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2 Introduccién al Windows

Windows es un programa que facilita la utilizacion de las funciones de su com-
putadora y del software que adquiera. También proporciona nuevas posibili-
dades a su computadora, tales como poder ejecutar varias aplicaciones simul-
taneamente.

Antes de que apareciera Windows, el usuario tenia que manejar el tecla-
do o el raton para definir cada peticion que se hacia a la computadora. Las
reglas de introduccion de peticiones no eran intuitivas, y resultaba facil equi-
vocarse al teclear las diferentes entradas. Si se parece a la mayoria de los usua-
rios, se habra sentido frustrado mds de una vez por la complejidad inherente
a cualquier cosa que se queria hacer. Con Windows, podra realizar tareas con
una minima necesidad de tecleo.

Windows presenta la informacion de trabajo y las herramientas para el
mismo de forma grdfica. El programa muestra una pantaila completa de di-
cha informacion grafica, permitiéndole ver y seleccionar muchas opciones en
la misma pantalla. En lugar de tener que recordar una secuencia compleja de
entradas para comunicarse con su computadora y su software, Windows le
permite seleccionar figuras de tareas y datos, llamadas iconos.

Windows también le ofrece otras ventajas. Por ejemplo, puede utilizarlo
para administrar la informacion almacenada en su computadora. Puede ini-
ciar y ejecutar varios programas al mismo tiempo, en sus propias ventanas.
Cada ventana contiene diferente informacion. Windows incluso proporciona
programas accesorios, tales como una agenda y una calculadora, para ayudar-
le en sus trabajos.

En este capitulo tendra oportunidad de echar un rapido vistazo a la for-
ma en que algunas de las funciones y accesorios de Windows le pueden ayu-
dar en su trabajo diario.

Utilizacion del interfaz grafico de usuario

Aunque el trabajo con su computadora siempre requerira cierta cantidad de
escritura, el interfaz grdfico de usuario de Windows le permite realizar la ma-
yor parte de sus tareas a base de seleccionar representaciones graficas de lo
que desea. Estas figuras de tareas e informacién se llaman iconos.

Ya habra visto iconos de muchos objetos familiares, como en el salpica-
dero de su automovil, donde el indicador de aceite puede mostrar una lata o
el conmutador de la luz de carretera puede mostrar la representacion de un
faro. Otros iconos que puede haber visto son una figura de un avion en una
sefial de carretera, indicdndole la direccion del aeropuerto, o la silueta verde
de una persona andando, en el indicador de un paso de peatones. Estos sim-
bolos son reconocidos automaticamente; no necesita leer nada para saber lo
que significan. Con Windows, los iconos de pantalla cumplen la misma mi-
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sion: Mostrarle la tarea que el icono realiza. No hay posibilidad alguna de
error mecanografico, porque no tiene que teclear nada para realizar la selec-
cion.

SE=R

GUI (IGU) es el acronimo correspondiente a Graphical User Interface (In-
terfaz grdfico de usuario). GUI, que se pronuncia “giii”, es lo ultimo en in-
formatica. El GUI de Windows significa que puede manejar gran parte de su
interaccion con su computadora usando gréficos en lugar de escribir.

Necesidad de una nueva forma de trabajo

Al utilizar Windows iconos para representar informacion y tareas, el usuario
necesitara un medio para pasar de icono a icono y hacer selecciones rapidas.

Aunque puede utilizar el teclado con esta finalidad, no es la herramienta mas

adecuada debido al gran nimero de pulsaciones necesario para pasar de un
objeto a otro y realizar selecciones.

Un ratén ofrece muchas ventajas sobre un teclado. Para moverse por la
pantalla de su computadora, todo lo que necesita es desplazar el ratdn sobre
su escritorio. La posicion actual en pantalla viene marcada por un indicador
del ratén. Los movimientos de su mano al desplazar el raton controlan la mag-

.



4 Introduccion al Windows

nitud y direccion de los movimientos del indicador. Este indicador suele te-
ner forma de flecha, pero cambia de forma en funcion de su situacion y de
la tarea que se esté realizando. Una vez situado el indicador del raton, puede
seleccionar el objeto deseado pulsando un botdon del raton. Aprendera todo
lo relacionado con las diferentes acciones del raton en el Capitulo 2.

Utilizacion de programas con Windows

Los programas son un conjunto de instrucciones que hacen a la computadora

almacenar una nota que esta escribiendo, o calcular un presupuesto, o trazar

un grafico. Muchos programas estan disefiacos especificamente para ejecu-
tarse en Windows de manera que puedan aprovechar la capacidad de este en-
torno para ejecutar varios programas simultaneamente. Estos programas tam-
bien obtienen el maximo de las funciones graficas que ofrece Windows.

Windows también puede ejecutar la mayoria de los programas escritos
para DOS. El DOS es un sistema operativo que fue disenado para adminis-
trar los recursos de una computadora. Aunque el DOS es necesario para eje-
cutar Windows, aquel sélo proporciona unas cuantas de las funcicnes de éste,
y no ofrece las importantes ventajas de interfaz grafico de usuario de Win-
dows. Existen algunos programas disenados especificamente para DOS, y que
no utilizan las funciones mas avanzadas de Windows. Si usa estos programas.
puede que tenga que teclear todas sus selecciones. Ademas, estos programas
fueron disefiados para funcionar solos, sin que hubiera otro programa de apli-
cacion ejecutandose en la computadora al mismo tiempo.

Acerca del Administrador de programas :

Windows proporciona un Administrador de programas. De forma colectiva,
todos los programas que le realizan alguna tarea, tal como procesar texto o
calcular cifras, son conocidos como programas de aplicacién. Con el Adminis-
trador de programas podra iniciar este software y organizarlo en grupos de
elementos similares. La ventana del Administrador de programas es la que
aparece al iniciar Windows por primera vez, a no ser que haya cambiado su
contiguracion estandar. :
La ventana del Administrador de programas muestra iconos de grupos
que representan un conjunto de uno o mds programas que se pueden gjecu-
tar. Normalmente dispondra de un icono de grupo para cada categoria gene-
ral de software que utilice. Por ejemplo, u !~ iconos de los programas acce-
sorios de Windows, disponibles desde cuaicuier programa o tarea, se puede
acceder desde la ventana del Administrador (. programas. Los accesorios rea-

lizan tareas y proporcionan herramientas que podra querer utilizar en cual-
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quier momento de una sesion de Windows, tales como proporcionar la hora
correcta, una agenda, un bloc, o realizar calculos matematicos. Al activar el
icono del grupo Accesorios, se muestran los iconos individuales de accesorios
en lugar del icono de grupo. .

Los iconos del Administrador de programas pueden ser iconos especifi-
cos de un programa, como el siguiente:

&

Paintbrush

o iconos de grupo, iguales para todos los grupos de programas, como el que

se muestra a continuacion:
DDD
-m:
Aplicaciones no Windows

La forma mas comun de iniciar una aplicacion es mediante el Adminis-
trador de programas. En el Capitulo 7 aprenderd a abrir un grupo de progra-
mas y seleccionar el que quiere ejecutar.

Utilizacion de varias ventanas

A menos que sea mas ordenado que la mayoria de la gente, es probable que
tenga mas de un asunto sobre su escritorio. Puede que sea para recordarle
que tiene que comenzar a trabajar en una nueva tarea, 0 porque esté traba-
jando en varias cosas al mismo tiempo; o puede que necesite obtener infor-
macion de un asunto para utilizarla en otro. :

#i
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Windows le permite tener abiertas varias ventanas al mismo tiempo en su
escritorio electronico. Esto tiene las mismas ventajas que trabajar con varias
carpetas de asuntos simultaneamente, al tiempo que le garantiza un escritorio
organizado, en lugar de un monton desordenado donde sea imposible encon-
trar lo que se busca. Cada ventana del escritorio es un espacio rectangular de
trabajo que puede utilizar para mostrar datos u otra informacion.

Otra ventaja de utilizar varias ventanas es el disponer de una perspectiva
mds amplia de lo que se esta haciendo con la computadora en un momento
dado. Las ventanas pueden ser redimensionadas y cambiadas de posicion para
que el usuario pueda ver varias tareas simultaneamente, Esta mayor amplitud
de vision es como ser capaz de mirar en el interior de los escaparates de una
tienda de juguetes, otra de muebles y otra de ropa, al mismo tiempo. Si su
campo visual incluyera las tres tiendas, podria considerar ideas sobre regalos
de Navidad para varias personas, asi como ver las ultimas tendencias de la
moda. También podria decidir cuando comprar un nuevo juguete, centrando-
se en la visualizacion de la jugueteria en el momento adecuado.

CLOTHIMG

URNITURE TOYS

El escritorio de Windows es flexible. Puede apilar las ventanas abiertas,
unas sobre otras, y ver solamente la que csta encima. Esto le permite concen-
trarse en todos los detalles de informacion de una ventana determinada. Tam-
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bién puede pasar a un disefio difer=nte del escritorio que muestre simultanea-’
mente todas las ventanas abiertas. Windows le permite hacer “‘malabarismos”
con diferentes tareas al mismo tiempo, pasando facilmente de una a otra; in-
cluso podra transferir informacion entre aplicaciones.

Manejo de tareas de administracién de archivos -

Los archivos de su computadora son 'conjugtos_o‘rganizados de informacion. ey
Los archivos también se representan en Windows mediante iconos que se pue-

den seleccionar con facilidad. Todas las tareas que desee realizar con archi- .
vos estan a su disposicion en un menu del Administrador de archivos que le o
muestra las diferentes opciones y le facilita la seleccion de la operacion de- -
seada. , -

Elle Qisk Tiee Yiew Qptsas YWindow Help

- Bl
3430] CA
MR BAT

R EM_WAND
ERCOLLAGE2

WADBASE

B DBASE DSK
;—‘.DOS
— SRFLEOUT
— M2
—GINSET

Drive C. has 2177024 tyies tree.
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El Administrador de archivos de Windows facilita la visualizacion, el ac-
ceso, y la manipulacion de los archivos almacenados en un disco al tiempo
que le muestra con claridad la estructura de sus discos. Podra conseguir una
vision general de la organizacion de sus discos, o una vision detallada de cada
archivo, segun lo que necesite en cada momento.

Ademas de trabajar con archivos, podra utilizar esta funcion para iniciar
programas. En el Capitulo § se presentan los detalles de utilizacion del Ad-
ministrador de archivos.

Empleo de accesorios

Incluso en el caso de que su oficina no ésté muy bien equipada, es probable
que cuente con una serie de herramientas basicas para ayudarle a realizar su
trabajo con eficacia, como pueden ser una calculadora, un bloc y un teléfono.
Windows le proporciona algunos accesorios que simplifican el trabajo con su
computadora. De la misma forma que puede utilizar los accesorios de su ofi-
cina en cualquier momento, los accesorios de Windows se encuentran dispo-
nibles independientemente de las tareas en que esté trabajando. El tener las
herramientas a mano en cualquier momento supone una importante ventaja.
A veces podra incluso usar un accesorio de Windows en lugar de otro pro-
grama que ofrece las mismas funciones, ya que el accesorio esta mas a mano.

AcCcessories

g @ =

Torrenal

ua-

& A

Cagfde  Calendar Calculator Llock PP Ediar

Windows proporciona incluso mas accesorios de los que se pueden en-
contrar en una oficina normal. A través de la ventana de accesorios se dispo-
ne de diez posibilidades, mientras que otra llamada Clipboard (Portapapeles)
se encuentra disponible a través de cualquier aplicacion Windows. Es proba-
ble que utilice algunas de forma regular, y otras solo ocasionaimente, segin
el trabajo que realice.

En los Capitulos 1] y 12 tendra una oportunidad de ver con mas detalle
algunos de los accesorios. De momento veamos rapldamente algunas de las
tareas que realizan, para tener una idea mas clara de como los puede apro-
vechar.
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El accesorio Write le permite escribir documentos y almacenarlos en dis-
co. Si ya ha utilizado un procesador de texto para crear notas o infor-
mes, vera que Write realiza esencialmente las mismas funciones.

E! Notepad (Bloc) se utiliza para guardar breves notas o incluso docu-
mentos cortos. Es precisamente como un pequetio bloc que podria man-

‘tener cerca del teléfono o en su bolsillo. Puede que lo quiera activar

cuando tenga que registrar informacion de una llamada telefonica mien-
tras se encuentra trabajando en otra aplicacion Windows. Una vez ga-
rabateada la nota, puede volver a la otra ventana de aplicacion y ter-
minar su trabajo, volviendo sobre la nota cuando tenga tiempo.

Si ya ha utilizado fichas para registrar entradas bibliograficas, informa-
cion de clientes, o garantias sobre objetos adquiridos, se sentira perfec-
tamente comodo con el accesorio Cardfile (Fichero).

La uul funcion Clipboard (Portapapeles) es muy parecida a una verda-
dera tablilla portapapeles que podria llevar de reunion en reunion para
anotar hechos importantes. Después podra compartir los datos de una
reunion con las personas de la siguiente, al revisar las notas de su por-
tapapeles. Se puede acceder al Clipboard (Portapapeles) de Windows

desde cualquier aplicacion de Windows. Utilizandolo podra cortar y pe- -

gar informacion de una ventana a otra, asi como reunir informacion pro-
cedente de diferentes ‘aplicaciones en un informe resumen.

Clock (Reloj), Calendar (Agenda) y Calculator (Calculadora) realizan las
tareas que anuncian sus nombres. Se puede acceder a ellos rapidamen-
te para comprobar fecha y hora, revisar las citas de la proxima semana,
o calcular una factura. ' ,

El accesorio Paintbrush le permite crear y cambiar imagenes graficas.
Se puede utilizar en blanco y negro o a todo color.

El accesorio Terminal le permite intercambiar informacién con otra
computadora.

Mediante Recorder (Grabadora), podra registrar las pulsaciones de te-
clas que realizan una tarea de manera que la pueda repetir posterior-
mente con solo pulsar una tecla.

El Editor PIF le permite cambiar la configuracion que usan los progra-
mas DOS al ejecutarios en Windows.

Claves para el éxito

Estas son las ventajas que Windows le ofrece:

® Un entorno que le facilita el trabajo. con muchas herramientas utiles.
® Un interfaz grafico de usuario que le ahorra pulsaciones de teclas y erro-

res mecanograficos.




10 Introduccién al Windows

® La posibilidad de ordenar la informacion de varias ventanas en panta-
lla, de manera que pueda ver exactamente lo que necesita para termi-
nar rapidamente un asunto.

® La posibilidad de ejecutar varios programas simultineamente, de ma-
nera que no tendrd que perder tiempo archivando el trabajo, saliendo -
del programa e iniciando otro.

¢ Herramientas de administracion de archivos que requieren un minimo
de escritura y muestran claramente una estructura visual de archivos.

¢ Conjunto de accesorios que facilitan la ejecucion de su trabajo.

¢/Qué significa...?
Acceder Posibilidad de utilizar programas y datos.

Aplicacién Un programa o serie de ellos que permiten a su computadora rea-
lizar una serie de tareas.

Archivo Un conjunto organizado de informacion de un disco.
Disefio Distribucion de texto e informacién de otro tipo sobre el escritorio.

Escritorio Organizacion de informacion en la pantalla de su computadora
que simula la informacidn que podria tener sobre el escritorio de su ofi-
cina. Este escritorio electronico-visual muestra archivos, programas y otras
tareas de computadora en forma de obietos que el usuario puede utilizar
y controlar.

Icono Representacion grafica de una tarea o informacion.

Indicador Simbolo especial de la pantalla utilizado para marcar su posicion
actual mientras que se mueve el raton.

Interfaz grafico de usuario Interfaz que minimiza la cantidad de tecleo ne-
cesario para realizar tareas. Se puede seleccionar un icono que represen-
ta una tarea o informacion, en lugar de tener que teclear comandos.

Programa Juego de instrucciones que permiten a su computadora realizar
tareas. También conocido como aplicacion.

Punto de insercion Simbolo que marca su posicion actual en pantalla duran-
te la utilizacion del teclado.
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Raton Aparato manual que el usuario desplaza por su escritorio. Los movi-
mientos del ratdn se convierten en los correspondientes cambios de ubi-
cacion de un indicador en la superficie de trabajo de la pantalla. Los bo-

tones del raton le permiten seleccionar objetos de la pantalla una vez
situado el indicador. -

Ventana Espacio reciangular de trabajo del escritorio que muestra informa-
cion o realiza una tarea.
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14 Introduccién al Windows

DOS es el sistema operativo que controla los recursos de su computadora y -
los programas que utiliza en ella. Un sistema operativo es también un pro-
grama, disefiado para administrar los componentes de su computadora y ga-
rantizar que funcionen juntos correctamente. Esto significa que el DOS debe
gestionar la memoria de la computadora, donde se guardan programas e in-
formacion de forma temporal, asi como el almacenamiento permanente de in-
formacion de su disco duro. El DOS también administra la visualizacion de
informacion en su pantalla o impresora. Antes de que pueda poner cualquier
otro programa en la memoria de su computadora, debera tener alli el DOS.

Al ser Windows un programa que complementa las funciones del DOS,
también necesita que dicho sistema operativo esté cargado y funcionando pre-
viamente en su sistema. Vera que los pasos para iniciar DOS y Windows son
faciles de recordar y, una vez activado Windows, su interfaz grafico de usua-
rio convierten el aprendizaje de sus tareas en algo facil y divertido.

Inicio del DOS

Iniciar el sistema operativo en su computadora es tan simple como conectar-
la. Windows sélo puede trabajar en una computadora con disco duro. en el
que estara almacenada toda la informacion necesaria para el arranque. Si tie-
ne otras unidades de disco que admiten disquetes, debera asegurarse de que
estén vacias durante el proceso de inicio. Si deja un disco de datos en estas
unidades durante dicho proceso, hara fracasar el arranque del DOS y apare-
cera un mensaje de error en su sistema.
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El arranque con éxito de una computadora se conoce como inicializacién
del sistema. El resultado es la visualizacion de un simbolo DOS en su panta-
lla. EI simbolo C:\> le indica que la unidad C es la activa y que el DOS esta
listo para responder a su siguiente peticion. La unidad activa es aquella a la
que accedera el sistema operativo para buscar su informacion, a menos que
se le diga que mire en otra.
Normalmente, su siguiente peticion sera para iniciar una aplicacion (tal
como 1-2-3, Windows, 0 WordPerfect), o bien un comando DOS (como co-
piar un archivo),

Inicio de Windows

Se puede iniciar cualquier programa DOS con solo escribir su nombre, que
es también el nombre del archivo que contiene las instrucciones para el pro-
grama. Los nombres de archivo de los programas tienen una extension que
sigue al nombre principal; esta extension suele ser .COM o .EXE. E! archivo
del programa Windows 3.0 se llama WIN.EXE vy se inicia escribiendo WIN.

El lugar del disco duro que contiene un-programa se conoce como direc-
torfo. Imaginese un lugar del directorio como un punto de un arbol que se
extiende desde la raiz, .o directorio principal del disco. Se pueden tener hasta
ocho niveles de directorios, aunque es probable que con sdlo tres o cuatro pue-
da manejar las necesidades de archivo de un sistema medio. Una repesenta-
cion de la estructura de directorios de su unidad C podria tener el aspecto
del arbol siguiente.

RAIZ
2| | i |
123 WP DBASE WINDOWS ' Dos
drwewr !
PRESUP. VENTAS INFORM. NOTAS

En ciertos casos se debe activar el directorio que contiene un programa,
sin embargo, si instalé Windows en la forma convencional (como se describe
en el Apéndice A, “Instalacion de Windows’"), no sera necesario este paso extra
de cambio de directorio. Utilizando el procedimiento del Apéndice A se inclu-
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ven las ordenes necesarias para incluir Windows en el PATH (via de acceso)
que se activa al iniciar el sistema operativo. Independientemente del directo-
rio desde el que se inicie el DOS, este siempre encontrara a Windows porque
la sentencia PATH le dice al DOS donde debe buscar.

Asi, se puede iniciar Windows desde cualquier lugar del disco duro con
solo teclear el nombre del programa, de ia forma siguiente:

® Escriba WIN.,
® Pulse ENTER (INTRO).

El sistema operai:vo busca el programa WIN en su disco duro y muestra la
pantalla inicial de Windows.

2

EEERRE CowdPansl Prircmanager  Cipboad  DOS Promet

E @R S

Games Lotus Apglicanions Word hor Windows.  Ams Pro

Inicio de Windows

Inicie el DOS conectando su computadora. Debera activar el programa
Windows en la memoria RAM de su sistema antes de poder utilizar sus
funciones. Como Windows requiere el sistema operativo DOS, tendra
que comenzar por activar éste. Para iniciar Windows, inicie el DOS. y
escriba WIN y pulse ENTER (INTRO).
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Comprension del escritorio de Windows

Su escritorio de trabajo contiene asuntos en proceso, documentos recibidos
en el correo de hoy, y accesorios tales como una agenda y una calculadora
para ayudarle a realizar su trabajo. El escritorio Windows ofrece una version
- electronica que realiza las mismas cosas.

El escritorio electrénico de Windows es el lugar donde el usuario trabaja
con los accesorios de Windows, sus programas y otro software de aplicacion.
(Recordara que los accesorios de Windows son versiones electronicas de sus
accesorios favoritos de oficina, incluyendo una calculadora, un reloj con avi-
sador, un bloc y un portapapeles.) Puede tener una ventana abierta en el es-
critorio para cada programa en ejecucion. Windows le capacita para adminis-
trar las tareas de cada una de estas ventanas.

Si ha instalado Windows siguiendo las instrucciones del Apéndice A, su
pantalla inicial (vista anteriormente) mostrara el Program Manager (4dminis-
trador de programas) de Windows. [Podrd ver las palabras Program Manager
(Administrador de programas) en la barra de titulos de la parte superior de la
ventana.] Se trata de uno de los muchos programas que obtiene al comprar
Windows, y es uno de los dos que Windows utiliza para iniciar otros progra-
mas. En el Capitulo 7 aprendera todos los detalles sobre el funcionamiento
del Programa Manager (Administrador de programas) pero, de momento, va-
mos a utilizar su ventana para ver los diferentes componentes del escritorio
de Windows.

Al instalar Windows aparecera en pantalla la ventana del Program Mana-
ger (Administrador de programas), similar a la que se ve a continuacion, con
una serie de iconos en el drea de trabajo.
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3 ﬁ‘ Frogram Manager
Fite Qptlons Yy'ndow Help

Algunos de estos iconos pueden haber sido expandidos y convertidos en
otras ventanas que ocultaran parcialmente el area de trabajo del Program Ma-
nager (Administrador de programas). '

Si su pantalla no muestra el Program Manager (Administrador de progra-
mas) la primera vez que inicia Windows, esto significa que su copia de Win-
dows ha sido personalizada para que muestre otra informacién. Si es asi, ten-
dra que utilizar la Task List (Lista de tareas) de Windows para acceder al Pro-
gram Manager (Administrador de programas). La Task List es una lista de
todas las ventanas que se pueden activar. Siga los pasos siguientes:

® Si esta utilizando un raton, seleccione con €l cualquiera de los cuadros
de menu de Control. Escoja Switch To (Pasar a...) para acceder al Pro-
gram Manager (Administrador de programas) y pulselo dos veces con el
raton.

® Si esta utilizando un teclado, pulse CTRL-ESC (el guion entre las dos pa-
labras significa que se deben pulsar simultaneamente ambas teclas). Esto
mostrara la Task List (Lista de tareas). Utilice las teclas de flecha para
resaltar el Program Manager (4dministrador de programas) en la lista,
y pulse ENTER (INTRO).

Nota: Pulsar (o seleccionar) dos veces con el raton significa presionar dos veces
su boton izquierdo en una secuencia rdpida. (Véase "Utilizacion de un ratén en
Windows", en este mismo capitulo.)
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Cambio de la tarea actual

Si tiene mas de una ventana activa, puede utilizar la Task List (Lista de
tureus) para cambiar de tarea. Pulse CTRL-ESC para activar Task List
(Lista de tareas). Resalte la que quiera actiyar y pulse ENTER (INTRO)
para completar su seleccion.

;Qué es una ventana?

Una ventusa es un rectingulo del escritorio de Windows que se utiliza para
mostrar una aplicacion o documento. Independientemente del tipo de infor-
macion que haya en cada ventana, todas tienen una serie de componentes es-
tandar. Como sucede en las ventanas de los edificios, se pueden nombrar e
identificar las diferentes partes de una ventana electronica.

Paneles
Marco ———— ' T
L. Cerrojo
. é
Dintel

Las diferentes ventanas también tienen componentes especiales, depen-
diendo de la tarea para la que se utilice. Por ejemplo, una ventana de docu-
mento tiene a veces una barra de desplazamiento a su derecha que se puede
utilizar para moverse rapidamente de principio a fin del documento. Otra ba-
rra de desplazamiento se encuentra también en la parte inferior de una ven-
tana de documento, de manera que se pueda mover de lado a lado de un do-
cumento ancho. Ademds, los programas ofrecen componentes adicionales.
Por ejemplo, una ventana accesoria que se usa para pintar sobre la pantalla
contiene una paleta de colores y numerosas herramientas de dibujo que no

- son necesarias si se estd trabajando en un documento para redactar una me-

moria.
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Componentes de una ventana

Veamos los diversos componentes de una ventana (aunque no tiene que me-
morizar el nombre de cada uno de ellos, le interesa examinarlos con atencion).
Los términos que se presentan a continuacion forman parte del lenguaje basi-

co del entorno Windows. A medida que vaya avanzando en el libro podra
aprender y utilizar este lenguaje. Como todos sus programas se gjecutardn a
partir de ahora en el entorno Windows, la comprension de su terminologia ba-
sica es el punto inicial para un mejor entendimiento de sus diferentes tareas.
Intentar aprender Windows sin este vocabulario de términos especiales seria
como Vivir en un pais extranjero sin saber al menos unas cuantas palabras de
la lengua nativa.

Cuadro del menu Borde
de Control de la ventana Barra de titulos  Boton Minimizar
/ Boton
N Maximizar
/
"file Qptions  Windaw Help
T srminal epad econder
9 EEI W =
Cadie C aorcl Calccdaton Clock PIF E ceter
[ \
Ga Lotus Appicanore  Weord fos Windowe A Pro Norr
Icono de grupo Nombre de grupo Indicador del raton

de programas de programas

La linea superior de la ventana del Program Manager (Administrador de
programas) se encuentra dividida en cuatro pequefias dreas rectangulares:

Cuadro del menu ' o
de Control Barra de titulos Botén Minimizar

‘ - - - ‘ - - - - v e P ‘

Pr oqfam_ Manaae¢~ - 7 4
Boton Maximizar
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® El pequenio cuadrado de la izquierda se conoce como cuadro del menu
de Control. Proporciona acceso a opciones de dimensionamiento y mo-

* vimiento de la ventana. :

¢ [a zona del centro de la linea se i:xma barra de titulos. En esta ventana,
Program Manager {Administrador de programas) es su titulo.

® El boton Minimizar de la derecha de la linea se usa para minimizar o
cerrar la ventana y mostrarla como icono.

® El boton Maximizar/Restaurar se encuentra en el extremo derecho de
la linea. Se trata de un botén Maximizar cuando contiene una sola pun-
ta de flecha hacia arriba; en este estado se utiliza para hacer que la ven-
tana ocupe toda la pantalla. El botén pasa a llamarse Restaurar cuando
contiene dos puntas de flecha, arriba v abajo; en este estado puede ha-
cer que aumente o disminuya una ventana y se usa para devolverla a
su tamano anterior. Siempre se puede distinguir un boton Maximizar
de un boton Restaurar viendo las flechas: Una sola flecha arriba signi-
fica Maximizar, y una doble flecha, arriba y abajo, Restaurar.

Inmediatamente debajo de la linea de la barra de titulos se encuentra la.
barra de menus, que muestra las opciones del menu principal de una ventana. -

Bajo la barra de botones se encuentra el drea de trabajo, que suele ser la
mayor de la ventana. Aqui es donde el usuario desarrollara su trabajo.

Todas las ventanas tienen bordes. Los bordes son los marcos de la venta-
na y se usan para cambiar su tamano.

Algunas ventanas contienen una barra de estado opcional en la parte in-
ferior, utilizada para mostrar mensajes. Se encontrara muchas ventanas sin ba-
rra de estado.

Flechu de
desplazamiento

f’

Flie Edi  Sewrch  Charechen

Pursgraph  (Jacumem  Hrip .

K .
t Boton de

Barra de menus desplazamiento

Barra de

Area de trabajo desplazamiento

Flecha de
Bordes de la ventana desplazantiento
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Las ventanas de documento tienen una barra de desplazamiento vertical
en ¢l lado derecho y una barra de desplazamiento horizontal en la parte infe-
rior del drea de trabajo, que le permiten desplazarse en todas direcciones y
ver informacidn que no aparece actualmente en la ventana. Un botdn de des-
plazamiento es un pequefio cuadrado situado en una barra de desplazamien-
to, que le indica su proximidad al extremo correspondiente de la informacion
de. su area de trabajo. Puede deslizar el boton de desplazamiento para mo-
verse por la informacion de una ventana. En cada extremo de las barras de
desplazamiento aparecen flechas de desplazamiento. Aprenderd a utilizarlas
para moverse lentamente por la informacion de la ventana.

Iconos de la pantalla inicial de Windows

Como se dijo en el Capitulo 1, los iconos son representaciones graficas de da-
tos y tareas. Los iconos son importantes elementos visuales del interfaz gra-
fico de usuario de Windows. Puede mover el indicador de su ratdn hasta un
icono v seleccionarlo para iniciar un programa y para realizar otras muchas
accion: .

Los iconos que se muestran en la ventana del Program Manager (Admi-
n:<trador de programas) representan grupos de programas a los que se puede
acceder desde dicha ventana. Los grupos que probablemente vera son:

® Games {Juegos).

® Accessories (Accesorios).

® Main (Principal).

¢ Windows Applications (Aplicaciones Windows).

¢ Non-Windows Applications (Aplicaciones no-Windows).

Intente seleccionar cada icono para ver los programas que contiene cada uno
de los grupos.

Utilizacion de un raton en Windows

Si tiene un ratdn, lo puede utilizar para reducir la cantidad de tecleo necesa-
rio para completar tareas. Los multiples iconos de Windows estan disefiados
especificamente para ser seleccionados con un raton.
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Existen varios tipos de ratdén. Unos pueden ser deslizados sobre su escri-
torio para cambiar la ubicacion del indicador del ratén en la pantalla, mien-
tras que otros tienen una bola de seguimiento que se mueve con la mano. Una
vez que tenga el indicador del raton situado donde desee, pulse el boton del
raton para hacer la seleccion. Si ha utilizado anteriormente videojuegos, el
uso del raton le resultara muy familiar, porque probablemente habra desarro-
llado una excelente coordinacion visual-manual al haber ido adquiriendo des-
treza con los juegos. Si ha estado utilizando un teclado durante aros, tendrd
que ser paciente durante-unas semanas y darse tiempo para acoplarse a las
ventajas que puede ofrecer el uso de un raton.

El indicador del raton cambiara de forma al desplazarse por las diferentes
zonas de una ventana y realizar distintas operaciones de Windows. La mayor
parte del tiempo sera una flecha, pero no se sorprenda cuando cambie de for-
ma, a medida que vaya aprendiendo nuevas tareas.

Su ratdn puede tener uno, dos o tres botones. Si tiene mas de uno, utili-
zard normalmente el izquierdo. Independientemente del numero de botones
de su ratdn, solo podra realizar tres acciones con él.

Acciones del raton

Pulsar con el raton significa presionar una vez su boton y liberarlo. -

Nota: Normalmente situard el indicador del raton sobre un objeto de una ven-
tana antes de pulsar con el raton, ya que si pulsa con el ratdn sobre un objeto
serd para seleccionarlo (como resultado de una operacion de Windows). La se-
leccion, vy otras acciones del raton no tienen efecto alguno a menos que previa-
mente haya situado el indicador sobre el objeto.

Pulsar dos veces con €l raton significa presionar el boton izquierdo del ra-
ton dos veces en una secuencia rapida, tras apuntar su indicador sobre el ob-
jeto deseado. La doble pulsacion se usa, por ejemplo, para iniciar programas.

Una tercera accion, llamada arrastrar, consiste en apuntar el indicador so-
bre el objeto deseado, pulsar el botén izquierdo y mantenerlo presionado
mientras se mueve el ratdn por el escritorio. Aprendera a utilizar el arrastre
del raton para reubicar o redimensionar una ventana, para seleccionar varios
archivos contiguos de una lista, y para seleccionar texto.
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Utilizacion del teclado

A pesar de las ventajas de un ratén, no se puede eliminar por completo la
utilizacion del teclado en Windows. Lo necesitara para escribir informacion,
y habrd ocasiones en las que preferira usar el teclado en lugar de realizar se-
lecciones con el raton.

Para seleccionar un icono mediante el teclado debe empezar por resaltar-
lo. Si se encuentra en la ventana activa, puede utilizar las teclas de tlecha para.
resaltarlo y pulsar ENTER (INTRO) para seleccionarlo. Para desplazarse hasta
un icono que represente otro grupo de programas o ventana, pulse CTRL-F6
0 CTRL-TAB.

A veces, las alternativas del teclado requieren casi el mismo tiempo que
el raton. En otras ocasiones, uno de los métodos puede parecer mucho mas
rapido que el otro. Escoja el que considere mas apropiado ya que el resulta-
do sera el mismo. Puede que le parezca que hay que recordar mas cosas st
se utiliza el teclado; esto es debido a que existen muchas combinaciones es-
pecificas de teclas para realizar tareas de Windows. A veces le interesara com-
binar acciones de teclado y raton para determinadas tareas. Windows ofrece
una serie de atajos del teclado que pueden resultar mas sencillos que la utih-
zacion del raton y que ird viendo a lo largo de los proximos capitulos.

Fin de una sesion de Windows

Para finalizar una sesion de Windows tendrd que cerrar todas las ventanas
abiertas vy salir del programa. De la misma forma que cerraria todas las ven-
tanas de su casa antes de partir de viaje para evitar que entre lluvia o extra-
fios, le conviene cerrar las ventanas de su pantalla para proteger su contenido
antes de abandonar Windows. Para cerrar una ventana, seleccione dos veces
con el raton el cuadro del menu de Control de la aplicacion o documento.
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Advertencia: Si apaga la computadora sin haber cerrado las ventanas abiertas,
ni haber salido correctamente de Windows, se podra producir una pérdida de

datos.

Si tiene una serie de ventanas abiertas, en lugar de cerrarlas una a una
puede efectuar una sola peticion de cierre en el mend de Control del Pro-

gram Manager (Administrador de programas). Para ello, lleve el indicador del

raton sobre su cuadro del menu de Control, y seleccionelo. Escoja la opcion
Close (Cerrar) de dicho menu, seléccionandola con el raton. También puede
seleccionar Exit (Salir) en el menu“File (4Archivo) para terminar su sesion de
Windows.

Para confirmar que quiere terminar su sesion, Windows muestra el si-

~ guiente cuadro de dialogo:

This will end your Windows session

D Save Changes

Si quiere guardar los cambios introducidos en el tamario y posicion de las
ventanas de grupo del Program Manager (Administrador de programas) du-
rante la sesion actual de Windows, seleccione el cuadro de verificacion pro-
ximo a Save Changes (Guardar cambios). Aparecera una X en el cuadro de
verificacion, indicando que se ha seleccionado la opcion. Si el cuadro no estd
marcado, los cambios no se archivaran al salir.

C
,
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5

Las dos opciones de la parte infertor del cuadro de didlogo se llaman bo-
tones de comando. Si selecciona el boton OK (S7) confirmara que quiere aban-
donar Windows. Si selecciona el boton Cancel (Cancelar), Windows ignorara
su peticion inicial de finalizar la sesion.

Consejo: Como atajo para cerrar Windows, también puede seleccionar dos ve-
ces con el raton el cuadro del menti de Control del Program Manager (Admi-
nistrador de programas), o pulsar ALT-F4.

Terminar una sesion de Windows

Al terminar una sesion de Windows, cierre todas las ventanas, quite el
programa de la memonria y regrese al simbolo del DOS. La forma mas
rapida de terminar una sesion es seleccionando dos veces con el raton
el cuadro del menu de Control del Program Manager (Administrador de
progranias). o pulsar ALT-F4.

Claves para el éxito

En este capitulo ha adquirido una serie de conocimientos acerca de las si- -
guientes funciones y opciones bdsicas de Windows:

® Para iniciar Windows debe comenzar por iniciar el sistema operativo
DOS de su computadora. Asegiirese de que la unidad A esta vacia, y
active su computadora. A continuacion, inicie Windows escribiendo
WIN vy pulsando ENTER (INTRO). '

¢ Windows esta disefiado para funcionar mejor con un raton. Existen tres
acciones de ratén: pulsar o seleccionar, pulsar o seleccionar dos veces
y arrastrar.

® El Program Manager (Administrador de programas) es un importante
software de Windows capaz de iniciar programas y realizar otras tareas.

¢ Una forma rapida de cerrar Windows consiste en selecctonar dos veces
con el raton el cuadro de Control del Program Manager (4dministra-
dor de programas). Al finalizar una sesion de Windows, regresara al sis-
tema operativo.
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;Qué significa...?
Activo  Un programa en ejecucion se considera activo. Los elementos acti-

vos de un menu pueden ser seleccionados.

Arrastrar  Pulsar el boton del ratdn, mantenerio presionado, y mover el ra-

ton (o la bola de segurmiento) para hacer una seleccion o realizar una
tarea.

Boton de comando Botdn seleccionable de 1a pantalla que inicia una accion.
Directorio Lista de archivos de un disco relacionados entre si.

Inicializar Arrancar su computadora y cargar el sistema operativo en me-
moria.

Pulsar o seleccionar con el raton Pulsar y liberar el botdn del raton.

Pulsar o seleccionar dos veces con el raton Presionar dos veces el boton del
raton en una secuencia rapida.

RAM Zona de‘almacenamiento temporal de su computadora donde se guar-h
dan programas activos y copias temporales de datos en uso.

Seleccionado  Un elemento seleccionado es aquel que ha sido escogido. Apa-
recera en pantalla resaltado o intermitente.

Seleccionar  Escoger un elemento de la pantalla.

Simbolo, cardcter o mensaje de peticion Mensaje mostrado por Windows so-

licitando una respuesta, o simbolo del DOS que aparece al abandonar
Windows. '

Sistema operativo Programa que administra los recursos de su computado-
ra v los programas que utiliza con ella.
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Windows utiliza menus para presentarle opciones y selecciones, de la misma
forma que en la mayoria de los restaurantes, donde disponen de cartas espe-
ciales para presentar las opciones usuales de las diferentes comidas del dia.
Estas cartas le permiten concentrarse en los platos disponibles a la hora de
elegir. En cada carta se encuentran secciones independientes de bebidas, pri-
meros platos, segundos y postres. Estas secciones organizan las diferentes op-
ciones disponibles en cada categoria.

Los menus de Windows también presentan sus funciones en un formato
de fécil seleccion. Cada menu proporciona un conjunto de posibilidades re-
lacionadas entre si para archivos, ventanas, informacion de ayuda en panta-
lla. y otras opciones. Esta organizacion permite saber ficilmente qué menu
abrir para poder realizar una tarea determinada. En cada mend de Windows
hay secciones que encuadran grupos de opciones relacionadas entre si.

Una vez realizadas sus selecciones, Windows comienza su tarea o mues-
tra un cuadro de didlogo. Los cuadros de didlogo permiten la comunicacion
del usuario con Windows acerca de lo que aquel quiere hacer, conteniendo
una seleccion de informacion con la que se define y perfecciona la tarea que
Windows realiza. Le conviene aprender bien la forma de acceder a todas las
opciones de menus y cuadros de didlogo. Combinando estas técnicas con lo
que va ha aprendido acerca de la seleccion de elementos del escritorio, <ra
capaz de decir exactamente a Windows lo que debe hacer.

Trabajo con mends

Las opciones de menu de Windows estan permanentemente en la barra de
menus de la parte superior de la ventana del Program Manager (Administra-
dor de programas), listas para que el usuario seleccione la que desee. Se pue-
de utilizar el ratdn o el teclado para seleccionar cualquiera de los cuatro me-
nus: File (Archive), Options (Opciones), Windows (Ventanas) y Help (Ayuda).
Seleccionando una de estas opciones se muestra, o “despliega” una lista de
posibilidades de dicho menu. Este menu desplegable le permite ver toda la
gama de opciones y realizar una seleccion. Puede utilizar el raton o el teclado
para realizar sus selecciones dentro de un menu. Algunas de las opciones de
menus también cuentan con teclas rdpidas, que son combinaciones especiales
de teclas que se pueden pulsar para agilizar una peticion, sin tener que selec-
cionarla desde el mend. La proxima vez que quiera utilizar una de estas op-
ciones, solo tendra que pulsar la combinacion de tecla rapida, o atajo, y no
necesitard desplegar el menu.

Ademas de las opciones proporcionadas por la barra de menus, tamblen
se puede utilizar el ment de Control de Windows para trabajar con la venta-
na del Program Manager (Administrador de programas). Aunque activara c
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menu de Control de forma diferente, su mend desplegable y las selecciones
que en ¢l realice seguiran los mismos procedimientos que aprendera para las
opciones de la barra de menus.

Seleccion a partir de un menu

Puede seleccionar un menu y ver sus opciones desplegables, tanto con el ra-
ton como con el teclado. Estas técnicas son validas para los menus de Win-'

dows y para los de cualquier programa de aplicacion compatible con
Windows. \

Para activar un menu desplegable con el raton:
¢ Seleccione una de las opciones de la barra de menus.
Para activar un menu desplegable con el teclado:

® Pulse ALT. Esto activara la barra de menus y resaltara en video inverso
el meni File (Archivo). Esto significa que la opcion File (Archivo} esta
seleccionada.

® A continuacion, utilice las teclas de flecha para resaltar la opcion de fa
barra de menis que desee, y pulse ENTER (INTRO) para ver el menu des-
plegado. .
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Otro método del teclado para activar un ment desplegable consiste en te-
clear la letra subrayada de la opcion deseada. Por ejemplo, escriba F (A) para
“seleccionar File (Archivo), u O para seleccionar Options (Opciones). Si utiliza
esta tecnica puede usar una combinacion de pulsaciones de tecla en lugar de
dos pulsaciones en secuencia; es decir, puede pulsar ALT y F (A) simultanea-
mente (ALT-F (A)) para seleccionar el menu File (Archivo).

Seleccion de una opcion de un menu

Una forma de decir @ Windows lo que quiere hacer consiste en realizar
una seleccion en un menu. Para activar un ment y realizar una selec-
ciOn. siga estos pasos:

. Pulse con el raton sobre la opcton deseada de la de‘I‘d de menus,
o pulse ALT y escriba la letra subrayada en el nombre del ment.

2. Cuando aparezca el menu desplegado, seleccione la opcion de-
seada con el raton, o escriba la letra subrayada en la opcion, o
resalte la opcion deseada y puise ENTER (INTRO).

Acerca de los menus desplegables

Los menus desplegables que aparecen al seleccionar una opcién de la barra
de menus tienen una serie de elementos comunes, mdependlentemente del
menu que seleccione. Las opciones de algunos de estos menus desplegables
se dividen en grupos mediante lineas. La unica importancia de estas lineas es
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que facilitan al usuario la localizacion del comando deseado. El menu File (A4r-
chivo), por ejemplo, tiene una seccion para comandos que afectan a un pro-
grama o grupo, una seccion para el comando Run (Ejecutar), utilizado para
iniciar programas, y otra para el comando que se utiliza para salir de Win-
dows.

Observe que algunas opciones de los ments tienen puntos elipticos {...)
tras sus nombres. Esto significa que se necesita mas informacion para proce-
sar la seleccion. Al seleccionar una de estas opciones, vera un cuadro de did-
logo que presenta todos los pardmetros o posibilidades de forma organizada.

Algunas opciones pueden aparecer difuminadas, en un color mas claro
que las demas. En estas condiciones, dichas opciones no se pueden selec-
cionar.

Acerca de las teclas rdpidas

Algunas opciones de menus presentan una opcion de tecla rapida a su dere-
cha. Estos atajos pueden ser utilizados para invocar directamente la opcion .
del menu, sin necesidad de entrar en el propio menu o en un cuadro de dia- -
logo.

Por ejemplo, mire el menu File (4Archivo). Podra ver.que el atajo para
Open (Abrir) es ENTER(INTRO), y para Delete (Eliminar) es DEL (SUPR). Esto
significa que puede abrir un grupo de programas seleccionando su icono y pul-
sando ENTER (INTRO), en lugar de tener que desplegar su menu y escoger
Open (4brir). El atajo para borrar un programa o grupo de programas con-
siste en seleccionar su icono y pulsar DEL (SUPR), en lugar de tener que des-
plegar el menu File (Archivo) y escoger Delete (Eliminar). Todo lo que nece-
sita es pulsar el atajo para que se ejecute la accion. Con el iempo, debido a
la frecuencia con que los vera en los menus desplegables, acabara recordando
¢stos atajos. Empiece ya a utilizarlos cuanto quiera si piensa que le ahorraran
liempo y pulsaciones.

' ) o .
Run.. Puntos elipticos
PRRYI
Search...
Move... F7 Atajo
Copy-.. F8
Deleta... Del
Hegame...
Thadiids Sreding.
Croate Directory...

st AN ety

Linea de separacion
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Seleccion de opciones de los menus desplegables

Para seleccionar una opcion de uno de los menus desplegables, puede pulsar
con el raton sobre ella. O, utilizando el teclado, escriba la letra subrayada de
la opcion, o utilice las teclas de flecha para resaltar su opcién y pulse ENTER
(INTRO). Si la opcion no tiene cuadro de didlogo (no tiene puntos elipticos a
su derecha), Windows comenzara a ejecutar la tarea seleccionada. Si los tie-
ne, aparecerd un cuadro de dialogo en el que tendra que realizar selecciones
adictonales.

Activacion del menu de Control

E! Program Manager (Administrador de programas) proporciona ot~ menu
al que no se puede acceder a través de la barra de menus. Se trata dei menu
de Control, al que se llega mediante el cuadro del mismo nombre, situado en
la esquina superior izquierda de la ventana.

Los dos tipos de ventanas, de aplicacion y de documento, tienen cuadro
del menu de Control. (Aprendera mas sobre estas ventanas en el Capitulo 4.)
Desde ambos tipos de ventana puede acceder al menu de Conirol pulsando
con el ratdn sobre su cuadro. En las ventanas de aplicaciones también puede
pulsar ALT-SPACEBAR (BARRA ESPACIADORA) para acceder al menu de Con-
trol. (Puede saber si se encuentra en una ventana de aplicacion mirando el
nombre de la misma en la barra de titulos. También, la barra horizontal y el
cuadro del menu de Control son mayores en una ventana de aplicacion.) En
las ventanas de documento puede pulsar ALT-HYPHEN (GUION) para abrir el
menu de Control. {(Esta es la ventana que no tiene barra de menus.)

E! menu desplegable de Control proporciona opciones para dimensionar
y mover la ventana, pasar a otras ventanas, y cerrarla. La organizacion del
menu y los métodos de seleccion de sus opciones son los mismos utilizados
en los de la barra de menus.

Cancelar una seleccién

St despliega un menu sin querer, lo podra retirar sin necesidad de seleccionar
nada en él. Para hacerlo con el ratdn, solo tiene que pulsarlo sobre cualquier
lugar del area de trabajo del Program Manager (Administrador de programas).
Con el teclado, puede pulsar ESC o ALT. De cualquier manera, el menu deja-
ra de estar activo y podra realizar otra peticion.

Consejo: Puede que necesite utilizar esta técnica si olvida seleccionar un icono
antes de continuar con su seleccion del menu. Tras cancelar la seleccion del
menti podrad escoger el icona correcto.
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Si despliega el menu equivocado, no es necesario que lo cancele para po-
der acceder a otro. En lugar de ello, pulse las teclas = o + para desplegar el

menu adyacente al desplegado, o pulse con el raton sobre otra opcion de la
barra de menus.

Cancelar una scleccion de menu

Si despliega el ment equivocado, siempre lo podra cancelar pulsando
ESC 0 ALT. o seleccionando con el rutdn otro menu o lugar.

Trabajo con cuadros de didlogo

Los cuadros de dialogo son un componente importante de Windows (le per-
miten perfeccionar la informacion que el usuario proporciona al programa, a
fin de que ejecute su peticion exactamente como desea. Los cuadros de did-
logo muestran inicialmente los actuales pardmetros por defecto. Se trata de op-
ciones preseleccionadas que se consiguen si no se cambian los parametros. Si
le sirven, todo lo que tiene que hacer‘es decir a Windows que continte. En
otras ocastones tendra que cambiar una serie’ de opciones para conseguir exac-
tamente el resultado que -desea.

Los cuadros de didlogo son muy parecidos a los formularios de encuestas,
0 a los impresos que utilizan los camareros en los restaurantes para anotar la
orden de los clientes. Todas las opciones estan escritas para agilizar el proce-
s0. Tras comprobar si desea el plato combinado 1 a 7, el camarero marcara
patatas fritas, tomate o mayonesa; mantequilla o queso fundido para el pan;
ensalada o gazpacho, y el tipo de bebida y postre que desea, todo ello con un
minimo de escritura. Los cuadros de dialogo de Windows le ofrecen las mis-
mas ventajas, ya que le permiten escoger todas sus opciones en un cuadro.

2
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Se utiliza una serie de elementos diferentes para mostrar y aceptar infor-
macion en un cuadro de dialogo. Estos elementcs estan adaptados al tipo de
informacion que debe proporcionar. Por ejemplo, un cuadro que se puede
marcar con una X para activar o desactivar una funcion. Si Windows nece-
sita una informacion o instruccion mas detallada mostrara un cuadro para in-
troducitr texto. Todos los cuadros de didlogo de Windows y de sus aplicacio-
nes utilizan los mismos elementos. Dedique unos minutos a conocerlos. Sera
una buena inversion. '

Al reunir en una sola pantalla tantas opciones, los cuadros de didlogo son
candidatos ideales para usar el raton. Solo tiene que pulsarlo sobre las opcio-
nes que quiera cambiar y obviar las demas. Con el teclado tendra que activar
la parte correspondiente del cuadro mediante una combinacion de teclas, e
introductr el cambio. En este capitulo se tratan los dos métodos. Posterior-
mente podra decidir cudl prefiere y utilizarlo.

Los componentes de los cuadros de didlogo

En los cuadros de didlogo de Windows se encontrara los componentes si-
guientes: Cuadros de verificacion, botones de comando, cuadros de lista des-
plegable, cuadros de lista, botones de opcion y cuadros de texto. A veces se
agrupan varios elementos en un recuadro de grupo. Hay otros elementos que
aparecen alguna vez, tales como cuadros de mensaje o de visualizacion, que
proporcionan informacion al usuario. Es importante que aprenda a utilizar
cada uno de estos elementos.

Cuadro _de lista desplegable

" PCL/HP Laserde. un LPTI:

Paper Source: [pper Tray yd L&]
Pager Siza: [Caiter BR ¥ T4 [4]

Memary:  [ETZRB 18] Gptions...

r Orientation —————=————— r Graphics Rasalulion— Haip...

@ Portrait @75 dots por inch

O 150 dots per inch
Q300 dets per inen

opies; Botones

O Landscape

rCarlridges (2 max)

A Courer
B:Tms Proportionat 1
C: intarnatinnal 1
D: Prestige Elite

!
Botones de opcion

No todos los cuadros de didlogo contienen todos estos elementos. Lag op-
ciones presentadas dependen de las opciones de la operacion y de la cantidad
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de informacion que el usuario debe proporcionar. Los menis del Program
Manager (Administrador de programas) presentan menos elementos de cua-

dro de didlogo que los programas accesorios. Los cuadros de dialogo de la
figura anterior pertenecen al accesorio Write de Windows.

Cuadro de texto

i FileSavo As. 0 ..
Fllemame: [_‘ ] r Or }
Directory: ciwindows
Uireclorr;:s: ) E;TE
| [ Make Backup
‘ (rsanps] (3 Text Onty
(‘;g {1 Microsoft Word Fornat
| kel

-
Cuadros de verificacion

Como sucede en los menus desplegables, algunos elementos de los cua-
dros de dialogo aparecen difuminados, en un color mas claro que las demas
opciones, lo que significa que no se pueden seleccionar en este momento.

Uso de cuadros de verificacion

Los cuadros de verificacion son cuadrados que aparecen junto a opciones *‘con-
mutador”; los cuadros estdn vacios cuando la opcion no esta seleccionada
(desactivada), y marcados con una X cuando la opcion ha sido seleccionada
(activada). Si un cuadro de dialogo contiene varios cuadros de verificacion,
podra marcar tantos como desee ya que representan selecciones indepen-
dientes. Imaginese estos cuadros como elementos de un formulario de encues-
ta en el que tenga que marcar los productos utilizados, o de un impreso de
peticion en el que tiene que marcar los productos que quiere comprar.

“~
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Nota: Al seleccionar un cuadro de verificacion siempre se cambia su configura-
cion. Si un cuadro estd vacio, al seleccionarlo le colocard una X y activard su
vpcion. Si un cuadro contiene una X, al seleccionarlo quedard vacio y desacti-
vard su opcion.

Para cambiar el estado actual de un cuadro de verificacidn, seleccionelo
con ¢.. raton. o pulse ALT y la letra subrayada de su opcion. Otro método con
el teclado consiste en pulsar TAB hasta resaltar la opcidn, y pulsar entonces

la tecla SPACEBAR (BARRA ESPACIADORA) para marcarlo o para quitarle la
marca.

Uso de los botones de comando

Se llaman botones de comando aquellos botones rectangulares que ejecutan
una accion para el cuadro de didlogo. Los botones de comando son mayores
que los de verificacion y llevan en su interior el nombre de la operacion que
realizan. Solo se puede escoger un boton en un cuadro de didlogo,. ya que las
diferentes opciones se excluyen mutuamente. Imaginese los botones de co-
mando como las opciones de un video que le permite pasar rapido, rebobi-
nar, reproducir o grabar.

Pasar
Rebobinar rdpido Reproducir

Parar

Grakar

interruptor -

La mayoria de los cuadros de dialogo tienen un boton OK (S7) que puede
seleccionar para indicar 2 Windows que contintie con la operacion en curso.
Otro botén comun de comando es Cancel (Cancelar), que indica a Windows
que ignore los parametros actuales del cuadro de dialogo y el hecho de que
inicialmente se haya solicitado el comando.

Si el cuadro de didlogo actual tiene una seleccion de botdr: de comando
por defecto, el borde de dicho boton aparecera mas oscuro. Pulsando ENTER
(INTRO) seleccionara automaticamente esta opcion y cerrara el cuadro de dia-
logo.

Para escoger una opcion de boton de comando con el raton, todo lo que
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tiene que hacer es pulsar éste sobre aquél. Con el teclado, pulse ALT y la letra
subrayada de! nombre del boton. ;

Uso de los cuadros de lista desplegable

Los cuadros de lista desplegable son recuadros rectangulares que muestran el
parametro por defecto de una opcidn, pero no las demds alternativas. La pre-
sencia de un cuadro de flecha en el lado derecho del cuadro de lista le dice

que existen otras opciones disponibles. El uso de estos cuadros es similar a.

cuando escoge el nombre de su condado en una encuesta, en la que se rela-
ciona el condado mds probable de residencia, y se le indica otra pagina de la
encuesta donde se relacionan otras posibilidades. Existen las opciones, pero
no se muestran en la pagina actual.

4

See &ga 7 for a full County Lase

Los cuadros de lista desplegable le permiten acceder a una amplia gama
de opciones en un formato conciso. Para ver las demas posibilidades, puede
utilizar su raton para seleccionar la flecha del extremo del cuadro y escoger
la opcidn de la lista que se despliega que debe sustituir a la actual. Con el te-
clado, pulse ALT y la letra subrayada del nombre del cuadro de lista, para ver
las opciones posibles; a continuacion, pulse ALT-{ para ver la lista, utilice las
teclas de flecha para resaltar la que desee, y pulse ENTER (INTRO).

Uso de los cuadros de lista

Los cuadros de lista son rectingulos que presentan la relacion completa de op-
ciones de un parametro, entre las que solo debe seleccionar una. Si tuviera
que escoger un regalo por rellenar la encuesta. por ejemplo. se le podria pre-

Please PArint . g
Name (=2 FATTg . on ) N
Address CTO¥ 3 nig )
Clly [ aamfgs  MiuLs : }
State [ o Zip Conzg ]
Countyl CQIknbans J
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sentar una lista de opciones en la que tendria que serialar el regalo elegido.
Un cuadro de lista funciona de la misma manera.

- .
‘\W
Thank you for filling eut this survey,

Please check the item you would like ta
receive as your free prize.

0 Coupon Organizer
] Solar falculater
[ Atarm Cleck

Los cuadros de lista que contienen una larga relacion de opciones pueden
contar con cuadros de desplazamiento a la derecha para facilitar el movimien-
to rapido por la lista. Estos cuadros de desplazamiento le permiten ver op-
ciones que no aparecen en el recuadro actual. Al igual que los cuadros de des-
plazamiento de las ventan.;, que aprendid a manejar en el Capitulo 2, puede
arrastrar estos cuadros arriba y abajo para desplazar lentamente por la lista,
o seleccionar las flechas de desplazamiento para pasar rapidamente por las
opclones. '

Para seleccionar una opcion de un cuadro de lista con un ratén, pulse so-
bre aquella. Para seleccionarla con el teclado, active el cuadro de lista pulsan-
do ALT y la letra subrayada del nombre del mismo. A continuacion, utilice
las teclas de flecha para resaltar la opcion deseada y pulse ENTER (INTRO).

Uso de botones de opcion

Los botones de opcion son redondos, y tienen el centro negro cuando estan
seleccionados (activados) o vacio cuando no lo estan (desactivados). Los bo-
tones de opcion suelen presentarse en grupos, aunque solo uno de ellos pue-
de ser seleccionado. Una pregunta de encuesta acerca de su medio musical
preferido, que le permite elegir entre disco, cinta y compacto, utiliza el mis-
mo concepto que los botones de opcidn,

» Dorken the circle next to
preferred musiz mcdlu{:'w

Le g
¢o
Tapes

W“——'—’"_
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Se puede seleccionar o activar un boton de opcidn pulsandolo con el ra-
ton. Al seleccionar un botén de opcion de un grupo se desactivan todos los
demas. Al seleccionar utro, desactivara la seleccion actual.

Para activar un botén de opcion lo puede seleccionar con el raton, o pul-
sando la letra subrayada del nombre de la opcidn.

Uso de cuadros de texto

Los cuadros de texto son rectangulos en los que se puede escribir texto, que
se utilizan para introducir un nombre de archivo, el nombre de un grupo de
programas, o cualquier otra informacion mas descriptiva. Algunos cuadros de
texto aceptan solamente numeros. En un impreso de encuesta, una linea en
blanco donde hay que escribir el nombre, la profesion, o la empresa, seria el
equivalente de un cuadro de texto.

Please fill in the blanks

Name [ ]
Birthdate 1 O30 C) -

Social Security No. (113330
Dept. { 1 Manager! |

N e

Antes de que pueda escribir una entrada en un cuadro de texto, el punto
de insercion en forma de 1 que indica su posicion en la mayoria de las ven-
lanas debera estar en el cuadro de texto. Para llevar el punto de insercion al
interior del cuadro, pulse con el raton en el interior del mismo, o activelo pul-
sando ALT y la letra subrayada del nombre del cuadro de texto. A continua-
cion, escriba la entrada correspondiente.

Claves para el éxito

Los ments y los cuadros de didlogo le permiten decir a Windows exactamen-
te lo que quiere.

Puede utilizar el raton, o la tecla ALT con una letra subrayada del nombre
del menti, para desplegarlo. Una vez visible, puede seleccionar sus opciones
pulsando el ratdn sobre ellas o escribiendo la letra subrayada correspondiente.

b
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Para cancelar una seleccion de menu puede pulsar la tecla ESC o pulsar
el raton fuera del menu.

Los cuadros de didlogo tienen muchos elementos que facilitan el estable-
cimiento y la eleccidn de opciones. Estos cuadros ahorran gran parte del tiem-

po necesario para moverse por los comandos de niveles multiples utilizados
por muchos programas no Windows. '

;Qué significa...?
Barra de menids Lista de menus en la parte superior de una “entana.

Boton de comando Botones rectangulares etiquetados con las acciones que
realizan. Solo se puede elegir un botén de comando a la vez en un cua-
dro de dialogo, ya que cualquier opcion excluye a las demas.

Botones de opcién Conjunto de botones de un cuadro de dialogo que repre-
sentan opciones mutuamente excluyentes. Una opcion seleccionada tiene
un punto negro en ¢l centro del boton.

Cuadro de dizlogo Cuadro que aparece en respuesta a un comando, que le
permite perfeccionar la opcidn de ment seleccionada. Se pueden utilizar
mucros elementos diferentes para registrar sus selecciones.

Cuadro de lista Elemento de un cuadro de dialogo que relaciona las opcio-
nes disponibles, tales como los archivos de un directorio. Algunos cua-
dros de lista se extienden para mostrar mas alternativas.

Cuadro de texto Recuadro para escribir una entrada en un cuadro de dialo-
go, en el que se registra mas informacion necesaria para la operacion en
curso, tal como un nombre de archivo. Algunos cuadros de texto solo
aceptan numeros.

Cuadro de verificacion Cuadrado de un cuadro de didlogo que relaciona un
atributo de seleccion; este atributo puede estar activado o desactivado,
marcando o desmarcando el cuadro mediante el ratén o el teclado.

Menu desplegable Menu de opciones que se extiende desde una barra de
menus.
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Por defecto Pardmetro actual, que se utilizara si no introduce cambio alguno.

Punto de insercion Una I que marca su situacion en una ventana o cuadro 3
de texto. ,

~Tecla rapida o atajo Combinacion de pulsaciones de teclas que se puede uti-
hizar en lugar de realizar una seleccion en un menu.
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La posibilidad que Windows le ofrece de utilizar mas de una ventana simul-
tdneamente, se convierte en una verdadera ventaja una vez que se dominan
las técnicas de desplazamiento entre ventanas, asi como su cambio de ubica-
cion y tamano. Solo el usuario sabe las ventanas que desea tener en pantalla
en un momento dado, por lo que debe ser él quien decida lo que quiere ver
en una ventana y qué parte de la pantalla tiene que ser mas accesible. Imagi-
nese su escritorio electronico como el de su oficina (para trabajar.con efica-
cia tendra que colocar los accesorios y asuntos que necesite con mayor fre-
cuencia en un lugar al que pueda acceder rapidamente).

Existen dos tipos diferentes de ventanas: Ventanas de aplicacion y venta-
nas de documento. Las ventanas de aplicacion son las utilizadas por los pro-
gramas que se estan ejecutando. Tienen una barra de menus en la parte su-
perior, que le permite acceder a comandos especificos de la aplicacion actual.
Las ventanas de documento, que se muestran en el interior de una ventana
de aplicacion, contienen los datos con los que se esta trabajando. Se puede
tener mas de una ventana de documento abierta en una ventana de aplica-
cion. Windows ofrece varias formas de distribuir las diferentes ventanas en
el escritorio, como podra ver en el apartado “Ordenar ventanas e iconos” de
este capitulo.

El Program Manager (Administrador de programas) y sus ventanas de gru-
po son ejemplos de ventanas de aplicacion y de grupo de documentos. El Pro-
gram Manager (Administrador de programas) es una ventana de aplicacion, y
por eso tiene el nombre de la aplicacion en la barra de titulos, y la barra de
menus debajo de aquélla. Las ventanas de grupo son ventanas de documento
para el Program Manager (Adminisirador de programas) que contienen los da-
tos con los que éste trabaja al incluir la otra aplicacion que se puede iniciar.
Diferentes aplicaciones pueden llamar a las ventanas de documento mediante
nombres distintos, pero siguen siendo ventanas de documento que proporcio-
nan los datos que utilizan las aplicaciones. Por ejemplo, el File Manager (Ad-
ministrador de archivos), que vera en el Capitulo 8, tiene ventanas de docu-
mento llamadas ventanas de directorio y ventanas de busqueda. En este mis-
mo capitulo aprendera la forma de expandir la ventana de documento de for-
ma que llene todo el espacio libre de una ventana de aplicacién. Cuando lo |
haga, la ventana de documento parecerd una parte integrante de la ventana
de aplicacion.

.En el Program Manager (ddministrador de programas) puede redistribuir
los iconos que representan a documentos y aplicaciones. Windows también
proporciona una opcion especial para “‘ordenar” una ventana repleta de ico-
nos que se pueden haber esparcido por todo el escritorio. Le interesa ver el
apartado "Ordenar iconos’ para aclarar conceptos.

Una vez que invierta su tiempo en organizar e} escritorio a su gusto, que-
rrd guardar la organizacion de manera que se mantenga en futuras sesiones
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de trabajo. Windows le permite hacerlo al salir del programa, mediante un

par de sencillas operaciones. Aprendera a hacerlo en “Conservar la organi-
zacion de su escritorio”.
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Trabajo con varias ventanas

De la misma manera que organiza su escritorio de forma diferente cada dia,
dependiendo de las tareas que deba desarrollar, tendra que hacer lo mismo
con su escritorio Windows. Algunos dias querra abrir varias ventanas de ac-
cesorios junto a ventanas de aplicacion. Una vez iniciada una aplicacion con-
creta, le puede surgir la necesidad de tener uno 0 mas documentos abiertos
en dicha aplicacion.

Apertura de ventanas adicionales

Para iniciar una aplicacién o abrir un accesorio a utilizar, seleccione dos ve-
ces su icono con el raton. Normalmente tendrd que empezar por seleccionar
dos veces el icono del grupo que contiene la aplicacion o el accesorio. en el
Program Manager (Administrador de programas). Los grupos de programas
donde se almacenan las aplicaciones y los accesorios aparecen en ventanas de
documento llamadas ventanas de grupo. Dentro de la ventana de grupo, se-
leccione dos veces con el raton el icono del programa especifico que desee.
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Si no tiene un ratén a mano, puede pulsar CTRL-TAB para desplazarse hasta
el grupo deseado y, una vez resaitado, pulse ENTER (INTRO). A continuacion,
utilice las teclas de flecha para ir hasta el icono de la aplicacion que quiere
utilizar y, cuando esté resaltado, pulse ENTER (INTRO).

Partiendo de la ventana del Program Manager (Administrador de progra-
mas), intente el siguiente ejercicio para abrir ahora unas cuantas ventanas de
grupo y de aplicacion:

I. Abra la ventana Games (Juegos) seleccionando dos veces su icono con
el raton.

Recuerde: Para abrir un icono, puede llevar el indicador de! raton hasta el mis-
mo v seleccionarlo dos veces, o utilizar CTRL-TAB para resaltar el icono y pulsar
ENTER (INTRO). ‘

2. Abra el icono del grupo Main (Princi‘pal).
3. Abra el icono del grupo Accessories (Accesorios).

Cada una de las ventanas de grupo abiertas se superpone a las anteriores, for-
mando una pila con la ultima ventana abierta (4ccesorios) encima.

4, Lleve el indicador del ratdn a la ventana Accessories (Accesorios) y se-
leccione dos veces el icono Write. [O utilice las teclas < y =, y pulse
ENTER (INTRO).] Con ello abrira el accesorio Write en una ventana de
aplicacion.

Una vez abierta, la ventana Write cubrird a la otra ventana abierta, como se
muestra a continuacion.
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Movimiento entre varias ventanas

Una vez que tenga varias ventanas abiertas-en el escritorio, querra controlar
cudl de ellas esta activa. Se puede desplazar facilmente entre las ventanas
abiertas utilizando el raton o el teclado.

Nota: Comience por decidir si la ventana a la que quiere acceder es de docu-
mento o de aplicacion, ya que las técnicas usadas para moverse entre ventanas
de uno y otro tipo son diferentes al utilizar el teclado. Incluso usando el raton,
dispone de varias alternativas de seleccion.

Seleccion de una ventana especifica con el ratén o el teclado

La forma mas sencilla de activar una ventana, independientemente de su tipo;
consiste en situar el indicador del raton en cualquier parte de la misma y se-
leccionarla. Esta ventana se convertird inmediatamente en la ventana activa.
Es como tomar una carpeta de un asunto y abrirla, de manera que se pueda
trabajar con su contenido. (Desde luego, sélo puede utilizar este método cuan-
do este visible parte de la ventana.)

Si la ventana que quiere activar es una ventana de aplicacion, otra mane-
ra de seleccionarla consiste en usar una valiosa herramienta de Windows lla-
mada Task List (Lista de tareas). Se trata de una relacion de todas las venta-
nas de aplicacion abiertas. Para mostrar la Task List (Lista de tareas) pulse
CTRL-ESC. Pulse con el ratén sobre la tarea que quiera activar, o resalte su
nombre utilizando las teclas de flecha, y pulse ENTER (INTRO).
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Consejo: Ademds de pulsar CTRL-ESC también puede mostrar la Task List (Lis-
ta de tareas) seleccionando con el raton fuera de las ventanas. Si no se indica
ninguna ventana, aparece la Task List (Lista de tareas) para que pueda reali-
car su seleccion.

Cuando quiera activar una ventana de documento, tendra que moverse
por el montén de documentos abiertos hasta que llegue al que busca. Si la
ventana esta visible, la puede seleccionar con el raton. En caso contrario, ten-
dra que utilizar los métodos de teclado descritos en el apartado siguiente.

Pasar de ventana a ventana

Si no tiene abiertas demasiadas ventanas de aplicacién y documento, el paso
sucesivo por todas y cada una de las ventanas abiertas sera casi tan rapido
como la seleccion de una ventana determinada. Esta técnica es como tener
un monton de asuntos encarpetados y pasar la carpeta superior debajo del
monton, de manera que pueda acceder a la siguiente. Puede continuar asi has-
ta volver a la situacion inicial de las carpetas (y lo mismo con las ventanas),
una y otra vez. Al moverse entre ventanas de aplicaciones abiertas, Windows
sigue ¢l orden de apertura de las ventanas para moverse entre ellas.

® Para pasar a la siguiente ventana de aplicacion, seleccionela con el ra-
ton o pulse ALT-ESC. Esto activa la siguiente ventana abierta que tenga
una barra de menus en su parte superior.

® Para pasar a la siguiente ventana de documento, pulse CTRL-TAB, 0 se-
leccione el menu de Control del documento y escoja Next (Siguiente).



Mover y dimensionar ventanas 51

Desplazamiento entre ventanas

Una vez que tenga abiertas varias ventanas, necesitara una técnica para
controlar cudl de ellas es a activa. Seleccionar con el raton la que desea
es la solucion mas facil, siempre que pueda acceder a alguna parte de
la ventana, por pequena que sea. También puede pulsar CTRL-TAB para
moverse entre ventanas de documento, o ALT-ESC para hacerlo entre
las de aplicacion. También puede pulsar CTRL-ESC o pulsar el raton so-
bre alguna parte de la pantalla que no sea una ventana para que apa-
rezca lu Task List (Lista de tareas). En ella podra seleccionar una apli-
cacion abierta para acceder 4 su ventana.

Prdctica de movimiento entre ventanas con el teclado

Si abrio todas las ventanas de grupo y aplicacion tratadas anteriormente en
“Apertura de ventanas adicionales”, se puede mover rapidamente por ellas
con el ratdn. Si quiere probar las técnicas del teclado, siga los pasos que se
especifican a continuacion para intentar algunos movimientos:

1. Pulse ALT-ESC para activar la ventana del Program Manager (4dminis-
trador de programas).

Nota: Como Accessories (Accesorios) fue el ultimo grupo del Administrador de
programas que se abrid, su ventana de documento (grupo) se encuentra la pri-
mera v resaltada, indicando que ésta es la ventana activa de documento en el
Program Manager (Administrador de programas).

2. Pulse CTRL-TAB para pasar a la siguiente ventana de documento (gru-
po), activando la ventana de Main (Principal). '

Pulse de nuevo CTRL-TAB para activar la ventana Games (Jucgos).

Pulse CTRL-ESC para mostrar Task List (Lista de tareas).

5. Resalte Write y pulse ENTER (INTRO).

Fou e

Ordenar ventanas e iconos

Al abrir ventanas, la informacion de las ya existentes puede quedar cubierta
por las que se abren, de forma muy parecida a como una carpeta de un asun-
to de su escritorio puede cubrir otros papeles importantes.. Para ordenar sus
ventanas, el usuario puede crear una distribucion personalizada de las mis-
mas, o bien dejar que Windows redistribuya las ventanas abiertas, segun uno
de los dos métodos disponibles. '
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También los iconos se pueden mover a nuevas ubicaciones, de forma in-
dividual o colectiva, mediante una opcion especial de Windows.

Ordenar ventanas

Windows proporciona dos métodos predefinidos de ordenacidon de ventanas,
o bien puede ser el usuario el que seleccione la ubicacién de cada ventana.
Las opciones predefinidas son Cascade (Cascada), que presenta una pila o
monton de ventanas con sus barras de titulos visibles, y Tile (Mosaico), que
extiende las ventanas como si se tratase de las piezas de un mosaic

Ventanas en cascada

Si ordena en cascada las ventanas abiertas, la ventana activa se colocara en-
cima del monton, con las restantes ventanas abiertas colocadas en cascada
bajo ella, de manera que sus barras de titulos permanezcan visibles y accesi-
bles para ser seleccionadas mediante el ratdn. Esta distribucion es apropiada
cuando solo se necesita ver toda la informacion de una ventana a la vez, pero
tendra que moverse con frecuencia entre diversas ventanas y activarlas.
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- Para colocar en cascada sus ventanas abiertas, abra el meni Window (Ven-
tina) y escoja Cascade (Cascada), o pulse el atajo SHIFT (MAY)-Fs. La venta-
na que esté activa en el momento de realizar su peticion sera la que quede
encima del montén. Puede poner en cascada todas las aplicaciones de su es-

critorio seleccionando con el ratén el boton Cascade (Cascada), o pulsando
ALT-C en la Task List (Lista de tareas).

Ventanas en mosaico

Las ventanas en mosaico cubren el escritorio de la misma forma que las bal-
dosas cubren un suelo. El tamano de las piezas del mosaico dependera del nu-
mero de ventanas abiertas al hacer la peticion. Todas las piezas son iguales
de tamano y estan distribuidas de forma regular para cubrir el escritorio. La
distribucion en mosaico es 1til curndo hay que ver varias ventanas a la vez,
pero no es necesario utilizar toda id informacion de ninguna de ellas,

Para colocar ventanas abiertas en mosaico, abra el meni Window '(Ven-

tana) y escoja Tile (Mosaico), o pulse el atajo SHIFT (MAY)-F4. Windows de- ..
termina el nimero de ventanas abiertas y asigna el mismo espacio de pantalla

a cada una. Se pueden colocar en mosaico todas las aplicaciones de su escri-
torio seleccionando con el raton el boton Tile (Mosaico; o pulsando ALT-T (0)
en la Task List (Lista de tareas).
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Creacion de una distribucion de ventanas personalizada

Al crear una distribucion personalizada de las ventanas de su escritorio, €l
usuario decide exactamente donde quiere-colocar cada una de las ventanas
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abiertas. Las puede mover y crear un esquema de superposiciones que le per-
mita ver solamente la informacion necesaria y ordenar las ventanas de la for-
ma que quiera.

La manera mas facil de mover una ventana es llevando el indicador del
raton sobre la barra de titulos de la ventana y arrastrandola a su nueva ubi-
cacion. :

Recuerde: Para arrastrar un objeto, seridlelo y pulse y mantenga presionado el
boton del raton mientras lo mueve por el escritorio. Cuando el objeto se encuen-
tre en el lugar deseado, libere el boton del raton.

También se puede cambiar de lugar una ventana utilizando el teclado. Ac-
tivela vy seleccione Move (Mover) en el ment de Control. A continuacion, uti-
lice las teclas de flecha para desplazar la ventana y pulse ENTER (INTRO).

Ordenar iconos

Puede colocar sus iconos en cualquier parte del escritorio. Si no ha pensado

un lugar determinado, puede dejar que Windows “ordene” la situacion ac-

tual utilizando la opcion Arrange (Redistribuir iconos) de Window (Ventana,.

Uso de la opcion de redistribucion

LLa opcion Arrange (Redistribuir iconos) del meni Window (Ventana) reorde-
na todos los iconos de la ventana actual. Imaginese este comando como una
petic:on a Windows para que ordene una ventana desordenada, colocando los
iconos en filas y columnas perfectas. Encontrard especialmente util esta op-
cion después de poner ventanas en mosaico o de cambiar su tamano. Puede
ordenar los iconos de aplicacion de su escritorio seleccionando el boton Arran-
ge Icons (Redistribuir iconos) o pulsando ALT-A (R) en la Task List (Lista de
tareas).

Ubicacion de iconos personalizada

Si sabe exactamente donde quiere colocar un icono, lo puede mover alli. Para-

ello, solo tiene que arrastrarlo hasta su nueva ubicacion.

Dimensionar ventanas

Utilizando el raton o el teclado, puede hacer una ventana tan grande como
el escritorio, tan pequefia como su icono, o de cualquier tamafio intermedio.
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Windows también proporciona cuadros especiales en cada ventana que el
usuario puede seleccionar con el ratdn para maximizar inmediatamente una
ventana, de forma que llene la ventana de la aplicacion o escritorio, o mini-
mizarla para convertirla en un icono. '

R v T

T B, i
. Accessories

ael
o B &
oa®

Creacion de un tamano de ventana personalizado

Como sucede con la mayoria de las tareas de Windows, el raton proporciona
la técnica mas sencilla nara cambiar el tamafio de una ventana. En primer lu-
gar, lleve el indicador del raton hasta el borde de la ventana que quiere ex-
pandir o contraer y se convertira en una flecha de dos puntas. Una vez pre-
sionado el boton del raton, arrastrelo hacia el interior o el exterior para
disminuir o aumentar la ventana. :

Si selecciona y arrastra la esquina de la ventana, puede cambiar simulta-
neamente dos dimensiones de la misma. Seleccione cualquier esquina, arras-
trela hacia el centro de la ventana, y observe como disminuye en altura y
anchura a la vez. Del mismo modo, arrastre en direccion contraria para
aumentar ambas dimensiones.
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Si tiene que utilizar €l teclado para cambiar el tamafio de sus ventanas,
puede escoger la opcion Size (Tamario) del menu Control. A continuacion.
utilice las teclas de flecha para indicar el tamafio de ventana deseado y pulse
ENTER (INTRO) cuando haya terminado.

Minimizar y maximizar una ventana

Windows proporciona botones especiales en las esquinas superiores derechas
de cada ventana para minimizarla y maximizaria. Estos botones estan marca-
dos con puntas de flecha que senalan arriba y abajo.

La flecha arriba esta en el boton Maximizar. Seleccionelo para aumentar
una ventana. Si se trata de una ventana de aplicacion, ésta se expandira para
llenar el escritorio. Si es una ventana de documento, llenara la ventana de la
aplicacion. La ventana de documento puede tener otros cambios, tales como
¢l nombre del documento formando parte de la barra de titulos de la aplica-
cion y el cuadro del menu de Control del documento mostrandose en la ba-
rra de menus de la aplicacion. La flecha abajo se encuentra en el boton Mi-
nimizar. Uselo para reducir una ventana de cualguier tamafio a 1cono.

Querra maximizar una ventana cuando desee ver la mayor cantidad posi-
ble de la misma, y la querra minimizar cuando desee mantenerla activa para
poder acceder a ella con rapldez pero necesite mas escritorio disponible para
otras ventanas.

Aunque lleva algo mas de tiempo, también puede escoger las opciones Mi-
nimize (Minimizarj o Maximize (Maximizar) del menu Control para realizar
los mismos cambios en sus ventanas.

Devolver una ventana a su tamano anterior

Cuando una ventana ya tiene su tamafio maximo, el boton Maximizar se sus-
tituye por un botdon Restaurar. Este tiene dos puntas de flecha que sefialan
arriba y abajo.
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Seleccionando con el raton el botdén Restaurar se devuelve la ventana al
tarniano que tuviera antes de maximizarla.

Para restaurar una ventana minimizada. seleccione dos veces su icono con
el raton, o seleccione el icono y escoja Restore (Restaurar).

Conservar la organizacion de su escritorio

Al intentar salir de Windows, aparece un cuadro de didlogo Exit Windows
{Sulir de Windows), pidiéndole que confirme su peticion. Ademas, el cuadro
de dialogo contiene un cuadro de verificacion Save Changes (Guardar los cam-
hios) que le permite indicar si quiere archivar cualquier cambio introducido
en la configuracion del escritorio. Si el cuadro estd marcado con una X, se
guardaran los cambios. Se puede marcar este cuadro seleccionandolo con el
raton o pulsando ALT-S (G} para seleccionar el cuadro. Para quitarle la mar-
ca, solo tiene que pulsar el ratdn sobre ¢l o seleccionarlo de nuevo. A conti-
nuacion seleccione OK (SI) para procesar su peticion de salida y guardar su.
configuracion. - z

Nota: Una vez que haya marcado el cuadro Save Changes (Guardar los cam-
bios) para activar esta opcion, permanecerd activada hasta que la desactive.

Claves para el éxito

Para abrir ventanas adicionales, seleccione dos veces con el raton el icono de
la ventana, o resaltelo y pulse ENTER (INTRO).

Puede activar cualquiera de las ventanas abiertas con solo pulsar el raton
sobre ella. También, para activar una ventana de aplicacidon, puede pulsar
CTRL-ESC o seleccionar una zona libre del escritorio. Con ello aparecera Task
List (Lista de tareas), donde podra seleccionar la aplicacion que desee me-
diante una seleccion con el raton, o resaltandola y pulsando ENTER {INTRO).
" Muévase entre ventanas abiertas de aplicacion pulsando CTRL-ESC (y entre
ventanas abiertas de documento pulsando CTRL-TAB) para activarlas.

Puede colocar una ventana en el lugar del escritorio que quiera, arrastrdn-
dola por su barra de titulos hasta una nueva ubicacion, o escogiendo la op-
cidon Move (Mover) del menu de Control. Para cambiar la distribucion gene-
ral de las ventanas en el escritorio, escoja Tile (Mosaico) o Cascade (Cascuddu)
en el menu Window (Ventana).

Si quiere reubicar los iconos, arrastrelos a la parte que quiera del escrito-
rio. Windows “ordenard” todos sus iconos si escoge Arrange (Redistribuir ico-
nos) en el mend Window (Ventana).
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Puede cambiar el tamano de una ventana arrastando su borde > esquina
hacia el exterior, para agrandarla; o hacia el interior, para reducirla. Seleccio-
nando con el raton los botones Minimizar, Maximizar y Restaurar, podra re-
dimensionar una ventana o convertirla en icono, y viceversa. Si lo prefiere,
también puede escoger las opciones Size (Tamario), Minimize (Minimizar),
Maximize (Maximizar} y Restore (Restaurar) del ment de Control.

Puede decir a Windows que guarde los parametros de situacion y tamario
de su escritorio para sesiones futuras. Tiene que marcar el cuadro de verifi-
cacion Save Changes (Guardar los cambios) del <.:adro de didlogo que apare-
ce al seleccionar Exit (Salir) en el menu File (Archivo).

;Qué significa...?

Barra de menis La barra de opciones de la parte superior de una ventana
. ., [
de aplicacion.

Barra de titulos Barra de la parte superior de la ventana que contiene el nom-
bre de la misma o el del archivo abierto en ella.

Dimensionar una ventana Cambiar el tamano de una ventana de documento
dentro de la ventana de aplicacion, o el de una ventana de aplicacion en
el escritorio de Windows.

En cascada Creacion de un monton de ventanas abiertas, tenierdo toda la
barra de titulos visible y estando encima la ventana activa.

Lista de tareas Lista de las aplicaciones que estan abiertas en Windows, en
la que se puede seleccionar la ventana de aplicacion con la que se quiere
trabajar,

Maximizar una ventana Aumentar una ventana hasta alcanzar el tamarno del
escritorio o el de su ventana de aplicacion.,

Minimizar una ventana Mostrar una ventana como icono (su menor tama-
no posible).

Ordenar o redistribuir iconos Situar los iconos en pantalla segun un esque-
ma ordenado.

Poner en mosaico Reorganizar ventanas abiertas de forma que tengan ei mis-
mo tamano y se coloquen como las piezas de un mosaico.

Restaurar una ventana Aumentar o reducir una ventana para aevolverla a
su tamano anterior.
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Ventana de aplicacién Ventana que contiene un programa que se utiliza para
trabajar con datos, Las ventanas de aplicacion tienen una barra de me-
nus, un cuadro del menu de Control mas grande, y el nombre de la apli-
cacion en la barra de titulos.

Ventana de documento Ventana que contiene los datos que se usan en una
aplicacion. Se puede tratar de informacion en forma de texto, numeros,
graficos, o, en el caso del Program Manager (ddministrador de progra-
mas), de otras aplicaciones que se pueden ejecutar independientemente.
Las ventanas de documento tienen sus propios cuadros del menu de Con-
trol y barras de titulos.
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Casi siempre que utilice Windows estard ejecutando programas. En efecto,
una de las principales ventajas de Windows es la posibilidad de ejecutar (o
hacer correr) varios programas a la vez. El usuario podria cargar un progra-
ma para realizar calculos de un presupuesto, e iniciar otro que le permite es-
cribir una memoria sobre la elaboracion de dicho presupuesto. En Windows
pueden permanecer activos ambos programas, y se puede pasar facilmente de
uno a otro.

Windows incluye una capacidad de lanzamiento de programas que permi-
te al usuario ejecutar cualquiera sin saber nada acerca de la ubicacion de sus
archivos. El entorno realiza el seguimiento de los archivos necesarios para la
egjecucion de sus programas y proporciona varias formas de iniciarlos. E! Pro-
gram Manager (Administrador de programas) se encarga de estas tareas.

Windows le permite ejecutar programas compatibles con Windows y otros
que no lo son. Los programas no-Windows son todas las aplicaciones que no
han sido diseniadas especificamente para funcionar a partir de dicho entorno.
Se puede tratar de programas que posee hace tiempo y que ha venido ejecu-
tando en DOS, o de programas de reciente adquisicion para los que todavia
no existe una version Windows. Aunque los puede ejecutar desde el entorno
Windows y disfrutar algunas de las ventajas del mismo mientras los utiliza,
no podra beneficiarse de todas sus funciones.

Los programas de aplicacion Windows mas conocidos comparten algunas
de las opciones de menus. Es un rasgo que agradecera al adquirir y aprender
programas adicionales y sentirse familiarizado con algunas de las funciones
de cada uno de sus nuevos programas.

Inicio de un programa

Al ejecutar (o hacer correr) un programa, se coloca el conjunto de instruccio-

nes que es el programa en la memoria de su computadora. A continuacion,

podra utilizar las funciones del programa para crear presupuestos, graficos,
informes o memorias.

Al intentar los ejemplos del Capitulo 4 ya inicié un programa sin darse
cuenta. Al seleccionar dos veces con el ratén el icono de Write en la ventana
de Accessories (Accesorios), se inicio el programa Write. En este capitulo po-
dra conocer el conjunto completo de opciones para iniciar programas. Ade-
mas de utilizar un icono del Program Manager (Administrador de programas)
para iniciar uno de ellos, también podra usar un comando de dicha aplicacion
o del File Manager (Administrador de archivos), aunque esto implicara una
cierta cantidad de tecleo. También puede seleccionar el nombre de archivo
del programa en el File Manager (Administrador de archivos) para iniciarlo.
Puede parecer sorprendente que se tengan tantas opciones para iniciar un pro-
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grama pero si lo plensa vera que normaimente también se dlspone de alter-
nativas para la mayoria de las tareas manuales. Para una accidn tan sencilla
como encender un televisor puede utilizar el interruptor del aparato o el man-
do a distancia, o puede pedir a alguien que lo encienda en su lugar.

Utilizacién de los iconos del Administrador de programas

El usuario puede hacer que Windows agregue todos sus programas a grupos.
Los grupos de programas no son mas que documentos que contienen iconos
de programas de aplicacién, o incluso de otros grupos de programas. Si dejo
que Windows se encargase de la colocacion de sus aplicaciones durante la ins-
talacion, ahora dispondra de grupos de Windows Applications (Aplicaciones
Windows) y de Non-Windows Applications (Aplicaciones no-Windows). Tam-
bién es probable que tenga otros grupos de programas relacionados entre si.
En el Capitulo 7 aprendera a crear sus propios grupos de programas, asi como
a agregar programas que Windows no puede colocar en grupos de forma au-
tomatica.

Si mira los iconos de la pantalla del Program Manager (Administrador de
programas) vera que cada uno de ellos representa con claridad un grupo de
programas. Si abre el grupo Games (Juegos), apareceran los iconos de varios
programas de juegos. Accessories (dccesorios) contiene iconos de todos los uc-
cesorios de escritorio proporcionados por Windows. La utilizacion de los gru-
pos de programas mantiene ordenada la ventana del Program Manager (4d-
ministrador de programas) al tiempo que le permite saber sin duda donde
mirar para encontrar un programa. Posteriormente puede que llegue a la
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conclusion de que algunas. de sus aplicaciones se usan con la suficiente fre-
cuencia v tienen la cantidad de programas y archivos suficientes para mere-

cer su instalacion en su propio grupo independiente.

. e . .Pragram Manager’
File Qptions Yindow Help
oo
R
Non \Wirrdows Appic ations Waord for Windows
TRan FIS CR) ona Ban
=
Mar Games  Lotus Appscatons  AmyPro

£

Para ejecutar un programa de cualquier grupo, seleccione dos veces con
el ratdn el icono del grupo deseado, o seleccidnelo y pulse ENTER (INTRO).
A continuacion haga lo mismo con el icono del propio programa.
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Ejecucion de un programa a partir de su icono
Para ejecutar un programa de un grupo:

[. Seleccione dos veces con el raton el icono del grupo en el Pro-
gram Manager (Administrador de programas). o resalte el icono
y pulse ENTER (INTRQ).

Cuando se abra el grupo, seleccione dos veces con el raton el ico-
no del programa, o resaitelo v pulse ENTER {INTRO).

12

Probemos esta funcion abriendo el accesorio Calculator (Calculadora). Co-
mience por abrir la ventana de Accessories (Accesorios). Recuerde que tiene
que seleccionar dos veces con el raton el icono del grupo, o resaltarlo y pul-
sar ENTER (INTRO), para abrir un grupo de programas. A continuacion, se-
leccione dos veces con el raton el icono de Calculator (Calculadora), o resal-
telo y pulse ENTER (INTRO).

Para cerrar la ventana de Calculator (Calculadora), puede pulsar la combina- -

cion de teclas ALTSPACEBAR (BARRA ESPACIADORA) y seleccionar Close (Cerrar).

v

Utilizacion del comando Run (Ejecutar) del Administrador
de programas o del Administrador de archivos

Las aplicaciones de uso frecuente deben estar disponibles como iconos para
que las pueda iniciar rapidamente. En el Capitulo 7 aprendera a establecer
sus aplicaciones favoritas en forma de iconos (si es que no lo estan ya). Para
las aplicaciones que se utilizan con menor frecuencia, puede que sea igual uti-
lizar el comando Run (Ejecutar) del Program Manager (Administrador de pro-
gramas) o del File Manager (Administrador de archivos).

Para iniciar un programa desde el Program Manager (ddministrador de
programas) o el File Manager (Administrador de archivos), tendra que ejecu-

tar el programa. Ya sabe que una forma de hacerlo consiste en utiizar su ico-

no, pero aqui aprendera a ejecutar un programa especificando su nombre de
archivo.

Command Line: |

[ Aun Minimized
DK Carcel
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Los nombres de archivo de programas tienen una extension .EXE

0 .COM. Los nombres de los archivos capaces de lanzar programas en
Windows tienen una extension .PIF o .BAT.

 Si quiere, también puede abrir un archivo de datos al iniciar el programa.
Un archivo de datos contiene informacion (tal como una memoria, un grafi-
co. o un informe de presupuesto) con la que trabaja el programa. Los archi-
vos de datos tienen extensiones de nombre de archivo distintas que los archi-
vos de programa; estas extensiones varian ampliamente, dependiendo del
programa que creé el archivo.

Como sabe, se dispone del Program Manager (Administrador de progra-
mas) desde el mismo momento que se inicia Windows. Para acceder al File
Manager (Administrador de archivos), sin embargo, debe comenzar por abrir
el grupo Main (Principal) mediante una doble seleccion con el ratdn, o selec-
cionando su icono y pulsando ENTER {INTRO). A continuacion, puede pulsar
dos veces el raton sobre el icono del File Manager (Administrador ‘le archi-
vos) o resaltarfo y pulsar ENTER (INTRO). A pesar de las diferencias entre los
menus del Program Manager (ddministrador de programas) y del File Mana-
ger (Administrador de archivos), puede utilizar las mismas pulsaciones de te-
clas para ejecutar un programa desde cualquiera de los dos.

WP Directory  ACCT Directory

geye  ne
RPT 2 s

Al iniciarse un programa, Windows lleva el seguimiento de la ubicacion
de los archivos de programa que necesita. Esta informacion de ubicacion se
llama via o ruta de acceso y normalmente incluye una letra de unidad de dis-
co, seguida de nombres de directorio. Windows mantiene esta informacion
para todos los programas que forman parte de los grupos. Estas especifica-
ciones son importantes, ya que puede haber miles de archivos en un disco.
Ya sabe que los directorios son listados donde buscar un grupo de archivos
que tiene ciertas similitudes. Los directorios hacen que sea posible encontrar
un archivo sin tener que buscar en todo el disco.
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Cuando se accede a un programa mediante el comando Run (Ejecutar),

suele ser necesario introducir la informacion sobre la ruta de acceso. (Si los

archivos que necesita estan en ¢l directorio actual, no tiene que especificar su

ubicacion.) Ademas, es posible que haya podido utilizar una ruta de acceso

en ¢l archivo de arranque de su sistema (AUTOEXEC.BAT) en la que orde-
no buscar en lugares distintos del directorio actual.

Nota: Si intenta ejecutar un programa y Windows no lo puede encontrar, su
paso siguiente deberia consistir en introducir la ubicacion del archivo, junto con
su nombre, en el cuadro de texto del comando Run (Ejecutar), Por ejemplo, si
quiere ejecutar un programa llamado WP, que se encuentra en el directorio
WP51 de la unidad C, tendria que introducir C\WP5I\WP en el cuadro de
texto del comando Run (Ejecutar).

Para ejecutar un programa desde el File Manager (Administrador de ar-
chivos) o el Program Manager (Administrador de programas), siga estos pasos:

[. Seleccione Run (Ejecutar) en el menu File (4rchivo) del File Manager
(Administrador 'de archivos) o del Program Manager (Administrador de
programas). - ‘

2. Escriba el nombre del programa (su nombre de archivo) en el cuadro
de texto Command Line (Linea de comandos). Recuerde que en la ma-

- yoria de los casos tendrda que incluir la via de acceso del archivo.

3. Si tambien quiere abrir un archivo de datos, pulse SPACEBAR (BARRA
ESPACIADORA) después de escribir el nombre/via de acceso del pro--
grama, y escriba el nombre del archivo de datos, con su via de acceso
si €s necesarlo.

4. Seleccione OK (SI} o pulse ENTER (INTRO).

Por ejemplo, para ejecutar el programa WP.EXE del directorio WP51 de la
unidad C, y abrir el archivo de datos MEMO del directorio WPDATOS de
la unidad D, su entrada del cuadro de texto de Command Line (Linea de co-
mundos) seria:

CAWPSI\WP D:\WPDATOS\MEMO

Ejecucion de un programa a partir del Program Manager (4dminiy-
trador de programas) o del File Manager (Administrador de archivos)

El Program Manager (Administrador de programas) aparcce automiti-
camente en su pantalla al iniciar Windows, pero tendri que abrir ¢l File
Manager (Administrador de archivos) si 1o quiere utilizar para ejecutar
un programa. Abra ¢l grupo Main (Principal) y. a continuacion, ¢l File -
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Manager (Administrador de archivos). Teniendo activa una de las dos
aplicaciones, siga estos pasos:

|. Scleccione Run (Ejecutar) en cualquiera de las dos aplicaciones.

. Escriba en el cuadro de texto de Command Line (Linea de co-
mandos) ¢l nombre del programa que quiere ejecutar. Si quiere
abrir un archivo de datos una vez iniciado el programa. afada
un espacio y escriba el nombre del archivo. Si un archivo no se
encuentra en el directorio actual. su nombre tendra que ir prece-

. dido de la especificacion de su unidad y directorio.

3. Seleccione OK ¢S/} o pulse ENTER (INTRO).

1 J

Ejecucion de un programa minimizado

El comando Run (Ejecutar) del menu File (Archivo) del Program Manager (4d-
ministrador de programas) y del File Manager (Administrador de archivos) le
permite ejecutar una aplicacidon como programa minimizado, en lugar de ha-
cerlo como una ventana. Si marca el cuadro de verificacion Run Minimized
(Ejecutar minimizado) del cuadro de didlogo Run (Ejecutar), el programa se
convierte en icono al iniciarse. “‘Ejecutarse minimizado™ es como hacer que
un trabajador oculto nos realice una serie de tareas mientras estamos traba-
jando en otras cosas. De la misma manera que puede hablar con el trabaja-
dor para ver como van sus tareas, siempre puede aumentar (maximizar) el ico-
no minimizado y ver cOmo va su tarea en esa ventana de aplicacion. Para ma-
ximizar un icono minimizado, solo tiene que seleccionarlo dos veces con el
raton.

Seleccion del nombre de archivo en el Administrador
de archivos '

La ultima alternativa para iniciar un programa consiste en utilizar la relacion
de directorios del File Manager (Administrador de archivos). Vera esta aplica-
cion con mds detalle en el Capitulo 8, pero de momento sélo necesita saber
la forma de seleccionar un nombre de archivo entre las numerosas listas del
File Manager (Administrador de archivos).

Recuerde: E!l File Manager (Administrador de archivos) relaciona nombres de
archivo; estas listas son distintas de las que aparecen en la Task List (Lista de

~tareas), que solo muestran programas activos.
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El directorio del File Manager (Administrador de archivos) esta disefiado
para permitir que el usuario se mueva rapidamente por el contenido de cual-
quiera de sus discos. Para abrir un directorio, todo lo que necesita es selec-
cionar dos veces su nombre con el raton. Una vez identificado el archivo me-
diante su nombre y extension correctos, puede iniciar e} programa aséciado
con dicho archivo seleccionandolo dos veces con el ratdn o resaltandolo v es-
cogiendo Open (Abrir) en el menu File (Archivo).

z
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Inicio de un programa a partir del File Manager (Administrador de
archivos)

Otra tormi de inictar un programa consiste en seleccionar su nombre
de archivo en la relacion de dircctorios del File Manager (Administra-
dor de arclivos). de la forma siguiente:

1. Abra el File Manager (Adminisirador de archivos).

2. Seleccione dos veces con el raton lia unidad y/o el directorio don-
de sc guarda el archivo.

3. Seleccione dos veces con el raton el nombre del archivo de pro-
aran.,

Si prefiere uulizar el teclado. puede usar la alternativa ya conocidin de
resaltar la unidad. el directorio y ¢l nombre de archivo. y pulsar ENTER
(INTRO).
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Familiarizacion con las opciones de programas
de Windows

Aunque Windows ejecuta tanto los programas especificos para su entorno,
como los que no lo son, hay una serie de ventajas en la utilizacion de progra-
mas compatibles Windows, como por ejemplo, la facil utilizacion de datos
compartidos entre estos programas. Ademas, es mas facil aprender nuevos
programas una vez dominado el primero, ya que muchos de los comandos de
menu son idénticos. (Esto es cierto en lo que se refiere a las aplicaciones ma-
vores, y no lo es tanto cuando se trata de programas menores tales como los
diferentes accesorios, muchos de los cuales tienen menus limitados.) En lugar
de que cada programa represente una experiencia independiente de aprendi-
zaje, el usuario se puede beneficiar de lo que vya sabe al utilizar un nuevo pro-
grama. Es parecido a conducir un vehiculo: Una vez que ha aprendido a con-
ducir uno automatico sabe donde se encuentran los pedales del freno y el ace-
lerador, y normalmente el cuentakilometros y otros indicadores importantes
se encuentran en lugares similares, de manera que cuando tiene que conducir
un vehiculo diferente debe aprender una serie de cosas nuevas (como mane-
jar la palanca de cambio de una transmision manual), pero en seguida estard

familiarizado con la mayoria de los elementos del nuevo vehiculo, ya que cuen-

ta con algunas de las opciones del conocido.

El menu Archivo en las aplicaciones Windows

El menu File (4rchivo) de la mayoria de las aplicaciones Windows proporcio-
na opciones de apertura de archivos, impresion, archivo y salida. A continua-
cion se relacionan algunas de las opciones del menu File (Archivo) que se pue-
de encontrar:

Comando Funcion

New (Nuevo) ~ Abre una nueva ventana de documento.

Open (Abrir) Abre un archivo de documento ya exis-
tente,

Close (Cerrar) Cierra la ventana de dbcumento activa.

Save (Guardar) ' Archiva el documento activo con su

nombre actual.

Save As (Guardar como) Archiva el documento activo bajo el nue-
“vo nombre ¢ ubicacion especificados.

)

T ———————
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Comando Funcién

Preview (Presentacion preliminar) — Le permite ver en pantalla la salida im-
- presa.

Print (Imprimir) Imprime informacion del documento ac-
tivo.

Printer Setup (Especificar impresora) Le permite modificar los parametros de
la impresora.

Exit (Salir) Sale del programa de aplicacion.

El mend Edicién de las aplicaciones Windows

El menu Edit (Edicion) de las aplicaciones Windows proporciona opciones
para copiar y mover datos entre dichas aplicaciones y el Clipboard (Portapa-
pefes) de Windows. El Clipboard (Portapapeles) es un drea de almacenamien-
to temporal para guardar datos que se copian, cortan y pegan entre docil-
mentos. Es este accesorio el que facilita la transferencia de datos entre las
diferentes aplicaciones, ya que se pueden cortar datos o hacer un. upia de
datos de un archivo de una aplicacion y pegarlos en un archivo de otra
aplicacion. El Clipboard (Portapapeles) se ve con mas detalie en el Capi-
tulo 6.

A continuacion se relacionan las opciones del menu Edit (Edicion) que es
probable que encuentre en aplicaciones Windows:

Comando - Funcién

Undo (Deshacer) Invierte el efecto de una accion.

Cut (Cortar) “Quita el texto seleccionado del documen-
to actual y lo coloca en el Clipboard
(Portapapeles).

Copy (Copiar) Coloca en el Clipboard (Portupupcles)

una copia del texto seleccionado en el
documento actual.

Paste (Pegar) Coloca el contenido del Clipboard (Por-
tapapeles) en el lugar marcado por ¢l cur-
sor en el documento actual.
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Abandonar un programa

Al abandonar un programa, este se elimina de la memoria. Para ello puede
pulsar ALT-F4, o seleccionar dos veces con el raton el cuadro del ment de Con-
trol. Otra forma de abandonar una aplicacion es cerrando su ventana. Escoja
Exit (Salir) en el menu File (4rchivo) para utilizar este método.

Si los datos creados con el programa no habian sido archivados antes de
salir, se le pedira que indique si los desea conservar o no.

Claves para el éxito

Ti. w2 tres caminos para iniciar un programa: Puede seleccionar dos veces su
icono en el Program Manager (Administrador de programas); escoger Run
(Ejecutar) en el menu File (Archivo) del Program Manager (Administrador de
programas) o del File Manager (Administrador de archivos), y escribir el nom-
bre del programa; o puede seleccionar el nombre del archivo del programa
en la lista de directorios del File Manager (Administrador de archivos).

La mayoria de las principales aplicaciones escritas para Windows contie-
nen ciertas convenciones estandar que facilitan al usuario el aprendizaje de
" nuevas aplicaciones, una vez dominada la primera. Se encontrara con opcio-
nes casi idénticas en menus tales como File (4rchivo) y Edit (Edicion), en to-
das las aplicaciones. Esto significa que si quiere abrir un grafico, una memo-
ria 0 un presupuesto, podra escoger Open (A4brirj en el menu File (Arc/ivo).
independientemente del programa que esté utilizando.

Se puede abandonar la mayoria de los programas seleccionando Exit
(Salir) en el menu File (4rchivo), o pulsando ALT-F4.
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cQué significa...?
Archivo de datos Archivo que contiene informacion del usuario, tal como

una memoria o grafico que pueda haber creado.

Ejecutar Colocar las instrucciones de un programa en memoria y hacerlas
correr.

Grupo de programas Conjunto de programas cuyos iconos aparecen en una
ventana de grupo.

Programa Conjunto de instrucciones almacenadas para realizar tareas..

Programa minimizado Programa activo representado por un icono en Jugar
de una ventana durante su ejecucion.

Via o ruta de acceso Instrucciones para localizar un archivo, que incluyen
su unidad de disco o directorio.
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Windows dispone de una funcion especial llamada Clipboard (Portupapeles)
que se puede utilizar en la mayoria de las aplicaciones Windows. Se puede
sacar informacion de cualquier aplicacion, almacenarla en el Portapapeles y
colocarla posteriormente en algun otro lugar. Una vez que la informacion se
encuentra en el Clipboard (Portapapeles), la podra copiar donde quiera (la pue-
de llevar a otro lugar de la aplicacion de procedencia, o a otra aplicacion com-
pletamente diferente).

El Clipboard (Portapapeles) le permite compartir datos entre archivos v
aplicaciones. Suponga que lo utiliza para copiar datos de las hojas de calculo
usadas para sus presupuestos en el informe presupuestario almacenado en su
procesador de texto. El Clipboard (Portapapeles} puede contener muchos ti-
pos de datos, de manera que el usuario pueda guardar numeros de hojas de
calculo, graficos v texto, vy que los pueda utilizar en cualquier aplicacton que
acepte los datos del Portapapeles.

Casl nunca se mira el propio archivo del Clipboard (Portapapeles), sino
que simplemente se transfieren los datos utilizandolo. Aunque Windows si
que dispone de un programa de aplicacion Clipboard (Portapapeles), no es ne-
cesario utilizar la aplicacion para usar el Portapapeles. La aplicacion Clip-
board (Portapapeles) le permite ver el contenido del mismo sin variarlo.

Forma de trabajo del Portapapeles

El Clipboard (Portapapeles) es en realidad una *‘zona de almacenamiento tem-
poral”’ en memoria, que Windows utiliza para guardar datos de cualquier tipo
que se le envien. Los datos que el usuario pone en el Clipboard (Portapape-
les) permanecen alli hasta que los sustituye por otros, o hasta que se sale de
Windows.
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Las aplicaciones Windows facilitan al usuario la utilizacién del Clipboard
(Por rapapeles) ya que la mayoria de ellas utilizan los mismos comandos para
las operaciones relacionadas con esta utilidad. La mayor parte de las aphca-
ciones Windows que utilizan el Clipboard (Portapapeles) tienen un ment Edit

gury.
.

(Edicion) que contiene las opciones Copy (Copiar), Cut (Cortar) y Paste (Pe-

Al utilizar Copy (Copiar), la informacion que se selecciona en un archi-
vo de aplicacion pasa al Clipboard (Portapapeles), permaneciendo intac-
ta en su ubicacidn original. Es como copiar una receta de un libro: ten-
dra la copia en una nueva hoja de papel, pero no desaparecera del libro.
La opcion Cut (Cortar} quita los datos de su ubicacidn original y los
mueve (corta) al Clipboard (Portapapeles). 1.a opcion Cut (Cortarj es lo
mismo que si recortamos los resultados de futbol del periddico; los re-
suftados dejan de estar en ¢l periddico para que los lean los demas, pero
nosotros los tendremos en el recorte que guardamos.

Paste (Pegar) copia la informacién que se coloco en el Clipboard (Por-
tapapeles) en un archivo de la aplicacion actual, en la ubicacion actual
del punto de insercion. Ciertas aplicaciones tienen un comando Paste
Special {Pegar especial) con opciones para especificar como se deben co-
piar los datos en la aplicacion. En una hoja de calculo, por ejemplo, Pas-
te Special (Pegar especial) le podria permitir copiar el formato de una
entrada del Clipboard (Portapapeles) sin copiar la propiz sntrada. Como
al pegar datos en una aphcacmn no se quitan del Chpooard (Portapa-
peles), podra repetir esta operacion todas las veces que quiera con los
mismos datos y en distintos lugares. De la misma manera que puede
llevar la receta que copid o los resultados que recorto y pegarlos en otro
trozo de papel, también puede pegar los datos del Portapapeles, inde-
pendientemente de si los cortd o los copid.
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Las opciOnes Cut (Cortar), Copy (Copiar) y Paste (Pegar) del mena Edit
(Edicion) tienen los siguientes atajos equivalentes que se pueden utilizar en lu-
gar de las opciones del menu:

CTRL-INS (SOBREESCR]BIR) = Copy (Copiar).
SHIFT (MAY)-DEL (SUPR) = Cut (Cortar).
SHIFT (MAY)-INS (SOBREESCRIBIR) = Paste (Pegar).

.Si la aplicacion que se estd utilizando tiene estos atajos, apareceran en la in-
mediacion de los respectivos comandos en el menu Edit (Edicion).

F

Almacenamiento de datos en el Portapapeles

El primer paso-en la utilizacion del Clipboard (Portapapeles) es cortar o co-
ptar datos para llevarlos alli. Se puede seleccionar texto, graficos, o una com-
binacion de los dos. Su aplicacion determina la forma ¢ seleccionar los da-
tos. La mayoria de las aplicaciones Windows le permit. seleccionar los da-
tos que quiere cortar o copiar. Esto suele significar arrastrar el raton sobre
el texto o las entradas que quiere cortar o copiar. En muchas aplicaciones que
trabajan con texto, se puede mantener oprimida la tecla SHIFT (MAY) al des-
plazarse entre el texto para seleccionarlo.
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Una vez que haya seleccionado los datos, escoja Copy (Copiar) en el menu
Edit (Edicidn), si quiere colocar una copia de la seleccion en el Clipboard (Por-
tapapeles), y dejar intactos los datos-originales en su posicion actual. o elija
Cut (Cortar) en el mismo menu si quiere que los datos desaparezcan de su
ubicacion original y se sitien en el Clipboard (Portapapeles). Al ejecutar cual-
quiera de estos comandos se introducen los datos seleccionados en el Porta-
papeles. Veamos ahora el proceso para llevar los datos del Clipboard (Porta-
papeles) a otro lugar. '
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Pegar datos desde el Portapapeles:

Una vez que tenga datos en el Clipboard (Portapapeles), los podra insertar en
otros lugares de la misma aplicacion o de otras distintas. Antes de pegar los
datos. tendra que ir al lugar del archivo de aplicacion donde quiere colocar
la copia de los mismos. Esto significa normalmente situar el cursor o punto
de insercion en dicho lugar. Una vez seleccionada una ubicacion, escoja Pas-
te (Pegar) en el menu Edit (Edicion).

Las distintas aplicaciones reciben de forma diferente en un archivo el con-
tenido del Clipboard (Portapapeles). Por ejemplo, si copia datos de una hoja
de cdlculo en un procesador de texto, los datos de las columnas de la hoja de
cdlculo suelen quedar separados por caracteres de tabulacion en su nueva ubi-
cacion. Si copia una imagen grafica del Clipboard (Portapapeles) en una apli-
cacion, dicha imagen puede tener un aspecto distinto segun la forma en que
la aplicacion maneje los graficos.
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Apertura de la aplicacidn Clipboard (Portapapeles)

Si alguna vez quiere ver el contenido actual del Portapapeles, puede gbnr la
aplicacion Clipboard (Portapapeles). Esta le permite guardar ‘el contenido del
Portapapeles en un archivo, por si los quiere recuperar posteriormente en esta
misma aplicacion.



80 Introduccién al Windows

Para abrir la aplicacion Clipboard (Portapapeles), abra el grupo Main (Prin-
cipal) seleccionando dos veces con el raton su icono en el Program Manager
(Administrador de programas); a continuacion, seleccione de la misma forma
el icono del Clipboard (Portapapeles), Windows abrira la aplicacion v mostra-
ra una ventana como la siguiente, con el contenido actual del Portapapeles.
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No se pueden alterar los datos dentro de la ventana, sin embargo, puede
borrar el contenido seleccionando Delete (Eliminar) en el menu Edicion. Con
frecuencia tendra que guardar el contenido en un archivo, o abrir otro archi-
vo del Clipboard (Portapapeles) para sustituir el contenido actual, tal como se
describe en el texto recuadrado de abajo.

Cerrar el Clipboard (Portapapeles) es como salir de otras aplicaciones Win-
dows. Puede seleccionar dos veces con el raton el cuadro del meni de Con-
trol, o puede pulsar ALT-F4. Si prefiere utilizar un men, seleccione Fiie (Ar-
chivo) y escoja Exit (Salir). Al cerrar el Clipboard (Portapapeles) no se elimina
su contenido; solo se cierra la ventana que muestra el contenido actual del
Portapapeles.

Abrir y cerrar la aplicacion Clipboard (Portapapeles)

Cuando quiera abrir el Clipboard (Portupapeles) para ver su contenido
actual, lo puede hacer de la misma forma gL : abre otras aplicaciones.
Seleccione dos veces con el raton el icono de Main (Principal) en el Pro-
gram Manager (Administrador de programas) y repita la operacion con
el icono del Clipboard (Portapapeles).

Una vez abierta la aplicacion, la puede cerrar pulsando ALT-F4, 0
puede escoger Exit (Salir) en el menu File (Archivo). Al cerrar el Clip-
board (Portapapeles) no desaparecen los datos que contiene.
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Al salir de Windows también se cierra el Clipboard (Portapapeles) y si que

se elimina su contenido, que no se conserva para la siguiente sesion. Para uti-

lizar dicho contenido en una sesion posterior de Windows, tendra que guar-
darlo en un archivo, como se explica a continuacion.

Guardar el contenido del Portapapeles en un archivo

El Clipboard (Portapapeles) tiene dos limitaciones, pero se soslayan facilmen-
te con solo guardar su contenido en un archivo. Estas limitaciones son las si-
gulentes;

® En primer lugar, el Clipboard (Portapapeles) solo puede contener un blo-
que de datos a la vez, independientemente de que se trate de un solo
parrafo, de una imagen grafica, o de un informe de 20 paginas. Guar-
dar este contenido en un archivo le permite trabajar con varias partes
de una unidad superior de datos.

® También, el contenido del Clipboard (Portapapeles) permarece disponi- -

ble solamente durante la sesion actual de Windows. Al saur del entor-
no, se borra el contenido del Portapapeles. Para que se pueda recupe-
rar la proxima vez que utilice Windows, guardelo previamente en un ar-
chivo. S ‘

daSEr

Para archivar el contenido del Portapapeles, abra la aplicacion Clipboard
‘Portapapeles) y escoja Save As (Guardar como) en el menu File (Archivo)ﬁ. Es‘-
criba un nombre de archivo de hasta ocho caracteres que Windows u_tihzaru
para almacenar esta informacion en disco, y seleccione OK (51). Wmdqws
guarda los datos del Portapapeles en un archivo con el nombre introducido
:\; afiade una extensién .CLP. Cuando se quiera devolver uno de estos archi-
" vos al Clipboard (Portapapeles), escoja Open (Abrir) en su menu File (Archi-

L U 1
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Vo), seleccione el archivo .CLP apropiado en el cuadro de lista Files (Archi-
vos), y seleccione OK (S1). Este proceso sustituye el contenido actual del Por-
tapapeles por la informacion almacenada en el archivo .CLP,

Utilizacion del Portapapeles con aplicaciones
no-Windows

La transferencia de datos utilizando el Clipboard (Portapapeles) con aplica-
ciones no-Windows no es tan facil como con aplicaciones Windows, ya que
aquellas no fueron disefiadas teniendo en cuenta el Portapapeles. y no dispo-
nen de las opciones del menu Edit (Edicion) necesarias para trabajar facilmen-
te con esta aplicacion. Sin embargo, se puede utilizar el Clipboard (Portapa-
peles) para transferir informacion entre aplicaciones no-Windows, o entre
éstas v las Windows. Esto le permite transferir datos entre aplicaciones que
ttenen formatos de archivo incompatibles.

Windows ejecutdandose en MODO REAL
con menos de I MB de RAM

Windows ejecutdndose Windows ejecutandose
en modo Estandar en modo 386 Extendido

La forma en que se copian datos a, y desde, el Clipboard (Portapapeles)
con aplicaciones no-Windows también depende de si se esta ejecutando Win-
dows en el modo 386 Extendido, o en modo Real o Estandar. La eleccion de
modo depende del tipo de computadora y de la memoria que tenga. Si est

——y
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copiando datos desde una aplicacion no-Windows en modo Real o Estandar,
esa aplicacion debe estar en modo de texto ASCII.

Windows en modo 386 Extendido

Cuando se tienen aplicaciones no-Windows funcionando en ¢ entorno Win-
dows en modo 386 Extendido, se pueden seleccionar datos en pantalla para
copiarlos en el Clipboard (Portapapeles). Para ello, pulse ALT-ENTER (INTRO)
a fin de que la aplicacion no-Windows pase de la ejecucion a toda pantalia,
a ejecutarse en una ventana. A continuacion, seleccione Edit (Edicion) en el
menu de Control de esta ventana, y escoja Mark (Marcar). Arrastre el ratdn
para resaltar los datos que quiere coptar en el Clipboard (Portapapeles), o uti-
lice las teclas de flecha para mover el cursor hasta el principio de los datos a
copiar y pulse SHIFT (MAY) y las teclas de flecha para resaltar los datos en
cuestion. Pulse ENTER (INTRO) y los datos seleccionados se copiaran en el
Clipboard (Portapapeles). Por uitimo, vuelva a pulsar ALT-ENTER (INTRO) para
volver a una visualizacion de pantalla completa. Ahora que tiene los datos en
el Portapapeles, los puede copiar en una aplicacion Windows en la forma va
descrita, o en otra aplicacion no-Windows, como se explica a continuacion.
Independientemente de que los datos del-Clipboard (Portapapeles) proce-
dan de una aplicacion Windows o no, los podra pegar en una aplicacion no-
Windows. Lleve el cursor o punto de insercion al lugar del archivo donde quie-
re colocar los datos y pulse ALT-ENTER (INTRO) para pasar la aplicacion de
pantalla completa a ventana. Seleccione Edit (Edicion) en el menu de Control
de la ventana y escoja Paste (Pegar) para insertar la informacion en la venta-
na no-Windows como si la estuviera escribiendo. Por ultimo, pulse de nuevo
ALT-ENTER (INTRO) para regresar a una visualizacion de pantalla completa,

% o =
!
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L )

Nota

dows,

Copy

‘Utilizacion del Portapapeles con aplicaciones no-Windows y con el
entorno en modo 386 Extendido

. Pulse ALT-ENTER (INTRO) para cambiar la aplicacion no-Win-

dows de pantalla completa a ventana.

Seleccione Edit (Edicion) y escoja Mark (Marcar) en el menu de
Control de la aplicacion.

. Arrastre el raton para resaltar los datos que quiere copiar en el

Clipboard (Portapapeles).

Pulse ENTER (INTRO) para copiar en el Clipboard (Portapupeles)
los datos seleccionados.

. Vuelva a pulsar ALT-ENTER (INTRO) para regresar a una visuali-

zacion de pantalla completa.

Pase a la aplicacion o documento donde quiera copiar los datos
del Clipboard (Portapupeles) y lleve el cursor/punto de insercion
al lugar concreto donde los quiere poner. ‘

Pulse ALT-ENTER (INTRO) para pasar la aplicacion de pantalla
completa a ventana,

Seleccivne Edit (Edicion) y escoja Paste (Pegar), en el menu de
Control de la Ventana.

. Pulse ALT-ENTER (INTRO) de nuevo para volver a una presenta-

cion de pantalla completa.

: Si quicre transferiv dutos de una aplicacion Windows a otra no-1in-
copie aqueflos en el Clipboard (Portapapeles) con los comandos
(Copiar) o Cut (Cortar) de Edir (Edicion) v repita los pasos 6 a 8
anteriores. Si quiere transferiv datos de una aplicacion no-Windows « otra
que st lo es, siga los pasos 1 a 6 anteriores v pegue lus datos del Porta-
papeles en la aplicacion Windovws wilizando el comando Paste (Pegar) de
Edir (Edicion).

Windows en modo Real o Estandar

Si estd copiando con el Clipboard (Portapapeles) y aplicaciones no-Windows
mientras el entorno se ejecuta en modo Real o Estandar, tendrd que copiar
toda la pantalla para transferir los datos al Portapapeles y hacer que Win-

dows escriba (pegue) el contenido de éste en la aplicacion.
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Primero, lleve el cursor/punto de inserciéon al documento de manera que
aparezcan en pantalla los datos que quiere copiar. A continuacion, pulse
PRINT SCREEN (IMPRIMIR PANTALLA) v se copiara toda la informacion de la
pantalla en et Clipboard (Portapapeles), incluyendo elementos especificos de
la aplicacién, tales como titulos, menus y bordes. Una vez que tenga los da-

tos alli, los podra copiar en otra aplicacién y eliminar la informacion no de-
seada.

Consejo: Si no funciona PRINT SCREEN (IMPRIMIR PANTALLA), intente- SHIFT
(MAY)-PRINT SCREEN (IMPRIMIR PANTALLA) 0 ALT-PRINT SCREEN (IMPRIMIR PAN-
TALLA).

Para pegar los datos del Clipboard (Portapapeles) en un archivo de una
aplicacion no-Windows mientras ¢l entorno estd en modo Real o Estandar,
lleve el cursor/punto de insercion al lugar del documento donde quiera pegar
los datos del Portapapeles. A continuacin, pulse CTRL-ESC para pasar a Task
List (Lista de tareas) y mostrar el menu de Control de la aplicacion no-Win-
dows, y escoja Paste (Pegar). Con ello pegard la informacion del Clipboard
(Portapapeles) en la aplicacion, como si la estuviera escribiendo.

Claves para el gxito

El Clipboard (Portapapeles) le permite transferir datos entre aplicaciones v co-
piarlos en otros muchos lugares. El Portapapeles es un area de memoria que
Windows reserva para el almacenamiento temporal de los datos que quiera
el usuarto. Una vez alli, podrd copiar los datos en la misma aplicacion o en
otras, tanto si son especificas para Windows como si no lo son.

Utilizacion del Portapapeles con aplicaciones no-Windows vy con el
entorno funcionando en modo Real o Estandar

I. Coloque el archivo de la aplicacion no-Windows en pantalla de
forma que pueda ver todos los datos que quiere copiar en ¢l Clip-
board (Portapapeles).

2. Pulse PRINT SCREEN {IMPRIMIR PANTALLA) para copiar lu pan-
talla en el Portapapeles.

3. Pase a la aplicacion o documento en ¢l que quiere pegar los du-
tos y vaya hasta el punto concreto donde desea insertarlos.

4. Pulse CTRL-ESC para mostrar la Task List (Lista de tareas).
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5. Seleccione con el raton el icono de la aplicacion no-Windows para
que aparezca su menu de Control.

6. Escoja Paste (Pegur) en el menu de Control de la ventana de apli-
cac1on no-Windows. '

ota: Si esta transfiriendo datos de una aplicacion Wmdon S olrd que
"o lu es. copielos en el Clipboard (Portapapeles) con los comandos Copy
(Copiar) ¢ Cut (Cortar) del memi Edir (Edicion), v sigu los pusos 3 « 6
anteriores. Si quiere transferir dutos de una aplicacion no-Windows a ona
gue silo es, siga los pusos | a 3 anteriores y pesae los datos del Porta-
pupeles en la aplicacion Windows con Puste (Pegar) de Edir (Edicion),

Se utilizan las opciones del menu Edit (Edicion) de Windows para colocar
datos en el Clipboard (Portapapeles) y pegarlos desde alli a ia aplicacion. La
mayoria de las aplicaciones Windows utilizan las mismas opciones del menu
Edit (Edicion). _

También hay una aplicacion Clipboard (Portapapeles) independiente, en
la ventana del grupo Main (Principal) del Program Manager (Administrador
de programas). Al abrir esta aplicacion puede ver, pero no alterar, el conte-
nido del Clipboard (Portapapeles). La razén mas extendida para abrir la apli-
cacion Clipboard (Portapapeles) es la necesidad de guardar el contenido del
Portapapeles en un archivo, o de transferir el contenido de un archivo al Por-
tapapeles.

Las apl:camones no-Windows no funcionan con el Clipboard (Portapape-
les) de la misma manera que las que si lo son, dependiendo su forma de trans-
ferencia de datos del modo de ejecucion de Windows: 386 Extendido, Real
o Estandar.

¢Qué significa...?

Aplicaciones no-Windows Programas de aplicacion que no se disefiaron es-
pecificamente para ejecutarse en el entorno Windows.

Aplicaciones Windows Programas de aplicacion dnsenados para ser ejecuta-
dos en el entorno Windows.

Clipboard (Portapapeles) Parte de la memoria que Windows utiliza para at
macenar datos de aplicaciones, Windows o no, de manera que puedu
transferir datos entre ellas.
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Modo Estiandar Modo de ejecucion de Windows en una computadora con
un procesador 80286 y al menos un megabyte de memoria. Aunque se
pueden ejecutar varias aplicaciones simultaneamente en este modo, las
aplicaciones no-Windows se presentan a toda pantalla, no en ventanas.

Modo Real Modo de ejecucion de Windows en computadoras antiguas o
con menos de un megabyte de memona. Solo se puede tener un progra-

ma en ejecucion en un momento dado debido a la limitacion del espacio
de memoria. '

Vodo 386 Extendido Modo en el que se ejecuta Windows cuando se dispo-
ne de una computadora con procesador 80386 y al menos un megabyte
de memona. En este modo, tanto las aplicaciones Windows como las no-
Windows se pueden ejecutar en ventanas del escritorto.

-8
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A estas alturas ya ha adquirido cierta experiencia con el Program Manager
(Administrador de programas), y con un poco de practica continua comenzara
a sentirse como un verdadero profesional. Hasta ahora ha utilizado esta apli-
cacion para iniciar programas y es probable que se esté familiarizando con
los diferentes iconos de grupo y ventanas que aparecen al utilizarla.

En este capitulo va a aprender mas acerca de los grupos de programas.
Vera la manera de establecer sus propios grupos como forma de mantener
juntos programas similares de aplicacion, y la manera de llevar programas de
un grupo a otro. También conocera los archivos especiales de informacion de
programa (.PIF) que Windows utiliza para ejecutar aplicaciones no-Windows.

Este es el capitulo que muestra el funcionamiento interno del Program Ma-
nager [Administrador de programas). En estos momentos ya sabe como utili-
zar las herramientas proporcionadas por la aplicacion, pero esta a punto de
convertirse en un experto en creacion de grupos de programas.

El papel organizador del Administrador
de programas

Debido a su estructura de grupos de programas, el Program Manager (Adimi-
nistrador de programas) facilita la localizacion e iniciacion del programa que
se necesita. Un grupo de programas contiene los nombres € iconos de uno o
mas programas relacionados entre si. Al instalar Windows, el numero de gru-
pos de programas que se cree dependera de lo que cada usuario tenga en su
disco duro. Si ha instalado una serie de programas de aplicacion, los grupos
que probablemente tendra seran Main (Principal), Accessories (Accesorio;),
Games (Juegos), Windows Applications (dplicaciones Windows) y non-Win-
dows Applications (dplicaciones no-Windows).

Con s6lo mirar los grupos iniciales proporcionados por Windows, se puc-
de ver ficilmente la necesidad de buscar en el grupo Games (Juegos) si se quic-
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re localizar un juego llamado Solitaire, y en el grupo Accessories (Accesorios)
s lo que se busca es una calculadora. Algunos de los otros grupos tienen nom-
bres que no son tan explicitos. Hasta que no se abren unas cuantas veces y
nos familiarizamos con su contenido, puede parecer como si se estuviese tra-

bajando con bidones sin etigueta, ya que los nombres de los grupos no dicen
exactamente lo que contienen.

(Qué hay dentro?

® [ os grupos de aplicaciones Windows 'y no-Windows contienen exacta-
mente 1o que sus nombres indican. En el primero se encuentran todos
los programas disefiados de forma especifica para ejecutarse en Win-
dows y utilizar todas sus posibilidades. En el segundo grupo estan to-
dos los programas de su computadora que no se disefaron de forma
especifica para Windows.

® E| grupo Main (Principal) contiene las utilidades Windows. 2 qui encon-
trara el programa que establece los colores de su pantalla, una utilidad
de impresion llamada Print Manager (Administrador de impresion) que
maneja toda la salida impresa, el Clipboard (Portapapeles) que facilita
la transferencia de informacion entre archivos y aplicaciones, y otros
programas mas.

La mayoria de las aplicaciones Windows que ha adquirido se encargan dc
establecer su propio grupo de programas. También colocan en dicho grupo
los diferentes programas que forman parte de la aplicacion, de manera que
pueda ejecutar cualquiera de ellos desde un icono. Las aplicaciones quc no
crean estos grupos e iconos por si mismas resultan mads dificiles de acceder.
Para ellas tendra que usar el comando Run (Ejecutar) del menu File (Archivo)
del Program Manager (Administrador de programas), y escribir el nombre de
la aplicacion que quiere ejecutar.

En el Program Manager (Administrador de programas) puede incluso crear
sus propios grupos de usuario, de manera que pueda acceder a cualquier pro-
srama que tenga con solo seleccionar dos: veces con el raton su icono, en lu-

——— e e At
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gar de utilizar el comando Run (Ejecutar). Puede que incluso le interese crear
nuevas ventanas de grupo para organizar mejor los programas que ahora for-
man parte de otros grupos.

Consejo: Tendrd que crear una ventana de grupo cuando quiera crear una nue-
va categoria de almacenamiento de programas y documentos. Otra ocasion en
la que le interesard crear un nuevo grupo sera cuando el numero de programas
de uno de ellos se aproxime a 40. Con tantos iconos en una ventana de grupo,
conviene dividirlo en dos o mads grupos distintos.

Creacion de nuevos grupos

Para crear un nuevo grupo de programas, siga los pasos | a 6 que se resenan
a continuacion.

1. Active la ventana del Program Manager (Administrador de programas).

Escoja New (Nuevo) en el menu File (4rchivo) de Program Manager

(Administrador de programas), con lo que aparecera el cuadro de dia-

logo New Program Object (Nuevo elemento).

3. Observe que el cuadro de didlogo contiene botones de opcion para
crear un nuevo grupo de programas o un nuevo programa. Para decir
a Windows que quiere crear un grupo de programas, escoja el boton
Grupo de programas, dejando asi el cuadro de dialogo:

12

New Piogram Obiccl

New
| @ Bragam Grap
O Frogram ttem
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4. Seleccione el boton OK (S1).

5. Ahora que le ha dicho a Windows que cree un nuevo grupo, lo tiene
que definir en el cuadro de didlogo que aparece a continuacion. Como
minimo, esto significa introducir el nombre del programa en el cuadro
de texto Description (Descripcion), hasta 25 caracteres:

Program Group Progertics ™
Q!lcrip‘llon: r }
Group File: l ]

Por ejemplo, si escribe Juegos para uno en el cuadro de texto Description
(Descripcion) y selecciona OK (SI), se creara un grupo con ese nombre.

Aunque también puede completar el cuadro de texto Group File (4rchivo
* de grupo) con un nombre de archivo DOS a fin de proporcionar una ubica-
c1on para {a informacion sobre el grupo, Windows se encargara de hacerlo si
se deja el cuadro en blanco. Lo normal es que no le importe el archivo que
~se use, de manera que se puede ahorrar trabajo y dejar ¢l cuadro en blanco.

6. Seleccione el boton OK (S/).

Creacion de un nuevo grupo de programas

Para crear un nuevo grupo de programas, active ¢l Program Manager
(Administrador de programas) y seleccione New (Nuevo) en el menu File
(Archivo). En el cuadro de dialogo New Program Object (Nuevo elemen-
10). seleccione Program Group (Grupo de progranias) y escoja OK (S1).
En el siguiente cuadro de didlogo. especitique la descripeion a utilizar
como nombre de la ventana del grupo de programas o de su icono (cuan-
do esté minimizado). Escoja OK ¢S5/} pura completar el procedimiento.

Agregar elementos a un grupo de programas

Se llama elementos de los grupos de programas a los programas que lo for-
man. Como se explico anteriormente en este capitulo, un elemento es ¢i nom:
bre e icono utilizados para representar a un programa de un grupo. Veamos
la forma de agregar e}ementos aun grupo en el Program Manager (Adminis-
trador de programas). -
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Juegos para uno

Se pueden agregar elementos a un grupo para representar nuevos progra-
mas de aplicacion que pueden no haber estado en su disco cuando se instalé
Windows. O puede agregar elementos que ya existen en otros grupos. Aun-
que un programa se encuentre en un grupo, puede mover su 1CONo a otros
diferentes, o puede hacer una copia de su icono en otro grupo. Al copiar un
elemento, Windows no copia el programa propiamente dicho, sino solo el.
nombre v el icono, permitiendo asi que se pueda acceder al programa desde
diferentes grupos.

Mover y copiar elementos

Cuando quiera reestructurar sus grupos de programas, puede copiar o0 mover
elementos entre los diferentes grupos que haya establecido. Si tiene demasia-
dos programas en uno de los grupos, puede crear un nuevo grupo y mover
algunos de los elementos del grupo sobresaturado al nuevo. Si quiere poder
acceder a un programa desde diferentes grupos, lo tendra que copiar en to-
dos ellos, en lugar de moverlo. Por ejemplo, puede tener un grupo llamado
Contabilidad para todas las aplicaciones que se utilizan en las tareas conta-
bles; también es posible que necesite disponer de uno de los programas de
este grupo en otro, tal como el grupo Nominas.
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Para mover un elemento de un grupo a otro, solo tiene que arrastrar el
icono del programa a la ventana del grupo donde lo quiera tener. Puede in-
cluso simplificar este proceso poniendo en mosaico las ventanas de los dos
grupos, de manera que las pueda ver simultdneamente. Para mover el progra-
mu Solitaire, por ejemplo, desde el grupo Games (Juegos) al grupo Juegos
para uno, todo lo que tiene que hacer es arrastrar su icono hasta su nueva
ubicacton.

Como no existe la limitacion de tener que acceder a un elemento desde
solo un grupo, puede que le parezca conveniente agregar iconos de sus apli-
caciones de uso mas frecuente a varios grupos de programas. Para copiar ur
icono en lugar de moverlo, todo lo que tiene que hacer es pulsar la tecla CTRL
v mantenerla oprimida mientras se arrastra el icono del programa. Volviendo
a nuestro ejemplo de Solitaire, para copiar su icono de manera que aparezca
en el grupo Juegos para uno, sin dejar el grupo Games (Juegos), mantenga
oprimida la tecla CTRL mientras arrastra su icono desde la ventana del grupo
Games (Juegos), hasta la de Juegos para uno.

-

Mover y copiar elementos entre grupos de programas

Para mover un elemento a un grupo diferente. arrastre su icono hasta
la ventana del nuevo grupo. Para copiar un elemento. mantenga opri-
mida la tecla CTRL mientras arrastra el icono hasta la ventana del nuc-
VO grupo.

Crear un nuevo elemento

* menudo se agregan nuevos elementos a una ventana de grupo al instalar
nuevas aplicaciones. Si el procedimiento de instalacion de la aplicacion per-
mite esta adicion automatica, el elemento se puede agregar al grupo de forma
automatica. Si la instalacion no se encarga de colocar el elemento, se tendra
que encargar el usuario, si quiere iniciar el programa desde una ventana de
grupo. Para ello, debe decir a Windows qué entrada debe hacer en la linea
de comandos para iniciar el programa, como se explica a continuacion.
Para crear un nuevo elemento de Windows:

l. Active la ventana del Program Manager (Administrador de programas).

2. Seleccione la ventana de grupo a la que quiere agregar €l nuevo ele-
mento,

3. Escoja New (Nuevo) en el menu File (Archivo).
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4. En el cuadro de didlogo New Program Object (Nuevo elemento), selec-
cione Program Item (Programa) y OK (SI). Aparecera el siguiente cua-
dro de dialogo Program [tem Properties (Propiedades del programa):

] “~
|

L ux | | Cacal | [growes.| [Change ieon. ]

5. En el cuadro de texto Description (Descripcion), escriba el nombre que
quiere utilizar para el icono del programa.

6. En el cuadro de texto Command Line (Linea de comando), introduzca
el comando que quiera utilizar para iniciar el programa.

La entrada Command Line (Linea de comando) es el comando que utili-
zaria para iniciar el programa con el comando Run (Ejecutar) del menu File
(Archivo), del Program Manager (Administrador de programas) o del File Ma-
nager (Administrador de archivos). Es el comando que se ejecutara al seleccio-
nar dos veces con el raton el icono del programa que esta afiadiendo. Si no
esta seguro del nombre del archivo del programa, o de su ubicacion, puede
escoger el boton Browse (Examinar) para ver los nombres de todos los archi-
vos de programa de su disco.

7. Escoja OK (SI) para agregar el elemento.

Eliminar elementos y grupos

Si ha creado un elemento que ya no desea, no tiene por que conservarlo. Pue-
de borrar elementos que ya no utilice, asi como aquellos que también apare-
cen en otra ventana de grupo. Al borrar un elemento, solo se borra la cone-
xion creada por Windows entre el icono vy la aplicacion que inicia; a pesar de
que va no tenga icono, todavia podra iniciar €l programa.

Crear un nuevo programa

Nota: Probablemente no tendrd que crear muchos efementos nuevos, va
que la mavoriu de los procedimientos de instalacion de aplicaciones se cn-
carean de esta tareda. Algunos incluso establecen un nuevo grupo de pro-
gramays para los diferentes elementos que pertenccen a la aplicacion.
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Cuando si que necesite agregar un elemento, active la ventana de gru-
po del Program Manager (Administrador de programas) a la que quiera
dgregar el nuevo elemento. A continuacion. escoja New (Nuevo) en el
menu File r4drchivo). En el cuadro de didlogo New Program Object (Nie-
vo elemento), escoja Program [tem (Programas) v OK (S, A continua-
cion. especifique una descripeion [en el cuadro de didlogo Program ltem
Properties (Propiedades del programa)} a utilizar como nombre del pro-
grama en su ventana o icono, asi como una linea de comando que se
cjecutara al seleccionar el elemento. Escuja el boton OK (S0 para tina-
lizar el procedimiento.

Si quiere intentar borrar un elemento, comience por asegurarse de que to-
davia se encuentra en el grupo Juegos para uno, asi no cambiara accidental-
mente los parametros por defecto de grupos de Windows. Para borrar un ele-

mento, active la ventana de grupo afectada (en este caso, Juegos para uno), .

v seleccione el elemento a borrar. A continuacion abra el mena File (Archivo)

"

vescoja Delete (Eliminar). Observe en el menu File (Archiivo) que también pue- -

de ejecutar esta ~pcion pulsando DEL (SUPR): = _
Antes de q.. Windows borre el elementos le pedird que confirme su pe-
ticion, como se muestra aqui:

ey

Cl) Are Y sure you want to defeie o Soiiline?

En este cuadro de didlogo, seleccione Yes (Si) para borrar este elemento
del grupo activo, que es Juegos para uno. (Recuerde que Solitaire esta tam-
bién en el grupo Games (Juegos), de manera que todavia podra iniciar el So-
fituire desde la ventana de este grupo.)

Borrar grupos de programas es igual de facil. Antes de borrar un grupo,
quite todos los elementos de su ventana. A continuacion. escoja Delete (Eli-
minar) en el ment File (Archivo) del Program Manager (Administrador de pro-
¢ramas). Como ya ha eliminado todos los elementos del grupo, Windows su-
pone que ahora quiere borrar el grupo. Igual que al borrar un elemento, Win-
dows le pide confirmacién antes de eliminar el grupo. Debe seleccionar Yes
:Si) para ejecutar el borrado. '
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Utilizacién de instalar Windows para crear grupos
y elementos de grupo

Para facilitar la adicion de programas a los grupos, Windows proporciona un
programa de instalacion de aplicaciones. Probablemente ya habra utilizado
esta utilidad como parte del proceso de instalacion de Windows. Para usar
ahora este programa, tiene que activar el grupo de programas Main (Princi-
pal) y seleccionar el elemento Windows Setup (Instalar Windows). Abra el
menu Options (Opciones) y escoja Set Up Applications (Instalar aplicaciones).
Aparecera este cuadro de dialogo Set Up Applications (Instalar aplicaciones;:

= | " Sct Up Apphcations .

Setup can tearch your hard disk(s] for existing

applicalions to help run them more eacily in the
wWindows environment,

Setup will search {anorives 10}
| i |

Como se indico en el cuadro de didlogo, puede hacer que Windows com-
pruebe todas sus unidades de disco en busca de aplicaciones, en los directo-
rios relacionados en la sentencia PATH (via de acceso) de su computadora
(donde el DOS busca archivos), o en cualquier otra unidad/directorio. Puede
seleccionar en el cuadro de lista desplegable para cambiar las unidades/direc-
torios donde buscar. Cuando esté listo para iniciar la busqueda, escoja OK
(S1).

Después de buscar en su disco, Windows muestra un segundo cuadro de
dialogo Set Up Applications (Instalar aplicaciones).

- .Q-UP Al"P"c‘:l-?;ns )
Applications found on hard disk{s): Sut up for uee with Windaws.,
File Ascciabions Edilor [ ]
Crapn |
ET;:: Utitity m
e A =
© cacenpar _cseTurExe (Cox 1 [ Cencat |

En la izquierda vera una lista desplazable de todas las aplicaciones encon-
tradas en su disco duro. Para que Windows instale una aplicacion, seleccio-
nela y pulse con el raton el botdn Add (Agregar). Para anadir todas las apl-
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caciones que Windows encuentre en el disco, seleccione con el raton el botdn

Ad_d All (Agregar todas); siempre podra borrar posteriormente las que no
quiera.

B Non-Window < BB

HardDisk | 2p "£f$

Las aplicaciones seleccionadas para agregar a Windows desaparecen de
la lista de la izquierda y se colocan en la de 1a derecha. Cuando haya movido
todas las que quiera, escoja el boton OK (S/). Windows agregara sus aplica-
ciones escogidas a los grupos Windows Applications (Aplicaciones Windows)
y Non-Windows Applications (4plicaciones no-Windows), creando los grupos
si fuera necesario. Una vez agregadas las aplicaciones, volvera a la ventana |
de Instalar Windows en la que comenzo. uede dejar esta ventana y volver
al Program Manager (Administrador de programas) escogiendo Exit (Salir) en
¢l menu Options (Opciones).

Nota acerca de la instalacion de aplicaciones no-Windows

Como los programas no-Windows no estan diseriados especificamente para
ejecutarse en el entorno Windows, tiene que especificar al entorno los recur-
sos que debe proporcionar para que se ejecute la aplicacion. La mayoria de
las aplicaciones no-Windows incluyen un archivo de informacion de progruma,
con una extension .PIF, que contiene las necesidades de la aplicacion. (Puede
necesitar una determinada cantidad de memoria convencional, expandida o
extendida, por ejemplo, o el uso exclusivo de una impresora o de un puerto
de comunicacion.)

Windows contiene un archivo .PIF llamado _DEFAULT.PIF; este archi-
vo se utiliza cuando una aplicacion no-Windows no tiene su propio archivo
PIF. Su computadora puede tener archivos .PIF procedentes de otras tres
fuentes: Muchas aplicaciones incluyen el archivo .PIF con sus archivos de pro-
grama, que puede copiar en'su directorio Windows. Al hacer que Windows
se encargue de la instalacion de aplicaciones, el entorno creara los archivos
.PIF para algunas de las mds populares, tales como Lotus 1-2-3 y WordPer-
fect. Una tercera fuente es el propio usuario, cuando crea archivos .PIF ut-
lizando el PIF Editor (Editor PIF) del grupo Accessories (Accesorios). Esta op-
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cion se utiliza cuando se quiere crear un archivo . PIF personalizado para una
aplicacion, o cuando se quiere modificar uno ya existente. La mayoria de las
veces, sin embargo, utilizara el archivo por defecto de Windows o los que vie-
nen con la aplicacion.

Para que una aplicacion utilice un archivo .PIF distinto del _DE-
FAULT.PIF, seleccione el archivo .PIF especifico en lugar del archivo ejecu-
table (.EXE) de programa en el cuadro de texto Command Line (Linea de
comando) del cuadro de didlogo Program Item Properties (Propiedades del pro-
grama). St Windows crea un archivo .PIF al instalar una aplicacion, el entor-
no utilizara automaticamente dicho archivo .PIF. Si ha copiado uno de estos
archivos de un directorio de aplicaciones a su directorio Windows, le puede -
decir al entorno que utilice el archivo .PIF, escogiendo Properties {Propieda-
des) en el menu File (Archivo) del Program Manager (Administrador de pro-
gramas). En el cuadro Command Line (Linea de comando), introduzca la
unidad, el directorio y el nombre del archivo .PIF, en lugar del archivo de
programa ejecutable, |

Claves para el éxito

El Program Manager (Administrador de programas) es su primer interfaz con
Windows. Para conseguir un mayor control sobre este interfaz debera insta-
lar sus proptos grupos de programas y elementos de los mismos.

Para crear un grupo de programas, escoja New (Nuevo) en el menu File
{Archivo) del Program Manager (Administrador de programas). Especifique
Program Group (Grupo de programas) en el cuadro de dialogo que aparece,
introduzca el nombre (descripcion) del mismo y escoja OK (S/).

Puede mover o copiar programas en el nuevo grupo. Una vez activada su
ventana. para mover un elémento, arrastre su icono desde su posicion actual
hasta la ventana del nuevo grupo. Para copiar el elemento, pulse la tecla CTRL
mientras arrastra el icono. Para crear un nuevo elemento, escoja New {Nue-
voj en el menu File (4rchivo). Especifique Program Item (Programa) en el cua-
dro de dialogo que aparece, introduzca el nombre del elemento (descripcion)
y especifique el archivo {comando) que Windows ejecutara para iniciar la apli-
cacion,

A fin de ayudarle en el proceso de instalar aplicaciones en ventanas de
grupo, puede utilizar el programa Instalar Windows del grupo Main (Princi-
pal) para hacer que Windows busque en su disco duro y cree una lista de to-
das las aplicaciones que contiene. A continuacion podra determinar si las quie-
re agregar a una ventana de grupo.

Windows puede ejecutar aplicaciones no-Windows porque lee un archivo

2 informacion Jde programa ((P1FY que indica los recursos neaegsarios a re-
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servar para una aplicacion. La mayoria de las veces, Windows utiliza ¢l ar-
chivo .PIF por defecto (.. DEFAULT.PIF), u otro incluido con la aplicacion.
A veces, Windows crea un archivo .PIF al instalar la aplicacion y lo agrega
4 una ventana de grupo.

(Qué significa...?

Aplicacion no-Windows Programa no disenado especificamente para Win-
dows. pero que se puede ejecutar en dicho entorno. Para tener un icono
para una aplicacion no-Windows, el entorno debe ser capaz de leer un -
archivo .PIF.

Aplicacion Windows Programa disefiado especificamente para utilizar las
funciones de Windows.

Archivo de informacion de programa (.PIF) Archivo que contiene informa-
cion de programa sobre una aplicacion no-Windows.

Editor PIF  Programa para editar las entradas de un archivo .PIF.

Elemento de grupo de programas Programa de aplicacion representado por
un icono rotulado, accesible a través de un grupo de programas.

Grupo de programas Grupo organizado de programas (aplicaciones). Puede
aparecer Como icono o come ventana.
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Los archivos que se crean con los programas de aplicacion representan una
valiosa inversion de tiempo y conocimientos, por lo que debera asegurarse de
conservarlos seguros y de organizarlos de forma eficiente para poderlos usar
continuamente. Windows incluye una aplicacion especial, el File Manager (4d-
ministrador de archivos), que le permite administrar facilmente sus archivos,
asi como organizarlos de manera que pueda encontrar rapidamente la infor-
macion que necesite, ,

En lugar de tener que pasar al DOS para realizar tareas de administra-
cion de archivos, podra utilizar el File Manager (Administrador de archivos)
para:

® Ver graficamente los directorios contenidos en sus discos.
® .Relacionar los archivos almacenados en sus directorios.
® Copiar, mover, borrar y cambiar el nombre de sus archivos.

Apertura del Administrador de archivos

La informacion con la que trabaja el usuario, junto con sus aplicaciones, se
almacena en archivos de datos de su disco. El Program Manager (Adminis-
trador de programas) solo le muestra las aplicaciones disponibles, no todos los
archivos creados. Esta es la parte que le corresponde al File Manager (4dmi-
nistrador de archivos): Permitirle ver y trabajar con archivos individuales guar-
dados en sus discos.

El File Manager (Administrador de archivos) se abre como cualquier otra
aplicacion. Comience por abrir el grupo de programas Main (Principal) del
Program Manager (ddministrador de programas) y seleccione dos veces con
el raton el icono File Manager (Administrador de archivos), el que tiene forma
de archivador. A continuacion aparecera una ventana con un diagrama del
directorio actual de su disco duro, algo parecido a la pantalla siguiente.

T
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Cerrar el Administrador de archivos

Cerrar la ventana del File Manager (Administrador de archivos) es igual que
cerrar otras aplicaciones Windows. Se puede seleccionar dos veces con el ra-
ton el cuadro del menu de Control, o pulsar ALT-F4. Si prefiere utilizar un
menu, abra el menu File (Archivo) del File Manager (Administrador de archi-
ros) v escoja Exit (Salir). Al salir de Windows también se cierra esta aplicacion.

Al abandonar el File Manager (Administrador de archivos), se le pedird
que confirme su peticidn. Escoja OK (S/) para abandonar la aplicacion y vol-
ver a la ultima que estuvo activa. También tiene la opcion de activar y desac-
tivar el cuadro de verificacion Save Settings (Guardar los cambios); si lo acti-
va, Windows recordara los parametros actuales la proxima vez que utilice esta
aplicacion.

Abrir v cerrar el Administrador de archivos

Para abrir el File Manager (ddministrador de archivos) y ver ¢l conten-

- do de un disco, active esta aplicacion como cualquier otra. Seleccione

dos veces con el ratdn el grupo Main (Principa!) en el Program Mana-

ger (Administrador de programas), y repita la operacion con ¢l icono del
File Manager (Adntinistrador de archivos).

Para cerrar la aplicacion puede pulsar ALT-F4. seleccionar dos veees

¢l cuadro de! menu de Control del File Manager (Administrador de ar-

chivos), 0 escoger Exit (Safir) en el menu File (drchivo).

r-bh
Y
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La ventana del Administrador de archivos

El File Manager (Administrador de archivos) le muestra una representacion
grafica del contenido de su disco. La ventana inicial, que esta siempre pre-
sente en esta aplicacion, es la ventana del Arbol de directorios. El drbol de
directorios de una unidad de disco relaciona inicialmente los directorios con-
tenidos en el directorio principal (raiz) de la unidad. Cada una de las venta-
nas del File Manager (Administrador de archivos) se llama ventana de directo:
rio. Una ventana de directorio puede contener el arbol de directorios o la
lista de archivos de un directorio.

Un disco se organiza como un arbol. El directorio raiz es como ¢l tronco
de un arbol de! que salen el resto de las ramas. Sin ramas, las hojas tendrian
que brotar directamente del tronco, limitando el crecimiento del arbol. Esto
también es cierto para el directorio raiz de un disco. Si se colocan todos los
archivos en el directorio raiz se dificulta la localizacion de los archivos bus-
cados, y pronto nos quedaremos sin espacio. Por ello, le conviene distribuir
el directorio 1 .1z en ramas.

Las ramas de cualquier directorio padre de un disco se llaman subdirecto-
rios. De la misma forma que las ramas de un arbol se podrian abrir en otras
mas pequenas, los subdirectorios pueden ser a su vez directorios padres, y di-
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vidirse en niveles adicionales de subdirectorios. Cada subdirectorio puede con-
tener archivos u otros subdirectorios. Los archivos individuales son como las
hojas del arbol (la mayoria de sus archivos seran almacenados en el nivel mas
bajo. de la misma forma que la mayoria de las hojas de un arbol se unen a
las ramas mas finas. Aunque los archivos suelen estar en los extremos de la
estructura de directorios, son muy importantes ya que contienen los datos del
usuario.

Nota: En este libro, como en la mayoria de documentacion de computadoras,
la palabra subdirectorio se suele reducir a directorio.

El File Manager (Administrador de archivos) le muestra visualmente la or-
ganizacion de una determinada unidad de disco (A, B, C, etc.) en directorios
v archivos. Inicialmente solo se ve el arbol de directorios, con el primer nivel
de subdirectorios directamente bajo el directorio raiz, sin que aparezca archi-
vo alguno en esia lista. Cuando lo necesite, puede decir al File Manager (Ad-
ministrador de archivos) que quiere ver un mayor detalle. Puede anadir el si-
suiente nivel de subdirectorios, v puede abrir otras ventanas de directorio
para mostrar el contenido de una unidad y directorio determinados. Cada ven-
tana es independiente, de manera que lo que aparece en una ventana de di-
rectorio no cambia el contenido de otras. .

Cambio de la unidad mostrada en el Administrador
de archivos

Aunque la unidad por defecto (normalmente la C) es la que se ve inicialmen-
te en el arbol de directorios del File Manager (Administrador de archivos), s¢
puede mirar en cualquier unidad que forme parte de su sistema. Para cam-
biar la unidad mostrada en la ventana del Administrador de archivos, selec-

Unidad D

Unidad B

A}

Unidad C
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cione con el ratdn uno de los iconos de unidad de disco de la parte superior
de la ventana de directorio. También puede cambiar la unidad mostrada pul-
sando CTRL y la letra de la unidad, por ejemplo, CTRL-A para cambiar de la
unidad actual a la A. El File Manager (Administrador de archivos) utiliza di-
ferentes iconos para representar unidades de disco flexible, de disco duro. de
discos de red. y de discos virtuales. En la ilustracion siguiente, observe la di-
ferencia entre los iconos de los discos flexibles A y B, y la unidad del disco

duro C:
= e =l

Trabajo en la ventana del arbol de directorios

Los directorios que se ven inicialmente en la ventana del Arbol de directorios
solo son el primer nivel bajo el directorio raiz. En algunos discos habra va-
rios niveles adicionales de subdirectorios. El File Manager (Administrador de
archivos) le dice graficamente si un directorio tiene subdirectorios, que podra
agregar a la presentacion del arbol. Un directorio padre que contenga subdi-
rectorios se indica mediante un + en su icono (carpeta).

Para expandir el arbol de directorios (mostrar un nivel adicional de sub-
directorios). solo tiene que seleccionar con el raton el icono del directorio que
quiera expandir. El File Manager (Administrador de archivos) afiadira enton-
ces el siguiente nivel de directorios al arbol, cambiando el + de la carpeta por
un —, COmo se ve aqui: :

e

wYSIwWYG
12IR2A. WK1 |

También puede expandir un directorio pulsando las teclas Ty 4 para re-
saltar el directorio, y pulsando a continuacion la tecla + (mas).

Cuando un icono de carpeta contiene un -, se puede comprimir y elimi-
nar un nivel de directorios seleccionando con el raton el icono, o resaltandolo
v pulsando la tecla = (menos). '

Apertura de nuevas ventanas de directorio

Una vez que un arbol de directorios muestra el nivel que se quiere ver, se pue-
de abrir una o mas ventanas que muestren el contenido de determinados di-
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rectorios. Puede incluso abrir méds de una ventana para el mismo directorio.
La apertura de ventanas adicionales le permite ver varios directorios a la vez.
Por ejemplo, tendra que comparar el contenido de dos directorios diferentes
para ver cual tiene la ultima version de un archivo.

Para abrir otra ventana de directorio, seleccione dos veces con el ratén el

nombre del directorio o icono de! arbol que ya estd mostrado. Asi visualizard

otra ventana con el contenido de la unidad de disco y directorio selecciona-
dos. [Tambien puede hacer esto utilizando las teclas Ty | para resaltar el nom-
bre del directorio, y pulsando ENTER (INTRO) a continuacion.]

Dlrectory Tree
‘ T AR . ‘ :
: S CONTHACT.GLY B JEEP.DOC
BADCA RTF.EXE W JEFF.00C

- @DCA_RTFP.EXE QM123_FP.STY
- @ ERIKS.GLY B MACRO.GLY
O _NOAMALGLY - BRFULLSTY ) MACROS.GLY
l B ACADEMIC.STY £ HPI.PRD B MACROCNV.DOC .
@ APPEALS.STY & HPIFONTS.DAT EMMACROCNV.EXE '~
B APPLE GLY @HPIFONTS.PRD  EIMAKEPRD.EXE
WY CAPTURE.COM S HPLASERY.PRD EAMAKEVID.EXE
S CHARTEST.00C B HPLASERZ.PHRD @ MASTTEXT 2P
[ | B COLLAGE.DOC &) HYPH.OAT CBMERGE PRD.EXE

Selected 1 fliefs] {0 bytes] out of 67

Una vez abierta una ventana de directorio para mostrar su contenido, po-
dra ver todos sus archivos y subdirectorios. Puede utilizar las teclas de flecha,
o el raton y las barras de desplazamiento de la ventana, para cambiar la parte
de lista que aparece en la ventana. También puede utilizar ¢l teclado o el ra-
ton para seleccionar un archivo de la lista y realizar la tarea de administra-
cion de archivos que sea necesaria, tal como copiar, mover, borrar, o cam-
biar el nombre. (Véase el apartado, “Trabajo con archivos en ventanas de
directorio”, en este mismo capitulo.)

Cuando quiera cambiar a otra ventana de directorio que esté visible en ¢l
File Manager (Administrador de archivos), solo tiene que seleccionarlo con
¢l raton para activarlo. También puede escoger el nombre de la ventana en el
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menu Window (Ventana). Cada ventana de directorio tiene un nombre. La
que contiene el arbol de directorios actual se llama ventana del Arbol de di-
rectorios, y las demas ventanas de directorio abiertas muestran en sus barras
de titulos los nombres de la unidad, directorios y archivos que contienen. Las
ventanas de directorio son ventanas de documento que se pueden dimensio-
nar y ordenar, como aprendio en el Capitulo 4, “Mover y dimensionar ven-
tanas’. :

Cerrar ventanas de directorio

Cuando hayz -2rminado de utilizar una ventana de directorio, debera cerrar-
la a fin de liberar espacio de la ventana del File Manager (ddministrador de
archivos) para las otras ventanas de directorios que esté utilizando. Para ce-
rrar una ventana de directorio seleccione dos veces con el raton su cuadro
del menu de Control, o pulse ALT-HYPHEN (GUION) para mostrar el ment de
Control y poder escoger Close (Cerrar). Se pueden cerrar todas las ventanas
de directorio excepto la del Arbol. -

Trabajo con archivos en ventanas de directorio

Observe en la ilustracion anterior que Windows utiliza diferentes iconos para
distintos tipos de archivo. El icono de los archivos de programas (.EXE, por
ejemplo) es distinto del utilizado para un documento (.DOC) de Word para
Windows, o para un archivo de datos que no se adapte a un tipo definido
(.DAT o .GLY, por ejemplo). Los archivos de programa tienen un icono rec-
tangular, mientras que los de datos tienen un cierto tipo de icono cuadrado
con la esquina superior derecha doblada.

[niciaimente, una ventana de directorio sélo muestra los iconos y nom-
bres de archivos y directorios. Se puede expandir la visualizacion para que in-
cluya informacion adicional. Se puede relacionar el tamario de cada archivo,
la fecha y hora de creacion del directorio o de la ultima grabacion del archi-
vo, y los atributos de cada uno de ellos. (Los atributos de archivo son carac-
teristicas especiales que el usuario o su programa pueden asignar a un archi-
vo, tales como la indicacion de si es de lectura solamente y no se puede es-
cribir en ¢€l.) _

Para mostrar la version expandida de la lista de archivos, escoja File De-
tails Detalles de los archivos) en el ment View (Ver) del File Manager (4dmi-
nistrador de archivos). Cuando quiera volver a la presentacion concisa (solo

e il i v -

Dacat R
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directorios, archivos e iconos), escoja Name (Nombre) en el mismo ment. Vea
un ejemplo del principio de una ventana de directorio expandida:

CA\WORDASIMPLY\ .~ =
(4. j 11741/91 02:00:38PM
- OMHSTY 3584 Q4:29/97 0328 16PM
APIECEZA.DOC 18456  10/19/92 12:52:44 AM
[ SIMP2.DAC 18944 1019792 01:598:56 AM — A

Mover y copiar archivos

Se puede utilizar el File Manager (Administrador de archivos) para organizar
sus archivos de forma que la informacion quede almacenada de forma logica
en su disco duro, asi como en otros discos que utilice. Organizar un disco es
como ordenar una mano de cartas por palos; querra poner los archivos en
lugares donde los pueda encontrar.

Para admuinistrar y organizar sus archivos, tiene que poder moverlos y co-
piarlos en otros lugares (unidades/directorios). Cuando necesita cambiar la or-
ganizacion de archivos en su disco, puede utilizar el File Manager (Adninis-
trador de archivos) para mover archivos entre directorios. (Puede que tenga
demasiados archivos en un determinado directorio, por ejemplo.) Cuando
quiera crear una copia de seguridad de un archivo, o una copia que pueda
utilizar como modelo para un documento, puede usar el File Manager (4d-
ministrador de archivos) para hacerlo.

Para mover o copiar un archivo, no tiene mas que arrastrario desde su
ubicacion actual a la nueva. Windows supone fo siguiente en relacion con su
accion:

Si arrastra un archivo a otro directorio de la misma unidad de disco, Win-
dows supone que se quiere mover el archivo. Si se arrastra un archivo hasta otra
unidad de disco, Windows supone que se quiere hacer una copia del archivo.
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Utilizando instrucciones de tecleo mas especificas, como se explicara en
un momento, también le puede decir a Windows que lo que quiere, en efec-
to, es mover un archivo a otra unidad, o hacer otra copia del archivo en el
mismo disco.

Asi. para mover un archivo de un directorio a otro-del mismo disco, arras-
tre su  no hasta su nueva ubicacion. Por ejemplo, puede mover un archivo
a otro ...ectorio arrastrando su icono hasta alli, o copiarlo en un disco arras-
trando su icono hasta un icono de disco. La nueva ubicacion a la que se arras-
tra el archivo puede ser cualquier ventana visible de directorio (incluso mini-
mizada), un icono de unidad de disco sobre el arbol de directorios. o un
nombre de directori~ del drbol.

Cuando quiera iover un archivo a otro disco, tendrd que ser mas espe-
cifico en sus instrucciones para Windows: Debera pulsar la tecla ALT al arras-
trar el icono hasta su nueva ubicacion.

St quiere hacer otra copia de un archivo en la misma unidad de disco, tam-
bién tendra que ser mas especifico: En este caso, pulse CTRL mientras arras-
tra el icono hasta su nueva ubicacion. Por ejemplo. puede necesitar varias co-
pias del mismo archivo en varios directorios de la :1sma unidad.

Después de arrastrar el icono del archivo v liberar el raton (y la tecla ALT
0 CTRL. s1 corresponde), Windows muestra un cuadro de didlogo que le pide
que confirme si quiere mover o copiar el archivo. Verificando el mensaje en
el cuadro de didlogo podra confirmar que Windows pretende mover o copiar
el archivo, asegurandose asi de haber hecho la peticion correcta. Cuando este
seguro de sus acciones, seleccione Yes /Sij para confirmar la peticion y Win-
dows movera o copiara el archivo en ei lugar elegido.

Mover v copiar archivos

Para copiar o mover un archivo, arrastre su icono hasta el de un nuevo
directorio, para abrir la ventana del mismo, o a una ventana de direc-
torio minimizada. Si quiere mover un archivo a otra unidad de disco,
también tiene que pulsar la tecla ALT mientras arrastra el icono del ar-
chivo. Si ha de copiar un archivo en otro directorio de la misma unidad
de disco. tendra que pulsar la tecla CTRL mientras arrastra el icono del
archivo.
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Borrar un archivo

Si cred un archivo que ya no necesita, lo puede borrar para evitar la satura-
cion de su disco con datos innecesarios. Al borrar un archivo de su disco no
lo podra volver a utilizar. Para asegurarse de que no lamentara su decision.
>s una buena idea copiar los archivos que no necesite en un disco flexible
(como cupia de seguridad por si cambia de idea). antes de borrar 2! original
en 2t disco duro. :

Para borrar un archivo del File Manager (Administrador de archivos), se-
leccione el archivo a borrar en la ventana de directorio correspondiente y es-
coja Delete (Eliminar) en el menu File (Archivo). [Observe en este mend que
tambien puede ejecutar esta opcion pulsando DEL (SUPR).] Windows mostra-
ra un cuadro de dialogo Delete (Eliminar) parecido al siguiente:

w7 elebe,
Currgnt directory is C:\WORD\SIMPLY

Delete : J

Delete rCar:vcgl ] '

Para borrar el archivo, seleccione -~ botén Delete (Eliminar).

Antes de que Windows procese la siiminacion del-archivo, le pedira que .
confirme su peticion. Puede escoger Yes (S} para borrar el archivo. o No, s
cambia de idea. Ura vez borrado, el archivo dejara de aparecer en la ventana
del directorio.

- Cambiar el nombre a un archivo

[dealmente, nunca tendria que cambiar el nombre de un archivo, pero las cir-
cunstancias rara vez son ideales. Puede que necesite cambiar nombres de ar-
chivos para que aquellos que contienen datos similares también tengan nom-
bres parecidos, 0 quiza porque se cometiera un error ortografico que se quie-
re corregir. Sea como fuere, Windows permite al usuario cambiar el nombre
de cualquier archivo. Solo tiene que seleccionar el nombre de archivo en a
correspondiente ventana de directorio del File Manager (Adminisirador de ar-
L'/!f\'O;‘), y escoger Rename (Cambiar nombre) en el menu File (Archivoj. Win-
dows muestra un cuadro de dialogo parecido al siguienie:
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= LR lie.-ji"a"'m_e*' .
Current direclory C:\mr&VORD
From: | AOCONVRT.GLY ]

»o [ ]

LB'M"‘L] [ Canccﬂ

E! cuadro de texto From (Desde) muestra el nombre de archivo actual. Es-
criba en el cuadro To (4) el nuevo nombre que quiere dar al archivo y selec-
cione el boton Rename (Cambiar) para cambiar el nombre del archivo.

Cuidado: Al introducir el nuevo nombre de archivo en el cuadro To (A), tenga
cuidado con lo que pone en los tres caracteres de extension. A menos que esté
seguro de que quiere utilizar una extension diferente, normalmente deberd es-
cribir exactamente la misma extension que aparece tras el punto del nombre de
archivo original. La extension de un nombre de archivo es utilizada por muchos
programas para definir el formato usado en sus archivos de datos. Si cambia la
extension, es posible que no pueda volver a utilizar el archivo.

Dar formato a un disco

Otro uso de. utilidad del File Manager (4dministrador de archivos) es la pre-
paracion de discos no utilizados para recibir datos. Dar formato a un disco
es otra tarea en la que Windows le puede ayudar, de forma que no tenga que
regresar al DOS. Muchas de las opciones de dar formato utilizadas con mas
frecuencia son accesibles a través de un cuadro de didlogo que facilita su se-
leccion. La utilizacion del File Manager (Administrador de archivos) para esta
tarea facilita la seleccion de opciones de formato tales como la capacidad del
disco. |

Para dar formato a un disco flexible, seleccione el ment Disk (Disco) del
File Manager (Administrador de archivos) y escoja Format Diskette (Dar for-
mato al disco). Si tiene varias unidades de disco, aparecera un cuadro de dig-
‘logo en el que podra seleccionar la que quiera utilizar. [Seleccione la letra de
la unidad en un cuadro de lista desplegable Disk (Unidad) y escoja OK (S/).]
Aparecerd otro cuadro de dialogo que le advertira acerca de la posibilidad de
perder datos durante la operacion. Para continuar, pulse con el raton el bo-
ton de comando Format (Formato).

El siguiente cuadro de didlogo le permite elegir la capacidad del disco (su-
poniendo que su unidad pueda dar formato a discos de alta densidad) y st ¢l
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disco incluird archivos de sistema. Por ejemplo, si tiene una unidad que ad-
mite discos de alta capacidad, el ultimo cuadro de didlogo sera como éste:

Format Oiskette

Please insert the diskelte 'n format irlo
Crive A:

Options
=3 High Capacity H
Make System Disk

oK r Cancel ]

Con una unidad de alta capacidad podra marcar el cuadro de verificacion
High Capacity (Adlta capacidad) para dar formato a un disco de 1,2 MB o de
1.44 MB, segun el tamano del disco. Si no quiere dar un formato de alta ca-
pacidad, asegurese de seleccionar, el cuadro de verificacion High Capacity
(Alta capacidad) para eliminar su marca. Si su unidad de disco solo da for-
matos de 360 K o 720 K, no tendra este cuadro de verificacion.

Para dar formato a un disco de sisteme :n disco que se puede insertar
en la unidad A v ser utilizado para arrancar su computadora), marque el cua-
dro de venficacion Make System Disk (Hacer disco de s.stema). Esto hard que
el proceso agregue al disco archivos de sistema esenciales después de darle
tormato. Debe saber que un disco de sistema no puede contener tantos datos
como otro al que se haya dado un formato normal, debido al espacio consu-
mido por los archivos de sistema. Para iniciar <! proceso, seleccione OK (S/).
Una vez terminado el proceso, seleccione con ei raton Yes (Si) o No para in-
dicar si quiere dar formato a otro disco.

Claves para el éxito

El File Manager (Administrador de archivos) proporciona un interfaz para ad-
ministrar y organizar sus archivos, mas facil de utilizar que el DOS, y la vi-
sualizacion grafica de la organizacion del disco y del contenido de cualquier
directorio del mismo. Para iniciar esta aplicacion, abra la ventana del grupo
Main (Principal) y seleccione el File Manager (Administrador de archivos).
Esta aplicacion contiene al menos una ventana de directorio llamada ven-
tana del Arbol de directorios. Se puede cambiar la unidad de disco mostrada
en el arbol de directorios, seleccionando con el raton un icono de unidad de
los situados directamente sobre el arbol, o pulsando CTRL y la letra de la uni-
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dad. Para abrir mas ventanas de directorio en la ventana del File Manager
(Administrador de archivos), seleccione dos veces con el raton el icono del di-
rectorio en el drbol, o resalte el nombre del directorio y pulse ENTER (INTRO).

En el arbol de directorios, los iconos de carpeta representan directorios:
los iconos con un + indican directorios que contienen subdirectorios. Se pue-
den agregar estos directorios al arbol seleccionando con el raton el icono de
carpeta o resaltandolo y puisando + (mas). Al expandir un directorio para
mostrar sus subdirectorios, el + del icono cambia a un -. Se puede eliminar
un nivel de directorios de la visualizacion seleccionando con el raton el nom-
bre del directorio padre o resaltandolo y pulsando = (menos).

Se puede utilizar el File Manager (Administrador de archivos) para reali-
zar muchas tareas de administracion de archivos, tales como copiar, mover,
borrar y cambiar el nombre de los archivos. Mover y copiar archivos entre
unidades de disco y directorios son tareas que se realizan arrastrando el ico-
no del archivo desde su situacion actual (directorio) a otra. El menu File (4r-
chivo) también contiene opciones Delete (Eliminar) y Rename (Cambiar nom-
bre), para realizar dichas tareas de administracion de archivos.

También se puede utilizar el File Manager (Administrador de archivos) para
dar formato a discos, mediante la opcion Format Diskette (Dar formato al dis-
co) del menu Disk (Disco).

/Qué significa...?

Arbol de directorios Diagrama de la estructura de directorios de un disco

que se puede expandir o contraer para mostrar mas o menos niveles de
subdirectorios.

Atributo de archivo Informacion acerca de un archivo que indica parame-
tros tales como si el archivo es de lectura solamente.

Capacidad del disco La cantidad de datos que un disco puede almacenar de-
pende de como esté fabricado. Los discos flexibles de 5 1/4 pulgadas sue-
len tener una capacidad de 360 K o 1,2 MB (alta capacidad), y los de
3 1/2 puigadas suelen tener 720 K o 1,44 MB (alta capacidad) de infor-
macion. Un disco duro puede variar entre 20 MB y 120 MB.

Dar formato a un disco Preparar un disco para poder guardar archivos en
él. Si el disco tiene alguna informacion, ésta se perderé al darle formato.

Directorio padre Directorio que contiene subdirectorios.

Directorio raiz Directorio inicial y el nivel mas alto de directorios presente
en todo disco.

rg
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Disco de sistema Disco que contiene archivos de sistema para que se pueda

cargar el sistema operativo al iniciar la computadora con el disco situado
en la unidad de disco.

Subdirectorio Directorio de nivel inferior que el directorio padre.

Ventana de directorios Ventana del File Manager (ddministrador de archi-

v0s) que contiene un arbol de directorios, o el contenido de un directorio
del disco.
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Para sentirnos comodos con nuestro entorno de trabajo necesitamos saber
que lo tenemos bajo control. Para ayudarle a conseguir esta sensacion con el
entorno Windows, Control Panel (Panel de control) contiene opciones que le
permiten personalizar muchos aspectos de 1a conducta y la presentacion de
Windows. Los parametros del Panel de control afectan al entorno Windows
~ y atodas las aplicaciones que en él se ejecutan.

Control Panel (Panel de control) proporciona herramientas que convier-
ten al usuario en un decorador de interiores, al seleccionar colores v disenos
para el escritorio. Otros aspectos del Panel de control le transtormaran en un .
tecnico que establece la fecha y hora de su computadora y que ajusta el fun-
ctonamiento del raton. También se convertira en un administrador de com-
ponentes tales como el teclado, puertos de comunicacion, impresora, y tipos
utilizados en la impresion. Una vez que aprenda unas cuantas opciones de
Control Panel (Panel de control) vera como se puede personalizar su version
de Windows de manera que sea distinta de todas las demas.

Trabajo con el Panel de control

El programa Control Panel (Panel de controf) del grupo de programas Main
(Principal) coloca al usuario a cargo de muchos de los pardmetros de Win-
dows. Esta utilidad se activa de la misma forma que activo el File Manager
(Administrador de archivos) en el Capitulo 8, seleccionando dos veces con ¢l
raton la ventana de Main (Principal), y repitiendo esta operacion con el icono
del Panel de control. Aparecerd entonces una ventana con un icono para cada
uno de los tipos de personalizacién disponibles, como se muestra en la figura.

ot Contra! Panel -
Satlings  ldaip

47 E e
Fanls Perls Mout Ceskiop 386 Enharced

g $ @m B «

Printars  tendioal  Keyboerd  Cale,/ Time

Para abrir cualquiera de los programas de Control Panel (Punel de con-
rrol). seleccione dos veces su icono con el raton. Cada uno de estos iconos
controla uno de los s.guientes juegos diferentes de opciones de personaliza-
cion. algunos de los cuales conocera en este capitulo.
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Icono Funciones de personalizacion

Color ‘ Cambia el color de diferentes elementos de
la pantalla.

Fonts (Fuentes) Agrega o elimina fuentes de visualizacion y

de impresion.
Ports (Puertos) Prepara su- sistema para comunicarse con
otras computadoras.

Mouse (Raton) Personaliza el funcionamiento del raton, in-
cluyendo el intercambio de sus botones iz-
quierdo y derecho. :

Desktop (Escritorio) Le permite seleccionar tapices y disefios para
el escritorio.

Sound (Sonido) Activa/desactiva la sefial de aviso.

Printers (Impresoras) Instala y configura impresoras.

International (Internacional)  Establece la moneda y otras opciones de for-
mato. ,

Kevboard (Teclado) Fija la velocidad de autorepeticién del te-
clado. . ’

Date/Time (Fecha y hora) Establece fecha y hora.

386 Enhanced (Extendido 386) Disponible solamente con computadoras
: 80386 para poder utilizar recursos compar-
tidos.

Network (Red) Disponible solamente en un sistema de red
para controlar la conexion a la misma..

Ltilizacion del Panel de control para personalizar Windows

Los programas del Panel de control permiten al usuario la personahiza-
cion de muchos aspectos de su entorno Windows. Para utilizarlo. abra
el Program Munager (Administrador de programas) y siga estos pasos:

|. Seleccione dos veces con el raton el grupo de programas Main
(Principal).

Seleccione dos veces con el raton el icono del Panel de control.
Seleccione dos veces con el raton el icono del Panel de control
que represente el tipo de cambio queo quiere ntroducir, 0 €5¢0ja
una opcion del mena Settings (Configurar).

tas 1D
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Cambiar el aspecto del escritorio

Una forma de personalizar Windows y las aplicaciones que con él utilice con-
siste en cambiar la combinacion de colores del escritorio. También se puede
dar un aire especial a la visualizacion cambiando el disefio del escritorio en
el que aparecen las ventanas.

INMTERIOR
OEMENERY

Cambio de colores de visualizacién

El color afecta a sus emociones. Un dia le puede gustar una pantalla en rojos
o0 azules vivos, v otro dia puede preferir tonos mas apagados. Los dias en que
tenga que pasar horas y horas frente a la pantalla de su computadora, puede
que ofreciendo a sus ojos una nueva combinacion de colores le sea mas facil
completar la jornada de trabajo. Se pueden aplicar colores diferentes a la vi-
sualizacion de su pantalla utilizando el programa Color det Control Panel (Pa-
nel de control). |

~ Para iniciar Color, seleccione dos veces su icono con el raton, o resaltelo
y pulse ENTER (INTRO).

Eleccion de una nueva combinacion de colores

Fl cua--o de didlogo Color le permite elegir entre muchas combinaciones pre-
definidas de colores de visualizacion, como la que utiliza Windows por defec-
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to ai instalar el entorno. En estas combinaciones de colores, las ventanas ac-
tivas e inactivas de} escritorio estaran en colores diferentes. Los colores de ele-
mentos de pantalla se escogen de manera que contrasten con los de texto v
menus, para facilitar la lectura de cualquier parte de la ventana. Los colores

v matices han sido elegidos formando un conjunto armonico, pero con el su-
ticiente contraste.

Calar Schewas
Windows Default = -

r_Sgu Schnmc—]l Rapave 3cheme l

Inactive —11
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*
1
Window Text
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Color Paleite» —j

L
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Para ver las opciones de combinaciones de colores, puede abrir el cuadro
de lista desplegable Color Schemes (Combinaciones de colores). Como recor-
datorio del Capitulo 3, puede desplegar el cuadro pulsando con el raton fa
flecha de la derecha del cuadro, o pulsando la combinacion de teclas ALT-{.
Utlice la tecla | para que los colores de pantalla vayan mostrando todas las
combinaciones y pueda escoger la que mas le guste. También puede realizar
la eleccion en base a la lista siguiente:

Combinacion de colores Colores utilizados

Windows default Azul, gris.

(Estandar Microsoft)

Arizona Dorado, azul apagado y verde.
Bordeaux (Burdeos) Purpura, burdeos, malva.
Designer (Diserador) Turquesa, azul grisaceo, burdeos.
Fluorescent (Fluorescente) Purpura oscuro, amarillo verdoso.

Monochrome (Monocromatico) Tonos grises.

Ocean (Marino) Azules y verdes.
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Combinacion de colores Colores utilizados

Patchwork (Remiendos) Amarillo palido, verde claro, turquesa.
Rugby Rojo, azul, amarillo claro.

Pastel Azul, verde, amarillo y rosa palidos.
Wing tips (Maderas) QGris, rnarfén.

Colorear elementos aislados de la pantalla

Si no se quiere limitar a combinaciones de colores predefinidas, puede dise-
nar sus propias combinaciones. Puede designar un elemento concreto de la
pantalla v escoger un color para él en una paleta de colores, de la misma for-
ma que selecclonaria una muestra de pintura en un muestrario de colores.

Para activar la paleta de colores, escoja el boton de comando Color Pa-
lette (Paleta de colores). A continuacion, seleccione con el raton el diagrama
de muestras de elementos de pantalla que hay sobre la Paleta de colores y se-
leccione el elemento de pantalla que quiera cambiar [aparecera en el cuadro
de lista desplegable Screen Element (Elemento en la pantalla)}. Al seleccionar
cada elemento, Windows resalta un cuadro de color para indicar el que esta
utilizando el elemento en cuestion. Puede cambiar su color seleccionando otro
cuadro de la paleta. Los elementos de pantalla que pueden cambiar de color
incluven las barras de titulos de ventanas activas e inactivas, el texto de la ven-
tana v el borde de pantalla inactiva. Una vez conseguida la combinacion de
colores deseada, seleccione el botdn Save Scheme (Guardar), escriba el nom-
bre de la combinacion y seleccione OK (S7).

Cambiar disenos del escritorio

Una de las cosas que puede cambiar con el Desktop (Escritorio) del Control
Panel (Panel de control) es el disefio del escritorto. Se puede cambiar del sua-
ve disefio por defecto a otro incluso mas sencillo, o a algo mucho mas llama-
tivo. como tulipanes o perros. El disefio escogido cubre todo el escritorio.
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Otra opcidn del escritorio que puede seleccionar es un rapiz que cubre
todo el escritorio con un disefio que se repite. Puede elegir entre opciones .-
les como un tablero de ajedrez, articulos de fiesta, cintas y otros disefios no-
vedosos. Los disenos de tapiz se guardan en archivos con una extensién .BMP.
Puede decidir colocar su disefio de tapiz en un montaje en mosaico para que
cubra todo el escritorio, o hacer una sola copia en el centro del escritorio.
Por ejemplo, debera escoger la opcion Tile (Mosaico) cuando el disenio del ta-
piz es pequerio, como el de PYRAMID.BMP (PIRAMIDE) v seleccionar la

opcion Center (Centrado) para un disefio grande como el CHESS.BMP (AJE-
DREZ).
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Si escoge un disefio y un tapiz, solo vera el tapiz, ya que este se aplica al
escritorio después de los disenios. En el ejemplo siguiente, se establece el di-
seno Spinner (Tramado).
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Para cambiar el diseno de su escritorio:

2.

3.

Seleccione dos veces con el raton el icono Desktop (Escritorio) de Con-
trol Panel (Panel de control), o escoja Desktop (Escritorio) en el menu
Settings (Configurar). ,

En el cuadro de dialogo Desktop (Escritorio), seleccione el disenio de-
seado en el cuadro de lista desplegable.

Seleccione con el ratén OK (SI) o pulse ENTER (INTRO).

Para cambiar el tapiz que cubre ¢! escritorio:

L.

[ R

Seleccione dos veces el icono Desktop (Escritorio) en el Control Panel
(Panel de control), o escoja Desktop (Escritorio) en el mend Settings
(Configurar).

Dentro del cuadro de diaglogo Desktop (Escritorio), seleccione el tapiz
deseado en el cuadro de lista desplegable File (drchivo). _ .
Seleccione Tile (Mosaico) para cubrir el escritorio con el tapiz, o Cen-
ter (Centrado) para colocar una sola copia en el centro.

Seleccione con el raton OK (SI) o pulse ENTER (INTRO).

Personalizacion del funcionamiento del raton

Hay varios aspectos del raton que se pueden cambiar. Una cosa que puede
controlar es qué boton, izquierdo o derecho, es el principal a utilizar para fi-
nalizar operaciones con el raton. Si el usuario es diestro, probablemente se
sentira a gusto con la configuracién por defecto del raton, en la que ¢l botén
izquierdo es el principal. Si es zurdo, sin embargo, es posible que quiera In-
vertir los papeles de los botones. Esto se conoce como intercambio de boto-
nes del raton. Vea como se efectua el cambio:

I

2.

3.

Seleccione dos veces el icono Mouse (Raton) del Control Panel (Punel
de controf), o escoja Mouse en el menu Settings (Configurar).

En el cuadro de didlogo Mouse, marque el cuadro de verificacion Swap
Left/Right Buttons (Intercambiar botones izquierdo y derecho), que tam-
bién cambia la L (7} y la R (D).

Seleccione OK (S/) o pulse ENTER (INTRO).
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Puede ver en el cuadro de didlogo que también es posible cambiar el in-
tervalo de tiempo entre dos pulsaciones (clics) del raton para que se conside-
ren una pulsacion doble (pulsar dos veces), asi como la velocidad de arrastre
del ratdn, que controla la relacion entre la velocidad del raton y el movimien-
to de su indicador en la pantalla.

Variar fecha y hora

Si su sistema ha estado desactivado por un periodo largo de tiempo, o si ha
habido un cambio de horario oficial para mejorar el ahorro energético, la fe-
cha u hora de su sistema puede no ser la correcta. Es importante que estos
parametros sean precisos, ya que son utilizados por distintos identificadores
de fecha y hora durante el funcionamiento de Windows. Por ejemplo, cada
archivo que se crea recibe una fecha y hora de manera que el usuario pueda
determinar cudl es la version mas reciente del archivo (si es que tiene mas de
und).

Para cambiar los parametros de fecha y hora, siga estos pasos:

1. Seleccione Date/Time (Fecha » hora) en el Control Panel (Panel de con-
trol), o escoja la opcion del mismo nombre del menu Settings (Confi-
gurar).

2. En el cuadro de didlogo Date & Time (Fecha y hora), seleccione con el
ratdn o el tabulador el elemento de fecha u hora que quiera cambiar.
(Esto es, el dia, mes o afio de la fecha, o la hora, minutos o segundos
de la hora.)

3. Escriba un nuevo valor para el eiemento elegido. También puede pul-
sar con el raton sobre los botones de flecha para aumentar o disminuir
el valor.

4. Seleccione con el raton OK (S/) o pulse ENTER (INTRO).



128 Introduccién al Windows

Configuracion de una impresora

Windows se encarga de su instalacion inicial de impresora al instalar el pro-
grama. Si decide agregar otra impresora, 0 quiere cambiar la que se instalo,
tendrd que utilizar Printers (Impresoras) en el Control Panel (Panel de con-
rol). Esta utilidad le ayudara a instalar impresoras, cambiar la forma de co-
nexion de las mismas a su computadora, establecer parametros de impresora,
y seleccionar la que utilizara con mas frecuencia para imprimir con una apli-
cacion Windows. Las opciones de Printers (Impresoras) no afectan a las apli-
caciones no-Windows, ya que éstas no imprimen utilizando este entorno.

Instalacion de otra impresora

Antes de poder utilizar una impresora con Windows, el entorno debe saber
cual es la que se quiere utilizar. Al agregar una impresora a Windows tam-
bién se anade a su disco duro un archivo llamado controlador de impresora.
Un archivo controlador de impresora da a Windows, y a sus aplicaciones es-
pecificas. la informacion necesaria para imprimir sus datos con la impresora
seleccionada. Cada una de éstas utiliza su propio controlador, ya que la ma-
voria de ellas tiene sus propios comandos y estructuras de datos.
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Para agregar una impresora a utilizar con Windows, siga estos pasos:

1. Seleccione dos veces el icono Printers (Impresoras) en la ventana del
Control Panel (Panel de control), 0 escoja el comando del mismo nom-
bre en el menu Settings (Configurar).

2. En el cuadro de didlogo Printer (Impresoras), escoja ¢l boton de co-
mando Add Printer (Agregar impresoraj para expandir ei cuadro de dia-
logo, como se muestra a continuacion:

+ Printers

Installed Printer:
P Lazerdot 1l on LPT1:, Inactive ] { Stalus

P/ HP Lazedet on EPT1 . Active @ Active o o .

Q

[PCL / HP Lasarlet on LPT1:
& Usa Print Menager

Detault Prines E’

List of Printers:

|Agla 3600 Senes PS {PostScupt Printer] )
Agfa Compugraphic 400PS [PostScrgt Printes] —

-¥ Agia Compugraphic Genics [PCL / HP Latedel] belhiests

pple Lazerwiner {PosiSciipt Printer]

Apple Lazerwiider || RT/NTX [PostScript Prinder]

]

3. Escoja en el cuadro de lista List of Printers (Lista de impresoras) la que
quiera agregar. '
4. Seleccione el boton Install (/nstalar).

Ahcra Windows necesitara en el disco duro una copia de un archivo contro-
lador de impresora de uno de sus discos originales. El siguiente mensaje le
pedira que introduzca el disco que contiene el controlador de impresora.

5. Ponga el disco que contiene el archivo controlador en la unidad, cié-
“rrela, y seleccione con el raton OK (S/) o pulse ENTER (!NTRO)

Si el disco no se introduce en la unidad A, tendré que escribir la unidad y via
de acceso utilizadas antes de seleccionar OK (S/).

6. Cuando se le devuelva al cuadro de dialogo Printers (Impresoras), don-
de podra ver la impresora que acaba de agregar en la lista de Installed
Printers (Impresoras instaladas), seleccione OK (51) o pulse ENTER
(INTRO) para volver al Control Panel (Panel de control).
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La impresora que acaba de agregar se encuentra ya incluida en la lista de im-
presoras instaladas y la puede convertir en la impresora por defecto siguien-
do las instrucciones del apartado “Cambio de impresora por defecto”.

Seleccion de un puerto para la impresora

Una impresora se conecta a la computadora a través de uno de varios puer-
tos, 0 canales de comunicaciones de ésta. Los puertos tienen nombres exclu-
sivos tales como LPT1 y COMI, donde LPT representa un puerto paralelo.
v COM representa un puerto serie. La transmision en paralelo es mas rapida
porque la informacion se envia a través del puerto por varios canales simul-
taneos, en lugar de utilizar el canal unico del puerto serie.

Si cambia la conexion existente entre su computadora y su impresora. o
sl agrega una nueva impresora, puede que le tenga que decir a Windows como
se realiza dicha conexion. Para seleccionar un puerto de impresora para una
de las instaladas, siga estos pasos:

i. En el cuadro de didlogo Printers (Impresoras), seleccione el nombre de
la impresora afectada del cuadro de lista Installed Printers (Impresoraus
instaladas). '

2. Seleccione el boton Configure (Configuracion,).
3. Enel cuadro de dialogo Printers-Configure (Impresoras-Configuracion),

seleccione el puerto apropiado del cuadro de lista Ports (Puertos).
4. Seleccione con el raton OK (S]), o pulse ENTER (INTRO), para volver
al cuadro de didlogo Printers (Impresoras).

Configuracion de una impresora

El Control Panel (Panel de control) contiene muchos parametros importantes
utilizados por las impresoras, tales como tamano de pagina, orientacion de da-
tos impresos en la pagina (es decir, si se sitian en una pagina vertical o apar-
sada). Cada impresora necesita su propio juego de diferentes opciones de im-
presion, de manera que Windows cambia el cuadro de dialogo configuracion
de impresora como corresponde para adaptarse a las caracteristicas de la que
se haya seleccionado. Para cambiar la conﬁguramon de una impresora siga
estos pasos:

|. Seleccione en el cuadro de lista Installed Printers (Impresoras instala-
das) del cuadro de didlogo Printers (/mpresoras), el nombre de la afec-
tada.

2. Escoja el botén Configure (Configuracion) seguido de Setup (Instalar).
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-3. El nombre de la impresora seleccionada se muestra en la barra de ti-
tulos del cuadro de didlogo Settings (Configurar) que aparece a conti-
nuacion. Cambie la configuracion de la impresora como corresponda.

Por ejemplo, puede necesitar una opcion Orientation (Orientacion)
diferente, de Portrait (Vertical) a Landscape (Horizontal), por ejemplo,
de manera que pueda imprimir su informacién de lado en la pdgina.
También puede cambiar el tamano del papel que Windows cree que
esta utilizando a uno de los tamaros predefinidos. A pesar de esto, ten-
dra que cambiar también el papel en la impresora, consecuentemente.

ey -.'J%'- v
i dA ..
2 Su

4. Escoja OK (SI) dos veces para volver al cuadro de didlogo Printers (/m-
presoras).
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Cambio de impresora por defecto

St ha instalado varias impresoras en el cuadro de lista Installed Printers (/m-
presoras instaladas), una de ellas debe estar desighada como impresora prede-
terminada o por defecto. *‘Predeterminada o por defecto” significa que las apli-
caciones Windows utilizaran esta impresora a menos que les indique explici-
tamente que deben utilizar otra. Para designar una de las impresoras instala-
das como impresora por defecto o predeterminada, siga los pasos siguientes:

l. En el cuadro de lista Installed Printers (Impresoras instaladas) del cua-
dro de dialogo Printers (Impresoras), seleccione el nombre de la nueva
impresora por defecto.

2. Escoja el botdn de opcidn Active (Activa) en el cuadro Status (Estado).

3. Seleccione con el raton OK (SI) o pulse ENTER (INTRO).

Nota: Incluso después de designar una impresora predeterminada o por defecto,
todavia se puede cambiar la impresora a utilizar por una aplicacion Windows.
La mayoria de estas aplicaciones tienen comandos especificos que permiten al
usuario cambiar la impresora que se usard para imprimir sus datos. Vea las ins-
trucciones en la documentacion de su aplicacion.

Eleccion de tipos de letra

Un tipo de letra es un conjunto de caracteres de un tamario y estilo particu-
lar utilizados para visualizar e imprimir sus datos. Todos los tipos de letra o
fuentes disponibles para su impresora se instalan en la memoria de su com-
putadora al instalar su impresora. Como todas estas fuentes ocupan cierto es-
pac1o de memoria (y algunas requleren una gran cantidad), le conviene saber
como se eliminan y reinstalan los tipos de letra.

Choosing Fonts

e
Enqlish

y . H0B80O
>

Helvetica
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Nota: El unico tipo que no debe cambiar jamds es Helvélica, porque Windows
la utiliza para gran parte de la informacion que muestra en pantalla.

Eliminar un tipo de letra

Cuando tenga que deshacerse de un tipo de letra, a fin de liberar memoria
para otras tareas, siga €stos pasos:

1.

sl

wh

Seleccione dos veces con el raton Fonts (Fuentes) en la ventana del Con-
trol Panel (Panel de control), o escoja la opcion del mismo nombre en
el menu Settings (Configurar) para mostrar el cuadro de dialogo Fonts
(Fuentes). \

Seleccione la fuente a eliminar en el cuadro de lista Installed Fonts
(Fuentes instaladas).

Escoja el boton Remove (Eliminar).

Seleccione con el raton Yes (Si), o pulse ENTER {INTRO), para confir-
mar que quiere eliminar la fuente seleccionada.

Repita los pasos 2 y 3 para cada tipo de letra a eliminar.

Seleccione con el raton OK (S/) o pulse ENTER (INTRO).

Agregar o reinstalar un tipo de letra

Cuando tenga que volver a utilizar una fuente eliminada, la puede volver a
instalar. E! procedimiento es casi 1déntico al utilizado para eliminar un tipo
de letra.

L

~J

Seleccione dos veces con el raton Fonts /Fuentes) en la ventana del Con-
trol Panel (Panel de control), o escoja la opcion del mismo nombre en
el menu Settings (Configurar) para mostrar el cuadro de didlogo Fonts
(Fuentes).

Seleccione Add (Agregar).

. Escriba el nombre del archivo de fuentes que quiere agregar, ¢ incluya

la unidad de disco y el directorio, si esta utilizando Windows 3.0. Pue-
de utilizar el cuadro de lista Directories (Directorios) para cambiar los
archivos de fuentes con extension .FON relacionados en el cuadro de
lista Font Files (Archivos de fuentes).

Seleccione con el ratdn OK (SI) o pulse dos veces ENTER (INTRO} para
agregar el tipo de letra y salir del cuadro de didlogo Fonts (Fuentes).
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Claves para el éxito

Utilice el programa Control Panel (Panel de control) para cambiar muchas de
las opciones de configuracion de Windows, a fin de establecer el entorno en
la forma que quiera. Por ejemplo, podra:

® Cambiar la fecha y la hora con Date/Time (Fecha y hora).

¢ Uulizar Color para cambiar los colores de visualizacion. Si desea un as-
pecto mas llamativo, puede agregar un tapiz o disefio interesante al es-
critorto, utilizando Desktop (Escritorio).

® Mouse le permite alterar la forma de trabajo del ratdn, incluyendo el
intercambio de sus botones principales (izquierdo o derecho).

® Con Printers (Impresoras) podra instalar una impresora para que traba-
je con Windows y todas sus aplicaciones especificas. Con el programa
Fonts (Fuentes) podra instalar y eliminar tipos de letra de la impresora.

;Qué significa...?

Combinacion de colores Juego de colores que Windows utiliza para los di-
ferentes elementos de pantalla de! escritorio Windows.

Controlador de impresora Archivo que proporciona a Windows la informa-
cion necesaria sobre las impresoras utilizadas por sus aplicaciones.

Fuente o tipo de letra Estilo y tamario de caracteres utilizados para visuali-
zar e imprimir sus datos.

Impresora predeterminada o por defecto Impresora que utilizara un progra-
ma Windows para imprimir su informacion, a menos que se le diga que
use otra.

Intercambiar botones del raton Convertir al botén derecho del raton en su
" boton principal, o viceversa.

Panel de control Programa para personalizar diferentes aspectos del entor-
no Windows.

Personalizar Cambiar Windows para adaptarlo mejor a las necesidades de
cada usuario.
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Puerto Conexion de salida de su computadora que le permite enviar infor-
macion a otros equipos tales como impresoras u otras computadoras. Los
puertos pueden ser serie o paralelo, indicando a la computadora si la li-
nea de comunicacion tiene una serie de lineas que pueden transmitir in-
formacién simultaneamente, o una sola linea para enviar la informacidén
en un flujo continuo o serie de lineas,
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Una de las principales ventajas de ejecutar programas de aplicacion en Win-
dows es la posibilidad de ejecutar mas de uno a la vez y poder pasar de uno
a otro. Una tarea que realizara con todos sus programas serd la de enviar in-
formacidn a la impresora mientras aquellos se ejecutan, y cuando lo haga, por
supuesto querra que los documentos de cada aplicacton se impriman de for-
ma tndependiente y sin interferencias entre ellos. No conviene que los dife-
rentes programas activos envien sus datos a la impresora al mismo tiempo
(no querra que se imprima una informacion presupuestaria entre los datos de
una nomina). Con Windows, y su Print Manager (Administrador de impre-
sion) dirigiendo la orquesta, no tendra que preocuparse por este tipo de cosas.

Windows maneja este problema potencial permitiendo que cada aplica-
cion le envie los datos a imprimir, aceptando la informacion procedente de
cada aplicacion y almacenandola en una cola o pila. Posteriormente, el Print
Manager (Administrador de impresion) procesa sus peticiones acerca del ma-
terial de la cola, una a una, organizando todo lo que se quiera imprimir. Casi
nunca vera otra evidencia del trabajo del Administrador de iinpresion que no
sea su icono en la parte inferior del escritorio. Cuando se le dice a una apli-
cacion que imprima un documento, Windows abre el Administrador de im-
presion en forma de icono, imprime el documento, y ciz--a el Administrador
de impresion.

Este capitulo explica algunas de las funciones del Print Manager (4dmi-
nistrador de impresion), y muestra al usuario la forma de iniciarlo, borrar un
trabajo de la cola, interrumpir un trabajo de impresion, e imprimir sin utili-
zar el Administrador de impresion.
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Impresion en Windows

Cuando lleva un documento a una imprenta para que lo reproduzcan, contri-
buyen a la produccion final del trabajo una serie de departamentos distintos.
Al imprimir un documento en Windows se produce un esfuerzo combinado
similar mientras la computadora reune la informacion procedente de diferen-
tes fuentes. En primer lugar, el programa de aplicacion recibe un comando
de impresion que dice a Windows los datos que se quieren imprimir y como
se quieren imprimir, La informacion de su aplicacion puede incluir instruc-
ciones para la impresion de cada pagina con un encabezado en negrilla, por
ejemplo. A esta informacion, Windows aniade los comandos de impresora co-
rrespondientes a la que se tiene seleccionada. Por ejemplo, si ha subrayado
una palabra en el documento, la aplicacién dice a Windows que la palabra
debe ir subrayada, y Windows anade el comando para que la impresora lo
haga. Cada impresora tiene comandos diferentes para imprimir los distintos
tipos de letra y atributos, asi como para imprimir graficos. Windows recuer-
da los comandos de cada impresora de manera que sus aplicaciones no ten:
gan que hacerlo. | -

S

Camera Dept,

AW, 3112 €= PRINT_SHOP
Typosett Dept. Printing Dest.
44 nlu? My &= 34
Printing Dept.

Rm. 3N& =P

Windows combina los datos a imprimir con los comandos necesarios para
la impresora y coloca toda esta informacion en un archivo temporal. A con-
tinuacién, el Print Manager (Administrador de impresion) puede enviar la in-
formacion desde este archivo temporal a la impresora al llegar el trabajo al
principio de la cola de impresion. .

Windows no necesita todos los recursos de su sistéma para manejar un
trabajo de impresion. La mayoria de la gente ve la television mientras lee el
periddico, y puede que incluso cene al mismo tiempo; partes de sus mentes
y cuerpos se ocupan de cada actividad. Windows hace lo mismo al imprimir
sus documentos, asignando la mayor parte de los recursos de su computado-
ra de manera que pueda trabajar en diferentes aplicaciones; se dice que esta

B
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actividad principal se desarrolla en el primer plano de su computadora. El res-
to de los recursos de su computadora estan disponibles para actividades de
segundo plano.

Las actividades de segundo plano tienen una prioridad inferior que las de
primer plano y suponen un buen entorno para sus trabajos de impresion, ya
que las impresoras suelen funcionar con mas lentitud que el procesador de su
computadora. Windows controla la -2mision de informacion a la impresora
a una velocidad que ésta pueda seguir, y haciendo este trabajo en el segundo
plano se sigue disponiendo de gran parte de la potencia de la computadora
para las aplicaciones del primer plano. No tendrd que es; 2rar hasta que la -
computadora haya terminado de imprimir para continuar con su trabajo.

Otro aspecto de la administracion de impresion de Windows es que cada
solicitud de impresion que se realiza en un programa de aplicacion, se alma-
cena en forma de archivo temporal, pudiendo guardar varias peticiones si-
multineamente. Una vez que la aplicacion y Windows han colocado la infor-
macion a imprimir en un archivo temporal, éste se agrega automaticamente
a la cola del Print Manager (ddministrador de impresion), que no es otra cosa
que una lista de los trabajos de impresion creados por el usuario, relaciona-
dos en el orden de llegada de sus archivos temporales a la cola. Una vez que
los trabajos se envian al Administrador de impresion, se puede ver la cola,
borrar trabajos o introducir otros cambios.

Trabajo con el Administrador de impresion

Cuando lleva un trabajo a una imprenta, normalmente se registra su proyecto
y se le asigna un numero, para evitar que se pierda y asegurar que se realiza
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completo. El Pnint Manager (Administrador de impresion) de Windows tiene
la misma finalidad. Esta utilidad se puede abrir para ver su contenido (como
las demds aplicaciones de Windows) y en su ventana aparecera una lista de
las peticiones de impresién realizadas por el usuario.

Apertura y cierre del Administrador de imprésién

A veces tendra que abrir el Administrador de impresion y ver los tra-
bajos de la cola. Si hay algunos esperando su turno. e! icono del Admi-
nistrador de impresion aparecera en la parte inferior del escritorio, don-
de se pueda seleccionar dos veces con el ratén para ver la cola con de-
talle. Si no hay trabajos pendientes, tendra que seleccionar dos veces
con el raton el icono del grupo de programas Main (Principal) para po-
der actuar sobre el icono del Administrador de impresion que aparece |
en dicha ventana. . i b A

Para cerrar la utilidad puede pulsar ALT-F4, seleccionar dos veces
con el raton el cuadro del menu de Control, o escoger Exit (Sufir) en
el menu Options (Opciones).

I T

Para ver si tiene en memoria algun trabajo a imprimir, busque el icono
del Print Manager (Administrador de impresion) en la parte inferior del escri-
torio. Si esta alli, lo puede seleccionar dos veces con el raton para ver la cola
de impresion (que se describe en el apartado siguiente). Si no hay trabajos en
la cola tendra que acceder al Administrador de impresion, en el grupo de pro-
gramas Main (Principal). Ya conoce este proceso: Solo tiene que abrir la ven-
tana del grupo, seleccionando dos veces con el ratdon Main (Principal) en el
Program Manager (Administrador de programas), repitiendo la operacion con
- el Print Manager (Administrador de impresion), para que aparezca su ventana.
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Al igual que sucede con otras ventanas de aplicacion, el Print Manager
(Administrador de impresion) tiene una barra de titulos y otra de menus. Casi
nunca utilizara sus menus, ya que la utilidad controla automaticamente la im-
presion. La linea siguiente contiene tres botones, Pause (Pausa), Resume (Rea-
nudar) y Delete (Eliminar), que se pueden utilizar para aplazar temporalmen-
te la impresion o cancelar peticiones. Después de los tres botones aparece in-
formacion acerca de la impresora o del trabajo que se encuentre resaltado de-
bajo. En lo que se refiere a impresoras, el Print Manager (Administrador de
impresion) le dice la que tiene instalada, donde esta conectada, y su estado ac-
tual. Respecto a los trabajos de impresion, le dira de donde procede, la fecha
y hora en que se agrego a la cola, el tamario de su archivo temporal, y el por-
centaje de trabajo impreso.

Mirar la lista de trabajos de impresion

Si tiene un trabajo en la cola de impresion, como se muestra en la figura an-
terior, podrd ver su nombre, la fecha y hora en que se agregd a la cola del
Print Manager (Administrador de impresion), y el tamafio del archivo que Win-
dows utiliza para almacenar la informacion a imprimir. Como Windows ana-
de comandos de impresora al archivo, éste suele ser mayor que el tamano
real del archivo de documento a imprimir. El tamanio del archivo se mide en
kilobytes (su abreviatura es K), que equivalen aproximadamente a mil bytes.
Si tiene mas de una impresora, el Print Manager (Administrador de impresion)
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relaciona por separado la informacién de cada impresora instalada, seguida
de los trabajos asignados a cada una de ellas.

A medida que le pide a sus aplicaciones Windows que impriman mas do-
cumentos, se van afiadiendo estos trabajos de impresion al final de la lista.
Cuando Windows termina de imprimir un documento, elimina el trabajo de
la cola e inicia la impresion del siguiente, hasta que la impresora completa to-
das las peticiones de impresion.

Eliminar un trabajo de impresion

De forma ideal, cuando le decimos a Windows o a una de sus aplicaciones
que imprima un documento, todo lo que se imprime tendra exactamente el
aspecto deseado. Pero esto no siempre es asi. Puede que empecemos a im-
primir y entonces nos demos cuenta de que hemos olvidado poner una fecha
en el encabezado de un informe, o cambiar un parrafo de la uitima pagina
de una carta de tres, o introducir otros cambios que hacen que el documento
tenga que ser corregido y vuelto a imprimir, En lugar de gastar tiempo y pa-
pel completando la impresidn del documento, le puede decir al Print Mana- -
ger (Administrador de impresion) que cancele la salida de. impresion para di-
cho trabajo.

Para cancelar un trabajo, active la ventana del Print Manager (Adminis-
trador de impresion) seleccionando con el raton su icono de la parte inferior
del escritorio. En la relacidn de trabajos de impresion, seleccione con el raton
el que quiere eliminar, o utilice las teclas de flecha para moverse por la lista
y resaltar el que va a cancelar. A continuacion, pulse con el ratén el boton
Delete (Eliminar), o presione ALT-D. Windows le pedira que confirme si real-
mente quiere eliminar el trabajo de impresion. Seleccione OK (SI) para qui-
tar el trabajo de la cola, o Cancel (Cancelar) si cambia de idea.

Nota: Una vez que el Print Manager (Administrador de impresion) ha termi-
nado de enviar el trabajo, incluso a pesar de que la impresora no haya termi-
nado de imprimir, no podrd cancelar el trabajo en la lista. Puede que cancele
la informacion almacenada en su impresora apagdndola y encendiéndola.
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Eliminar un trabajo de la cola de impresién

Si observa un error antes de terminar la impresion de un trabajo, pue-
de eliminar dicho trabajo, corregirlo y volverlo a imprimir. Para quitar
un trabajo de la cola del Print Manager (Administrador de impresion),
resalte el nombre del que quiera eliminar y seleccione con el raton el
boton de comando Delete (Eliminar). o pulse ALT-D.

Detencion temporal de la impresion

Cuando le dice a una aplicacion Windows, o al propio entorno, que empiece
a imprimir, Windows comienza en cuanto dispone de toda la informacion ne-
cesaria para ejecutar la tarea. Una vez que se inicia la impresion de un do-
cumento, la puede interrumpir de forma temporal si su papel no ha sido car-
gado correctamente, o si quiere comprobar algo en el documento antes de
que se imprima todo.

Para detener temporalmente la impresién de un trabajo, abra la ventana
del Print Manager (Administrador de impresion) y seleccione el trabajo que va
a suspender. A continuacion, seleccione con el ratén el boton Pause (Pausa)
o pulse ALT-P. También puede detener temporalmente una impresora, inte-

-rrumpiendo toda impresidn de los documentos enviados a la'misma, pulsan-
do uno de los botones de aquella que tenga un roétulo tal como On Line o
Ready. |

Una vez suspendido un trabajo de impresion, lo puede reanudar facilmen-

te seleccionado con el raton el boton Resume (Reanudar) o pulsando ALT-R.

Interrupcion de la impresion

Se puede suspender la impresion de un trabajo determinado o de una
impresora concreta, sin cancelar ningun trabajo de impresion. Para de-
tener temporalmente la impresion, resalte el trabajo que se estd impri-
miendo actualmente, y seleccione el boton Pause (Puusa) o pulse ALT-P.
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Salir del Administrador de impresion

Salir del Print Manager (Administrador de impresion) es como salir de cual-
quier otra aplicacton Windows. Puede seleccionar dos veces el cuadro del
menu de Control de la aplicacion con el raton, o pulsar ALT-F4. Si prefiriese
utilizar un menu, podria escoger Exit (Salir) en el menu Options (Opciones).
Si se agrego al escritorio el icono del Print Manager (Administrador de impre-
sion) al solicitar a una aplicacion Windows la impresion de un documento,
Windows lo eliminara y cerrara el Print Manager (4ddministrador de impre-
sion) cuando termine de imprimir el ultimo documento. Al salir de Windows
también se cierra el Administrador de impresion, pero Windows mostrara un
mensaje de advertencia en caso de que todavia le queden trabajos por impri-
mir en la aplicacién.

Siempre puede dejar el Print Manager (Administrador de impresion) abier-
to, pero si su sistema no posee una gran memoria o se estan utilizando mu-
chas aplicaciones, le conviene cerrar esta aplicacion cuando no la esté utili-
zando. :

Imprimir sin el Administrador de impresion

Aunque la impresion con el Print Manager (Administrador de impresion) ofre-
ce importantes ventajas y Gtiles funciones, tales como la de permitir al usua-
rio poner en lista de espera trabajos de impresion de varias aplicaciones al
mismo tiempo, puede que alguna vez quiera imprimir sin utilizarlo. Por ejem-
plo, si quiere imprimir un informe lo antes posible, probablemente tendré que
dejar de trabajar en el primer plano con otras aplicaciones mientras que Win-
dows envia informacion a la impresora del segundo plano. En esta situacion
puede soslayar el Print Manager (Administrador de impresion) para que sus
documentos se impriman con mayor rapidez.
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Para saltarse al Print Manager (Administrador de impresion), seleccione el
icono Printers (Impresoras) del Control Panel (Panel de control) de Windows.
Este presenta el cuadro de dialogo Printers (Impresoras), que contiene 1a con-
figuracion de las que se estan utilizando con Windows. En este cuadro .z dia-
logo, quite la marca del cuadro de verificacion Use Print Manager (Usar el
Administrador de impresion), y seleccione con el raton OK (SI) o pulse ENTER
(INTRO). A partir de ahora, toda la impresion que se realice con aplicaciones
Windows utilizando los mismos comandos no se hara a través del Adminis-
trador de impresion. Tendra que esperar hasta que Windows y la aplicacion
termine de imprimir el documento y entonces podra continuar trabajando con
otras aplicaciones. Es exactamente igual que cuando se imprime con aplica-
cion no-Windows, como se explica a continuacion.

Impresion con aplicaciones no-Windows

Las aplicaciones no-Windows no reconocen la presencia del Print Manager
(Administrador de impresion), sino que envian los documentos directamente a
la impresora. Cuando se imprime con una aplicacion no-Windows, ésta deci-
de la forma en que se imprimira el documento y selecciona los comandos de
impresora especificos para ello. Esta es la razén por la que se debe seleccio-
nar una impresora al instalar la mayoria de las aplicaciones no-Windows. No
sucede lo mismo con las aplicaciones Windows, que utilizan la impresora que
se selecciona en el entorno.

Al imprimir con una aplicacic'm no-Windows, tendra que esperar hasta que-
la aplicacion complete su impresion, antes de poder empezar a 1mpr1m1r otro
documento o a trabajar con otras aplicaciones.

Claves para el éxito

Para utilizar todas las funciones de impresion proporcionadas por Windows,
tendrd que usar al maximo el Print Manager (Administrador de impresion). Al
ser esta la configuracion por defecto cuando se solicitan copias impresas de
cualquier aplicacion Windows, los datos a imprimir y los comandos de im-
presora necesarios son escritos de forma automatica en un archivo temporal
que espera su turno en una cola de impresion. El Print Manager (Adminis-
trador de impresion) es un programa que administra los trabajos de la cola.

Puede eliminar trabajos de la cola del Administrador de impresion si cam-
bia de idea en cuanto a imprimir el documento. También puede interrumpir
un trabajo de impresion mientras corrige un problema con su impresora, y
reanudar posteriormente la impresion.
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Si quiere imprimir un trabajo utilizando todos los recursos de su compu-

tadora para terminarlo lo antes posible, puede imprimir sin el Print Manager

(Administrador de impresion). Las aplicaciones no-Windows utilizan automa-

ticamente esta opcion; estas aplicaciones no le permiten crear otro documen-

to impreso o utilizar otra aplicacion hasta que acaba de imprimir un docu-
mento.

;aué significa...?

Administrador de impresion Programa suministrado con Windows que ges-
tiona todas las peticiones de impresion de las aplicaciones Windows, El
Print Manager (Administrador de impresion) mantiene una cola con todos
los trabajos de impresion.

Cola Lista o pila. En el Print Manager (Administrador de impresion), la cola
contiene los nombres de todos los trabajos de impresion que esperan uti-
lizar los recursos de la impresora.

Tarea en primer plane Tarea que recibe una alta prioridad a la hora de com-
partir los recursos de su computadora. Los programas de aplicacion se
gjecutan normalmente en el primer plano, mientras que la impresion y
otras funciones similares se realizan en el segundo plano.

Tarea en segundo plano + Tarea que no recibe alta prioridad en sus operacio-
nes de sistema. Este trabajo queda detras de las actividades de primer pla-
no que normalmente reciben mas recursos de su computadora.

Trabajo de impresion Peticion de impresion que se agrega a la cola del Print
Manager (Administrador de impresion).
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Los accesorios de Windows son programas de utilidades que vienen con el pa-
quete Windows. Probablemente encontrara alguna forma de utilizar muchas
‘de las funciones proporcionadas por los accesorios.

Cuatro de estos accesorios estan disefiados para grabar y editar texto en
diferentes formas. En el Capitulo 6 conocié al importante Clipboard (Porta-
papeles), que le permite almacenar temporalmente texto que ya forma parte
de un documento, y moverlo o copiarlo posteriormente en otro lugar de la
misma aplicacion o de otra distinta.

En este capitulo aprendera a utilizar la utilidad Write para crear docu-
mentos tales como notas o informes. También vera como el Notepad (Bloc)
le permite garabatear ideas y mensajes mientras esta trabajando en otras ta-
reas. Y como el Cardfile (Fichero) crea un conjunto de fichas electronicas in-
dexadas acerca de cualquier tema. En este capitulo conocera las funciones
mas bdsicas de estos accesorios, para que empiece a vislumbrar las posibili-
dades de Windows al tiempo que continta descubriendo las herramientas que
este entorno pone a su disposicion.

Puede abrir cualquiera de los accesorios durante su sesién de trabajo con
Windows. Desde cualquier ventana, pulse CTRL-ESC y seleccione el Program
Manager (4dministrador de programas) en la Task List (Lista de tareas). A con-
tinuacion, abra el grupo Accessories (Accesorios) y seleccione dos veces con
el raton el icono del que quiera usar.

Utilizacion de Write

Seleccione dos veces con el raton el icono de Write en el grupo Accessories
(Accesorios) y aparecera un area de trabajo de Write, en blanco, con un menu
sobre ella. Esta ventana y sus menus le resultaran familiares si ya ha utilizado
algun otro paquete sencillo de tratamiento de texto.

Write proporciona todas las herramientas bdsicas para introducir y editar
texto, y también le permite ciertos aspectos sencillos de dar formato, tales
como aplicar negrilla o subrayado. También puede cambiar el disefio de la pa-
gina, que controla la forma en que aparecen en la pagina impresa los datos
introducidos en Write.
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Si compara Write con algunos de los paquetes de procesamiento de texto
actualmente conocidos, verd que Write no incluye algunas de las funciones
mas potentes, como pueden ser los diccionarios ortograficos y de sindnimos,
o la capacidad de combinar dos documentos tales como una lista de direccio-
nes v una carta proforma. Aunque muchas personas consideran basicas e in-
dispensables estas funciones para sus tareas de procesamiento de texto, mu-
chas otras que poseen programas con estas funciones, apenas las usan.

Cuando utilizar el accesorio Write

El accesorio Write es una utilidad de procesamiento de texto. La puede
usar para crear notas, informes y cartas.

Como Write se incluye en el paquete de venta de Windows, sin coste adi-
cional, si el usuario rara vez necesita crear documentos mas largos y elabora-
dos, las senciilas funciones de Write pueden resultar perfectamente adecua-
das para sus necesidades. Ademas, Write siempre esta presente en su entorno
Windows, de manera que lo puede utilizar cuando no tenga otra herramienta
de software a mano. Write es tan facil de usar que puede llegar a utilizarlo
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para todos sus documentos rdpidos, incluso a pesar de que cuente con un pa-
quete completo de procesamiento de texto.

Introducir texto

Para introducir texto en la ventana de Write, todo lo que tiene que hacer es
escribir. Write utiliza retornos automdticos, lo que significa que el texto pasa
automaticamente de una linea a la siguiente cuando una palabra completa ya
no cabe en lo que queda de linea. Esta caracteristica le permite escribir con-
tinuamente, sin pulsar ENTER (INTRO) para iniciar nuevas lineas; solo tiene
que continuar escribiendo hasta el final de cada parrafo y pulsar entonces
ENTER (INTRO).

Recuerde: Al introducir texto en Write, utilice la tecla ENTER (INTRO) sélo cuan-
do quiera terminar especificamente una linea, tal como sucede con las lineas de
un blogue de direccion de una carta, o al final de un parrafo. También, pulse
ENTER (INTRO) cuando quiera insertar una linea en blanco en su documento.
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El retorno automatico supone una gran diferencia a la hora de editar su
texto; si ha agregado y borrado palabras en un texto en el que tuvo que pul-
sar ENTER (INTRO).al final de cada linea, las lineas del documento dejaran de
estar completas, y su margen derecho tomara una apariencia dentada que pc-
dria parecerse a lo siguiente:
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Se puede utilizar la tecla BACKSPACE (RETROCESO) para borrar el carac-
ter a la 1zquierda del cursor. Si se pulsa repetidamente esta tecla se eliminara
texto adicional.

Write permite la adicion de formato de caracteres al escribir su documen-
t0. Por ¢jemplo, puede hacer que los caracteres de su texto aparezcan en ne-
grilla o cursiva, o subrayados, como se muestra aqui.

Normal
Negrilla Cursiva
Subrayado

Se puede agregar formato a los caracteres escogiendo el atributo deseado
en el ment Character (Caracteres). También puede utilizar las teclas de atajo
para invocar el formato:

CTRL-B (N) Pone negrilla
CTRL-U (S) Subraya
CTRL- (C) Pone cursiva

Una forma de dar formato a los caracteres es utilizando el menu o el atajo
antes de comenzar a escribir el texto afectado, pero si se olvida de hacer esto,
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siempre puede seleccionar el texto ya escrito y agregarle el formato. Sélo tie-
ne que seguir las instrucciones del apartado “Seleccion de texto”, de este mis-
mo capitulio.

Localizacion de texto

La forma mas sencilla de moverse por un documento de Write es utilizando

el raton. Solo tiene que seleccionar con éste el texto que quiere editar y el pun- -

to de insercidn se desplazara hasta ese lugar.

Observara que el raton parece una “I"" cuando se desplaza sobre texto.
Otra forma de moverse (navegar) por el documento de Write consiste en uti-
lizar las teclas de flecha para desplazarse en la direccion indicada por las mis-
mas. Cuando tenga que localizar texto un poco alejado, intente las siguientes
combinaciones de teclas para {legar antes: :

CTRL-~ Va a la siguiente palabra
CTRL-~ Va a la palabra anterior
CTRL-END (FIN) Va hasta el final del documento

CTRL-HOME (INICIOQ) Va hasta el principio del documento

Otra opcion de navegacion en un documento mas largo consiste en escoger
Go To Page (Pasar a pagina) del menu Search (Busqueda), o pulsar F4. A con-
tinuacion, escriba el numero de la pagina a la que quiera ir y pulse ENTER
(INTRO). El punto de insercion se colocard inmediatamente en la pagina se-
leccronada.

Puede que no esté seguro de donde se encuentra el texto que quiere en-
contrar, pero con un poco de ayuda, Write puede localizarlo. Para buscar cual-
quier secuencia de caracteres, hasta 255, escoja Find (Buscar) en el menu
Search (Busqueda). Escriba el texto que quiere localizar en el cuadro de texto
Find What (Buscar). También puede perfeccionar su bisqueda marcando uno
o los dos cuadros de verificacion Whole Word (Palabra completa) y Match
Upper/Lowercase (Mayusculas/Minusculas).
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® Seleccione Whole Word (Palabra completa) si quiere que Write encuen-
tre su texto solo cuando se trate de una palabra completa. Por ejempio,
teniendo marcado este cuadro de verificacion, Write no encontraria /o-
cal en localizar. ‘

® Seleccione Match Upper/Lowercase (Mayusculas/Minisculas) cuando
quiera que encuentre sélo las cadenas que contengan los mismos carac-
teres y con las mayusculas que se hayan introducido.

Cuando termine de especificar sus criterios de busqueda, seleccione con el
raton el boton de comando Find Next (Buscar siguiente) o pulse ENTER
(INTRO), para iniciar la busqueda.

Para encontrar nuevas repeticiones del texto buscado, escoja Find Next
(Buscar siguiente) las veces que sea necesario. Una vez hallada la ultima re-
peticion, un cuadro de mensaje indica la finalizacion de la operacion de bus-
queda; tendra gque seleccionar OK (S/) y pulsar ESC (o seleccionar dos veces
con el raton el cuadro del menu de Control del cuadro de mensaje) para con-
tinuar. ‘Si Write no puede encontrar mas repeticiones del texto especificado,

mostrard un mensaje en ese sentido, y tendra que seleccionar OK (S/) para
continuar.

Edicién de documentos

Una de las mas importantes ventajas de crear un documento en un procesa- -
dor es lo facil que resulta modificar y cambiar su texto. Write, tambien, le ayu-
da en estas tareas, permitiéndole anadir palabras, frases y parrafos. Podra bo-
rrar pasajes completos de texto y, quiza la mas atil operacion de edicion de
texto, mover- y copiar texto en otro lugar.

Seleccion de texto

Una vez que selecciona un grupo de caracteres en su documento, puede rea-
lizar una accion de edicion de todo el texto seleccionado. Aunque puede se-
leccionar texto con el teclado, pulsando la tecla SHIFT (MAY) y manteniéndo-
la presionada mientras pulsa las teclas de flecha, le conviene utilizar el raton
para seleccionar texto, porque es la forma mas sencilla de hacerlo.

Para seleccionar texto con el raton, lleve su indicador hasta la derecha del
area de trabajo (esta zona se llama drea de seleccion y cuando entra en ella el
indicador del ratén pasa a inclinarse a la derecha). Si pulsa el ratéon una vez,
seleccionara la linea hacia la que se inclina su indicador. Si lo pulsa dos ve-
ces, seleccionard el parrafo que contiene esa linea. Pulse CTRL mientras pulsa
el raton y seleccionara todo el documento. También puede seleccionar texto
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pulsando con el raton sobre un lugar y arrastrandolo hasta otro punto del do-
cumento.

Una vez seleccionado un cardcter o pasaje de texto, le puede aplicar una
de las opciones de formato descritas anteriormente en “*Introducir texto”. Por
ejemplo, pulsando CTRL-B (N) pondra en negrilla el texto seleccionado. Si quie-
re borrar el texto que acaba de seleccionar, pulse DEL (SUPR). La seleccion
de texto también es el primer paso de una operacion mover/copiar, que se
vera a continuaclon.

Mover y copiar texto

Como en otras aplicaciones Windows que utilizan el Clipboard (Portapapeles)
para copiar y mover texto, Write tiene un menu Edit (Edicion) con las opcio-

nes Cut (Cortar), Copy (Copiar) y Paste (Pegar). Este menu también cuenta
con opciones mas avanzadas para cambiar imagenes copiadas desde el Clip-
board (Portapapeles). Vea la forma de mover texto a otro lugar:

Seleccione el texto a mover.

Escoja Cut (Corzar) en el menu Edit (Edicidn).

Coloque el punto de insercién en la nueva ubicacion del texto (en el
mismo documento de Write 0 en un documento de otra ventana de apli-
cacion).

4. Escoja Paste (Pegar) en el menu Edit (Edicion).

o b —

Copiar texto es igual de fécil; siga estos pasos:

Seleccione el texto a copiar.

Escoja Copy (Copiar) en el menu Edit (Edicion).

Lleve el punto de insercion al punto donde quiera colocar la copia del
texto (en el mismo documento de Write o en un documento de otra
ventana de aplicacion).

4. Escoja Paste (Pegar) en el menu Edit (Edicion).

W S —



Repaginar texto

Al reordenar el texto de un documento (o afiadir o borrar texto), los finales
de pagina no estaran en sus lugares originales y puede que se encuentre con
varias paginas que contengan muy poco texto (o demasiado). Write no repa-
gina el documento editado de forma automatica, de manera que tendra que
~ solicitar una operacién de repaginacion antes de imprimirlo, o se arriesgara
a no quedar contento con los resultados finales.

Para repaginar un documento Write, todo lo que tiene qQue hacer es esco-
ger Repaginate (Repaginar) en el menu File (Archzvo) Si quiere, le puede de-
cir a Write que le permita aprobar cada final de pagina; a continuacion, se-
leccione OK (SI) con el ratdn para empezar a comprobar el documento.

Trabajo con archivos de documento

Puede guardar cualquier documento Write en disco; sélo tiene que escoger
Save As (Guardar como) en el menu File (Archivo). Escriba un nombre de ar-
chivo y seleccione OK (SI) o pulse ENTER (INTRO); Windows se encarga de
anadir una extension \WRI. Para utilizar posteriormente el archivo guarda-
do, escoja Open (Abrir) en el menu File (Archivo), resalte el nombre de archi-
vo que quiera, y pulse ENTER (INTRO).

En cambios posteriores puede seleccionar Save (Guardar) del menu File
(Archivo). No necesitara proporcionar el nombre de archivo. Si quiere guar-
'dar un archivo con otro nombre, puede utilizar la opcion Save As (Guardar
como).

Cambio de diseno

Write le permite cambiar el aspecto del texto impreso de varias formas, unas
cuantas de las cuales se relacionan a continuacion. (Tendra que hacer estos
cambios antes de solicitar la copia impresa.) Estas son solo algunas de las fun-
ciones basicas ofrecidas a través de los menus de Write. Vera mas funciones
de los menis a medida que las vaya utilizando.

~® S no quiere usar el espaciado interlineal simple por defecto, puede se-
leccionar 1 1/2 o doble espacio. Escoja el espaciado interlineal que de-
see en el menU Paragraph (Pdrrafo).
¢ Si no quiere usar la alineacion izquierda por defecto, que coloca el tex-
to en el borde izquierdo de cada linea, puede escoger alineacion cen-
trada o derecha en el menu Paragraph (Pdrrafo).
® Puede cambiar los margenes, o la cantidad de espacio en blanco que
aparece a cada lado del texto impreso. Escoja Page Layout (4justar pa-
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gina) en el mend Document (Documento), y cambie los parametros co-
rrespondientes a los margenes Left (Izquierdo), Right (Derecho), Top
(Superiorj 0 Botton (Inferior).

Imprimir

Es facil imprimir documentos Write. Todo lo que tiene que hacer es seleccio-
nar Print (Imprimir) en el mend File (Archivo). Si instald varias impresoras
con Windows, tendra que comenzar por escoger Printer Setup (Especificar im-
presora) en el menu File (Archivo) y especificar cual es la que quiere utilizar.

Utilizacion del Bloc

E! accesorio Notepad (Bloc) esta disefiado para que funcione igual que un
bloc de papel, y siempre esté a mano para ayudarle en sus tareas diarias. Pue-
de utthzarlo para anotaciones cortas, para garabatear un mensaje telefonico

de un companero de trabajo, o articulos de la lista de la compra que re¢' rda
mientras esta trabajando en el presupuesto del proximo mes, o para ..cvar
una lista de asuntos pendientes para cuando termine lo que esta haciendo. El
Notepad (Bloc) crea archivos de texto sin caracteres especiales como los que
agrega ¢l procesador de texto para dar formato, y es una buena herramienta
para crear documentos cortos y simples.

También puede usarlo para llevar un registro temporal que grabe la fecha
delante de su entrada de registro cada vez que abra el Notepad (Bloc). Uselo
para seguir la pista de sus actividades y llamadas telefonicas diarias.

Cuando usar el Bloc

Normalmente, deberé usar el Notepad (Bloc) de 1a misma forma que uti-
liza un bloc de papel, para grabar mensajes personales o no, y notas acer-
ca de proyectos que se le pueden ocurrir mientras trabaja en alguna otra
cosa. El Notepad (Bloc) es ideal para crear documentos cortos que no
necesitan formato. Esta utilidad tamblen mantiene un registro de entra-
das fechadas. :
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Grabacidn de una nota

Para iniciar la grabacion de-una entrada del Notepad (Bloc), comience por
abrirlo seleccionando dos veces su icono en el grupo Accesories (Accesorios).
Una vez que la utilidad esté en pantalla, todo lo que tiene que hacer es em-
pezar a escribir. El Bloc no usa el retorno automatico de Write; si quiere que
lo tenga, tendra que escoger Word Wrap (Ajuste de linea) del ment Edit (Edi-
cion).

Grabacion de un archivo con registro de tiempo

Puede utilizar el Notepad (Bloc) para grabar mensajes fechados en un archi-
vo especial con registro de tiempo. Aunque siempre puede fechar un mensaje
seleccionando Time/Date (Fecha y hora) en el menu Edit (Edicion), o pulsan-
do Fs, el Notepad (Bloc) le permite mantener un :rchivo que agrega una en-
trada automatica de la fecha actual cada vez que abre el Bloc. Para e¢llo, ten-
dra que escribir .LOG (con mayusculas) en la primera linea del area de
trabajo de Notepad (Bloc).

Las primeras entradas de un Bloc utilizado en esta manera, podrian tener
el aspecto siguiente:

fite £dit Search Help

lL.Loc

11714871991

John called about meeting on Tuesday.

1171871991

Finished project for ABC Company. Schedule meeting with Mancy Saith.

R AL AR
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Cuando utilice el registro, le interesa archivarlo a medida que va agregan-
do mensajes. Si lo estd usando constantemente, debera mantenerlo abierto, po-
siblemente en forma de icono. Por cierto, puede tener mas de una version de
un accesorio abierta en un momento dado. Esto significa que puede tener una
ventana de Notepad (Bloc) abierta conteniendo su archivo de registro, y otra
contentendo las notas de su asunto actual.

Utilizacion de las funciones de Write en el Bloc

Alguna: .z las funciones que aprendio a usar con Write también funcionaran
en el Notepad (Bloc). Estas incluyen las teclas para moverse por el texto, las
técnicas de busqueda de texto, y los métodos de seleccion del mismo. Los co-
mandos que aprendio en el accesorio Write para guardar y abrir archivos tam-
bién son aplicables al Notepad (Bloc). Windows agrega una extension .TXT
a los nombres de archivos del Bloc para distinguirlos de los archivos de Wri-
te v de otros procesadores de texto. Pruebe las opciones que aprendié en
Write para ver cdmo funcionan con Notepad (Bloc).

Utilizacion del Fichero

Alguna vez habra utilizado un conjunto de fichas indexadas. Puede haber ar-
chivado notas para un documento trimestral, guardado direcciones y nume-
ros de teléfono, creado una pequeiia base de datos con los nombres de los
proveedores, o registrado cada uno de los compactos de su coleccion de mu- .
sica. En todos esos casos utilizo las fichas para ayudarle a organizar la infor-
macion registrada, de manera que fuese facilmente accesible. Podra utilizar
-el Cardfile (Fichero) de Windows con esa misma finalidad.

El accesorio Cardfile (Ficherc) no es nada mas que un conjunto de fichas
electronicas indexadas en las que puede guardar cualquier tipo de informa-
cidn que desee, vy acceder rapidamente a ellas de diferentes formas. Para ver
el accesorio en pantalla, con una ficha en blanco, seleccione dos veces con el
raton su icono en el grupo Accesories (Accesorios).

Existen dos areas en cada ficha que se rellena. La linea de indice en don-
de se introduce el texto que serd clasificado para ordenar las fichas, se puede
considerar como una de las entradas que se encuentran en el indice de un
libro; en ambos casos, la finalidad de los elementos del indice es facilitar la
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localizacion de los datos que deseamos, de forma rapida. La otra parte de

la ficha, la mayor, es el 4rea donde se graba la informacidn que se quiere ar-
chivar.

Cuando utilizar el Fichero

E! accesorio Cardfile /Fichero) es un conjunto de fichas electronicas in-
dexadas. Se pueden registrar nombres y direcciones, numeros de telé-
fono o mensajes, discos o compactos de su coleccion, o hechos pard un
documento que redacta periodicamente.

Agregar una ficha

Al abrir el Cardfile (Fichero) por primera vez, vera una ficha en blanco en la
pantalla. E! punto de insercion se sitia para comenzar a escribir texto en el
area de informacion de la ficha, pero deberia anadir primero una entrada de
indice. Esta es la que ::ilizard el Cardfile (Fichero) para crear una lista orde-
nada de las fichas que cree en un conjunto (o fichero) determinado. Usemos
esta ventana en blanco inicial para crear una nueva ficha.

Carafil: lunh’l: l”

Edl Yiew Lard Search Heip

Card View i 1 Card

Linea
de indice

Area
e informacion

1. En la ventana de una ficha en blanco, seleccione Index (Indice) en el
menu Edit (Edicion), o pulse Fé6. En el cuadro de didlogo que aparece,
escriba la linea correspondiente al indice en el cuadro de texto y selec-

" cione con el raton OK (SI) o pulse ENTER (INTRO).

. Para agregar la informacion principal-de la ficha, sdlo tiene que empe-
zar a escribir. Esta informacion podria ser el nombre de un cliente, su
direcciéon y numero de teléfono, por ejemplo.

3. Cuando esté preparado para agregar otra nueva ficha, puede seleccio-

nar Add (Agregar) en el menu Card (cmha) o pulsar F7. Se agregard
la nueva ficha en blanco en la parte superior de la pila.

(S
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4. En el cuadro de didlogo que aparece, escriba la linea de indice en el
cuadro de texto Add (4gregar), y seleccione con el raton OK (SI).

5. Volvera a aparecer una nueva ficha y podra completar el texto de in-
formacion.

Al agregar fichas, la nueva siempre se pone en la parte superior de la pila.
Una vez que termine de agregar fichas las podra cambiar. Editar el drea de
informacion es igual que la edicion en el Notepad (Fichero). Para cambiar la
linea de indice, pulse F6 y edite la informacion del cuadro de texto antes de
seleccionar OK (S/). También puede editar la linea de indice seleccionandola
dos veces con el raton.

Pasar a otra ficha

Vea como moverse entre una pila de fichas de un fichero:

® Scleccione con el raton la ficha que quiera.

® Seleccione con el raton las flechas de la barra de estado (la linea que
hay inmediatamente debajo de la barra de menus) para moverse a tra-
vés de las fichas, de una en una.

® Pase a cualquier ficha utilizando las teclas PGUP (REPAG) y PGDN
(AVPAG) para desplazarse atras y adelante, pasando de una ficha a la
siguiente.

® Utilice CTRL-HOME (INICIO) para llevar la primera ficha del fichero a
la parte superior de la pila, y CTRL-END (FIN) para poner encima la ul-
tima ficha de la pila.

® Para pasar una ficha concreta a la parte superior, escoja Go To (Ir a)
en el menu Search (Busqueda) o pulse F4, ¢scriba parte de la linea de
indice de la ficha a localizar en el cuadro de texto Go To (Ir a), y se-
leccione OK (SI).

Cardhle~CARDS.CRD
File Edit View (ard Search Help
Card View [=1[=}] 3 Cards

rf;yior. Jean
[Semith.Jonn
Ferris, Kim
im L. Farris
Caompuls - AU Baoks
21678 Harris Blvd,
Blue Ridge Summit, PA 33312
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Eliminar una ficha

Para eliminar una ficha, ésta debe encontrarse en la parte superior de la pila.
Escoja Delete (Eliminar) en el menu Card (Ficha), y seleccione con el ratéon

OK (S1), o pulse la tecla < y ENTER (INTRO), para confirmar que quiere eli-
minar la ficha. ‘ '

Encontrar una ficha concreta

Puede buscar el texto de informacion en su pila de fichas para encontrar una
determinada. El Cardfile (Fichero) comienza su buisqueda con la ficha que con-
tiene el punto de insercion, yendo hacia adelante. Para comenzar la busque-
da, escoja Find (Buscar) en el mena Search (Busqueda). En el cuadro de dia-
logo, escriba el texto que esté buscando en el cuadro de texto Find (Buscar)
_y seleccione con el ratén OK (S1). Puede escoger varias veces Find Next (Bus-
car siguiente) en el menu Search (Busqueda) o pulsar F3 para buscar otras re-
peticiones del texto de busqueda, hasta que encuentre exactamente la ficha
que quiere, o hasta que Cardfile (Fichero) muestre un mensaje diciendo que
no encuentra mas. '

Creacion de una lista de entradas de indice

Utilizando la presentacion de lista de Cardfile (Fichero), se puede ver una re-
lacion de las fichas del fichero, en orden aifabético. Para elio, seleccione List
(Lista) en el meni View (Ver). Utilice las teclas Ty | para moverse por la lis-
ta. Para volver a la presentacion de fichas individuales, seleccione Card
(Fichas} en el menu View (Ver).

Impresion de fichas

Se puede imprimir una ficha o toda la pila. Si quiere imprimir solamente la
ficha superior, seleccione Print (Imprimir) en el menu File (Archivoj. Para im-
primir todas las fichas, escoja Print All (Imprimir todo) en el mismo menu.

Archivo del Fichero

Se pueden tener muchos juegos de fichas (ficheros) diferentes. Antes de crear
un nuevo fichero debe comenzar por guardar el que esta utilizando. Para ello,
seleccione Save (Guardar) en el ment File (4rchivo). En el cuadro de dialogo,

3y
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escriba un nombre para el fichero (que le ayude a localizarlo después), y es-
coja OK (SI) o pulse ENTER (INTRO). Para abrir un archivo anterior que se
quiere volver a utilizar, seleccione Open (Abrir) en el menu File (Archivo).

JANE DOE
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Log Angeles, CA 9004
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3500 Joneg Séreet
Cleveland. OKR 46110

IRITR

INK € PAINT, Co.
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Yenica, CA 904!
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Claves para el éxito

Windows proporciona una serie de accesorios que se pueden utilizar en todo
momento durante sus sesiones en este entorno. Para iniciar uno de estos ac-
cesorios, pulse CTRL-ESC y seleccione Program Manager (ddministrador de
programas) en la Task List (Lista de tareas); abra el grupo Accessories (Acce-
sorios) y seleccione el icono del que quiera utilizar.

® E| accesorio Write es un procesador de texto. Lo puede utilizar para
crear informes, notas, y cualquier otro tipo de documento de formato
basico.

® El Notepad (Bloc) sirve para documentos mas cortos y sin formato. Se
puede utilizar para anotar unos cuantos mensajes telefonicos mientras
esta trabajando en otro proyecto. También puede configurar el Note-
pad (Bloc) para que funcione como un registro por fechas, poniendo
una sentencia .LOG al comienzo de su archivo.

¢ E| Cardfile (Fichero) es como una pila de fichas electronicas indexadas.
Se puede escribir cualquier cosa en ellas, e introducir una linea de in-
dice para colocarlas en orden.

;Qué significa...?

Accesorio Programa incluido en Windows que proporciona versiones com-
puterizadas de muchos elementos que se encuentran sobre un escritorio,
incluyendo un bloc y un fichero.
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Archivo de registro por fechas Archivo que incluye una fecha, al que se pue-
de agregar texto.

Area deé seleccion Borde izquierdo de un documento Write donde se puede

pulsar con el ratdon para selecc1onar una linea o parrafo completos de
texto.

Dar formato Agregar un atributo de aspecto para mejorar el texto visuali-
zado e impreso en un documento de un procesador de texto. Las opcio-
nes de formato de Write incluyen negrilla, cursiva y subrayado.

Diseiio En procesamiento de texto, esto se refiere a la configuracion de la
pagina impresa. Por ejemplo, el espaciado interlineal y los margenes (es-
pacio en bilanco) son elementos importantes del disefio.

Fichero Accesorio de Windows que imita un conjunto de fichas indexadas
para almacenar muchos tipos de informacion.

Linea de indice Linea de cada una de las fichas de un fichero que se puede
utilizar para hacer el indice del contenido del fichero.

Repaginar Pasar a través de un documento editado desde e! principio y de-
cidir donde debe comenzar cada nueva pagina de texto. Write tiene una;
funcion que se puede utilizar para esto.

Retorno automdtico Funcidn utilizada en los procesadores de texto para pa-
'sar automaticamente a la linea siguiente cuando una palabra ya no cabe
entera en lo que resta de la linea actual. ‘

Seleccionar texto Marcar texto (sea un caracter o un pasaje largo) de ma-
nera que se pueda invocar un comando que aplicara sus efectos a toda la
seleccion.
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Windows posee otros accesorios, ademas de los que ya ha visto hasta ahora ;
en este libro. Hay un Clock (Reloj) que se puede visualizar en pantalla siem- :
pre que quiera saber la hora. Puede utilizar el accesorio Calendar (Agenda) |
para guardar constancia de sus citas. Calculator (Calculadora) le permite rea-
lizar calculos matematicos senciilos, o incluso cientificos. Paintbrush sirve para
crear dibujos con lineas, formas, texto y color. Y con el accesorio Terminal
(y un modem) se pueden enviar/recibir datos por teléfono a/de otra compu-
" tadora. Este capitulo solo realiza una presentacion sencilla de estos acceso-
rios. Posteriormente podra decidir sobre cudles de ellos quiere ampliar cono-
cimientos. o - '

Como vio en el Capitulo 11, se pueden abrir los accesorios mientras se
esta trabajando con Windows. Desde cualquier ventana, pulse CTRL-ESC y se-
leccione Program Manager (Administrador de programas) en la Task List (Lis-
ta de tareas). A continuacion, abra el grupo Accessories (4Accesorios) y selec-
cione dos veces con el raton el icono del que quiera utilizar.

Utilizacion de la Calculadora

Calculator (Calculadora) de Windows le permite realizar en pantalla todos los
cdlculos que hace normalmente con lapiz y papel. Como Windows le permite
pasar facilmente de una aplicacion a otra, puede iniciar la Calculadora para
realizar una operacién rapida mientras esta trabajando con un procesador de
texto o una aplicacidn financiera. Calculator (Calculadora) tiene una version
Standard (Estdandar) y una version Scientific (Cientifica):

3
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Para iniciar Calculator (Calculadora), seleccione dos veces con el raton el
crupo Accessories (Accesorios). Aparecera una ventana de calculadora como
la siguiente:
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Cuando termine de utilizar la Calculadora, seleccione dos veces con el ra-

ton su cuadro del menu de Control o pulse ALT-F4. [Este accesorio no cuenta
con una opcion de menu Exit (Salir).]

Realizar un céalculo

Los botones de su calculadora electronica Windows pueden realizar todas las
tareas de un modelo manual. Con su raton, puede sefialar cualquier boton y
seleccionarlo para introducir el numero o simbolo que éste representa. Tam-
bién puede resultarle igual de sencillo escribir los numeros y simbolos con el
teclado. Por ejemplo, para calcular el coste de la peticion de 8 articulos, a
250 pesetas cada uno, mas 175 pesetas de gastos de envio, siga estos pasos
teniendo Calculator (Calculadora) en pantalla;

Seleccione con el raton, o escriba, 8.

Seleccione con el ratdn, o escriba, * (el simbolo para muitiplicar).
Escriba 250.

Seleccione con el raton, o escriba, +.

Escriba 175. :
Pulse ENTER (INTRO), que equivale a =, para finalizar el calculo. La
calculadora mostrara el resultado, 2175.

7. Pulse ESC para borrar el resultado de la visualizacion de la calculadora.

Utilizacién de la Calculadora cientifica

Scientific Calculator (Calculadora cientifica) le permite trabajar con diferentes
sistemas numeéricos, es decir, sistemas que utilizan una base distinta de la base
diez usada por el sistema decimal. Esta version de Calculator (Calculadora)
también realiza calculos estadisticos,
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Para pasar a esta version de la calculadora, escoja Scientific (Cientff ca)
en el menu Wiew (Ver) de su ventana. Puede trabajar con los numeros y sim-
bolos de esta calculadora igual que lo hizo con el modelo estindar. Para pa-
sar de nuevo a la calculadora por defecto, seleccione Standard (Estdndar) en
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el menu View (Ver).
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Los botones de la calculadora

Las dos Calculators (Calculadoras) de Windows, Standard (Estanduar) y
Scientific (Cientifica), tienen muchos botones que funcionan igual que
sus equivalentes en una calculadora manual. Vea un recordatorio de los
botones y sus funciones:

Borra el calculo actual.

Borra toda la entrada.

Retrocesos.

Borra el valor contenido en la memoria.
Muestra el valor contenido en la memoria.
Guarda en memoria el valor mostrado

Suma a la memoria el valor mostrado.

Calcula la raiz cuadrada del numero mostrado.
Calcula un tanto por ciento.

" Calcula el inverso del nimero mostrado (1 dividido por di-

cho nimero).
Cambia un namero positivo a negalivo y viceversa.

En la calculadora cientifica tiene botones adicionales que le permi-
ten realizar calculos mas complejos. :
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Utilizacién de la Agenda

El accesorio Calendar (4genda) le permite grabar sus citas diarias en detalle,
asi como ver las citas de todo un mes. Iniciélo como de costumbre, seleccio-
nando dos veces con el ratdn su icono en el grupo Accessories (Accesorios).

T DECETGLR 28 (Fhas\

La presentacion inicial que aparece corresponde al dia de la fecha, con
intervalos de tiempo como los de la figura siguiente:
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Puede empezar inmediatamente a anotar sus compromisos, o puede ver
una presentacion diferente de Calendar (Agenda), que se explica en el apar-
tado siguiente.
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Se pueden crear varias agendas, y utilizar el menu File (Activo) para po-
nerles nombre, guardarlas y abrirlas. Esto le permite crear agendas indepen-
dientes para sus negocios y su vida personal, o si estd compartiendo su com-
putadora con otras personas, cada uno puede tener su propia agenda. Guar-
dar una agenda es un proceso conocido (similar al utilizado con otros archi-
vos de otros accesorios) consistente en seleccionar Save (Guardarj en el menu
File (Archivo), y poner un nombre a la agenda. Para recuperar la agenda se
selecciona ésta en la lista que aparece al escoger Open (A4brir) en el menu ci-
tado.

Cuando termine con Calendar (4genda), seleccione Exit (Salir) en el menu
File (Archivoj. Se le pedira que guarde su archivo al salir.

Cambio de presentacion

La primera vez que se inicia el accesorio Calendar (Agenda), aparece una pre-
sentacion diaria con intervalos horarios. Si quiere cambiar los intervalos de
tiempo utilizados, escoja Day Settings (Establecer horario) en el menu Options

~ (Opciones), para los intervalos, seleccione el boton 15, 30 6 60. También pue-

de adelantar o retrasar la hora inicial de sus citas del dia (por defecto son las
7:00 a.m.); solo tiene que escribir una nueva hora en el cuadro de texto Star-
ting Time (Hora inicial).

También puede cambiar ia presentacion de la agenda para que muestre
meses en lugar de dias. Para ello, seleccione Month (Mes) en el menu View
(Ver) o pulse F9. Para volver a la presentacion de dia, escoja Day (Dia) en el _
mismo menu, o pulse F8.

© Calendar - tunt i ticd!
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Guardar anotaciones

Se pueden utilizar las teclas de flecha para desplazarse entre las horas o se-
leccionar la hora deseada con el raton. Una vez que tenga el punto de inser-
cion en la hora deseada, puede escribir hasta 80 caracteres de texto para gra-
bar informacion acerca de la cita.

También puede escribir lo que desee en el drea de anotaciones de la parte
inferior de la ventana de Calendar (4genda). Lleve el punto de insercion a di-
cha zona, seleccionandola con el ratdon o pulsando TAB, y escriba hasta tres
lineas de texto, que quedara unido a la fecha actual y aparecera cada vez que
se vea ésta, tanto en la presentacion de dia como en la de mes.

Activacién de una alarma

En Caiendar (Agenda) se puede activar una alarma que le recuerde sus com-
promisos. La alarma le puede advertir de la proximidad de una o varias citas.
Si esta activada la Agenda, se le recordara su cita mediante un sonido y un
cuadro de didlogo. Si la Agenda esta minimizada, en forma de icono, éste emi-
tira destellos y la computadora sonard al llegar la hora de la alarma. Si esta
abierta la ventana de la Agenda, pero no se encuentra activada, la computa-
dora sonara y la barra de titulos de Calendar (4genda) parpadeara. -

Vea un ejemplo de un cuadro de didlogo de alarma mostrando el texto
que se introdujo para que apareciese junto a la alarma:

Pleast remember ...

2:00PM important maeling- make sure thal my b33 has

R

Para desactivar la alarma, puede seleccionar con el raton OK (SI) supo-
niendo que el cuadro de didlogo esté en pantaila. Si no lo esta, tendra que
abrir el accesorio Calendar (Agenda) antes de poder seleccionar OK ($]) en
el cuadro de dialogo.

Ver otro dia

Para mostrar un dia diferente, puede seleccionar Next (Siguiente) 0 Previops
(Anterior) en el menu Show (Mostrar) a fin de avanzar o retroceder un dia.
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También puede escoger Date (Fecha) en el mismo meng, o pulsar F4, y escri-
bir en el cuadro de didlogo que aparecera una fecha determinada que quiera
ver, y seleccionar OK (S/). Una tercera opcion consiste en seleccionar con el
raton los botones de flecha que aparecen entre la hora y la fecha de la parte
superior de la agenda. (Seleccionando el botén de flecha a la izquierda se mos-
trara el dia anterior; seleccionando el boton de flecha a la derecha aparecera
el dia siguiente.) También puede utilizar estas flechas para pasar o retroceder
meses en |a otra alternativa de presentacion de Calendar (Agenda).

Mostrar el Reloj

Clock (Reloj) es el mas sencillo de todos los accesorios: Su tnica funcién con-
siste en mostrar la hora actual del sistema. La presentacion por defecto del
reloj es la analogica, en la que se muestra la hora en un reloj tradicional de
esfera redonda y tres manecillas. La presentacion digital muestra el tiempo
mediante numeros, en lugar de manecillas. Puede pasar de uno a otro tipo
de presentacion seleccionando Digital o Analog (Analdgico) en el menu
Settings (Configuracion).

Analogico Digital

Si quiere quitar el reloj de la pantalla, seleccione dos veces con el raton
su cuadro de! menu de Control o pulse ALT-F4. {Este accesorio, como la Cal-
culadora, no tiene la opcion de menu Exit (Salir).]

Utilizacion de Paintbrush

Paintbrush proporciona los materiales necesaric~ para que el usuario .pueda
crear sus propios dibujos. La caja de herramientas e Paintbrush permite tra-
zar rectas, curvas, cuadros, circulos, elipses y poligonos, que se pueden relle-
nar con color o trama, y a los que se puede agregar el texto y las lineas ne-
cesarias para mejorar el dibujo. La ventana de Paintbrush incluye una Palette
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(Paleta) y un cuadro Linesize (Tamario de linea) para proporcionar estas op-
ciones adicionales. Una vez que inicie Paintbrush, seleccionando dos veces su
iIcono con el raton, estara listo para dar rienda suelta a su creatividad.

El cursor de la ventana de dibujo le muestra el lugar donde comenzara la
parte de la obra en la que esta trabajando (o ¢l texto que vaya a escribir). Pue-
de utilizar el ratén para mover el cursor, o puede moverlo con el teclado. Se-
gun los cambios que se estén introduciendo en el dibyjo, el indicador del ra-
ton adoptara formas diferentes.
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Cuando haya terminado de utilizar Paintbrush para crear su dibgjo, guar-
.delo seleccionando Save (Guardar) en el menu File (Archivo).~ escribiendo un
nombre de archivo, y seleccionando OK (SI). Paintbrush anade una exten-
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sion .BMP o .PCX al nombre de archivo. Podra recuperar y utilizar poste-
riormente su obra de arte seleccionandola en la lista mostrada al escoger Open -
(Abrir) en el menu File (Archivo). También puede utilizar Paintbrush para crear
¢ importar graficos que se pueden utilizar posteriormente con Clipboard
(Portapapeles) a fin de colocarlos en otros documentos.

Para salir del accesorio Paintbrush, escoja Exit (Salir) en el menu File (Ar-

chivo), o seleccione dos veces con el raton el cuadro del ment de Control de
su ventana, o pulse ALT-F4.

Creacion de un dibujo

Puede utilizar cualquiera de las herramientas de Paintbrush para crear su di-
bujo. Estas herramientas estan representadas por iconos en la parte izquierda
de la ventana de Paintbrush. Estos son los pasos basicos a seguir:

1. Seleccione los colores del primer y segundo plano, sefialando en la pa-
leta el color deseado y seleccionandolo con el ratdn. Para el primer pla- -
no (utilizado para dibujar los elementos de la imagen), pulse el botdon
izquierdo del raton. Para el segundo plano, pulse el botén derecho.

2. Seleccione con el raton una herramienta de dibujo.

3. Ultilicela para trazar la imagen.
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—_
Herramientas de dibujo de Paintbrush

Para seleccionar una herramienta de dibujo, seleccione su icono con el
raton. Vea una relacién de los iconos v sus funciones:

-~ —

"® Recorta un drea irregular de dibujo para editarla con opciones de
Edit (Edicion).

7,1 Recorta un area rectangular de dibujo para editarla con opciones
' de Edit (Edicion).

% Pinta un rea circular, rellenandola de puntos.
wa  Agrega texto.

4> Intercambia los colores de primer y segundo plano de una zona
seleccionada.

M Borra todo lo que haya en una zona seleccionada.

g Rellena un drea hasta llegar a un borde, tal como otros ob;etoa
del dibujo.

"} Pone color por donde arrastre el raton.

2| Dibuja un arco entre dos puntos elegidos, en la direccion que se-
=" leccione.

.71 Traza una linea recta.
"2} Dibuja un rectdngulo o cuadrado. .

'@, Dibuja un rectangulo o cuadrado relleno con el color del primer
- plano, con un borde del color del segundo plano.

0] Dibuja un rectangulo o cuadrado de esquinas redondeadas,

'@ Dibuja un rectdngulo o cuadrado de esquinas redondeadas. relle-
no con ¢l color del primer plano, con un borde de! color del se- -
gundo plano.

Oy Dibuja un circulo o elipse.

Dibuja un circulo o elipse relleno con el color del primer plano.
con un borde del color del segundo plano.

) Dibuja una forma de numero de lados variable, eligiendo el usuu-
~ rio las esquinas.

v Dibuja una forma como la anterior, rellena con el color del pri-
~ mer plano, con un borde del color del segundo plano.
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Utilizacion del zoom

Una de las funciones mas utiles de Paintbrush es su zoom. Mediante las op-
ciones Zoom In (Zoom para acercar} y Zoom Out (Zoom para alejar) del menq
View (Ver), se puede ampliar una zona de su dibujo para verla de cerca, 0
reducirla de manera que pueda ver todo el dibujo.

Consejo: Otra forma de aumentar la zona mostrada de su dibujo consiste en
usar el menu View (Ver) y quitar temporalmente de la ventana la caja de :ie-
rramientas, el cuadro de tamario de linea y la paleta.

Impresion con Paintbrush

Cuando haya terminado de dibujar y quiera imprimir, utilice el comando Print
(Imprimir) del menu File (Archivo). Puede seleccionar OK (S]) para imprimir
todo el dibyjo. Al igual que cuando imprimid con otros accesorios, puede cam-
biar la impresora instalada con la que va a imprimir, seleccionando Printer
Setup (Especificar impresora) en el menu File (Archivo), escogiendo una im-
presora instalada y seleccionando OK (S]).

Empleo de Paintbrush

Ahora que ha aprendido los fundamentos del accesorio Paintbrush, puede pro-
barlo por su cuenta. Se consigue la mejor utilizacion de las herramientas de
dibujo que ofrece Paintbrush tomandoselo con tiempo y probando cada una
de ellas para ver los resultados que producen. Una vez que las haya probado
todas, estara en condiciones de usarlas para lo que necesite. Para comprobar
el funcionamiento de otras funciones de Paintbrush, puede copiar dibujos en
el Clipboard (Portapapeles) y pegarlos en otras aplicaciones, tales como Wri-
te. Como ya conoce el Portapapeles, sabra como utilizar muchos de los
comandos del menu Edit (Edicion). Para copiar solamente una parte de un
dibujo, seleccione el area deseada con las herramientas Pick (Recorte) o
" Scissors (Tijeras).
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Utilizacién de Terminal

Si dispone de un modem, y un puerto serie o conector en su computadora,
puede conectar con otras computadoras a distancia a través de las lineas te-
lefonicas. Un modem recoge informacion en su computadora y la envia por
las lineas telefonicas, y recibe informacion por dichas lineas v la envia a su
computadora. El accesorio Terminal proporciona el software necesario para
posibilitar esta conexion. '

Remisor Receptor -

La parte mas dificil de la utilizacion de Terminal estriba en los parame-
tros necesarios para establecer una correspondencia con la configuracién de
la computadora a distancta. Para averiguar qué parametros se necesitan, ini-
cie Terminal seleccionando dos veces su icono en el grupo Accessories (Ac-
cesorios). A continuacion, abra el menu Settings (Configuracién) y mire los
parametros de las opciones Communications (Comunicaciones), Modem
Commands (Comandos del modem) y Terminal Preferences (Preferencias de
terminal). Una vez q.c establezca estos pardmetros para adaptarlos a los
del corresponsal, estara hsto para enviar y recibir.

Vea los pasos fundamentales para enviar un archivo a otra computadora:

1. Seleccione Dial (Marcar) en el mend Phone (Teléfono).

-?"l-{;r.\e Number !
Riaiz | 7 [Cox ]
Timeout if Not Connected In Eg‘_'] Seconds

T Redisl After Timimg Ol T Slgnd When Connect:d

fas

2. Escriba el nimero a marcar en ¢i cuadro de texto Dial (Marcar) del cua-
4ro de dialogo Phone Number (Numero telefénico), si €s que no ha sido
ya establecido. Cuando seleccione OK (S1) o pulse ENTER (INTRO), su
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computadora utilizara el modem para marcar este nimero. Una vez co-
nectado con el modem de la otra computadora, puede comenzar a en-
viar datos.

. Desde el menu Transfer (Transferencias), selecc1one Send Text File (En-

viar archivo de texto) o Send Binary File (Enviar archivo binario), segin
el formato del archivo a enviar. Un archivo de texto es como los que
ha creado con el Notepad (Bloc), que solo utiliza caracteres estandar

~que se encuentran en una maquina de escribir. Un archivo binario in-

cluye caracteres adicionales, tales como los utilizados por un procesa-
dor de texto para indicar el aspecto que debe tener la escritura.
Seleccione Hangup (Colgar) en el menu Phone (Teléfono).

. Escoja Save As (Guardar como) en el menu File (drchivo), y especifi-

que el nombre de archivo con el que guardara el grupo actual de pa-
rametros, de manera que no los tenga que volver a ajustar la préxima
vez que tenga que conectar con el mismo corresponsal.

-Seleccione Exit (Salir) en el menu File (Archivo).

Claves para el éxito

Varios de los accesorios de Windows proporcionan alternativas a otros pro-
gramas independientes. Estos accesorios proporcionan una amplia gama de
funciones que, de otra forma, tendria que adquirir en-otros paquetes de soft-
ware. Los accesorios y funciones vistos en este capitulo incluyen los siguientes:

¢ Cuando tiene que realizar un calculo, lo puede hacer rapidamente y con

precision mediante el accesorio Calculator (Calculadora). Este acceso-
rio es tan facil de usar como una calculadora manual, pero ofrece tanto
una version estandar como otra cientifica, asi como la ventaja de for-
mar parte de Windows.

® E| programa Calendar (Agenda) le permite anotar sus compromisos en

un lugar de facil acceso. Incluso puede ﬁjar una alarma para que no se
le olvide una cita.

® Clock (Reloj) muestra la hora actual de su 51stema Puede elegir entre

una visualizacién analdgica o digital.

® El accesorio Paintbrush le permite dibujar, colorear, modificar y guar-

dar iméagenes graficas. Dispone de un complemento completo de uten-
silios de dibujo, colores y efectos especiales.

® El accesorio Terminal posibilita el que su computadora interactue con

otra utilizando modems y una linea telefonica. Una vez establecido el
enlace, se pueden transferir archivos de datos entre las computadoras.
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;Qué significa...?

Analogico Visualizacion de un reloj que muestra una esfera y manecillas para
indicar la hora, minutos y segundos.

Archivo binario Archivo que esta en un formato comprensible solamente
para la computadora. Si muestra el contenido de este archivo, vera carac-
teres irreconocibles, no del teclado.

Archivo de texto Archivo que contiene solamente caracteres de texto, tal
como aparecen en su teclado.

Calculadora cientifica Calculadora que permite calculos adicionales cientifi-
cos y de matematicas avanzadas.

Digital Indicacion numérica de horas, minutos y segundos.

Herramientas de Paintbrush Herramientas que le permiten introducir cam-
bios de diferentes tipos en su dibujo.

Modem Abreviatura de Modulador/Demodulador. Ingenio que se une a una
computadora para permitirle su comunicacion con otra a traves del tele-
fono. ~

Zoom Para cambiar el tamano de la parte que se muestra del dibujo de Paint-
brush. Se puede utilizar para obtener una vision mas proxima de un area
pequefia, o para conseguir una vision mas general del dibujo.

&
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Antes de poder utilizar Windows, deberd instalarlo en su sistema. Este pro-
ceso de instalacion copia los archivos de programa de Windows, desde los dis-
cos que vienen con el paquete Windows, a su disco duro, y configura Win-
dows de acuerdo con su hardware particular. Windows tiene un programa Se-
tup (Instalacion) que le guia a través de todo este proceso. Una vez que haya
instalado el entorno, estara en condiciones de hacer lo propio con sus impre-
soras, y con las aplicaciones Windows que quiera utilizar. Muchas de las apli-
caciones especificamente disefiadas para Windows solo se pueden instalar una
vez compietado e} proceso con el entorno.

Inicio del programa de instalacion de Windows

Para iniciar el programa de instalacion de Windows,

1. Ponga el disco 1 en la unidad (normalmente la A) y ciérrela.

2. Escriba A: (o, st no va a utilizar la unidad A, escriba ‘a letra que co-
rresponda, seguida de los dos puntos) y pulse ENTER (INTRO).

3. Escriba SETUP (INSTALAR) y pulse ENTER (INTRO). El programa
Windows Setup (Instalar Windows) se inicia y muestra un mensaje de
bienvenida; pulse ENTER (INTRO) para continuar.

Lo primero que tiene que saber el programa es en qué parte de su disco
duro quiere instalar Windows. La ubicacién por defecto es C:\WINDOWS,
pero puede elegir otra introduciendo en la linea mostrada las modificaciones
oportunas para indicar la via de acceso (unidad y directorio) para la instala-
cion de Windows. Pulse ENTER (INTRO) para confirmar su seleccion.

A continuacion el programa de instalacion comprueba la via de acceso de-
signada para ver si contiene al menos 6,3 MB de espacio de disco libre, la
cantidad minima requerida por Windows. Si no dispone de memoria suficien-
te, Windows muestra un mensaje diciéndole que salga del programa de ins-
talacién pulsando F3. Asi podra borrar archivos para dejar espacio libre en
el disco donde quiere instalar Windows, o seleccionar otra ubicacion pulsan-
do ENTER (INTRO) y especificando otra via de acceso en un disco que tenga
mas de 6,3 MB de espacio disponible.

El programa de instalacion comprobara la configuraciéon de hardware de
su computadora y determinara aspectos tales como el fabricante del DOS, el
tipo de visualizacién, y el tipo de ratén unido a su sistema, mostrando la in-
formacion en pantalla. Si hay algo incorrecto, pulse la tecla T para resaltar el
elemento erréneo, pulse ENTER (INTRO) y utilice las teclas Ty + para selec-
cionar el parametro adecuado, y vuelva a pulsar ENTER (INTRO). Cuando sea
correcto, pulse la tecla | hasta resaltar “The above list matches my compu-
ter” (La lista anterior corresponde a mi computadora), y pulse ENTER (INTRO).




Instalacién de Windows 185

A continuacion, Setup (Instalar) comienza a copiar archivos en su disco
duro. A medida que vaya siendo necesario le pedira que inserte los discos co-
rrespondientes. Cuando le pida otro disco, sustituya el actual por el que se
pide y pulse ENTER (INTRO). Una vez que el programa de instalacion haya
copiado algunos archivos, cambiara a un interfaz grafico de usuario que le per-

‘mitira utilizar un ratdn puara continuar con la operacidén. Pulse ENTER (IN-

TRO) o seleccione con ¢l ratdn Continue (Continuar) para seguir adelante. Los
cuadros que contienen una X indican que el usuario instalara las impresoras
que va a utilizar en Windows y las aplicaciones de su disco duro que se eje-
cutaran en el nuevo entorno, vy que va a leer la documentacion directa de Win-
dows README.TXT (LEAME.TXT) que se explica a continuacion.

Setup (Instalar) seguira copiando archivos en su disco, esta vez mostran-
do como va progresando el programa con cada disco y los archivos que va
coptando. Como antes, se le pedira que cambie discos. Cuando esto suceda,
asegurese de colocar el disco correcto en la unidad, y de cerrarla. Una vez
copiado este grupo de archivos, el programa de instalacion establecera gru-
pos de programas para las aplicaciones del paquete Windows, incluidas las
m1e utilizara posteriormente en los grupos llamados Main (Principal) y Acces- -
. _ries (Accesorios). _

El siguiente paso de Setup (Instalar) es preguntar al usuario sobre el cam-
bio de los archivos CONFIG.SYS y AUTOEXEC.BAT. Estos archivos de sis-
tema se usan al arrancar la computadora, proporcionando informacién al
DOS (tal como instrucciones sobre donde debe buscar archivos), y para car-
gar programas tales como el que maneja a su raton. Windows agrega coman-
dos al CONFIG.SYS para una mejor utilizacion de la memona de su com-
putadora, y cambia AUTOEXEC.BAT para poner el directorio que contiene
a Windows en la sentencia PATH (via de acceso). A menos que esté seguro
de que se quiere encargar de la introduccién personal de estos comandos, pul-
se ENTER (INTRO) para que Setup (/nstalar) se encargue de hacerlo. Si sabe
positivamente que no quiere estos comandos en los archivos de sistema, pul-
se dos veces la tecla !, seguida de ENTER (INTRO) una sola vez; esto impide
que se realicen los cambios en sus archivos originales de sistema y coloca ar-
chivos modificados llamados CONFIG.WIN y AUTOEXEC.WIN en el di-
rectorio Windows.

Instalaciéon de impresoras para Windows

Una vez que Setup (Instalar) termina con los cambios de sus archivos AU-
TOEXEC.BAT y CONFIG.SYS, le presenta el cuadro de dialogo Printers
(Impresoras). Este cuadro de didlogo le permite seleccionar las impresoras que
utilizara con aplicaciones Windows, en la forma siguiente:
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. Seleccione una impresora en List of Printers (Lista de impresoras). Para

ello, utilice las teclas T y ! (o seleccione con el ratén la barra de des-
plazamiento) para cambiar la seccién de impresoras mostrada en pan-
talla, y seleccione con el ratén o resalte la que quiera instalar. (Para des-
plazarse mds rapido por la lista, puede ir hasta la primera impresora
que comience con una determinada letra pulsando la tecla de dicha le-
tra.)

. Una vez seleccionada una impresora, pulse con el raton sobre Install

(Instalar) o pulse ALT-1. Puede que se le pida que inserte otro disco; de
ser asi, haga como de costumbre, y seleccione OK (SI) o pulse ENTER
(INTRO).

. Si quiere instalar mas de una impresora, pulse ALT-L o seleccione con

el raton List of Printers (Lista de impresoras), escoja otra impresora de
1a lista, y seleccione con el raton Install (Instalar) o pulse ALT-L.

Windows asigna la primera impresora seleccionada al puerto LPTI, lo que
significa que la computadora enviara informacion a dicha impresora utilizan-
do el primer puerto de comunicacion paralelo. Si instala mas de una impre-
sora, las restantes tendran como puerto None (Ninguno). Se puede cambiar
el puerto asignado a una impresora resaltando ésta en la lista Installed Prints
(Impresoras instaladas) y pulsando ALT-C o seleccionando Configure (Confi-
guracion). Seleccione ¢l puerto al que conectar la impresora en el cuadro de
dialogo Printers-Configure (Impresoras-Configuracion) y pulse ENTER (INTRO)
o seleccione OK (S1).

Ahora tiene que determinar cual es la impresora por defecto (la que Win-

dows utilizara cuando no se seleccione explicitamente otra). Si la impresora
que quiere utilizar por defecto aparece como “Inactive” (Inactiva) en la lista
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Installed Printers (Impresoras instaladas), resaitela y pulse ALT-S (E), de Status
(Estado); a continuacion, pulse la tecla 1 o seleccione con el raton Active (Ac-
tiva). Por ultimo, pulse ENTER (INTRO) 0 seleccione con el raton OK (S1) para

procesar los parametros introducidos en su cuadro de dialogo Printers (/m-
presoras).

Instalar aplicaciones

Otra parte de Windows Setup (Instalar Windows) instala las aplicaciones en
Windows de manera que las pueda ejecutar seleccionando un icono en la pan-
talla. Podra hacer esto en el cuadro de didlogo Set Up Applications (Estable-
cer aplicaciones) una vez instaladas sus impresoras. '

Primero, pulse ENTER {INTRO) para buscar aplicaciones en todas las ur..-
dades de disco, o pulse las teclas T o | a fin de seleccionar una via de acceso
especifica para las aplicaciones; a continuacion, pulse ENTER (INTRO). Win-
dows busca en la(s) unidad(es) y presenta un cuadro de didlogo que incluye
una lista de aplicaciones encontradas. Se pueden agregar todas estas aplica-
ciones a Windows seleccionando con el raton Add All (Agregar todas) o pul-
‘sando ALT-D. Para agregar las aplicaciones de una en una, vaya hasta una de
las de la lista y seleccionela con el raton, o pulse SPACEBAR (BARRA ESPACIA-
DORA). Como en otros cuadros de lista, puede utilizar las teclas de flecha y
la barra de desplazamiento para moverse a través de sus elementos. Cuando
haya seleccionado todas las aplicaciones que quiera agregar, pulse con el ra-
ton sobre Add (Agregar), o pulse ALT-A. _

También puede eliminar estas aplicaciones de la lista; pulse TAB hasta que
el cuadro de lista de la derecha contenga el cuadro de seleccion de puntos,
vaya hasta la aplicacidén que quiera eliminar, seleccionela o pulse SPACEBAR
(BARRA ESPACIADORA), y seleccione Remove (Eliminar) o pulse ALT-R (E).

Cuando esté satisfecho con la lista de aplicaciones a agregar, seleccione
con el raton OK (SI) o pulse TAB hasta que se recuadre el boton OK (S/), y
oprima ENTER (INTRO). Windows agregara dichas aplicaciones.

Observe la forma en que Setup (Instalar) divide estas aplicaciones agrega-
das en dos grupos: Las disefiadas para ejecutarse en este entorno (aplicacio-
nes no-Windows), que normalmente se inician desde el simbolo del DOS.

Visualizacién de documentacion en pantalla
Windows incluye un archivo README.TXT que contiene informacion adi-

cional acerca de Windows que no se encuentra en .us manuales de documen-
tacion. Esto incluye informacion acerca de software o hardware especifico
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que se puede utilizar con este entorno. Una vez instaladas las aplicaciones,
Setup (Instalar) abre el accesorio Notepad (Bloc) de Windows para que el usua-
rio pueda utilizar archivos de texto.

Este accesorio se abre con el archivo README.TXT cargado, de mane-
ra que puede examinarlo pulsando teclas tales como 1, |, PGUP (REPAG) y
PGDN (AVPAG), o seleccionando con el raton las barras de desplazamiento.
Cuando haya terminado de murar el archivo, seleccione con el raton la op-
cion File (Archivo) y escoja Exit (Salir) en el menu que aparecera, o pulse ALT
y escriba F (4) y X (5). Asi saldra de Notepad (Bloc) y finalizara Setup (Ins-
talar).

Llegado a este punto, puede reiniciar (volver a arrancar) su computadora,
iniciar Windows, o volver al DOS. Si introdujo cambios en sus archivos CON-
FIG.SYS y AUTOEXEC.BAT, le conviene volver a iniciar su computadora
a fin de que se ejecuten los cambios introducidos. Si quiere comenzar a uti-
lizar Windows inmediatamente, puede seleccionar Restart Windows (Reini-
ciar Windows). Si quiere volver al simbolo del DOS, seleccione Return to DOS
(Volver al DOS). Para escoger una de estas dos opciones, solo tiene que se-
- leccionarla con el raton, o pulsar ALT y la letra subrayada.
Ya ha completado el proceso de instalacion.

Cambio de impresoras después de instalar
Windows

Una vez instalado Windows, puede tener que agregar impresoras 0 cambiar
sus parametros. Esto se hace con el mismo cuadro de dialogo Printers (/m-
presoras) utilizado inicialmente al instalar Windows, tal como se explico an-
teriormente en ‘“‘Instalacion de impresoras para Windows”. Para acceder a
este cuadro de didlogo y poder cambiar las impresoras después de la instala-
cidn, tiene que utilizar la opcién Printers (Impresoras) en el Control Panel (Pa-
nel de control) de Windows. Vea como hacerlo: '

1. Desde el Program Manager (4dministrador de programas) de Windows,
abra la ventana del grupo Main (Principal). .

2. Seleccione dos veces con el raton el icono de Control Panel (Panel de

" control). '

3. Cuando se abra la ventana de Control Panel (Panel de control), selec-
cione dos veces Printers (Impresoras).

4. Windows mostrara una version abreviada del cuadro de dialogo Prin-
ters (Impresoras) que vio durante la instalacion, sin la mitad inferior
que contiene la lista de impresoras. En este momento puede agregar
otras impresoras o introducir cambios en las existentes (como se expli-
ca en los dos apartados siguientes).
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5. Seleccione con el ratdn el botén OK (SI) o pulse ENTER (INTRO) para
guardar los cambios realizados y regresar al Control Panel (Pane! de
control). ' '

6. Cierre el Control Panel (Panel de control) pulsando ALT-F4 o seleccio-
nando dos veces con el raton el cuadro del menu de Control, que es
el pequenc  iadrado con un guidn de la esquina superior izquierda del
Control Panel (Panel de control). :

Agregar o cambiar impresoras

Antes de poder utilizar una impresora con las aplicaciones Windows la ten-
dra que instalar para que funcione en este entorno. Para agregar una impre-
sora a Windows, seleccione ¢l boton Add Printer ; Agregar impresora) del cua-
dro de dialogo Printers (Impresoras). Con ello expandira el cuadro de didlogo
para que aparezca la lista de impresoras que se pueden instalar, y un botdn
Install (Instalar). De la misma forma que agregd impresoras al instalar Win-
dows por primera vez, seleccione con el raton o resalte una impresora de la
lista. A continuacion, seleccione con el raton Install (/nstalarj o pulse ALT-L
Puede que se le pida que introduzca un disco; coloquelo como de costumbre
en la unidad y seleccione con el raton OK (S}, o pulse ENTER (INTRO). Siga
agregando todas las impresoras que quiera y después podra introducir cam-
bios en las impresoras instaladas.

Para cambuar la forma en que una de las impresoras esta conectada a la
computadora, resalte la impresora en cuestion en la lista Installed Printers (Im-
presoras instaladas), y pulse ALT-C o seleccione con el raton Configure (Con-
figuracion). En el cuadro de didlogo que aparecera, seleccione una de las
opciones Ports (Puertos) y pulse ENTER (INTRO) o seleccione con el raton
OK (SI.

Cambio de impresora por defecto (Predeterminada)

Otra modificacion normal que se puede ver obligado a realizar consiste en
cambiar la impresora instalada que quiere utilizar por defecto. Las aplicacio-
nes Windows usaran la impresora por defecto a menos que se le especifique
alguna otra al imprimir sus datos. Para impresora por defecto (Predetermi-
nada), escoja la que quiera que utilicen la mayoria de sus aplicaciones Win-
dows, Para ello, resalte la impresora que quiera asignar como por defecto en
el cuadro de lista Installed Printers (Impresoras instaladas); seleccione con
el raton Active (Activa) en Status (Estadoj, o pulse ALT-S (E) seguida de la te-
cla 1. Asi activard la impresora seleccionada (por defecto), y desactivara
todas las demas. '
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Abandonar un programa, 72
Abrir
el Administrador de archivos,
104-105
el Administrador de impresion,
142-143
la aplicacion Portapapeles,
79-80, 82
‘nuevas ventanas, 4748

nuevas ventanas de directorto,

108-109

Accesorios (programas), 2, &9,

168-181
abrir, 150
para grabar texto, 150-165
Accesorios Windows. Véase Acce-
sorios (programas)
Actividades de segundo plano,
140
Administrador de archivos, 7-8,
104-117
abrir, 104-105
..cambio de la unidad mostrada,
107
cerrar, 105
comando Ejecutar, 65-68
iniciar un programa desde el
65-69
menu, 7 .
ventana, 106-107

Indice

~ Administrador de impresidn,

138-147
abrir y cerrar el, 145
salir del, 145
Administrador de programas, 4-5,
17-18, 90-101
comando Ejecutar, 65-68
menu de control, 24-25
papel organizador del, 90-92
utilizacion de iconos en el,
63-65
ventana del, 4-5, 17-18
Agenda, accesorio, 9, 171-174
Alarma, establecimiento, 173
ALT, uso de la tecla, 31, 34
Aplicaciones no-Windows
imprimir con, 146
instalar, 99-100
~utilizar el Portapapeles con,
82-84
Arbol de directorios, 106
ventana, 106, 108-110
Archivo
fechado (Bloc Windows),
159-160
mend, (aplicaciones Windows),
32,70 -
de datos, 66
de informacién de programa
(PIF), 99-100
README.TXT, 187
Archivos, 7
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cambiar nombre de, 113-114

de documento (Write Win-

dows), 157
eliminar, 113
en ventanas de directorio,
110-114
mover y copiar, 111-112
Area
de seleccion, 155
de trabajo, 21
Arrastrar el raton, 23
Aspecto del texto (Write Win-
dows), 150, 1353-154
Atributos de archivo, 110

B

Barra
‘de desplazamiento horizontal,
22 |
de desplazamiento vertical, 22
de estado, 21
de menus, 21
de titulos, 21
Barras de desplazamiento, 19, 22
Bloc, accesorio, 9, 158
cuando utilizarlo, 158
fechar un archivo, 159-160
hacer una anotacion, 158
utilizar funciones de Write en
el, 160

Bola ¢= seguimiento, 23

Bordes de ventana, 21
Boton de desplazamiento, 22
Botones

de comando, 26, 38-39

de opcion, 40

C

Citas, grabar, 173
Calculadora _
accesorio, 9, 168-170
botones, 170 .
cientifica, 169-170
Windows, 168-170
Cambiar el nombre de archivos,
113-114 .
Cancelar una seleccion de menu,
34
Cerrar .
el Administrador de archivos,
105
el Administrador de impresion,
141
la aplicacion Portapapeles,
80-81
ventanas, 24
ventanas de directorio, 110
Cola de impresion, 138, 142-143
eliminar un trabajo de la, 143
ver, 142
Color para elementos individuales
de la pantalla, 124
Colores de visualizacion, cambiar,
122-124
Comando Ejecutar, 65-68
Combinacion de pulsaciones de
tecla, 32
Combinaciones de colores para el
Escritorio, escoger,. 122-123
Comprimir ventanas de directo-
rio, 108
Comunicaciones, 179-180
Configuracién
de impresora, seleccionar.
130-131 -



por defecto, 35
Control |

cuadro del menu de, 21

menu de, 24-25, 31, 34
Controlador

de impresora, 128

de impresora, archivos, 128-129
Copiar

archivos, 111-112

programas, 94-95

texto (Write Windows), 156
Cuadros |

de dialogo, 25-26, 30, 33, 3542

de lista, 39 '

de lista desplegable, 39

de texto, 41

de verificacion, 37

D

" Detencion temporal de la impre-
sion, 144
Dibujar con Paintbrush, 174-178
Dimensionar ventanas, 54-57
Directorio
padre, 106
- raiz, 15, 106

Directorios, mover archivos entre,

o L1l

Discos
dar formato a, 114-115
flexibles, dar formato a,

L4115 .
mover archivas entre, 112

Disefio de tapices para el escrito-
rio, 125

Disefios para el escritorio, cambio
de, 124-126

193

“Indice

Documentacion en pantalia, 187

'DOS, 4

inicio, 14-15
simbolo del, 15

£

.Edicion de un documento de Wri-

te Windows, 155-157
Edicion, menu, (aplicaciones Win-
- dows), 71-72, 77-78
Ejecutar ‘

comando, 65-68

un programa, 62
Ejecutar Windows

en modo real o estandar, 82-84

en modo 386 extendido, 82-84
Elementos de pantalla, dar color

a, 124
Eliminar

archivos, 113

programas y grupos, 96-97

un tipo de letra, 132
Escritorio, 17-22

cambiar disenos, 124-126

cambiar el aspecto, 122-126

distribucion, 7

electronico, 6

guardar la distribucion, 57
Expandir ventanas de directorio,

- 108 '
Extensiones de nombre de archi-
08, 15, 66, 82, 110, 113-114

F

Fecha y hora (sistema), cambiar,
127
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» Fichero, accesorio, 8, 160-163
agregar una ficha, 161 .,
buscar una ficha, 163
cuando utilizarlo, 160
eliminar una ficha, 163
guardar un fichero, 163
imprimir fichas, 163
pasar a otra ficha,162
relacionar entradas de indice,
163
- Finalizar una sesion, 24-25
Flechas de desplazamiento, 22
Formato :
a disco, dar, 114-115

de caracteres (Write Windows),

[53-154

de texto (Write Windows), 150,

153-154
Fuentes
agregar, 133
escoger, 133
eliminar, 133

G

Hora del sistema, cambiar, 127

Grabadora, accesorio, 9

Grupos de programas, 63-65,

- 93-94
agregar programas, 93-97
crear, 92-93, 98-99
eliminar, 96
Guardar

datos del Portapapeles en un ar-

chivo, 81-82
datos en el Portapapeles, 78

una distribucicn del escritorio,

57

Iconos, 2

de grupo, 4

panel de control, 121

redistribuir, 54

seleccionar, 22

utilizar, en ¢l Administrador de
programas, 63-65

Impresora por defecto, cambio

de, 132, 188-189

Impresoras

agregar, 189

cambiar, después de la instala-
cion, 188-189 -

cambiar la impresora por defec-
to, 32, 189

configurar, 128-132, 186-187

instalacion de nuevas, 128-129

Imprimir, 139-147

detencion temporal de la inﬁpre-
sion, 144 :

. en aplicaciones no- Vindows,

146
en Paintbrush, 178
fichas (Fichero Windows), 163

sin el Administrador de impre-

sion, 145-146 ‘
un documento (Write Win-
dows), 164

IMPRIMIR PANTALLA, uso de la

tecla, 85

Indexar. Véase Fichero, accesorio
Iniciar discos, dar formato, 115
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Inicio
del DOS, 14-15
del programa Instalar, 184-185
del sistema, 15
de un programa, 62-69
de Windows, 15-27

Instalar aplicaciones, 187
no-Windows, 99-100

Instalar impresoras, 128-129, .

184-185, 188-189
Instalar Windows, '184-189

Intercambiar botones del ratdn, ;

126 |
Interrumpir la impresion, 144
Interfaz grafico de usuario (IGU),
2-4

L

Linea de indice (Fichero Win-
dows), 160
Lista
- de directorios (Administrador
~ de archivos), 68-69
de tareas, 18-19, 49

M

Maximizar/Restaurar, boton, 21
Maximizar una,ventana, 54-55
Menu, opciones de,
cancelar una seleccion, 34
difuminadas, 33~
puntos elipticos tras, 33
seleccionar, 34

.Indice 195
Menus, 30-35

desplegables, 30-33
Minimizar

" boton, 21

. -una ventana, 54-55

. Modem. 179
" Modo

386 Extendido, ejecucion de
Windows en, 82-84
Estandar, ejecucion de Win-
' dows en, 82-84
Real, ejecucion de Windows en,
- 82-85
Mover
“ventanas, 51-53
y copiar archivos, 111-112
'y copiar programas, 94-93
-y copiar texto (Write Win-
dows), 156

O

Opciones
de menu difuminadas, 33

~ de programa, 70-71

Ordenar una ventana llena de ico-
nos, 46, 54

Orientacion (impresidn), 131

P

Paintbrush
accesorio, 9, 174-178
herramientas de dibujo,
176-177
caja de herramientas, 174
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196 Indice

Pa.leta de colores, 124,

Panel de control, 120-135
iconos, 121 o

)

Pegar datos desde el Portapape-l

les, 79
Portapapeles, 8-9, 71 72 76 79
abrir, como aplicacion, 79 82
cerrar, 80-81
guardar datos en un archivo,
81-82 ' -
- utilizar con aplicaciones no-
Windows, 82-85
Presentacion de Lista (Fichero
Windows), 163 ,
Primer plano, actividades del, 141
Principal, directorio, 15
Programa
de instalacion de aphcac:ones
98-99, 187
de grupo. Véase Grupos de pro-
gramas
instalar, 184-187
instalar para aplicaciones,
98-100

Programas, 92

agregar a grupos, 93-97
crear, 95-99
eliminar, 96-97
mover y copiar, 94-95
Programas de aplicacion, 45
abandonar, 72
iniciar, 62-70
instalar, 187
Programa minimizado, ejecucion
de, 68

Puerto, seleccion para una 1mpre- |

sora, 130
Puntos elipticos (...), tras opciones
de menu, 33

'_-VRCIO],9 174
Repaginar texto (erte Wm- |

_Salir

‘R

Raton, 3
arrastrar, 23-24
indicador del, 3
manejo del,: personalizar, 126
seleccionar con el, 23.
seleccionar dos veces con el, 18,
23 ,
usar el, 22- 24
Redistribucion automatica, 54
Redistribuir
~ iconos, 54 -

. ventanas,.51- 54 ”

dows), 157 \
Restablecer el tamarnio de una ven-
tana, 56-57
Restaurar, boton, 56
Retorno automatico, 152

S

del Administrador de impre-
sion, 145
de Windows, 24

Seleccionar
con el raton, 23

dos veces con el raton, 18,23 -

en un menu, 31-32-+
texto (Write W’mdows)
155156 4 7
un icono, 22 © "%
Sentencia PATH- (v1a de acceso),

15-16
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Simbolo del DOS, 15
Sistema operativo, 14
Subdirectorio, 106

T

Tarea actual, cambiar, 19
Tecla

ESC, uso de la, 34 ‘

INTRO, uso de la, 24, 31
Teclado, uso del, 24
Teclas

de atajo, 33

de flecha, uso de, 35

rapidas, 30-31, 33

. Telecomunicaciones, 179-180

Terminal, accesorio, 91, 179-180
Texto, accesorios para, 150-165
Tipos de letra, Veéase ruentes
Trabajos de nnpresién

eliminar de la coia, 143

ver, 142

Tratamiento de textos (utilidad).

Véase Write, accesorio

U

Unidad activa, 15

y

Ventana actwa 49
Veritanas, 2, 5 19 20

Indice 187

ebrir nuevas, 47-48
cesrar, 24
componentes de, 20-22
ae aplicacion, 46
a¢ documento, 46
de grupo, 4748, 92
d*imenéionar 55-57
\..u.afada 52.33
el mosalco, 53
maximizar y minimizar, 54-55
mover, 54
muitinies, 5-7, 47-51
redistribicion, 51-34
restaurar, 36-57
tipos de, 46
utilizar multiples, 5-7
Ventanas e directorio, 106-107
abrir nuevas, 108-109
cerrar, 110
~expandir v comprimir, 108
- trabajar con archivos en,
113-115
Via de acceso, 66

W

Write, accesorio, 8, 37, 150-157
“archivos de documento, 157
cambics de aspecto, 157-158
editar un documento, 155-157
imprimir un documento, 158
introducir texio, 152-154
localizar texto, 154-155
mover y copiar texto, 156
repaginar texto, 157
seleccionar texto, 154-155



