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CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
' "ING. BRUNO MASCANZONI'"

“EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION "ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -
POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR-
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE-
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE-
TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS —-
. CAMPOS DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJERAS

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

EN DICHO CENTRO USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:
_ % PRESTAMO INTERNO
. % PRESTAMO EXTERNO
% PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
"% SERVICIO DE FOTOCOPIADO
_ * CONSULTA TELEFONICA. ,
% CONSULTA A LOS BANCOS DE DATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

LOS MATERIALES A SU DISPOSICION SON:
% LIBROS | o ‘
* TESIS DE POSGRADO ‘l“ | o T
* NOTICIAS TECNICAS - '
| * PUBLICACIONES PERIODICAS -
* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA
* NOTAS‘DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA

.EN.LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CiVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA~
TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION. .
lEL C.I.D. SE ENCUENTRA'GBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO

; ORIENTE EN HORARIO DE SERVICIO DE 10 00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES
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A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION COKNTINUA

_las autoridades de Pa Facultad de Ingendieria, por conducto del Jefe de 2La Divisidn

de Educacidn Continua, otorngan una constancda de asistencia a quienes cumpfan con
Lod hequisifos uiabtec&doa para ceda curnso.

E£ control de asistencia se Llevard a cabo a travis de Lo persona que Ze entregd
Las notas., Las Lnasistencias serndn. computadas porn Las autondidades de 2a D,Luu,m.,
can el 64:1 de .entregarke constancia solamente a Los- alumios que Tengan un minimo

Taed OUo U dhadencds.

Pedimos a Los a/su&n,tw recogen su constancia efi dia de La clauswia. Estas . se
aetendrdn por el periodo. de un ado, pasado @5&. tiempo La DECFI no se hard xes
posable de este documento.

Se recomienda a Los asistentes partdcdpasn activamente coin sws Ldeas y (’_xp@v;encfda,s,

pues Los cunsos que ofrece La Divisddn estdn planeados pata que Loy profesores -

-expongan una fesds, perno sobre todo, pana que ceordinen Las opuuonus de todos Los

Literesados, conu‘,{,tu. yendo umdadmo& AMLALLCS

) ' ; " A ! ’ B . .- . .
Es muy Amportante que fodos Los asdistentes LLerncn y entreguen su hojo de ARS LI
clon ak; Ldedo del curso, Anformaciin que servind pera dntegran un direelondo de
assfentes, que se entregand oportundmente, ' ' .

' Jon el obieto- de mejorar Los senvicios que La Division de Educacidn Cou)‘.,{.mta oiim,ce,

al 5u1a£ del cwuso debendn entregan La evaluacddn a 'thaUEb de un cuemtwncuuo d,we-

. ilado pcvca emitin fulesos anowunaA

. Se necomienda £Renan dicha evafuacidn congorune £os profesoses. memu:ar' sus clases;

(D)

Palacio de Minecia . Calie de Tacuba §  primer piso

a efecto de no Blenan en La dltime sesidn Las cvaluaclones. y con uxto A(’_au més
6ehauente¢ AlLs amcc,c.ac,wue/s

i GRACTAS! .
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EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE

CURSO: INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS PERSONAI.ES

"FECHA: 16 AGO AL 03 SEP. 1994

CONFERENCISTA . - . DOMINIO
: ‘ DEL TEMA

USO DE AYUDAS | . COMUNICACION PUNTUALIDAD
AUDIOVISUALES CON EL ASISTENTE

[ - .
|| ACT. COINTO BARRERA TRUJILLO

S e

EVALUACION DE LA ENSENANZA

ORGANIZACION Y DESARROLO DEL CURSO

[ GRADO DE PROFUNDIDAD LOGRADO EN EL CURSO

ACTUALIZACION DEL CURSO

APLICACION PRACTICA DEL CURSO

EVALUACION DEL CURSO

: CONCEPTO ' I CALIF.

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO

CONTINUIDAD EN LOS TEMAS

CALIDAD DEL MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO

ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10

]

1.- ;LE AGRADO SU ESTANCIA EN LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA?

Sl

NO

- Sl INDICA QUE "NO" DIGA PORQUE.

COORDINACION CURSOS DE COMPUTO

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION




' 27 MEDIO A TRAVES DEL CUAL SE ENTERO DEL CURSO:

PERIODICO | FoLLeTO GACETA : OTRO '
EXCELSIOR ANUAL . | unam MEDIO

PERIODICO .| . | FOLLETO REVISTAS :

EL UNIVERSAL [+ = | DELCuRsO | TECNICAS '

3.~  pQUE CAMBIOS SUGERIRIA AL CURSO PARA MEIORARLO?

4.- JRECOMENDARIA EL CURSO A OTRA(S) PERSONA(S)

w T o

5-  JQUE CURSOS LE SERVIRIA QUE PROGRAMARA LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.?

6- OTRAS SUGERENCIAS:

7- {EN QUE HORARiO LE SERIA CONVEN!ENTE SE IMPARTIERAN LOS CURSOS DE. LA DIVISION DE EDUO‘\CION CONTINUAI
MARQUE EL HORARIO DE SU AGR.‘ po . " v

LUNES A VIERNES MAZTES Y JUEVES DE17 A 21 HS | OTRO ™ [
DE 16 A 20 HORAS SAFADO DE 10 A 14 HS. b . d | e

LUNES, MIERCOLES Y VIERNES | VIERNES DE 17 A 21 HS,
DE 17 A 21 HORAS SABADOS DE 10 A 14 HS

l
COORDINACION CURSO$ DE COMPUTO
CENTRO DE |NFQRMACI(')IN Y DOCUMENTACION



FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS PERSONALES
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COMPCNENTES DE UN SISTEMA COMPUTACIONAL

Un sistema computacional lo podemos dividir en dos
partes bAsicas: SOPTWARE Y HARDWARE.

BOFTWARE

Consiste en todas las secuencias de cédigo y programas
que dan instrucciones al hardware para desarrollar varias
actividades para el usuario.

El software a su vez, se puede dividir en tres
principales:

S8ISTEMAS OPERATIVOS.
LENGUAJES DE PROGRAMACION,
S8OFTWARE DE APLICACION.

SISTEMAS OPERATIVOS

Es usualmente dado por el fabricante del sistema. Es el
cédigo y programas . necesitados para hacer gue el hardware
desarrolle sus funciones generales. ‘

El sistema operativo es una coleccién de programas que
actda como interfase entre el hardware y el usuario. En general
el Sistema Operativo tiene dos funciones:

a) Provee a los usuarios de una variedad de facilidades
para simplificar su uso, disefio y mantenimiento de programas de
aplicacién. :

b) Controla el uso del hardware y los recursos del
sistema para asegurar una operacién eficiente.



LENGUAJES DE PROGRAMACION

Nos permite desarrollar nuestra propia aplicacién,
desarrollandc las tareas que en especifico le hemos indicado.
Estas tareas las desarrollard de acuerdo a las entradas de datos
que se le este dando y obtendremos la salida de acuerdo a las
necesidades del usuario del sistema. Estas aplicaciones se
desarrollaridn de acuerdo a la sintaxis del lenguaje que se ha
escogido para la aplicacién. Por esto existen diferentes tipos de
lenguajes, algunos con fines cientificos, administrativos, etc.
Entre los diferentes lenguajes podemos encontrar Pascal, Quick
Basic, Fortran, Cobol, C, etc.

SOFTWARE DE APLICACION

Se conoce también como pagueteria. La cual es una
aplicacisn en una forma general, es decir, la puede utilizar
cualquier persona y adptarla a sus necesidades, ya que la
aplicacién da mnmuchas herramientas en un solo paquete. Entre
algunas aplicaciones podemos encontrar hojas electrénicas,
procesadores de palabras, bases de datos, graficadores etc.

HARDWARE

Consiste en todas las partes fisicas del sistema de
cémputo. Estas partes las podemos dividir en cuatro grupos
principales: Dispositivos de entrada, dispositiveos de salida,
dispositivos de entrada\salida y dispositivos de almacenamiento.

DISPOSITIVOS8 DE ENTRADA

Los diséositivos de entrada los podemos definir como
aquellos que nos permiten entrar en contacto el usuario con la
computadora. Entre éstos podemos encontrar: el teclado.



DISPOSITIVOS DE BALIDA

Son los dispositivos que dan salida a datos que el
usuario -equiere. Entre los dispositivos de salida tenemos:
monitor, impresora, etc. ‘

DIBPOSITIVOS8 DE ENTRADA\SALIDA

Estos dispositivos permiten tanto la entrada de datos
del usuario, como la salida de datos que el usuario requiere,
permite cambio en los datos y reemplazos, ademAs de anexar mAs
datos y permitir revisién de los mismos. Entre estos tenemos;
drives, que permiten la lectura y escritura de los discos
flexible, y cualquier dispositivo que permita la lectura y
escritura de datos en dispositivos de almacenamiento.

DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Como su nombre lo indica son  utilizados para el
almacenamiento de informacién, la cual puede ser leida las veces
gque sean necesarias. Entre los dipositivos de almacenamiento
tenemos:- discos duros y flexibles, cintas, tambores, etc,

H

ESPECIFICACIONES DEL HARDWARE
TECLADO

El teclado act@a como un puente entre el usuario y la
mAquina, ya que realiza la funcién de comunicarlo con la
computadora. Através del teclado el usuario puede darle
instrucciones u érdenes (command, en inglés), o también darles
datos para que se procese.

El teclado se divide en tres partes principales:
1)10 teclas de funcién, de Fl1 a Fl10. Estas teclas

varian su funcién de acuerdo al software con el que se esté
trabajando, ya sea sistema operativo, lenguaje o paquetes.



2)Teclas alfanuméricas, es decir, teclas que incluyen
26 letras del alfabeto (A-2), n@meros (0-9), signos de
puntuacién (., etc.), ortograficos (’ "~ , etc.), aritmeéticos (+,
-, etec.).

3)Teclas numéricas y de movimiento de cursor. Estas
teclas se encuentran distribuidas de forma similar a una
calculadora.

Existen ademds teclas de control, las cuales se
encuentran distribuidas en todo el tablero, como: insert (ins),
delete (del), Escape ({esc), Tabulador (tab), Return (ret), etc.
Donde cada una tiene una funcién especifica de acuerdo al
software que se esté usando.

A continuacién se explicard la funcién de algunas
teclas importantes para el Sistema Operativo D.0.S., propésito de
éste manual.

F1l
Copia y visualiza un caracter de 1la
linea de comandos previamente establecida.
F2
Copia todos los caracteres hasta uno
semalado de la linea previa de comandos.
F3

Copia todos los caracteres
restantes de la linea en curso.



F4

ESC

TAB

SHIFT

Elimina tecdos 1los caraceteres hasta
caraceter especificado de la 1linea en
curso.

Es una abreviacién de ESCAPE. Su funcién
es ignorar la orden o dato que acabas de
escribir. En algunas ocasicnes ésta
linea es borrada de 1la pantalla y en
otras el caracter "\" aparace al final
de la linea y el cursor se coloca en la
linea inmediata siguiente.

Acttia como tabulador, similar a una
mAquina de escribir, ya gque mnueve el
cursor al siguiente tabulador marcado.

Existen dos teclas shift, gque cumplen
con la misma tarea. Su funcién es

escribir ya sea en maydscula, obtener
los simbolos que se encuentran marcadas

en la parte superior de las teclas

numéricas y de puntuacién.

I



BACK SPACE

Borra el caracter en el que se posiciona
el cursor. Y todos los caracteres que se
encuentran a la izquierda de donde est4
el cursor, se recorren a la izquierda
una posicién por caracter borrado.

ALT

Abreviacién de ALTERNATE. Su funcién es
similar al de las teclas de SHIFT Y
CTRL, es. decir, cambia el significado de
otra tecla cuando se presionan
simulté&neamente.

RETURN

Su propésito es terminar la 1linea Jue
acabas de escribir y avanza a 1la
siguiente linea. Es decir, mnmueve el
cursor del Yltimo caracter de la linea
al primer caracter de la linea siguiente.

CAPS LOCK

Se encuentran en la parte derecha del
teclado. Y permite que escribas, una vez
que se ha presionado, todo el tiempo en
letras maytsculas, sin necesidad de
presionar SHIFT. Sé6lo afecta a los
signos de puntuacién. Cuando CAPS LOCK
ha sido presionado o no, es decir, si
esta activeo ¢ no.



SCROLL LOCK

No realiza ninguna funcién si se
utiliza sola. En la mayoria de los
casos se usa con CTRL, lo gque hace gue
la computadora pare todo lo gue esté
haciendo y en espera de alguna orden. Si
éste ha sido presionado se indicar4 con
un indicador 1luminoso. Esta tecla
también se encuentra en la parte derecha
del teclado.

NUM LOCK

Si éste es presionado se encenderd el
indicador luminoso, que se encuentra en
la parte superior derecha del tablero.
Su funcién es permitirnos usar los
ndamercs gue se encuentran a la derecha
del teclado, si éste es nuevamente
presionado el indicador 1luminoso se
. apagar&8 y no permitird el uso de los
c movimientos de cursor, sino que se usari
como teclas numéricas. E1 movimiento de
cursor en cada una de la teclas es
indicado por las flechas marcadas.

CTRL

Esta tecla por si sola no tiene ninguna
funcién. Para darle significado tiene:
que ser presionada con otra tecla
simultdneamente, c¢oh lo gque llevari
acabo alguna funcién, que dependera del
sistema en que se encuentre trabajando.

La funcién de la siguientes teclas en el
Sistema Operativo es nulo. '



HOME

END

INSERT

PG UP

Su funcién es mover el cursor a la
primera linea en la primera posicién de
la pantalla.

Mueve el cursor al final de la linea en

la gque nos encontramos trabajando.

Es un switch que indica a la terminal si
se encuentra en modo de insercién o no.
Si nos encontramos en modo de insercién
se pueden 1insertar caracteres en
cualquier parte de la 1linea, so6lo se
tiene gue colocar el cursor en el lugar
deseado.

Su funcién e movernos entre diferentes
pdginas de un texto. En éste caso seré4
hacia arriba, es decir en pdginas
anteriores de donde nos encontramos
situados.



PG DN

Abreviacién de PAGE DOWN. Su funcién es
la misma que la tecla anterior, sélo que
aqui el movimiento es haclia abajo, es
decir las pAginas posteriores del texto.

DEL

Tiene la misma funcién que BACK SPACE,
sélo que en el sistema operativo ésta
tecla no tiene ninguna funcién.

MONITOR

Dispositivo de salida  que permite al usuario revisar
la entrada de sus datos y también la salida de datos.

TIPOS
Existen dos tipos de monitores:
Monocromdtico (un solo color) Yy policromédtico

(diferentes colores).

Los monitores monocromAticos son de color verde o
aAmbar. .

MODOS DE OPERACION

Existen dos modos de operacién, el modo gréafico y de
texto. En el modo grafico existen tres tipos de resoluciones:

Baja resolucién 320 x 200 puntos
Media resolucién 640 x 200 puntos
Alta resolucién 640 x 400 puntos

e e e ' - N :L:l



En el modo de texto existen dos modos de visualizacién:

25 lineas x 40 columnas
25 lineas x 80 columnas

IMPRESORA

2 Dispositivos de salida que presenta en forma impresa
la informacién que el usuario requiere, lo que le permite a éste
consultarla el ndmero de veces que sea necesaria.

Existen diferentes tipos de impresoras:

DE MARGARITA

Esta impresora usa un mecanismo de rueda de margarita
para generar caracteres sélidos de alta calidad. Su mecanismo es
similar a una mAquina de escribir. Su funcionamiento es mucho mas
lento que las impresoras de matriz y son también de costo més
elevado, ademds de gque tiene la desventaja que no permiten el
modo de graficacién.

DE MATRIZ

En este tipo de impresora los caracteres son compuestos
de puntos creados al accionar un grupo de agujas, las que, en
diferentes combinaciones, forman los diferentes caracteres. La
mayori{a son bidireccionales, es decir, escriben de izquierda a
derecha y de derecha a izquierda, ademas de que son graficadoras.
Este tipo de impresoras son las mas usadas por sSu precio que es
mas accesible,

DE 'CHCRRO DE TINTA

Como su nombre lo indica, disparan pequenas cantidades
de tinta que van dirigidas de acuerdo al caracter que tengan que
imprimir, Yy estan dirigidas por mediocs magnéticos.
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TERMICAS

La cabeza de la impresora transmite calor a un papel
sensible, de modo que cambia el color en las 4reas afectadas. Son
selenclosas y de costo razonable.

DE RAYO LASER

Es una variante de la anterior, su funcionamientc es a
través de un haz de luz sobre la superficie del papel.

Para poder comenzar a hablar de los dispositivos de
almacenamiento, tenemos que comenzar por hablar de la unidades en
gque se manejan, es decir en la unidades en las gque se
comercializan, que son: bits y bytes.

BIT Y BYTE : E

Ly

Es la minima unidad "de- informacién, ya que 8 bits
forman un byte, el cual a su vez forma un caracter. Estos bits se
manejan en forma binaria, es decir sélo podrAn tener dos valores
posibles: 0 6 1, y es asi como se guarda la informacién,

Un KiloByte se encuentra formado por 1024 bytes, que es
una de las unidades en que se comercializan los diskettes o discos
flexibles. Ya que estos tienen una capacidad de 360 Kbytes. Es
decir 360 Kbytes X 1024 bytes es 368,640 bytes de capacidad.

Y un Megabyte son 1024 Xbytes. Los discos duros mds
comunes gque se comercializan tienen una capacidad de 20 Megabytes,
lo que serA 20 Mbytes X 1024 Kbytes x 1024 bytes que es igual a
20,971,440 bytes de capacidad.

DISCOS®

Existen dos tipos de discos: Flexibles y Duros. Los
discos flexibles son usados cuando la informacién no es demasiada,
0 se esté necesitando la informacién en diferentes lugares, 1lo
cual haria mas facil su transportacién.
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Los discos duros son usados por empresas con voldamenes
grandes de informacién, que no necesitan estar moviendo su
informacién.

Sin importar que tipo de disco es su divisién para
almacenar la informacién es la sigquiente:

PISTA

Se divide al disco, que es de forma circular en Pistas
concéntricas, similares a un L.P.

SECTOR

Se divide al disco en partes semejantes a una rebanada
de pastel, partizsndo desde el centro.

TRACK

Es la interseccién entre una pista y un sector. Por sus
capacidades los discos flexibles los dividimos en una densidad y
doble densidad.

Una densidad
Doble densidad

Por sus dimensiones, los discos flexibles se dividen en
discos de 5 1/4 pulg. y de 3 1/2" pulg., su uso dependerA del
tipo de disco que utiliza la maquina.

MEMCORIA ROM
(Read Only Memory)

Memoria de sélo lectura. Tiene programas almacenados
que son hechos por el fabricante de la maquina, su funcié. es
darle arrangue a la computadora, Estos programas son fijos y el
usuario no puede entrar a éstos, por lo tanto no podré
modificarlos.

12



' El objetivo de la memoria ROM es darle arranque al
sistema, revisando el funcionamiento del hardware, alistando al
sistema para que el usuario pueda empezar a utilizarlo.

MEMORIA RAM
(Random Acces Memory)

Memoria de acceso aleatorio. Es una memoria interna en
gue las instrucciones de programas © datos gue se estén
almacenando son guardados temporalmente antes de guardarlos en
dispositivos de almacenamiento, es decir, discos o cintas. Esto
le da mé&s rapidez, ya que mientras se estd realizando cualquier
funcién no se tiene que ir a dispositivos a tomar los datos que
se nece51tan, ya que los tenemos cargados en memoria RAM. Entre
mAs memoria RAM se tenga mAs capacidad de almacenamiento temporal
se tiene.

Dibujo de Unidad principal con dos drives uno de lado
derecho 1izquierdo y otro con drives superlor e inferior,
indicando el prompt A o B y otra unidad.

NOTA:

En caso-de que su computadora no se encuentre en
ninguno de los dos casos anteriores, su computadora seguramente
se encuentra conectada a una red, con lo cual el sistema
operativo ya esté cargado, y el prompt cambie de acuerdo a la
distribucién de la red.

ORDENES EXTERNAS E INTERNAS

Cuando el Sistema Operativo se carga en la computadora
las érdenes mAs usadas quedan almacenadas en memoria RAM, lo que
hace que cuando se requiera alguna orden se lea de esta memoria y
sea mAs rapida su ejecucién. estas érdenes se clasifican como
érdenes internas. Todas las érdenes internas se encuentran en el
archivo Command.com.

13
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Las Ordenes Externas, no se consideran muy usadas por lo
gque no se cargan en memoria RAM, sino gue se dejan almacenadas en
el disco y cuando se utilicen, éstas serdn leidas del disco y
luego ejecutadas, lo que lo hard mé&s lento. Por ésta razén son
externos. Adem&s de que en disco se encuentra un archivo con el
nombre de ésta orden.

NOTA:

Para cada una de las érdenes se indicar4 si son externas

o internas. Nomenclatura

(]

Indica que la entrada que se encuentra entre ellos es
opcional.

< >
Si lo que estA entre ellos estd en

Mindsculas: son datos necesarios gue ho se pueden
omitir.

Por ejemplo:

<nombre archivo> es el nombre del archivo que no
se puede omitir. :

Maydsculas: es la tecla que se debera de oprimir.

Por ejemplo:

<RET> No se debe de oprimir la tecla RETURN.

/

La barra diagonal (slash), se emplea para indicar que
lo que siqgue es un modificador de la orden.

14




SINTAXIS

La sintaxis nos indicarad como se debe de dar la orden
de ejecutar. Es el cémo debemos de escribir la oracién. La

sintaxis de una orden la podemos dividir para éste primer bloque
en 3 partes importantes:

(Unidad Fuente] ORDEN [Unidad Destino] [/Modificadores]

UNIDAD FUENTE:

Es 1la unidad disco en 1la gque nos encontramos
trabajando, o donde se encuentra el archivo se es externo. Esto
se puede omitir, y si se omite tomard como unidad fuente 1la
unidad en la que nos encontramos trabajando.

ORDEN:

Es la instruccién a ejecutar.

UNIDAD DESTINO:

Indica en que unidad se va a dejar los resultados de la
accién realizada, se puede omitir y se toma por omisién la unidad
en la gue nos encontramos trabajando.

MODIFICADORES:

Son los modificadores de la accién, se pueden omitir
también, de acuerdo a comoc gueremos gue se realice la acciédn.

15
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Encendido de la computadoras.
1. Encender regqulador.

2.C0locar el disco del
Sistema Operativo en
la Unidad A

3.Encender la unidad
principal y el monitor.

Date

Current Date is Tue 1-01-1980
Enter new date:

16

Si se cuenta con &l.

Lo ' primero que se
realiza es chequeo que
realiza la computadora
de memoria RAM (SELF
TESTING). y posterior-
mente la computadora
busca el archivo CO-
MMAND.COM para alistar
el sistema.

Una vez cargado el
sistema, lo primero que
pide es la fecha. Que es
el primer comando de
éste bloque.

Se visualizard en 1la
pantalla lo siguiente:

Esta es la fecha que se
tiene que cambiar. Para
dar la fecha actual, el
formato es el siguiente:

mm-dd-aa ¢ mm/dd/aa
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Teclear:.
mm/dd/aa <RET>

17
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mm mes actual

dd dia actual

aa afio actual,
pueden ser los dos
dltimos digitos o los
cuatro.

Si se comete error de
teclear <RET>, puede
regresarse a corregir
con Dbackspace y rees-
cribir la fecha.

Si se comete error, es
decir una fecha que no
existe o algin caracter

no vdlido dentro de la
fecha, Yy se teclea
RETURN, el sistema

volverd a pedir la fecha
para gue se de el dato
correcto.

Si en lugar de dar la
fecha se da un RETURN,
el sistema tomar& por
fecha la fecha que
indicé como actual y no
la modificaraA.

En éste caso seréa
Tue 1-01-1980.

Colocar la fecha
correcta es importante,
ya que ésta fecha se le
dari a los archivos gque
se realicen o se modi-
fiquen esto nos permite
llevar control de cuando
se hicieron los archivos
o la fecha de la dltima
modificacién del archi-
vo.




Time

Current Time is 0:00:14.03
Enter new time:

Teclear la hora actual:
hh:mm:ss:cc <RET>

18
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Si la fecha fue correc-
tamente tecleada o si de
didé RETURN, el sistema
preguntard por la hora
correcta.

Se desplegari el si-
guiente mensaje:

El formato para escribir
la hora correcta es:

hh hora

mm minutos

ss segundos

cc centésimas de seq.

De la misma manera gue
con la fecha, si hay
error antes de dar
<RET>, se puede regresar
a corregir con BACK-
SPACE. Si no se corrige
y se da RET, el sistema
volvera a pedir la hora
correctamente.

Si no se da la hora, y
se teclea RET, el siste-
ma tomard nuevamente la
hora que ya tenia y no
la modifica.

Su Importancia es 1la
misma que - la de la
fecha, ya que la hora
quedard grabada en cada
uno de los archivos que
se modifiquen o se

realicen. Y sirve para

llevar el control.

......
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Prompi

A>

Teclear:
A>DATE <RET>

A>TIME <RET>

A —— Frapre
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Estas dos o6érdenes se
pueden dar en cualgquier
momento, no necesaria-
mente al principio. Tam-
bién sirven para pedir
fecha u hora sin necesi-
dad de modificarlas.

Una vez aceptada la
fecha y 1la hora, el
sistema desplegara lo
siguiente.

Es el prompt, que indica
la unidad en la que nos
encontramos trabajando.
Ademds de que nos indica
que se encuentra espe-
rando una orden.

Para probar nuevamente
las o6rdenes de fecha y
hora.

Nota:

Las &érdenes pueden es-
cribirse en mayGsculas o
en mindsculas.

Como lo ftnico que se
deseaba es ver la fecha
y hora, no es necesario
modificarlas, sélo darle
RETURN.
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ACCION

CLS (Clear Screen)

Teclear:
A>CLS<RET>

20

Orden de limpiar pan-
talla. Su Gnica funcién
es limpiar 1la pantalla
de lo que se tenia es-
crito, dejando el cursor
en la parte superior
izquierda de 1la panta-
lla.




Comando TREE.

Despliega en pantalla la estructura de los directorios grabados en disco.






GUIA RAPIDA DE COMANDOS DEL MS-DOS

Comandos internos.

Son aguelios comandos gue estan contenidos dentro de los componentes de una
computadora (procesador central). Dichos comandos ya estan grabados como
informacién permanente en dichos componentes. '

Comandos externos.

Son aquellos comandos gue no estan contenidos dentro de los componenetes internos
de una computadora, es decir, gue son informacidén que se tiene en dispositivos de
almacenamiento externo (diskettes). Un ejemplo de dichos comandos, son todos los
programas contenidos en los diskettes del sistema operativa (MS-DOS disk).



Ejemplo de comandos internos:

DIR (Dircctory)

DEL (Dclete)

cory

ERASE

TYPE

MD (Make Dircctlory)
RD (Remove Dircctory)
CD (Change Dircctorio)
REN (Renamc)

Desplegar directorio.
Barrar archivos.
Copiar archivos.
Misma operacitn.
Describe archivo.
Crear dircctorio.
Remover directorio.
Cambiar de directorio.

Renombrar archivo.

Ejemplo de comandos externos:

FORMAT.COM
DISKCOPY.COM
ATTRIB.EXE
EDLIN.COM
RECOVER.COM
PRINT.COM |
TREE.COM
MODE.COM
BACKUP.COM
RESTQRE.COM
XCOPY.EXE
AUTOEXEC.BAT

Formateo dc discos o disketies.
Copiado de diskettes.
Modificar atributos de archivo
Editor de lincas.

Recupera archivos.

Comando dc impresién.

Desplicga arbol de dircctorios.

- Modos de impresion.

Crea un respaldo.
Recscribe un respaldo

Copiado de archivos.

Alta de dispositivos y comandos.

33
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Uso de comodines.

Por comodin entendemos que es el caracter que nos ayuda a generalizar, abreviar y
especificar nombres de archivos que se tengan que copiar, borrar, respaldar, etc.. El

comodin se representa por el caracter (*) gue conocemos con el nombre de asterisco.
Ejemplos:

1%

indica todos 10s archivos con cualquier extension.

2.- * BAK Indica todos los archivos con extension BAK.

3.- CATO.* Indica los archivos CATO con cualquier extension.

UsSO DE COMANDOS BASICOS

(INTERNOS)

Comando DIR.

El uso de este comando es muy sencillo contando ademas con algunas opciones.
1.-DIR  (desplegar directorio en forma simple).

2.- DIR/P (desplegar directorio en fcrma pausada).

3.-DIR/W  (desplegar directorio en forma horizontal).

3.- DIR PRN (listar directorio en impresora).

Comando DEL.

Este comando se utiliza para borrar archivos, ya sean especificos, Unico o todos los
contenidos en un directorio.

1.- DEL ARCHIVO.EXT (borra archivo unico).
2.- DEL ARCHIVO.* (borra archivos especificos).

3.-0DEL** {borra tor's zrehivo en cirectoria).

2y



SINTAXIS PARA MANEJO DE COMANDOS Y ARCHIVOS.
- Por nombre de archivo entendemos que es la clave de identificacion de un archivo.

- Por extension de un archivo entendemaos que es parte de |a identificacidn de un archivo,
pero que puede indicarnos su origen y contenido, €s decir, que nos sirve para darnos
cuenta si s un escrito, una tabla, un programa o un grafico o dibujo.

- El DOS reconace para el nombre de un archivo hasta un maximo de 8 caracteres.

- El dos reconoce para la extension de un archivo hasta un maximo de 2 caracteres.

Ejemplos:

Nombre Extensién No. No.

ARCHIVO.EXT 7 caracteres en nombre y 3 en extension.
SAE915-B.001 8 caracteres en nombre y 3 en extension,
ARCO.TXT 4 caracteres en nombre y 3 en extension,
INVESTIG.1A 8 caractercs en nombre y 2 en extensién.
CAT-9LA 6 caracteres en nombre y 1 en extension.
CARSA . Scaractercs en nombre y 0 en extcnsidn.

Notas: Observe que no se puede omitir el nombre del archivo pero en el caso de la
extensién si se puede omitir. Ademas, el puento después de el nombre del archivo
funciona como un separador de la extensién. Al hacer uso de comandos para manejar
archivos, el copiar o borrar archivos requiere del uso del punto separador en caso de
existir extension, pero en caso de no contar con una extension, el punto separador se
omite.



Comando MD.

Sirve para crear directorios, su uso es muy simple, aunque solo se tiene que tener cuidado
en no repetir un nombre que ya exista en disco, de lo contrario en pantalla aparecera un
mensaje que indique que no se puede crear con el mismo nombre.

1.- MD CATALOGO (crea un directorio con nombre CATALOGO).

Comando RD.

Cuando un directorio ya no se use o tenga que ser borrado por otra razon, este comando
nos ayuda a efectuar dicha operacién, bastara que el directorio se encuentre vacioy desde
el directerio inmediatamente anterior se indique el borrado.

1.- RD CATALOGO (remueve el directorio CATALOGQ).

Comando CD.

Este comando es muy util en lo referente a la "navegacion” dentro del arbol de directorios.
1.- CD PRODS0 (entra al directorio PRODSO).

2.- CD PRODS0\MAT (entra al subdirectorio MAT, dentro del directorio PRODSQ).

3.- CD\DIREC (entra a un directorio desde cualquier otro donde uno se encuentre).

Comando REN.

Este comando es muy Util en el manejo del archivo, algunas veces s necesario renombrar
un archivo con fines de organizacidn, o bien para evitar la duplicidad de archivo, es una
herramienta indispensable para la organizacion del archivo.

1.- REN ARCH1.DOC ARCH-1.DOC (cambia nombre de un archivo).

Y
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Comando COPY.

Este comando se utiliza para copiar archivos, ya sean Gnicos, especificos o todos los
contenidos en un directorio.

1.- COPY *.* A (copia todo archivo a la unidad A:).
2.- COPY CAT3.DOC A: (copia un archivo a la unidad A:).

3.- COPY *.CAT A: (copia cualquier archivo con extencion CAT a la unidad A:).

Nota: Se toma como convencién el hecho de usar solamente la unidad a:

-El uso de mayGsculas es otra convencion en los comandos y la indicacion de archivos.

Comando ERASE.

Este comando tiene la misma funcion que DEL.

Comando TYPE.

Este comando sirve para desplegar informacidn de archivos en pantaila sin tener que
entrar a un programa, puede servir para identificar que tipo de archivo es, aunque cabe
destacar que mucha de lainformacion que se le solicite a la computadora la describa sera
ilegible para nosotros, puesto que puede estar gravada en codigo maquina. La
informacion que si sera reconocida por lo general esta con formato ASCII (tal como es).

1.- TYPE ARCHIVO.EXT (describe un archivo especifico).

2.- TYPE CAT28 (describe un archivo sin extension).



Comando ATTRIB.

Este comando cambia los atributos de lectura de archivos, es de gran ayuda para proteger
archivos que puedan ser borrados.

1.- ATTRIB +R ARCH.EXT (protege archivo especifico).

2.- ATTRIB +R *.* (protege todos los archivos).

3.- ATTRIB +R *.DOC (rrotege archivos con extensién DOC).

4.- ATTRIB +R ARCH.* (protege archivos con el misme nombre y diferente extension).

Nota: Para quitar el atributo se procede de la misma forma pero cambiando el simboio
{(+) por el de ().

Comando EDLIN.

Este comando sirve para crear, por ejemplo archivos con extension BAT (lista de ejecucidn
de comandcs) que bien podemaes llamar subcomando. Ejemplo:

1.- EDLIN LISTA.BAT aparecera el mensaje:
New file

*
2.- Posteriormente se procede a "cargar" las instrucciones que la computadora seguira

cada que se le indique este subcomando, al inicio de cada archivo se indica el nimero
correspondiente de instruccion. Eiemplo:

1i
1 DATE
2TIME
ICLS
4 PATH C:\DOS;C:AMOUSE;C:\WINDOWS
3 CDAMOUSE
6 MOUSE

3.- Una vez escritas las instrucciones deseadas se oprimen simultaneamente las teclas
Ctrly C.

4.- Por Ultimo, para salvar el archivo escriba una < E > seguida de un <Enter>.

- ‘
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EXTERNOS)
Comando FORMAT.

Para que un diskette pueda ser usado para gravar informacion en él, primero debe ser
inicializado con FORMAT, aungue debemos recordar que existen distintos tipos de
diskettes, en este caso verémos los mas comunes.

Tipos de Diskettes:

- TPI Traks Per Inches (traks por pulgada).

- DS Double Sided (doblc lado).

- DD Doublec Density (doble densidad).

- HD High Density  (alta densidad).

a) - Discos de § 1/4" de 360 KB - 48 TPI (DS/DD)
~b)- Discos de 5 1/4"de 1.2 MB - 96 TPI (DS/HD)

c} - Discos de 3 1/2" de 720 KB - 135 TPI (DS/DD)

d) - Discos dc 3 1/2" de 1.44 MB - 270 TPI (DS/HD)

1.- FORMAT A:/4 (da formato en diskette a 360 de capacidad).
2.- FORMAT A:  (da formato en diskette a 1.2 MB de cap.).

Nota: Sélo computadoras de tipo AT con drives HD pueden dar formatos de alta densidad.

Comando DISKCOPY.

Este comando reproduce‘ diskettes, es decir, hace copias de diskettes.

1.- DISKCOPY A: B: (copia disco de la unidad A: a otro disco en la unidad B:).
2.- DISKCOPY B: A: (copia disco de la unidad B: a otro disco en la unidad A:)._“

Nota: La mayoria de las computadoras que cuentan con disco duro y un solo drive
_reconocen su Gnico drive como A: o B..
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3. Introduccidn al sistema operativo MS-DOS
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3.1 Generailidades

El sistema operalivo MS-DOS mantiene muchas
caracteristicas de su antecesor, el CP/M, del que
se puede considerar que hereda sus prelensiones
de favorecer la transponabilidad.

Externamente mantiene un gran parecido en
cuanto a:

— el uso de las convenciones en el nomhbre de los

archivos

30

— la utilizacion de los comodines
— el vocabulario de las Grdenes.

Esta disefiado para funcionar con un micropro-
cesador de 16 bits, y una de sus versiones, el iBM-
DOS, es la que se adopté para los dilerentes mo-
delos de ordenadores personales IBM, lo que ha
contribuido a su gran popularidad. (Hoy dia mu-
chos orcenadores personales lo han adoptada.) El
IBM-DOS y el MS-DOS son practicamente iguales
desde el punio de vista del usuario y en adelante,
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para simplificar. nas referirermos a eilos con el nom-
bre de MS-DOS.

3.2 La estructura en tres niveles

E! conjunto de programas que constituyen el sis-
tema operativo MS-DOS esta agrupado en tres ni-
veles:

1. El COMMAND
2. EID.OS.
3. EIB.LOS.

En el nivel mas externo, o praximo al usuario, se

halla el COMMAND o interpretador de ordenes

cuya funcién principal es editar o procesar las or-
denes; contiene, ademas, las llamadas érdenes re-
sidentes y los procedimientas generales dei siste-
ma operativo {carga y ejecucidn de programas).
Este programa, el COMMAND.COM, utiliza rutinas
del nivel inferior, el 0.0.S., descrito a continuacidn.

Fig. 3.1 Las programas cel $.0. lormanun conjunto muy uni-
GO. . . l

En el nivel inmediatamente inferior esta el D.Q.S.
propiamente dicho, cuyo nucleo fundamental se
encarga de conirolar la(s) unidad({es) de disco(s),
interviene an ta creacidén y manipulacion de los ar-
chivos y también incluye una serie de rutinas de
«servicio» que se utilizan de vez en cuando desde
los programas de aplicacién,

En el estrato inferior, mas cercano al equipo fi-
sico, esta el B.1.O.S., cuya funcién es la de rela
cionarse directamente con el ordenador y los pe-
riféricos, aunque para estas operaciones utiliza las
rutinas especializadas de la ROM-BIOS. Es el in-
lermediario entre el D.O.S. y los peritéricos y hace
de centineia detectando cuando se producen situa-
ciones de error para avisar al D.0O.S. a fin de que
se tomen las medidas necesarias para que no se
produzcan danos irreparables al sistema.

3.3 La configuracion del sistema

En los ordenadores compatibles PC, que son los
principales usuarios del sistema operativo MS
DOS, el S.0. suele estar guardado en un disquete
o en el disco duro. Eslo supone que al poner en
marcha el ordenador hay que cargar o guardar er
ja memoria interna los archivos de que consta.
Esta operacion puede efectuarse de esle modo:

1. Apagar el ordenador.

2. Colocar el disquete del MS-DOS en la uni-
dad A.

a. Encender el ordenador.

Inmediatamenie después del encendido, el or-
denador ejecuta las verificaciones internas gque co
trespondan y pasa a leer el S.0. de! disco de la
unidad A. En el caso de que estuviera vacia o el
disco no cantuviera el sisterna operativo producirii
un mensaja de error. Después de teer el 5.0., eslt
mismo hace que se ejecute el programa AUTOE-
XEC.BAT, si existe, y seguidamente muestra ¢
cursor det MS-DOS indicando que espera una of
den del usyario:

A> .
En argot informatico, el 1érmino.arranque en ca-

hente se uliiza para indicar la carga dei sisiem
operalivo desde el principio, sin haber desconec



tado el ordenador. Es algo similar a lo que ocurre
cuando sefenchufa el ordenador, pero evitando las
verificaciones internas de los circultos; el segundo
mélodo es el que efectua normaimente cada vez
que se pone en marcha el ordenador y se le llama
comunmente arranque en fric —antes de cargar el
5.0. comprueba el estado del sistégma informalico.

Segun sea el sistema operativ, el ordenador
mostrara al usuario una apariencia externa distinta

en algunos de sus aspectos. Los dos mas eviden-
tes son:

el significado de las teclas y
el cursor ¢ la unidad de discos activa.

3.3.1 El teclado

Es el periférico de entrada mas utllizado y ef que
se asume siempre por defecto. Actuaimente es el
medio mas corriente para establecefr comunicacion
entre el usuario y el ordenador.

El sistema operativo puede modificar et signifi-
cado de las teclas. Es corriente asignar a algunas
teclas de funcion, o a grupos de otras teclas usa-
das conjuntamente, la capacidad da facililar la edi-
cion de comandos. i

Tectas Significado

Fi copia un caracter de I uiuma Iinea quo
‘ se escribid P

F3 copia toda la linea . o -

CTRL-C cancela la ejecucion de una orden .

CTAL-NUMLOCK |dstiens momenianeamente ia qecu-
cidn de! programa, que contimia cuan-

do se pulsa cualquier tecta

SHIFT-PriSe imprime sobre papel 8l contenido ds la
pantalla del monitor -

CTAL-P direcciona la salida de informacion ha-
cia la impresora

CTRL-ALT-DEL arranque det sisiema “en caliente”, car-

ga el sistema cperalivo

Fig. 3.2 Significado de algunas leclas especiales en el sis-
tema operativo MS-DOS.

Como todos tos leclados de ordenador se labri-
can adaptados a las peculiaridades de la lengua
ingtesa, cuando se pretende escribir en otros idio-
mas surgen inconvenientes por la falta de alguncs
caracteres (N, G, acerios...). Para superar ese pro-

-

blema el S.0. puede encargarse de ejecutar un
programa especifico para remodelar el teclado
adaptandolo a las nuevas necesidades. Hay ver-
siones de eslos programas para varias lenguas (el
que configura el teclado en castellano suels lla-
marse KEYBSP.COM).

Fig. 3.3 Para escnbir correctamante en un idioma hay que
disponar de los caracleres necesanos. Existen programas que
cambian el significado de las tecias (reconliguran el teclado).

3.3.2 Las unidades de disco

Son periféricos de entrada/salida secundarios;
es una alternativa al teclado, pero de utilidad dis-
tinta. Se recurre a la unidad de discos para almay
cenar, de forma permanente y masiva, programas
y dalos o recuperarios para su uso.

El ordenador puede relacionarse, sucesivamen-
te, con una o varias unidades que se identifican por
medio de una letra, normalmente de la A a fa D.
Hay dos tipos de unidades de disco, de disco fle-
xible y de disco fijo 0 «duro». Estos ullimos son
discos magnéticos para almacenar informacion
con una capacidad de 30 a 60 veces superior a la
de un disco {lexible, o disquele. y una velocidad de .
acceso mayor; se les suele asignar la letra C y D.

A



Fig. 3.4 La zona de grabacién de un disco magnélico debe
esiar repartida en pistas, distribuidas concéntricamente, y sec-
lores, de disposicién radial,

Cuando se necesita teer o escribir en otra unidad
basta con teclear el nombre de la nueva seguido
de dos puntos (), por ejemplic A0 B:y el 5.0. hace
las gestiones oportunas para que, a2 partir de este
momento, lodas tas drdenes de disco se dirijan a
la nueva unidad.

I A>B . <RETURN>

B>,

Fig. 3.5

Lal
w

Al disco que se utitiza en un momento determi-
nado se le llama disco activo. Su letra distintiva (A,
B. C. ..) aparece siempre a la izquierda del cursor

O delMS-DOS (>),

Vocabularig: .;‘ e s Sl
EMSDOS T I i e e
< interpretador de comandes - v 1=

":.I-—.-.:: D.0.8. o T A
<. BAOS. Sy
. Teclado

-, Unidad de cisco -
. Amanque - - trigs | -
.o, .. Arranque -- - calientes ., .y .
" Disco active - T

Ejercicios:

3.1. Explicar con palabras propias el significado de cada
uno de los 1érminos gue aparecen en el vocabulario.
3.2. Poner en marcha el ordenador y observar las ac-.
ciones que van ejecutandose automaticamente,

3.3. Exponer tres razones gue justifiquen la neces.

dei sisterna operativo.

3.4, Hacer una lisla de las venlajas que supone que el
$.0. reconfigure el teclado.

3.5. Ir a una casa de venia de productos informaticos y
pedir informacion sobre dos o tres «marcas» de discos
duros; comparar sus cualidades con las de un disco {le-
xible corrienta.

3.5. Buscar informacién sobre otros sistemas operati-
v0S:; nombre, microprocesador sobre el que funciona,
para cué tipo de aplicaciones es mas idéneo... y hacer
una tabla comparativa con et MS-DOS.

3.7. Un programa escrito por un programador puede ser
muy grande, pero nunca podra ocupar toda la memoria
cel ordenador, Explicar por qué razon.

-



4. Los archivos MS-DOS
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La arquilectura de wn or-
genador es el conuntg de
slemenios conectados con
al.

4.1 Concepto de archivo

El ordenador siempre guarda la informacién que
contiene en forma de archivos. Conceptualmente
un archivo es un bloque de dalos conliguos —una
lista de bits con un indicador de principio, el con-
tenido y un indicador de final— que esta iocalizado
en alguna parte de la arquitectura del ordenador
(memoria interna o0 exlerna) donde pueden alma-

“cenarse los datos. Por 10 tanto, son archivos lanto

los lenguajes de programacion como los progra-
mas del sistema operativo o los documentos crea-
dos con un editor de lextos.

Cabecera Contenido Final

4DSEQO3D 010000004707 9F3520AD 7035 00

Flg. 4.1 La maycria de los archivos tienen su conlenido pre-
cedido de un conjunto de octelos qua sirven de cabecera y ler-
minan ¢on atguna marca de final, ‘

Los archivos pueden ser de dos tipos fundamen.
tales:

a) ejecutables, o-programas propiamente dichos;
lista de instrucciones para el procesador.

b) no gjeculables, o datos; informacion que puede
utilizar un programa, pero nunca puede ejecu-
tarse. . '

Pueden contener informaciones de todo tipo, -

textos, numeros, graficos, programas, por ejemplo:

— un fichero de facturas No ejecutable

— un programa editor de Ejecutable .
textos

— una lista de 6idenes Ejecutable
del MS-DOS

— una lista de resultados
de los examenes

— un documenig escrito
con un editor

No ejecutable

No ejecutable

— el sistema operativo Eiecutabie
— un dibujo No ejecutable
— NS

VIR

Disposicion logica
en la memoria del ordenador

Programa

|
L

Disposicion fisica
en el disco

Fig. 4.2 En 'a memoria interna los archivos lienen siemp-
una dispasictdn compacia {disposicidn 1dgica), pero cuando ¢
almacenan en un dispositivo exlerno pueden hagmeniars:
varios trozos dispersos por el disco (disposicion fisica).
Guardar un archivo en ia memoria central no es muy diferent
de hacerlo en el disco, aungué lo segundo no es tan automalic.
como o primero porque se utilizan Honvenciones diterente

Un archivo debe tener siempre un formato
den interno) conocido para que cuando se le
través del sistema operalivo, puedan recuperars
es0s dalos sin que pierdan su sentido. En el ¢~¢
de un archivo con un programa, los datos tie :
un agrupamiento lbgico, no conocido previament
pero que el ordenador discrimina en el momen
que lo va leyendo para ejecutarlo.

Para el ordenador el dispositivo de ¢ la
miento de informacion primario es la memaoria ce
tral. Pero esia memaoria es temporal, por loq



nGW-BASIC‘

&
\//

COMMAND
&/ NS

BOLSA

v Y

Fig. 4.3 El contenido de los archivas puede ser muy diferen-
le. aungue cuandc se guardan en la memoria externa se al-
macenan de la misma manera.

se requiere un sistema de almacenamiento per---

manente habra que recurrir al uso de la memoria
externa, o secundaria, generalmente sobre soporte
magnetico: discos o cintas.

4.2 El nombre de los archivos

Les archivos se pueden manipular como blogues
de informacion y desplazar de un lugar a oiro; por
ello necesitan un nombre que los identifique y di-
ferencie de los demas. El nombre es una palabra
que individualiza a un conjunto de datos mas o me-
nos amplio de forma inequivoca para tuturas con-
suitas u operaciones con el, que generatmente son

las de quardar o recuperar todo o parte de élen la
memoria externa.

4.2.1 Las convenclones del nombre

En el sistema operativo MS-DOS, los nombres
de los archivos pueden tener tres partes; de eilas
la unica imprescindible es el nombre propiamente

. dicho. )

<camino> <nombre> | <axtensién>

Al |BOIL S|A -{B|A|S

Fig. 4.4 Elnombre y la extension son de longitud fia {(maximo
de 8 y 3 caracteres respectivamente), pero el «camino» puede
ser muy iargo.

Aungue el nombre se pueda utilizar solo, gene-
ralmente se combina ¢on una extension de la que
se separa por medio de un punto:

A: BOLSA BAS extension .BAS
BOLSA BAS exiension .BAS
BOLSA no liene extensidn

El nombre propiamente dicho puede constar de
hasta ocho caracteres, que pueden ser letras, di-
gitos o algunos otros:

S! &l #l %! @'—

aunque no es aconsejable utilizar caracteres extra-
nos. -
Ejemplos:

PEPITO
BASIC1
FORMAS$15
P
ABCDEFGH
CARTA-25

La extension de los nombres de los archivos
puede constar de hasta tres caracteres y sirve
como complemento o clave para clasiticar rapida-
mente los programas de un disco. Suele utiizarse
para indicar el lipo de archivo o el tipo de datos que
contiene. Algunas extensiones tienen también una
significacion concreta para el sistema operativo:

R4

El sistema operalive
DOS no distingue @
mayusculas y muauscu
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EXTENSIONES SIGNIFICATIVAS EN EL MS-00OS

Extensién Significado

e COM - programa ejecutable en codigo maqui-
na ’

——BAT ' programa ejecutable en forma de lista
de ordenas del Sistema Operativo

— EXE programa ejecutabla en codigo maqui-
na

e 5YS archivo del Sisterna Operativo

Fig. 4.5 Extensiones mas significativas de 1o0s nombres de
los archuvos.

Los archivos que tienen la extension .COM o

- .EXE son programas que pueden ejecutarse direc-

tamente, escribiendo simplemente su nombre sin
necesidad de escribir también la extension. Estan
escritos en el lenguaje de la maquina.

. _ COMMAND

Los archivos que llevan la ext
bién son ejecutables, pero su cor
ta de programas. AUTOEXEC.B
es el archivo que contiene las or
ejecutarse al inicializar el sistema
XEC equivale a escribir una por
{KEYBSP, TIME, DATE, elc...) qu
crito en el archivo AUTOEXEC.E

He aqui un ejemplo de AUTOE
para cargar el intérprete BASIC:

PEM Sistema operativo NS-00S 3.

KEYBSP
CATE
GwBASIC

Fig. 4.7 Esle pequeno «programitan ¢
del 5.0. y un programa en codigd maguir
guardar en un archivo con la extension

Extensian Signiticado

MANUAL.TXT archivo de texlo

BOLSA.BAS archivo de un pr
SIC

BOLSA.PAS archivo de un prc
cal

BOLSA.BAK copia de un arcr
olra extensién p
mero

WORDP.MSG archivo con me

o/ |\
_ S 7 WORDP
ALA1987.553 archivo donge un |

dado provisionalimet
. FICHEROS.OVL archivo con pane d
. T cutable qua se ulliz

BOLSA ' ‘
- ' Fig. 4.8 Convenciones que se suek
siones: aunque estan muy ditundidas, €

U gatornias.

4.2.2 Los comodines

OBASE . Para buscar con mayor facil
BOLSA dos caracteres que sirven de
pecificacion {(nombre y exient
— . pueden incluirse uno O varios
) para que sustituyan a un cara
Fig. 4.6 Las exlensiones complementan el nqmbre de los ar- ? susliluye a cualquie
chivos. Algunas se ulthzan para dentlicar los directamente uli- cién
lizables, .COM y EXE. glras indican el fenguaje en ot que es1a ) ] )
escrito el rograma. At PAT as gue se i g un e sushiuye ?‘_CU3|QU'9'
chara ce texlo, T~ S T -2 £sa posicion,



Por ejemplo: a

CATA se refiere tanto a CARA como a

CAJA, CALA, CAPA, CANA, etc,

puede referirse a CARA, COLA,

CITA, CREA, CIMA, etc.

se refiere a todos los archivos CASA

sea cual fuere su extension.

se reliere a todos los archivos gue

se llamen CASA con cualquier tipo

de extensién, o con ningune. Para el

S.0. esta especificacion es idéntica

a la anterior (CASA.?77}. -

se refiere a todos los archivos que

empiecen par C y que no téngan ex-

tension.

se refiere a todos los archives cuyo

nombre empiece por Jola y lleven la

extension .BAS.

se reliere a lodos los archives del
disco activo. Sustituye a cuaiquier
nombre y cualquier extenslon.

C?7?7A
SASA?7?

CASA.+

)

J=.BAS

4.3 Coémo ejecutar un programa

Para ejecutar un programa basta con escribir su
nocmbre a nivel de sistema operativo, pero debe es-
tar escrito en el lenguaje de la maquina, 1o que el
S.0. reconoce porque tendra la extensién .COM o
.EXE (no hace falta escribirlos).

| A>CHBASIC<RETURN> .

Flg. 4.9 Es la orden necesaria para entrar en GWBASIC; si
no procuce el efeclo deseado es porque el programa imarprete
¢el GWBASIC no esta en el disco que haya en ia lectora AL
Cuando se escribe una orden, el procedimiento que sigue el
Grgenador es el siguiente:

Comprueda si exista ese archivo en €l disco activo

entonces Lg carga en la memoria interna
Empleza a ejecutarno

si no Ensenaria un mensaje de error {...).

La orden de la figura anterior hara que se cargue
y ejecute el intérprete del GWBASIC.

Silas extensiones no fueran las correctas se pro-
duce un mensaje de error.

-Si el archivo buscado no se encuentra en ta lec-
tora de discos activa sera necesario afrontar el
_mensaje de error y, después de recuperario, es-
pecificar |a lectcra donde esté o cambiar ei disco.
Cuando termine su ejecucion, el S.Q. libera la
zona de memofia que se hubiera ocupado y en-
sena otra vez el cursor A> indicando que espera
una orden del usuario.

4.4 Ordenes internas y externas

Suele decirse que el MS-DQOS tiene drdenes
{mandatos) internas y externas. Una orden inlerna
es la que forma parte del sistema operativo y pue-
de ejecutarse sin ayuda externa, porque ya esta
guardada en ia memoria del ordenador. Una orden
externa es la que no esta en la memoria cenltral y
si se quiere ejecutar hay que leerla primero de un
archivo del disco.

En sentido estriclo, estas ¢rdenes externas no
se diferencian en nada de los demas programas
gjecutables, pero como ailgunas son absolutamen-
te imprescindibles: en cieta manera deben consi-
derarse que pertenecen también al S.0., o por lo
mencs a los programas del sistema. El caso mas

Fig. 4.10 Llas ¢rdenes extemas permanecen en el disco
mientras no sa |as llama a gjecutar un trabajo. Las internas e5-
1an en 'a memona del argenador conjuniamenta con las pro-
gramas gel S O.

b T
-
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Cuando & MS-DOS anse-
fa el mensae: AR
{abandonar, rainienlar O
ignorar}, la A da por ter-
minada la ejecucion de asa
orden que produlo el error,
la R nace que se vualva a
ejecular, y la | pda que ol
M5-DOS gnore el error {y
probablaments habra gtros
0espues).
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FORMAT sirve para inicia-
hzar un gisco nueve, dibu.
jando  —magnéticamen.
ie— las pistas y seclores
donde guardar oS progra-
mas. Sin esta aperacion el
S.0. es incapaz de ascnbir
en él,

. DISKCOPY hace una co-

pia e loda el contenido ce
un disco con otrg.

El ordenacor supone siam-
pre que esta trahajando
con un sdlo disco. gue es
aquel cuya lelra aparece
en el cursor. Siempre que
efeciue una leciura o ura
escriura 1o hara ali, Para
cambiar hay que aspaciti-
carsalo an el nombre cal ti-
¢hero ¢ por medio do un
parametrg.

representativo es {a orden FORMAT, sin la cual no
seria posible utilizar los discos. Otras se incluyen
por 1a frecuencia de su uso: DISKCOPRY,

lLas ordenes externas suelen guardarse en un
disco. normaimente el del sistema, para que no
ocupen espacio en la memoria del ordenador, ya
gque no se usan lanto como las érdenes internas o
residentes.

4.5 La orden y los parametros

Desde cierto punto de vista, ! conjunto de or-
denes del sistema operativo casi conslituye un mi-
nilenguaje de programacion, con variables y 6r-
denes de control de flujo elementales y, como
ellos, también requiere que se respeten ciertas nor-
mas sinlacticas.

Una orden consta de una palabra y un numero
variable de paramelros, separados de ella por se-
paradores (espacio en blanco, coma), por ejemplo:

A>DIR no tiene pardmeltros
A>CD SISTEMA tiene un parametro (SISTEMA)

Se llama pardametro al dato que medifica o com-
plementa la ejecucién de una orden.

FA; :DIE; <REfURN> - . . .

Volumen en unidad A'-n!quuado SISTEMA
Directorio de A:\

COMMAND COM 24492 1-01-80 12:00p
BOLSA BAS 15340 1-05-87 2:30p
. 2 Archives{s} 242723 octetos libres

" A> DIR B:<RETURN>

VYolumen en unidad A etiquetado EJEMPLO
Directorio de B:\

12-08-8T 12:10p
1-01-85 12:00p
152224 ocletos libres

KEYBSP  CON 3187
CABASIC EXE 37
2 Archivois}

A> B:<RETURN>
B>

Fig. 4,11 Para cambiar de disco activo, se escribe después
del cursor 12 letra ce 1a unigad sequida de == y se puisa <RE-
TURN >, .

- A

-

Vocabuiarjo:

Archivo

Archivo ejecutabie
Archivo no ejecutable
Nombre de archivo
Extensién del nombre 1
Cormoedin -
Orden interna

Orden exierna

Parameiro,

Ejerciclos:

4.1, Explicar con palabras propias el si |
una de los lerminos que aparecen en el
4.2. Invesligar en el manual del MS-[™
orden FORMAT.

4.3. Tomar un disco vacio, 0 de conte..c
formateario.

Sugerencias de ampllacién
Pistas y sectores

Los discos flexibles son el mé* ‘2 a
masivo de inlormacion mas co. de
nadores. Su venlaja principal so. _ «
cas es que permiten el acceso directt |
formacion sin necesidad de procasaria t

Para que el ordenador pueda encont
ia informacidon que busca, liena que
disco con cierlo orden. Con este fin, €. 2
esta distribuido en pislas circulares co
dialmente, en seclores separados po
co (irozos de pista sin informacion).

En el sistema MS-DOS suelen utiiiz.
bles de densidad sencilla y doble cara,
MS-DOS los formatea en 40 pistas )
proporciona una cabida aproximada



5. Las ordenes y los directorios—

o —_....._‘;_@'_i.=
| N— j \ , H
iy
¥ N AUTOEXEC KEY BSP. \C COMMAND.COM
B> BAT EDiToR) L COM | 782>
— Z
Oty
LS
<l |[FORMAT| ( LABEL) {CHKDSK
COM EXE EXE
" (a] (o] " ot
' -‘--..
)
£5:X MEMORIA
a1
CARTATXT| |FACS.TXT ANO 1887.TXT
ol @ =
GW BASIC.EXE FECHA. BAS
EJEMPLOS BOLSA NATALIA
BOLSA/ \PORTADA MAPA. HIEGO.
: LISTA.DOC BAS FPT DAT BAS
Yah Sp T
i b
5.1 Las principales dordenes DIR

del MS-DOS

De las 39 drdenes fundamentales del MS-DOS,
las mas cominmente ulilizadas son: COPY, DIR,
ERASE, FORMAT, RENAME, SYS, TYPE. Vea-
mos una descripcion de las mas importantes.

B

Sirve para listar el contenido de un directorio del
disco, es decir, los archivos que contiene.

El listado del directorio proporciona también in-
formacion acerca del tamano de Jos archivos y de
las techas en que se crearon o modificaron por ul-
lima vez.

LD
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I A>DIR<RETURN>

Volumen en unidad A etiquetado PRACTICA
Directorio de A3\

COMMAND COM 24482 12-08-87 12:10p

KEYBSP  COM 3187 12-08-87 12 10p
AUTQEXEC BAT 37 12-08-87 12:30p
SISTEMA <DIR> 12-08-37 16:10p
EDITCR <DIR> 12-08-87 1§-30p
BASIC <DIR> 12-C8-87 16:40p

3 Archivolis) 52224 cctetos libres

A>.
Fig. 5.1 Ejemplo cel directorio de un disco.
Si sélo se precisa informacion de uno de los ar-

chivos, se escribe DIR y a continuacian el nombre
del archivo.

lr— A>DIR COLOR.BAS<RETURN>

Volumen en unidad A etigquetado PRACTICA
Oirectorio de A:\BASIC\EJENPLOS

COLOR BAS 6110 12-08-B87 12:30p
l Archivois} . 22224 octetos libres
A
Fig. 5.2
TYPE

Muestra el contenido del archivo que se espe-
cifique en ei periférico de salida activado en ese
momento: pantalla 0 impresora,

Si es un programa en lenguaje maquina su apa-
ricién sera caotica, por lo que suele utilizarse solo
para archivos que contengan datos ¢ textos. Por
ejemplo:

l (— A>TYPE AUTOQEXEC.BAT<RETURN>

REM S:istema operatlvo MS5-D05 3.1
KEYBSP

DATE '

GABASIC

A

Fig. 5.3 TYPE visualiza e! contenido de un archivo, por pan-
talla 0 impresora.

ERASE o DEL
Borra el archivo que se especitique del disco, por
-lo que hay que usarlo con cuidado. Uliliza como

parametro el nombre del archivo que se quiere bo-
rrar.

Como en DIR, permite usar comodines en el
nombre del archivo, por ejemplo:

I A>DEL + BAS<RETURN>

A

Fig. 5.4 DEL borra uno o varios archivos del disco.

y después va no tiene remedio.

AENAME o REN

Cambia et nombre de! archivo que se especiti-
que por otro que se indique. Necesita dos para-
metros: el nombre viejo y el nuevo; también admite
los comodines.

|r— A>RENAME +.BAS «.GBA<RETURN>

A

Fig. 5.5 El primer nombre es el vigjo y el segundo el nuevo.

COPY

Es una orden gue puede realizar tareas muy di-
versas, que, en lo esencial, consisten en leer datos
de un lugar y colocarios en otro.

El uso mas corriente es para copiar archivos en-
tre discos. Resulta muy practico el uso de como-
dines para copiar varios archivos a la vez.

Sus parametros fundamentales son:

— lo que se quiere copiar
— donde colocarlo. “

r— A>COPY BOLSA BAS BOLSA.TXT<RETURN>
BOLSA BAS
1 archivols) copiadol(s}

AP

Fig. 5.6
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En este caso ha copiado el archivo BOLSA BAS
ylo ha dejado‘én el mismo directorio, pero con un
nombre diferente; BOLSA. TXT. En ests otro caso
hara lo mismo, pero con todos los archivos cuya

_extensidn sea .BAS:

I A>COPY «.BAS o TXT<RETURN>

CCLOR BAS
PRUEBA BAS
CAMBIC.BAS
LISTADOR .8AS

4 Archivois) copladols)
A>

Fig. 5.7

Ahora ha copiado en el disco B: todos los archi-
vos que habia en el discosA.

(_ A>COPY A:e.s B:<RETURN>
CCOLGR.BAS
PRUEBA .BAS
CAMBL0.BAS
LISTACGR BAS
4 Archivels) copiadal(s)

A,

Fig. 5.8

Una opcidn importante es copiar todos 10s ar-
chivés de un disco a otro:

5.2 Concepto de directorio

=n principio, un directorio es una lista de los ar-
cnivos gue hay en un disco. Pero en el caso de los
discos dures esta lista puede ser engrme. Para fa-
ciitar las busquedas entre la masa de archivos
existentes y evitar errores se creo el sislema de
direclorios y subdirectorios, organizandolos en for-
ma de arbal,

Los directorios constituyen unidades separadas
y desde uno de ellos los archivos de otros direc-
lorios no son accesibles directamente. En un di-

164¥27 SEGAPDE :

Directorio MEMORIA
Directorio BASIC
Directorio EJEMPLOS
Directorio BOLSA
Directoric NATALIA

Estructura Nombtra del directorio
Directorio RAIZ N\
Direclorio SISTEMA . \SISTEMA
Directorio EDITOR - \EDITOR
Directorio SECRETAR |\ EDITOR\SECRETAR

\EDITOR\MEMORIA
\BASIC
\BASIC\ EJEMPLOS

"\BASIC\BOLSA

N\BASIC\NATALIA

Fig. 5.9 €Ejemplo de la estructura de los directorias de un dis-
co.

SISTEMA
/ SECRETAR
—»| EDITOR \‘
MEMORIA
BASIC —¥ | EJEMPLOS
BOLSA
NATALIA

Fig. 5.10 Arbol de subdirecionos.

>
rectorio solo se puede leer, ejecutar, modificar, elc.
los archivos que estan incluidos en él.

Los directorios también pueden contener otras
informaciones que no sean nombres de archivos:
los nombtres de olros directorios. Este hecho per-
mite organizar jerarquicamente los archivos de un
disco, con un directorio raiz {root), y unas ramas
dependientes del mismo, que determinan el cami-
no (path) a seguir para encontrar un archivo,

L

o~



34

A> DIR

Volumen en unidad A etiquetado FRACTICA

Directorio de A:n

Archivos . e

.7 COMMAND GO
\r:ev 8SF  CCi
AUTREXEC_BAT

24492 12-08-87 12:10p
3187 12-08-87 12:10p

Direclorios 27 1Z-0B-87 12:13¢0p
* L SISTEMAN “DIR> 12=-098-87 16:19p
A ED]TOR “DIR - 12-08-87 16: 20p
BASIC <DIR> 12-08-87 1&:140p
e T Archivo(s) S22Z24 octetos libres
Fig. 5.11 AR

Sin embargo, en el directorio A\ no estan todos
los archivos del disco; por ejemplo, en ANSISTE-
MA hay unos cuantos mas de utilidad general.
AN\ SISTEMA desglosado es:

A esla unidad de disco donde se encuentra el dis-
€O con ese archivo
detras de una letra indica que ésta es !a identi-
ficacion de una unidad de disco

\, representa at directorio raiz

SISTEMA es el nombre de un directorio

Pero para acceder a ellos hay que cambiar de
directorio, descender un nivel, empieando 1a orden
CD con el argumento del nombre del directorio a
donde queremos ir:

| [ a>co sisTema <RETURN>

A

Fig. 5,12

Aparentemente no ha cambiado nada, pero ya
hemos bajado, como se puede comprobar con la
misma CD: si se usa CD sin parametros el S.0.
muesira cual es el camino activado en ese mo-
mento:

l A> D <RETURM>

A FISTEMA

A

Fig. 5.13

y si ahora se pide el listado de archivos se deberia
ver:

' A>DIR<RETURN>

Yolumen en unidad A etiguestado PRACTICA
Directorio de A “\SISTEMA

<DIR> 1-01-80 12:lla

. <DIR> 1-01-80 12:lla
FORMAT COM lolz3 12-08-87 12:1l0p
LABEL EXE 2882 12-08-87 12:10p
CHEDSK EXE 9840 12-08-87 12:30P

5 Archivols) 52224 cctetos libres

A

Fig. 5.14

Obsérvese que ese directoric no se parece en

‘'nada al que produjo la misma orden DIR cuando

estaba en el directorio A:\.. Ademas, si ahora gui-
sieramos ejecutar algun archivo del directorio A:\,
el sistema operativo no lo encontraria, porque no
esta en el directorio activo, que en este momento
es A\ SISTEMA:

([ A>AUTOEXEC<RETURN>
Mandato ¢ nombre de archivo erronec

A>

Fig. 5.15

En este caso no ha encontrado el archivo /
TCEXEC.BAT en el directorio activo, porque &




en otro. Eso quiere decir que cuando se esia si-
tuado en un directorio si se guarda un archive en
el disco se quedara en ese direclorio y solo podran
leerse los archivas que estan en el.

Para ejecutario deberiamos volver al directorio
A\, de esta forma: '

| r- A>CD \ <RETURN>>

A>CD

AN
A>

Fig. 5.16

Como se ha visto, a veces no es suliciente con
conocer el nombre del archivo y el de su extension,
ya que si el disco estd estructurado an directorios
es necesario conocer también en cudl esta, y qué
camino hay que recarrer hasta llegar al directorio
deseado. : ‘

La forma de especificar el camino de acceso al
archiva GWBASIC.EXE, situado en el subdirectorio
BASIC, por ejemplo, seria

\BASIC\ GWBASIC EXE

donde ef primer signo \ se refiere al directorio raiz,
que en este ejemplo es el directorio «padre» de
BASIC, es decir, su inmedialo predacesor jerar-
quica. Siguiendo con el mismo ejemplo, si BASIC
iuviese a su vez un directorio Hamado BOLSA, el

acceso al misma vendria determinado por el ca-
ming;

\BASIC\BOLSA

y BASIC seria el padre de BOLSA,
Conociendo el camino completo desde el direc-
lorio raiz, podemos colocarnos directamente en el

directorio deseado con una sola orden. Por ejem-
plo:

ira BASIC con CDN\BASIC

ira BOLSA con CDN\BASIC BOLSA

ira MEMORIA con COMNEDITORNMEMORIA

ir al raiz con coN 4

Obsérvese que en los directorios que no son el
raiz aparecen los simbolos . y .. al principio. Con el
{.) se indica el nombre del directorio activo y con
(..) el del directorio «padren». Por ejemplo, en la lista
del directorio A:\ BASIC aparecen unos cuantos
nomtres con la indicacion <DIR> (EJEMPLOS,
BOLSA y NATALIA). En este caso, BASIC es el

. padre de EJEMPLOS, BOLSA y NATALIA. Y BA-

SIiC, a su vez, es hijo del directorio raiz.

La {orma de activar, o subir, al direclorio «padre»
es:

Ir— A>CD .. <RETURN>

A>,

Fig. 5.17

Con esta orden (CD ..) se puede ir subiendo ni-
veles por el arbol con facilidad. Para ir todavia mas

rapido el directorio puede activarse directamente
con:

| A>CD \ <RETURN>

A,

Fig. 5.18

desde cualquier directorio, por escondido que esté.

Vocabulario:
Directorio A
Directorio ralz
Camino

Ejerciclos:

5.1. Explicar con palabras propias el significado de cada
uno de los términos que aparecen en el vocabuiario.
5.2. Copiar en un disco de pruebas lormateado varios
archivos de otro disca:

a) Prcbando de uno enuno.

b} A la vez 1od0s 108 que lengan la misma extensién

¢} Todos f0s que empiecen pof la misina lelra y tengan
la misma extension.



BREAK
CHDIR (CDy
CTTY

ECHQ

Ext

FOR

GOTO

IF

MKDIR (MD)
PAUSE
RE#

RIMOIR (RDY
SET

SHIFT

vER
VERIFY
vOL

Qiras ¢réenes impanarles
cel LAS5-DOS.

d) Todos los que empiecen por la misma letra con in-
dependencia de la extensién.
e) Todo el disco a la vez.

Tomar ia precaucién de tarrartodcs lgs archivos cada
vez que se haga un apaniade. Usar diversos sistemas
para eliminar los archivos. .

Pedir el directorio después ¢e cada orden ce cepia y
observar el resultado.

5.3. Insgeccicnar ia apariencia de un archivo de texio
{extensicn . TXT) y también de unc de datos.

5.4. Siguiendo las insirucciones del manual del MS-
DOS hacer pruebas de creacion de directorios y subdi-
rectorios. Llenarlos de contenido copiando archivos de
olro disco repitiendo las pruebas propuesias en el gjer-
cicio 5.2

5.5. Tomar un disco nuevo y despues de lormateario
crear 1a estructura de direciorios que aparece en el apar-
tado 2 del capilulo.

Sugerenclas de ampllacién

El redireccionamiento de la £/5: la impresora

La forma mas facil de hacer que 1a salida de datos del
crdenador se produzca por la impresora es pulsando
CTRL-P.

Desdn ol momento en qun se haga, toc-
rezca por la pantalia aparecerd también ¢ n
(si esla conectada,. tiene papel, etc. jcta.
vuelva a pulsarse ese caracter de control.

Lo usual es anacir ese caracter al final de u
del MS-DQOS:

| AZDIR<CTRL-P><RETURN>

A>.

N

Jasl

Fig. 5.19 Desde ahoia lg que aparezca por pantalla iz
5aldra por impresora.

y entonces repetir esa orden para desconectal

| r_ A> <CTRL-P><RETURN>

©AB,

Fig. 5.20 Desde ahora la salida se efectuara sola—~
pantalla.
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71 ¢Qué es un lenguaje

€

‘ormatico?

'.a descripcidn de las tareas que debe efectuar
irdenador s¢lo se puede reahzar en un lengua]e

imurmatico de programacion.

G

Un lenguaje informatico, comao cualquier otro len-
ia, consta de tn eonjunto de reqlas {sintaxis o

reglas sintacticas), simbolos y palabras reservadas
{vocabulario) agrupadas en forma de instrucciones
comprensibles para el ordenador.

Las reglas sintdcticas, que son propias de cada
lenguaje, establecen las condiciones para escribir
las sentencias correctamente. Los errores sintac-
ticos hacen que el programa no sea inteligible para
el ordenador.

Lengquaje
reglas + palabras

1

PALABRAS:
Palakras raservadas
Eliguatas
Qperadores
Separadores



38

EJEMFLO DE REGLA;
Las palabras reservacas
van trecedioas y seguidas
de un separadar.

Caca lenguaie informatico
Lliza un comunio de sim-
velos y oalabras Gua cons-
nuyen su vocacylarie. El
Ce oS languales mogernos
es mas himitago cue el del
SASIC, perc carmiten am-
charlg con areénes nuevas
cue luncienan ¢ema pata-
sras reservagas dehmgas
cor el usuang.

|(_ 10 PRINT ''HOLA''

20 PRINT NUMEROZ + DINERQ®

r Separador (espacio en bianco) ‘I
! !

I L{al [FiR(I{H|{T] {*id]nm L]H
'rig. 6.2 | Eliqueta || Palabrareservada | [ Dato ]-
Separador Operador
! ™~ |
ol (PIR{T{N{T{ {H{uim|{E(r]a]s -clir aEEEE
[ Etiqueta || Palabra reservada | | Etiqueta |
Fig. 6.3

|(_ FRINT33

SYNTAX ERROR
oK

FAINT 33

33

0K

Fig. 6.4 Cuando no hay separador puede surgir el ersor.

Una regla de uso muy extendido entre los len-
guajes, y muy impertante en GWBASIC, es que las
palabras reservadas han de ir separadas de las de-
mds cor un separador. En el ejemplo anterior,

PRINT33 da un. error de sintaxis porque FRINT, -

palabra reservada, debe ir separada de 33 por un
espacio en blance u otro separador para que el or-
denador la pueda distinguir de lo que le sigue:
PRINT 33. Esta obligacion de separar las palabras
por separadores es una regla sintactica. '

6.2 Tipos de lenguajes

Atendiendo al numero de instrucciones necesa-
rias para realizar una tarea ecgpecifica podemos
clasificar los lenguajes informatices en dos gran-
des blogues: lenguajes de bajo nivel y lenguajes de
alto nivel.

P
- -

En un lenguaje de bajo nivel cada instruccior
rresponde a una accion ejecutable por el ¢ !
dor, mientras que en ios lenguajes de alto ni
instruccion suele corresponder a vari- %Cic
jincluso cenlenares!

Leanguajes de Lenguajes de
bajo nivel allo nivel
Languaje maguina BASIC
ensamblador Pascal
Logo
C
Prolog
T
Fig. 6.5 a

6.3 Lenguajes de bajo nivel

Los lenguajes informaticos mas proximes
denador reciben el nombre de lenguajes
nivel. Se les ha llamado también de «prin
neracion», puesto que fueron los que original
se utilizaron para programar {os primeros
dores.

Cada microprocesador tiene su propio len
con un conjunto de instrucciones diferente. *
similar, por lo que hay tantos lenguajes :
como modelos de microprocesador.



En realidad los ordenadores digitales solamente
entienden un Gnico lenguaje, cuyas instrucciones
estan escritas en c6digo binario, es decir, estan for-
madas por secuencias de ceros y unos. Almace-
nan teda la informacion en memoria en forma bi-
naria, de modo que tanto las instrucclones como
los datos se hallan codificados.

Lcs lenguajes de bajo nivel son 108 que estén
mas cercanos a la maquina {(se parecen més al
funcionamiento real del ordenador) en &! sentido de

gue cada accidn debe especilicarse mediante una
instruccion,

6.3.1 El lenguaje de la miquina

Un programa escrito en lenguaje maquina, o
mas propiamente en codigo maquina, es un con-
junto de instrucciones codificadas en binario que
son capaces de relacionarse directamente ¢on los
regislros y circuiteria del microprocesador del or-
denador y que, por 10 1anto, resuita directamente
gjecutable por éste, sin necesidad de olros progra-
mas intermediarios,

Para los programadores es posible escribir pro-
gramas directamente en lenguaje maquina, pero
las instrucciones son dificiles de recordar y las pro-
gramas resultan largos y laboriosos de escribir y
también de corregir y depurar.?

Dada la diticultad de programar en codigo ma-
quina se han disefado olros lenguajes que, aun-

que no disminuyen el numero de instrucciones, re-
sultan mas proximos al usuario puesto que las sus-
tituyen por cddigos nemolécnicos. Estos son los
llamados lenguajes ensambladores.

6.3.2 EI lenguaje ensafnblador

Es otro lenguaje de programacion de bajo nivel,

- pero simbolico porgue las instrucciones se cons-

truyen usando codigos de tipo nemolécnico, lo cual
lacilita la escritura y depuracion de los programas,
pero no los acona puesio que para cada accion se
necesita una instruccion.

Para ejecular un programa escrito en lenguaje
ensambpblador es preciso traducirlo antes a codigo
maquina. De esla tarea se encarga el programa
ensamblador (assembler) que va fraduciendo linea
a linea a 1a vez que comprueba la existencia de
errores. Si localiza alguno da un mensaje de efror.

Aparece enlonces el ¢onceplo de maquina vir-
lual: si a una maquina inicial la dotamos de un pro-
grama complementario, de modo gue vista exte-

rigrmenle se comporie como si admitiera cotro len-

guaje de programacion diferente del lenguaje mé-
quina, estaremaos en presencia de una maguina vir-
wal que irabaja en este nuevo lenguaje.

A los ensambiadores se les llama de bajo nivel
porque, tal como ya se ha descrito, una instruccion
en esle lenguaje se convierte en una instruccion en
lenguaje maquina —relacion uno a uno—. En

BASIC Lenguaje Ensamblador ..~ -
NUM - DTA  +0 Vasriable NUM. SR
. TOT DTA +0 Variable TOT,
10707 =0 BGN LOC +0 Limpiar Ace,
' ST0 TOT Guardar 0 en tolal ‘
105 INPUT NUM RPT  IRQ Leer pregunta
INP Leer numaero -
STO NUM  Guardar nymero
110 IF NUM = 0 THEN 125 LOA NUM  Cargar num al Acc.
BZE OUT Si0 sanar a QUT
15707 = TOT + NUM LCA TOT Cargar 1otal
ADD NUM  Sumar numero al lotal
. S70 TOT  Guardar total actual
120 GOTO 108 BRAN RPT Saftar a RPT
125 PRINT TOT out LOA TOT Cargar total &l Acc,
QuP Escnbir tolal
: 9 ORQ Escnbir pregunia
130 END END Fin dat programa.

Fig. 6.6 E! mismo programa escnio en dos lenguaies, BASIC y ensambiadicr, punsins en correspondencia.

s
-~

L/X
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CUANIO & GOENGIA 1o apoeta G fope o al gf-
digo maquina. Sualen reconocerse como lengu os
perienecientes a ia sequnca generacion.

Resultan de gran aplicacion para el desarro!lo de
programas de! sistema (sis!2mas cperatives, oro-
gramas de utlidadss, rutinzs,...).

6.4 Mecesidad de los lenguajes
de zito nivel

Se comorende que usar ei lenguaje ensambia-
cor es mas comodo Gue utilizar ei cédigo maguina,
pero en realidad se trata de lzs mismas instruzcio-

CUIZOI0

Fig. 6,7 Los lenguajes de allo nivel acercan la méaguina al
picgramacor.

SUSYPOrintant: i eseritura e un programa s’ -
“itheeieual de labongsa, '

Alolargo de las tres ullimas daecadne yame. La
que los nrdenadores han aumentado su potenciay
ta_s aplicaciones su complejidad, han ido apare-
ciendo otros lenguajes de programacion mas po-
tentes, flexibles y comodos de utilizar. A diferencia
de los anleriores, estos nuevns lenquajes estar
mas cercanos al usuario en e! sentido de que las
Instrucciones utitizan vocabularic mas nemotécni-
€O y cada instruccion se convierte en varias ins-
trucciones en lenguaje maquina, por lo que los pro
gramas resullan mas faciles y cortos de redactar ,
corregir. A este lipo de lenguajes se les llama fen-
cuajes de a'to nivel. “

Al contrario que 105 de Bajo nivel, es10s tane
j2s no estdn tan intman:ente relacionados  'n la
maquina por lo que resultan mucho mas ir oo
dientes de ella. Esta independencia de larm  uir
permite escribir tos pregramas sin necesida~ ;2 te-
ner un conecimiento profundo de su funcionamien-
to fisico.

6.5 Lengua;es de alto nivel

Les lerguajes de alte nivel tienen des carac..-
risticas fundamentales que les diferenciar
de bajo nivel:

Independencia de la maquina.
Orientados a las aplicaciones.

La independencia de la maauia sqnilica gne
misma ienquaje puede funcionar (al menos en t-
ria) en distintos ordenadores, por o que tant:
lenguaje como los nrogramas escrilos con el 4.
iransportables de un ordenadar a:0tro. Enla
tica, esta caracteristica resuilc Hmitada poria¢

Ensamatader C. macuina Comentarios

MOV DX,0040 BA 40 00 Poner en el registro DX el numero 40 en hexadscimal

MOV DS.0X 8E DA Pasar el contenido de OX a DS

MOV AL[COVT) AD 17 00 Colocar en AL el contenido de 'a direccion r'm memeria 17 haxartecim:
OR  AL.20 g OC 40 Aplicar a lo que haya en AL ia operacion OR con el umero 40 hexa.
MOV ENTLAL AZ V7T D0 Poner Io que hava en AL en 1a qweccion 17 :
T 20 CD 29 Terminar el programa
L —_ . i = -
Fig. 6.8 Unprowrnmaenart Jomatrracars anin s 'ag 'ec’as 2 oo ommidas iz e ing compatihles PO

& 7

4



diversidad de versiones y dialeclos que se cons- dependientes de la maquina, un mismo lengua-
truyen para cada lenguaje. je, y los programas escritos con €l, podran fun-
Que sean orientados a las aplicaciones quiere cionar en diversos ordenadores.

decir que cuando se disefna uno de estogienguajes  — Facilidad de programacion: dado que cada sen-
se liene en cuenta que su finalidad es 1a resolucion’ tencia puede sustituir a un gran numero de ins-
de probiemas, prescindienda de la arquitectura del trucciones es evidente que la escritura de un
ordenador. De esta forma 0s lenquajes de alto ni- programa serd mas facil y mas econdémica en
vel acercan la maquina al programador que, para _ liempo de programacion.

resoiver un problema al estilo informatico, se vera
mas independizado de las caracteristicas lisicas
del ordenador y podra concentrar su atencién en el
método de resolucion del problema y usar unas for-

malismos mas parecidos a los del lenguaje corrien-
te.

6.6 Comparacion entre los lenguajes
de alto nivel y bajo nivel

Tanto los lenguajes de bajo nivel como de alto
nivel son competentes en su campo da aplicabili-
dad, pero los segundos ofrecen al programador

’ ) Fig. 6.10 Eiprogramador se encuentra mas comodo progra-
claras ventajas sobre l0s primeras. mando en un lenguaje de allo nivel porgue no liens que ocu-
parse de lodos los detalies.

— Mayor especializacién de 10s lenguajes: 10s len-

guajes orientados a los problemas resultan mas  — Mayor legibilidad de los programas: puesto que

eficaces para la reselucién de aguel tico de pro- el lenguaje esta orientado al problema, los pro-

blemas, a costa de una menor-eficiencia para gramas visualizan la resolucién paso a paso a

otros. Se trata de recurrir al lenguaje mas ade- la vez que la localizacion de errores resulta mas

cuado para resolver un problema de un tipo con- evidente.

creto. — Facilidad de modificacion: los programas escri-
— Mayor transportabilidad: gracias a que los len- 10s en un Ienguai_e de alto nivel son mas ilexi-

guajes de alto nivel son en gran proporcion in-

. g pp———— N P ——
i

Flg. 6.9 Loslenguajes de allo nivel hacen que los programas "'/ .

sean mas lransportables entre ordenadores. Un programa es- Fig. 6.11 La modificacidn de un programa escrito en un len-

cnte en un lenguaje de alte nivel puede funcionar en Aistinlos guaje de allo nivel requiera Menos Camoios en lodo et progra-

orcenadores con un numero rminimo de modihcaciones. ma.

i
N

e s

{h
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bles v 1a modificacic

grama.

— Facilidad de aprendizaje: debido 2 gue el vo-
cadulz-io es cercano al def usuario v a que I35
sentencias guardan un ciers raresido ~on las
frases cel idioma escrito. | -

A pesar de esias ventajas. en algunas ooasiones

25 convenients of uso ce lenguaies de bajo nival
para programar cienlo bpo de aplicacionas, ya gue:

— cunics lenguzjes de haio nivel sa chlisnen pro-
Qrainas cuyo ¢odigl ogjelo —pregrama ejecu-
latle— g5 mas cono.

— hay mavyor interaccion con &l sislema onerativo
coiimizando su ulilidad.

6.7 ¢Por queé hay tantos lenguzjes
diferentes?

Hay mwchos lenguajes de pregramacicn distin-
t0s. v lasrazones que puede explicar tal diversidad
son:

— la adguisicidn de mayors potentia —rapidez— en
Ln area de trabajo especifica,

— el mogo de representacion interna de 1as varia-
hies en la memoria de!l orgenador,

—un iMentg de adaptacidén a las peculiaridades
del erdenador eon el que tienen gue funcignar,

Entre los lenguajes de aito nivel hay alcuros gue
podriamos llamar de proposito especifico puesto
que estan mejor preparados para adaptarse a una
aplicacion concreta y especifica, aun a cosia de su
hmitacion en otras actividades: PROLOG, PEPA-
MAACA, ... y otros de prepdsito canaral FLNL BA-
SIiC,... cuyo campo de aplicabilidad es amplio.

Sin embargo, no todos o5 do preptety general

se adaptan bien a las necasidades 22 odes los -

campos. Alguncs se adag: ~ mejcr para aglicacio-
nes de gestion y administracion (el COZOL); otros
son mas adecuados para usarios en ¢a'culos cien-
tticos (el FORTRAN): otros tienen maycr aplica-
bilicad en el campo de I3 ensenanza (Pascal y
LOGO). etc.

Ademas, o inlangnis 2

=] o
27 2
sug dinactas, vorsicnes licergmanta m

e myg e tign.

ciones no requiere fa reescriiura de tudo el pra-

o 1501 ‘. ) it
delmising, que fuocionan en distintos ordena

res, 1o que hace que ta transponabilidad 2
tada sea mas tedrica que practica.

Vacabulario:

Lenguaje infarmdtica

Lenguaje de bajo nivel

Lenguaja de alto nivel

Cbdigo maquina

Lenguajs magquina

Lenguaje ensamblader

Programa ensambiador
Transportabilidad

Lenguajs orientado a los problemas
Lenguaje oriemtado a la maquina

Ejercicios:

6.1. Exrlicar con calabras propias o' significado de
unp ce los 8rmings que aparecen en o] vocabuls: .
5.2, ;Cudi es fa diferencia fundamental enire les !
guajes de alta nivel y bajo nivel?

§.3. (Que aportan a la programacian los lenguai
Dajo nivei?

6.4. (Por qué algunos programas se escriben e~ ¢
Gguajes ce bajo nivel?

6.5, ¢ Porqué cada procesador tiene un codign mi....
distinto? )

6.8, Dar un par de razgnes que justilircon A
de (03 lenguajes de proramacion o dstentas,

5.7. Consullar ep una enciciopedin iniormatica aier

- do lenguejes de:

allo nive!

bajo nivel

prcodsio pepecificn
propasio general

6.8. Buscar anaiogias y dilerencias entre el 6o
guina v el lenguaje ensamblador.

6.9. (Porgqué es tan ddicit programar en cedige
na?

6.10. Buscar inlormacion gue permita decigic cus
rian I2s lenguajes ga oregriunat tn MAas apropiatt
realhzar,

— aphcaciones para gestion de oficinas
— complejos calcules cieniificos

— un sisiema exparlo en nedicing

— p:‘ogramas gralicos para juegos

— un simuladar de vuelo de un F-18
— manipufacicn de bases de datos

— 1aducciones enlie dos iiomas

— el contrei da un rehot industrial,



Sugerencias de ampllaclén
Clasificacién o los lenguajes de alto nivel

Lenguajes de propdsito general:

— PN — Pascal — Logo

—BASIC ~— Maoduia Il — Forth
—C —CcoBoL - — Ada

Lenguajes para calculo cientifico:

—FORTRAN  — APL ' — Ada
— Pascal —_ ALGQL

Lenguajes orientados a la gestién:

— COBOL —RPG
Lenguajes de simulacion en ganaral:

—GPSS — SIMULA — MIMIC

5L

En el sistema educativo:

— ASSET

—Llogo
-~ Pascal

Lenguajes orientados al objeto:

— SMALLTALK

—C
— BASIC

Lenguajes intarrogativos:

— PROLOG

— DBASE

Lenguajes para la A,

—LISP

— PROLOG

— Mdédula il
—PILOT



7. Los lenguajes de alto nivel

;

7.1 ;Qué es un lenguaje informatico
de alto nivel?

Hov en ¢a. la mMayoria de los programas €2 or-
denador se escriben etilizando lencuggs g2 2o ni-
vel, gua se han venido desarroilando a 10 127¢0
lcs treinta Cllimos anos v de fos que va exisie una

gean wanaciad eslan longmen poemden 1y oreats

r

FAriE s

IR ISR St

A% NG5 CoTIs 2 la vez Que mas .

mucho mas faciles de redactnr narque avitan al
programades ef tra2ajo de d=tailar cada una de iss
cneracionss delienguaie maquina, Pero asta ven-
1giz tene su contraparida en las transfemmacio-
nes a aua wene que somateree gl iextn f'ol nrogra-
ma asi creado hasia gue se corvierta 2n un pro-
grama njeculatin (an codign maguing),
Cuanda e trabaa conun ionagun)o de of

T oniynl,
nlinetg del program s, 9 prociama fusnle. no es di-
rastarrenie eiptutan'a oo ot nrddanndor, por fo g2

Fnr




del texto fuente. La creacién del texto fuente se
realiza por médio de un editor de texios y su re-

sultado generalmente adquiere la forma de un ar-
chivo.

EDITOR.EXE
O EJEMPLO.TXT
@]
Devuelve u
—_
COMPILAD.COM /
Recibe '
O EJEMPLO.OBJ
0
Devuelve []
—_
LINK.COM / :
|
| E Recibe
| O EJEMPLO.EXE
l o]
Devueive [l
—_———

Flg. 7.1
. Uso ce un programa editor ,
para escnow el programa se utilizan las reglas del editor,

el texto gel programa dete respetar la sintaxis del ienguaje
resultago: EJEMPLO. TXT

. Uso de un programa compifador
generalmente no requiere la intervencién del usuano
resultado: EJEMPLO.ORBY
3. Uso de un programa tinkador
lampoco requiere generalmente la intervencidn del usuano;
el licnero que crea ya es direclamente ejecutanple
resultado: EJEMPLO.EXE

‘

Los lenguajes de alto nivel, juntamente con los
avances tecnolégiccs que han permitido construir
ordenadores cada vez mas polentes, de tamang
mas reducido y mas econdmicos, han contribuido
a la popularizacion de los ordenadores permitiendo

un uso que ya no esta restringido a una pequena
glite de «sabios informaticos». ”

p

Fig. 7.2 Los fenguajes de alto nivel han ampliado el numero
de posibies prograrmnadoras. .

7.2 La sintaxis y el vecabulario

Un programa en un lenguaje de aito nivel es un
conjunto de sentencias cuya consiruccion estara
regida por una serie de regl/as que permiten com-
binar los elementos del lenguaje. Estas normas
son mucho menos eslrictas y del nivel de delalle

menos Minucioso que en el lenguaje de bajo nivel..

Cada sentencia correspende a varias instruccio-
nes maguina y tiene un formato que combina pa-
labras reservadas —vocabulario— con partes va-
riables —parametros—. En las senlencias pueden
cornbinarse las palabras reservadas con:

texios

nUMeros

operadores

variables.

A~

-—

PROGAAMA:
santancias
SENTENCIA: Lista de ins-
fruccionas
INSTRUCCION: Palabra y
paramaetlros

Lista de
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Far ejrmplo. en BAST o v rahtan, pula tor-
mndo por un ceninnto de pyahras rezanmcadag
—PRINT, INPUT, IF, GOTQ. ... v sicnos espacia-
les— de marera que la congiruccién ce las sen-
lencias se harad por combinacian da los siemznics
de éste mediante rzjlas del tico «las nalznras re-
servadas deSeran ir precedidas y sa2guidas d2 un
separzdci», o »nzrafa reunion 2 403 0 mas sen-
iencias en una misma lin2a de programa seea ra-
cesario wilizar el szparador “dos puntos” 13 enire
cada sentancian,

Cnda lenguaia dn ai'n nb 2l tenn su propio vo-
cabutaric v corjunio de reglas para construir 1as
sentencias. Los siguientes ejemzlos. wiilizando di-
versos Innsuges de alto nived, indizan a2 un orde-
na-or quT f2a un nUMmero Y cue, g 8518 es mayor
qua cero, escriba que es posiivo.

l En GASIC:

T BPUT AR A>D THEN PRINT "Humero postiva”

"Enlego:

HaZ "NUNERD LEEPALABRA
SUNUMERO > 0| ESCRIBE [ Mimero positivo |

Zn Fascal :

i Piagram Sencillo! T
i var rumaro : real;
1 Segin

! Readin (NyUmero);
\ W Mamero > 0
1

riteln ((Numero pesitvo’),

m

7.3 Los traductores: compiladores
e interpretes ‘

Los programas tracducicres estan a un nivel si-
milar a los programas del sistema. S2 encargande
materializar o crear la maguina virtual para que sg
pueda programar en un lenguaje de aho nivel. Les
rraductores son pregcramas que transicrman un
proarama escito en un lengugie determinaco. a
270 esants on lengusiz manuing,

Un oo

nd. ]

e tor citeo el progrinnn escilo en lengudy 1
samblager v el codign manuina.
Segtn el métede que se utiice =

los programas iraduclores seran:

7.4 Los zompiladores

L2s compiladares traducen en su lotalidad el tox
o vzl pregrama original escrito en lenguaje d= 2lto
nivel a un programa analogo, pero escrito en oo
digo maquina, o a un codinn intermedio que luane
pueds ser fraducido a nddige maquina fvaase fig.
7.1). Cada fase de! proceso se almacena en la ma-
moria del orderador y puede quarcarse en la me
mcria externa,

£l program: ohjeto que se ha generadoe normal-
mente es mas largo que el gregrama fuente del que
proviens puesin gque =2 instruccion ‘en 2lto nivel
una vez iraducidz, pueds conventirse en varias ins-
trdcciones obieto.
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Si cada vez que se ejecuta un programa hace
falta compilario, ®l proceso es mas largo que si el
programa es interpretado, pero una vez que se ha
compilado puede .guardarse el codigo objeto y en-
tonces queda traducido para siempre y podra eje-
cutarse sin necesidad de ser compilado de nuevo.
Solo en el caso de . .e deban realizarsg modifi-
caciones en el programa, éstas se& haran sobre el
programa fuente y entonces sera necesario com-
pilarlo de nuevo antes de su ejecucién.

Los compiladores son propios de cada lenguaje
de programacién y soélo sirven para trabajar en
aquel lenguaje. Para programar en Pascal se ne-
cesitara un compiiador de Pascal, y si se quiere
programar en Lisp debera usarse un compilador de

gste lenguaje.
Programa . +
Carga cel
0 —_

programa
eeculable

Lectura
de datos

v

Procaesos

Flg. 7.5 Esguema de la ejecucion de un programa compila-
g0
1.5 Los intérpretes

Otra modalidad de la traduccion es lo gue se lla-
ma interpretacion. Un intérprete es un programa

traductor que coexiste en la memoria del ordena-
dor con el programa del usuario y lo va traguciendo
a medida que se ejecutan sus sentencias, al igual
que lo haria un intérprete de una lengua extranjera
en una «traduccién simuitanean.

Fig. 7.6 Elordenador necesita un traductor para entender los
programas escrilos en un lenguaje de aito nivel,

Generalmente, los programas intérpreles cons-
tan también de un editor mas o0 menos completo
can el que el 'exto del programa puede crearse y
modificarse.

Eil proceso de analisis y traduccion se realiza a
la vez que el de ejecucidn, por 1o que, en esle caso,
no se crea ningun programa objeto capaz de ser
guardado en fa memoria externa. Por lo tanto, un
programa escrilo en un lenguaje interpretado de-
bera traducirse cada vez-que se ejecula, lo que
hara que deba invertirse mas tiempo en el proceso
de ejecucion que si el programa estuviera compi-
tado. :

Para realizar modificaciones a un programa en
un lenguaje interpretado bastara con cambiar la o
las lineas que se deseen.

Los intérpretes, ai igual que los compiladores,
también son propios de cada lenguaje de alto nivel,
pueden ser residentes o no residentes. Se dice que
un programa es residente si esta incorporado a la

A
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comaleios que los imérpretes, pero e! codigo caielo ! kgo
ganerado por un compilador es mas veloz de eje- i

cucitn que el programa interpretado.

\
/

7.6 ;Lenguajes interpretados
o compilados? . :
Procrama

o e

T
|
|

[
iy ma L

Por lo generai los ordenadcres pequencs —per- S
scnales y domésticos— suelen trabajar con len- lntergrotadar har
guaies inlerpretados guesto gue muchos ce ellos s
va salen de fabrica con un lenguéj2 inccrpCrado 2n ‘
la AROM y porque un programa fuente en lencuais
de allc nivel ecupa mencs espacio y deja mas me-
maria libre para el usuario, lc cue es C2 conside-
ratie imporiancia en ics argenagores c2 poca ca-
pacidad. _

Sin embargo, 21 las dos ullimas “4ca<as se han i
Cisarada compilagores de alqunos de I0s lencua- - -
ies informatios mas ¢ anies cua e3lan al wican-

oo <o los mitrcorden s res v greanadores domeés-

Prearama

Fin. 7.8 Care-art-ifq entre 'a 0oupdZion de Menicti

ST anLilaals TR

_—~
Y —
-



L9

. N .
a2
PRI R

Los lenguajes interprelados permiten mayor in-
teraccion entré® el usuario-programador y la ma-
quina, lo que la convierle en un instrumento mas
accesible desde el primer momento.

Cuando el programa ya esta probado y funciona
correctamente la compilacion tiene sus ventajas ya
que a igual magnitlud de programa, si éste esta
compilado, se ejecuta con mayor rapidez; ya no es
necesario que se traduzca senlencia por sentencia
cada vez que se ejecuta.

La ocupacion de ia memoria dependerd, eviden-
lemente, de 1a longitud del programa, pero si el len-
guaje es interpretado el programa deberd compar-
tirla con el interpretador. Por 1o tanto, un programa
core interpretado mas el interpretador ocupara
mas memoria que el mismo pregrama compiladeo,
Si el programa es largo, al compilarlo se alargara
muchg mas debido al cddigo que se genera y, en
este caso, probablemente sobrepasara la cantidad

de memoria que se requiere cuando es interpre-
tado.

7.7 Los lenguajes estructurados

Una de las aportaciones de !os lenguajes de allo
nivel ha sido la de posibilitar el uso da metodolo-
gias de analisis y programacién estruclurada —el
conocimiento de como se relacionan entre si los
centenares de sentencias que pueden constituir un
pragrama—, Algunos lenguajes scn mas apropia-
dos que otrgs para adaptarse a esta técnica de pro-
gramacién; a aquellos que contienen las estructu-
ras basicas les llamamas lenguajes estructurados.

Los lenguajes estructurados permiten escribir los
programas como secuencias de pequefios madu-
i0s, cada uno de ellos realiza una tarea cuncreta y
ta relacién entre ellos queda determinada clara-
mente y sin.ambigledades. La redaccion de cada
modulo estara de acuerdo con aiguna de las es-
tructuras admitidas o bien sera combinacion de va-
tias.

Algunos madulos podran constituirse como sub-
programas o subrutinas, en algunos casos llama-
das procedimientos. Los subprogramas y subruti-
nas se invocaran desde el programa principal cada
VEZ que se requieran.

En particular, los procedimientos tienen su pro-
pio nombre, que los define y es al que se invocara
cada vez que se vaya a utilizar el procedimiento.

A-GAYAN SEGARRA

&

Fig. 7.9 Un programa escrito en Pascal es totalmente incom-
prensible para un interprele de BASIC,

Otra panicularidad de los procedimientos es que
pueden llamarse a si mismos, caracteristica que se
conoce con el nombre de «recursividad» y que
dota al lenguaje de una gran potencia. '

El primer lenguaje estructurado lfue el ALGOL.
Hacia la década de los anos setenta aparecieron
el Lisp, el Logo y el Pasca! entre otros, y rhas re-
cientemenite el Prolog y el ADA.

Vocabulario:

Sentencias

Regtas

Compilador

Intérprete

Programa luente

Programa objelo

Programa residente .
Subnutina. °

Ejerclclos:

7.1. Explicar con palabras propias el significado de cada
uno da 10 16minos que aparecen en el vocabulario.
7.2. A partir de los tres ejemplos del apartado 2 deducir
algunas de las reglas de cada uno de I0s Ires lenguajes
utikzados.



7.3. Explicar la razén por la que es necesarin utilizar un
programa :ragucier cuandy se escriben programas en
un lencuaje de alto nivel,

7.4. ;Cual es a funcidn de un programa compitacor? ¢ Y
la de un interpretador?

7.5. Citar ana'ogias y diferencias enire los pregramas in-
terpretadores y los comgpiladores.

7.6. (Cuandc es mas practico usar un ienguaje inter-
preiado? Y uno comeilada?

7.7. La comunicacizn con e! oréenador se pueda raa’
zar a distinies niveles: codigo maguina, lenguaje ensam:-
tlador, lerguaje ce alto nivel inlerprelada y lenguaje de
alto nivel comoilado.

Explicar 1as difersncias entre las cuatro posibiidades
ameriores con relacion a 1a canlidad de memoria nece-
saria, la facilidad de programacién y depuracion, la fa-
citidad de uso. el tiempo de programacién y el tiempa ce
gjecucion cel programa,

7.8. Cilar los nombres de algunes lenguajes de los lla-
mados estructurades.

<4

Sugerenclas de ampllacidn

Comparan?o la comiacion con la interprotacion:

Facilidad para el desarrollo
ce programas, localizacion
ce errores, realizacion de
pruebas

Facilidad para realizar
modifizarinnag

Pesitilidaa de convarir una
ligta en un orecrama
giecutable (véase el caso
cde Logo. Lisp...)
Posibihdad de irabajo en
modo interactivo

Rapidez en fa gjecucicn de
un pregrama

Buena oplimizacion del
cégigo cbjeto

Cantidad de memoria
ocupada

Patencia del lerguaje

Interpretacion .
- i
Interpretacion :

Interpretacion

Inlerpretacion
Compilacion

Algunos compilacores
Depen-e de 'z longitud
del programa fuente y

'a del interpretador
Equivalente
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TABLAS DE CARACTERES ASCII

Valor Valor Caricter Caréct
aecimal | hexadecimal | de control aracter
4] 00 NUL Nulo
1 0! SOH @]
2 02 STX e
3 03 ETX v
4 04 EOQT ¢
5 05 ' ENQ L
6 06 ACK * - :
7 07 BEL Zumbido, Pitido, “bip”
8 08 BS (o]
9 09 HT Tabulacién
10 0A LF Avance de linea
1 0B vT I Cursor a posicién inicial
12 0C FF Avance de pigina
13 0D CR Retorno de carro, introducir
14 OE SO 79
15 OF S ¥
16 10 DLE -
17 11 DCl -
18 12 - DC2 t




e raw s e —remm b

232 PC GUIA DEL USUARIO

——— ey -

Valor Valor Cardcter Caré
decimal hexadecimal | de control ardcter
19 13 DC3 "
20 14 DC4 T
21 15 NAK §
22 16 SYN =
23 17 ETB 1
4 18 CAN 4
25 19 EM t
26 1A SUB -
27 IB ESC -—
28 IC FS Cursor a derecha
29 1D GS Cursor a izquierda
30 1E RS Cursor arriba
31 IF us Cursor abajo
32 20 Espacio
kk) 21 !
34 22 "
35 23 #
36 24 b3
37 25 9
38 26 é
39 27 J
40 28 (
4 29 )
42 2A ' @
43 2B +
44 2C .
45 2D —
46 2E .
47 2F /
43 30 0
49 k| ]
50 32 2
st 1 3
52 b7 4
53 35 [
54 36 6
55 37 7
54 38 8
57 39 9
1.4 - A :
5 3B V
60 iC <
61 D -
62 JE >
63 JF ?
&4 40 ]
65 41 A
&5 42 B
57 43 C
68 44 D
69 45 E
70 46 F




Lo
+7
X,
rA
Y
t

T —————

TABLAS DE CARACTERES ASCIl 233

Va.lor Valo.r Cardcter
decimal hexadecimal
7 47 G
n 48 H
73 49 1
74 4A J
15 4B K
76 4C L
7 4D M
78 4E N
79 4F (o)
80 50 P
81 51 Q
82 52 R
83 53 S
84 54 T
85 ss U
86 56 v
87 57 w
83 58 X
89 59 Y
90 SA z
91 SB [
92 5C \
93 sD ]
94 SE A
95 SF -
96 60 .
97 61 Ca
98 62 b
99 - 63 c
100 64 d
101 65 ¢
102 66 f
103 67 8
104 68 h
105 69 i
106 6A )
107 6B k
108 6C 1
109 6D m
110 6E n
111 6F o
112 70 p
113 71 q
114 72 r
115 7 s
116 74 t
117 75 u
118 76 v
119 17 w
120 78 X
121 79 y
122 TA z




234 PC GUIA DEL USUARIO

1
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Valor Valor Cardcter !
decimal hexadecimal

123 7B {
124 7C !
125 D ]
126 7E ~
127 7F o
128 80 C
129 _ 81 i
130 82 ¢
131 83 a
132 84 i
133 85 a
134 ‘ 86 a
135 87 ¢
136 88 e
137 89 é
138 BA é
139 8B i
140 8C |

- 141 8D i

142 8E A
143 8F A
144 %0 E
145 91 ae
146 92 AE
147 93 c
148 94 )
149 95 o
150 96 u
151 97 4
152 98
153 99 5
154 9A 18]
155 9B ¢
156 9C £
157 9D ¥
158 9E Pt
159 9F S
160 A0 4
161 Al i
162 A2 6
163 A3 u
164 , A4 i
165 AS R
166 \ Ab a
167 A7 0
168 A8 i
169 A9 —
170 AA =
17! AB s
172 AC e
173 AD i

4 |
L : '
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__ TABLAS DE CARACTERESASCIT 235 =~

Valor VYalor ,
. . Caracter
decimal hexadecimal
174 AE .
175 AF N
176 BO
177 Bl e
17% B2 P55 |
179 B3 |
180 B4 -
181 BS =
182 B6 .
183 B7 -
184 B8 -
185 B9 2
i86 BA I
187 BB =
188 BC “
189 BD -
190 BE -~
191 BF -
192 (o) .
193 Ci -
194 2 -
195 C3 b
196 C4 -
197 Cs e
198 C6 b
199 C7 i
200 Cs 5
201 o -
202 CA Y
203 CB w
204 cC b
205 CD =
206 CE <
207 CF -
208 DO -
209 DI -
210 D2 -
211 D3 v
212 D4 -
213 - DS -
214 D6 -
215 D? #
216 D8 -
217 D9 :
218 DA
219 DB [ ]
220 DC -
221 DD |
22 DE 1
223 DF =
224 EO a
225 El B




236 PC GUIA DEL USUARIO

Valor Valor Cardct ]
decimal hexadecimal Cler |

226 E2 r
227 E3 4
228 E4 .
229 ES p
230 E6 u
231 E7 r
232 E8 ®
233 E9 0
234 EA a
235 EB P
236 EC -
237 ED ]
238 EE ¢
239 EF N
240 FO -
241 Fl *
242 F2 >
243 F3 <
244 F4 r
245 F$ J
246 F6 +
247 F7 -~
248 F8 .
249 F .
250 FA .
251 FB v
252 FC .
253 FD '
254 FE s
255 FF (espacio en

blanco 'FF’)
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Word es un procesador de palabras que [o podriamos clasificar entre los mas completos y
populares del mundo. En el, podemos combinar nuestros documentos con Hojas de calculo,
graficos, imagenes y texto de cualquier otros procesadores.

Para iniciar Word desde su directorio de trabajo procedemos de la siguiente manera:

.- Estando en en indicador de sistema operativo, tecleamos la palabra WORD y
presionamos ENTER.

C: \WORD>WORD

Y Word nos muestra su pantalla de trabajo...

'd ls-{.?‘.npm‘al_-,-u--u

et e

A.- Area de Trabajo en donde escribird su documento en la ventana.

B.- Barra de Meniis que contiene los comandos para trabajar con Word.
C.- Barra de Estado que presenta informacidn acerca del documento activo.
D.- Barra de Mensajes en la cual podrd ver los mensajes de Word.

E.- Con Fl o haciendo clic con el mouse consigue ayuda.

F.- Barrz de Titulo.

G.- Barras de Desplazamiento

H.- Bordes de la Ventana.

1.-  Marca de Fin.

4



AREA DE TRABAJO:

Es la hoja en blanco donde aparece el cursor junto con la marca de fin de documento. En
esta area podra escribir su documento y conformando a su gusto los datos que vaya insertando.

'‘BARRA DE MENUS:

En Word se revisa y se da formato a documentos, seleccionando comandos de la barra de
menus. Los comandos estan agrupados por relaciones de funcion, en un mismo menut. Por

ejemplo, los comandos utilizados para Cinta, Regla, Barra de Herramientas se encuentran en el
Menu Ver. '

BARRA DE MENSAJES:

Presenta informacion acerca de su trabajo con Word, indicandole, por ejemplo, si el
programa estarealizando latarea de imprimir, repaginar o guardar undocumento, etc.,. También
le indica lo que pasa cuando el cursor se encuentra posicionado en un comando especifico.

BARRA DE ESTADO:

Le proporcionainformacionbasica acerca de el estado de trabajo de Word y también acerca
del documento en el cual esta trabajando. Por ejemplo:

Numero de pigina
Nuamero de seccion
Portapapeles

Estado del Teclado
Numero de Linea
Ndmero de Columna
Avuda de Word

Numeros de Pagina, Seccion, Columnay Linea.

Estos indicadores sefialan la posicion actual del cursor en el documento. El numero de
paginaindica en que pagina se encuentra trabajando. Si ef documento tiene varias secciones, el
niimero de seccion le indica en que seccion especifica del documento se encuentra el cursor. Ej
nimero de columna le indica la posicion horizontal del cursor en la pantalla, a partir del margen
1izquierdo.

Portapapeles.

E! portapapeles muestra el texto copiado o borrado por ultima vez. Los puntos suspensivos
(..} indican que el texto es mayor que el espacio disponible en esta parte de la barra de estado.

D



Ayuda de Word.

F1=AYUDA Al presionar F1 o hacer clic con el mouse, Word presenta informacion
sobre el comando con el que se encuentre trabajando.

Estado del Teclado.

Este indicador le recuerda que tiene activada una o mas de las funciones siguientes, que
estan representadas en la pantalla con una abreviatura de dos letras.

INDICADORES:

Cdédigo Tecla/Comando/Opcién Significado
BD BLOQ DESPL Teclas de direccidn para desplazar.
BM BLOQ MAYUS Todas las letras en mayusculas.
BN BLOQ NUM Escribir nimeros con el teclado numérico.
DL Utilidades Dibujar lineas con el -cursor.
EX F8 Extender la seleccién/
GM CTRL+F3 Grabar un macro.
ME "Paso a Paso” en Ejecucién de macros la caja de didlogo
modo escalonado. de Macro Ejecutar. i
MR Utilidades Marcas de Marcas de revisién
revisién. activadas.
MX CTRL+F10 Maximizar la ventana.
PP Ver Pdgina Modo de presentacidn de pdgina. -
SC CTRL+MAYUS +F8 Seleccionar columnas.
SO INS Modo de sobrescritura.
BARRA DE TITULO:

Presenta el nombre del documento activo. Antes de guardar por primera vez un documento
tendra un nombre provisional que Word pone automaticamente (Documento x), donde x es un
nUmero que comienza en uno y aumenta de uno en uno cada vez que crea archivos nuevos, o
bien que se abran.

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO:

Nos permiten desplazarnos a diferentes partes del documento para ver partes que no se
veian en la pantalia. Estas son una referencia posicional con relacion a cualquier parte de un
documento. Existen dos tipos de barras de desplazamiento: Vertical y Horizontal.

BORDES DE LA VENTANA:

Separan el documento del resto de la pantalla.

MARCAS DE FIN:

La marca de fin ("_")indica el final del documento. No es posible borrar o modificar esta
marca,




CREACION DE UN DOCUMENTO CON WORD.

La creacion de un documento con WORD consta generalmente de los siguientes pasos:

- Crear o abrir un documento.

- Escribir y dar formato al texto.

- Revisar el texto y el formato.

- Guardar el documento.

- Imprmir el documento.

- Cerrar el documento y/o salir de word.

Seleccion de comandos.

Un comando es una instruccion que se le da a WORD para que realice una accion
determinada. Para escoger un comando, tendra que seleccionar uno de los menus de la Barra de
Menus y escoger el comando deseado dentro del menu.

La ventana de word en pantalla se verd de la siguiente forma:

= Barra de Menuds: presenta los nombres de Menus.

= Usted escogerd comandos del Menu,

a Barra de Informacidn le ofrece informacidn sobre los comandos.
os comandos ejecutan acciones.

= r-



Seleccién de Comandos en 1a Barra de Menus:

l.-

Presionar la tecla ALT para activar la Barra de Menus. Una letra en cada
nombre de menu aparecerd resaltada. Esta letra resaltada también se [lama
Teclade Acceso Rdpido.

Presionar la letra resaltada del ment que desee utilizar. Aparecerdn los
comandos de ese menu,

Presionar la letra resaltada del comando que desee utilizar.

St el nombre del comando aparece seguido de puntos suspensivos (...)
significard que al escoger el comando aparecerd una caja de didlogo. Se utiliza
una caja de didlogo para suministrar informacion que WORD necesita para
ejecutar el comando. Si el nombre del comando no aparece seguido de puntos
suspensivos, no aparecerd la caja de didlogo, sino que Word ejecutard €l
comando inmediatamente.

Cancelar la Barra de Menu. :
Para cancelar la Barra de Meniis Presione la Tecla ESC.

Escribir Texto,

En word el texto puede contener letras, nimeros, espacios y simbolos especiales. Escribir

texto es muy parecido a utilizar una maquina de escribir, no obstante existen algunas diferencias:

-Un subrayado intermitente, denominado cursor, indica su posicidn actual dentro del’
documento. Mientras escribe, el cursor se mueve hacia la derecha.

-Si escribe texto nuevo en un lugar en el que ya existe texto, el texto nuevo se inserta en
la posicion del cursor y el texto existente se desplaza hacia la derecha.

-No presione la tecla ENTER al final de 1as lineas. El texto que escriba pasara
automaticamente a la linea siguiente si no cabe dentro de los margenes de la pagina. Esto
se llama Ajuste automatico de lineas. Siagrega o borra texto, el ajuste automatico de lineas
cambiara las lineas de texto para acomodar el texto nuevo o borrado.

Insertar Texto.

l.-

Utilice las teclas de direccién para situar el cursor en el lugar en el que desee
insertar el texto o sefale con el mouse en dicho lugar y haga clic con el botdn
izquierdo.

Comience a escribir. Word insertard el texto. El cursor y cualquier texto  existente
se moverdn hacia la derecha.




Escribir encima de un texto existente.

Escribir texto nuevo encima de un texto existente (sobrescribir) es otra de las opciones
de Word.

I.- Presione la tecla INS para activar la funcién de sobrescritura. Las letras “SO”
aparecerdn en la barra de estado al pie de la pantalla indicando el modo de
sobrescritura,

2.- Comience a escribir. Word escribird el texto nuevo encima del texto ya
existente,

3.- Presione INS nuevamente para desactivar el modo de sobrescritura.

Corregir un error.

Presione la tecla Retroceso o Backspace. Esta tecla borra los caracteres al retroceder el
cursor sobre ellos, menos cuando esté activada la funcion de sobre escritura.
Borrar texto permanente.
I.-  Seleccione el texto que desea borrar.

2.-  Presione la tecle :UPR o DEL para eliminar el texto del documento y dejar
intacto el portapapeles.

También podemos usar la tecla de Retroceso para borrar texto permanente.

Insertar un espacio de no separacion.

A veces deseara evitar que se produzca un salto de linea entre dos palabras especificas. Por
gjemplo, el nombre y el apellido de un cliente o una formula matematica para conservarla en la
misma linea; quiza desea que Word evite espacios entre caracteres en una instruccion. En tales
casos podra usar el espacio de no separacion.

l.-  Presione CTRL + MAYUSCULAS + BARRA ESPACIADORA, para insertar un
espacio de no separacion entre palabras que desee conservar siempre en la
misma linea.

Unir y Dividir Parrafos.

Borrando la marca de fin de parrafo que se encuentra al final de un parrafo, €ste se une con
el parrafo siguiente. El primer parrafo tomara los formatos del segundo.




Unir dos Parrafos.

3)
I.-  Lleve el cursor sobre el primer cardcter del segundo pdrrafo. - a‘i

2.-  Presione la tecla de Retroceso.

3.- Presione la barra espaciadora para insertar un espacio entre las frases en el lugar en
el que se unieron los dos pdrrafos.

Dividir un Parrafo en dos.

I.- Lleve el cursor sobre el cardcter que desee tener como primer cardcter de pdrrafo.

2.- Presione ENTER.

Repetir lo que se acaba de escribir.

Esta funcion es de gran utilidad cuando desea insertar la misma frase en varios lugares del
documento.

.- Escriba el texto.
2.-  Mueva el cursor al lugar donde desee insertar ia misma frase o texto.
3.-  Presione la tecla F4.

4.-  Repita los pasos 2 y 3 en todos los lugares donde desee insertar el texto.

Iniciar un nuevo parrafo.

Un parrafo es cualquier texto y formato que preceda a un caracter especial llamado marca
de parrafo. Esta marca contiene las instrucciones de formato, como margenes v tabulaciones,
correspondientes a ese parrafo.

1.- Presione ENTER.

Word insertara una'marca de parrafo (esta puede ser visible o invisible).
P

Iniciar una nueva linea sin crear un nuevo parrafo.

Cuando desee que un texto se mantenga en un solo parrafo, por gjemplo en una tabla, una
direccidén o un poema, podra hacerlo sin crear nuevos parrafos, manteniendo asi el mismo
formato de parrafo.



1.- * Presione Maytisculas+ENTER,

Word inictara una linea nueva sin crear nuevo parrafo, insertando el simbolo de nueva
linea.

Iniciar una pagina manualmente.

Un salto de pagina indica a la impresora a donde debe terminar una pagina y iniciar otra.
Word inicia paginas nuevas automaticamente cuando usted escribe un documento.

1.-  Lleve el cursor al lugar dénde desee insertar un salto de p4gina.
2.-  Presione CTRL+ENTER.
Word presentara una linea punteada en la pantalla para indicar el salto de pagina. La linea

de puntos que representa un salto de pagina automatico es menos densa gue la que representa
el salto de pagina manual.

Seleccionar texto con el teclado.

Para seleccionar texto utilizando el teclado primero debera pasar al texto utilizando
cualquiera de las teclas mencionadas de desplazamiento.

Podrd utilizar la tecla de extension F8 para seleccionar una unidad de texto (palabra,
frase, pdrrafo o documento entero) y para extender la seleccion.
Seleccionar texto con el Mouse.

Para seleccionar texto utilizando el Mouse, primero coloque el cursor al inicio del texto que
desea seleccionar y mantenga presionado el botonizquierdo del Mouse, arrastre el puntero hasta
el otro extremo del texto y sueite el boton.

Seleccicnar una columna.

1.-  Mueva el cursor sobre el cardcter situado en la esquina superior izquierda de la
columna que desee seleccionar.

2.-  Presione CTRL+MAYUS+F8 para activar la funcién de seleccionar columnas.

3.-  Presione las teclas de direccidn o sitie el puntero del mouse y haga clic para
extender la seleccidn.

4.- Presione CTRL+MAYUS+F8 para desactivar la funcion de seleccion de

B
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——COMANDOS DEL MENU

RCHIVO

El Meni Archivo consta de los siguientes comandos:

COMANDO NUEVO:

Crea un documento nuevo.

Aliniciar WORD se creara un documento automaticamente. Podra crear un documento en
cualquier momento mientras trabaje con WORD. Al crear un documento, word le asigna un
nombre temporaly lo presenta comotitulo de ventana, Puede empezar a escribir inmediatamente.
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A .- LLa marca de fin- indica el final del documento.
B.- El nombre del documento aparece en la barra de titulo.
C.- El cursor indica el lugar en el que se encuentra dentro del documento.

El texto que escriba se almacenara temporalmente en la memoria de la computadora, Si
desea conservar el texto para utilizarlo posteriormente, debera guardar el documento en un
disco. Al guardar el documento debera asignarle un nombre tnico.
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CREACION DE UN NUEVO DOCUMENTO.
.- Escriba Word después del indicador del sistema.
2.-  Presione la tecla ENTER.

Word iniciard y aparecera en pantalla un documento en blanco. El documento recibira el
nombre temporal de Documentol, y entdnces ya se puede comenzar a escribir.

Iniciar Word y Crear un documento con nombre.
l.-  Escriba word después del indicador del sistema.
2.- Presione la barra espaciadora.

3.-  Escriba un nombre para el nuevo documento, utilizando un médximo de 8
caracteres.

4.- Presione ENTER.
5.-  Cuando word le pregunte si desea crear un nuevo documento, presione ENTER
otra vez 0.haga click en la opcidn “SI”. Word se iniciard y presentard un

documento en blanco. La barra de titulo del documento mostrara el nombre dado.

6.- Usted puede empezar a escribir en el nuevo documento.

COMANDO ABRIR:

Abre undocumento u hoja modelo existente. Para abrir un documento existente realice los
siguientes pasos.




1.- Escoja el comando Abrir del Menui Archivo.
2.- Haga uno de estos pasos:

-En el cuadro “nombre de Archivo™, escriba el nombre del documento a
recuperar.

-Si el documento no se encuentra en la unidad de disco o directorio en uso, incluya
Ia ruta de acceso con el nombre de archivo (por ejemplo:

a:\VENTAS\COTIZA).
-Presionar la tecla de Retroceso si necesita corregir algun error.

-Presione ALT + A para pasar a la lista de Archivos, presione la flecha hacia abajo
para seleccionar el nombre del archivo que desea recuperar.

-S1 el archivo no se encuentra en la unidad o directoriu en uso, presione ALT + D
para pasar a la lista de “Directorios”. Presione la flecha hacia abajo hasta

seleccionar la unidad o el directorio apropiado, y presione ENTER.

-Selecctone los dos puntos (..) para pasar a un nivel anterior en la escritura de
directorios. Después, seleccione el nombre del documento en la lista de
"Archivos”. : i : -

3.-  Seleccione la opcién “SI” o presione ENTER.

COMANDO CERRAR:-

Cierra un documento de Word en cualquier momento.
1.-  Escoja el comando Archivo Cerrar.

Si ha hecho cambios en el documento desde la ultima vez que lo guardo, Word presentara
un mensaje preguntandole si desea guardar los cambios

-Elija "SI" si desea guardar el documento e incorporar los cambios que haya hecho.

" -Elija "NO" si desea descartar todos los cambios que no haya guardado
anteriormente.

-Elija "Cancelar" (ESC) para cancelar el comando Archivo Cerrar.



CERRAR TODO:

Cierra todos los documentos, glosarios y hojas modelo. '
Con este comando puede cerrar todos los documentos simultaneamente.

.- Escoja el comando Archivo Cerrar Todo.

\

2.-  Aparecerd una caja de didlogo, donde preguntara si desea guardar los documentos
abiertos. Haga uno de los siguientes pasos:

-Elija "SI" si desea guardar los cambios realizados.
-Elija "NO" st no desea guardar los cambios.
-Elija "Cancelar" para cancelar el comando Cerrar Todo.

COMANDO GUARDAR:

Guarda el documento u hoja modelo en uso.

Este comando guarda el documento de forma completa y actualiza las versiones en el disco
cada vez que usted lo escoge.

1.-  Escoja el comando Archivo Guardar.

2.- Aparecera en la barra de estado un mensaje indicando que esta gua-dando el archivo
con su nombre y con cuantos caracteres cuenta,

COMANDO GUARDAR COMO:

Guarda el documento u hoja modelo en uso con un nombre nuevo.
Para guardar ¢con otro nombre a un archivo se utiliza el comando Archivo Guardar Como.
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Nombre del Archivo: El nombre que desea asignar al archivo.

Archivos: Una lista de documentos existentes en la unidad de disco o directorio en uso.
Directorios: Una lista de las unidades de disco v los subdirectorios disponibles.
Formato: El formato con el que desee guardar ei archivo. Por Default es Word {*.0D0OC).

Opciones: Abre una caja de didlogo en el que podra especificar el directorio desde el que
se van a abrir los documentos o en el que se guardaran.

Cuando guarde por primera vez un documento Word le asignara la extension DOC.
1.-  Escoja el comando Archivo Guardar como.

2.-  Enel cuadro “Nombre de Archivo”, escriba un nombre de hasta 8 caracteres.

3.-  Elja“SI” o presione ENTER.

COMANDO GUARDAR TODO:

Guarda todos los documentos, hojas modelo v glosarios abiertos.

Este comando se utiliza para guardar de un solo paso los documentos abiertos, incluyendo
cualquier hoja modelo que esté activa y el archivo del glosario en uso.

1.-  Escoja el comando Archivo Guardar Todo.

Mientras que Word esté.guardando los documentos, aparecera el mensaje "Guardando”en
la barra de estado, seguido de la ruta de acceso y del nombre de cada documento que se vaya
guardando. Cuando desaparezca el mensaje todos los archivos habran sido guardados.




COMANDOS DEL MENU EDICION

COMANDOQ DESHACER:
Invierte la ultima accion.

Este comando tnvierte el efecto, es decir, anula la ultima accion de revision o formato.
También podra deshacer las acciones de escribir, ordenar y separar palabras en silabas. Es
necesario usar este comandos inmediatamente después de realizar la accion que desee anular.

Procedimiento.

! - Escoja el comando Edicién Deshacer para restablecer la forma que tenia el documento
antes de realizar el altimo cambio.

COMANDO REPETIR:

Repite la ultima accion.
Con este comando se puede acelerar el proceso de modificacion.

1.- Escoja el comando Edicion Repetir.

COMANDO CORTAR:

Borra la seleccidn y la coloca en el portapapeles.

El portapapeles es un lugar de almacenamiento temporal para una porcion de texto tomada
de un documento. Usted borra (corta) o copia texto colocandolo en el portapapeles, pudiendo
luego insertar (pegar) el texto almacenado en el documento activo o en cualquier otro.

Procedimiento. '

.- Seleccione el texto que desee borrar (cortar). .
2- Escoja el comando Edicion Cortar,
Al teclear este comando, el texto seleccionado desaparecera temporalmente de la pantalla,

hasta que se mande a otro lugar del documento.
También puede presionar las teclas MAYUSCULAS+SUPR para borrar texto y transfe-




rirlo al portapapeles. .

COMANDO COPIAR:

Copia la seleccion y la coloca en el portapapeles.

Cuando copia un texto, word lo deja en su lugar original dentro del documento e inserta
una copia de éste en otro lugar.

Procedimiento.

1.-  Seleccione el texto que desee copiar.

2.- Escojael coman‘do Edicion Copiar.

Word pondra una copié del texto en el portapapeles.

3.- Mueva el cursor al lugar donde desee insertar la copia.
4 .- Escoj‘a el comando Edicion Pegar.

COMANDO PEGAR:

Inserta el contenido del portapapeles en la posicion del cursor.
Procedimiento.
.- Coloque el cursor en el lugar que desee colocar el texto.
2.-  Escoja el comando Edicion Pega.r.

Tambien puede presionar la combinacion de teclas MAYUSCULAS+INS para insertar el
texto desde el portapapeles.

COMANDO HALLAR:

Busca texto o Formatos especificos.
Eltexto de busqueda puede contener hasta 256 caracteres, incluyendo los espacios. Cuanto
mas largo sea el texto de busqueda, mas tiempo utilizard Word para buscarlo, especialmente si

se trata de un documento largo.

Procedimiento.




1.- Lleve el cursor al lugar en el que desee iniciar la bisqueda o seleccione el texto.

2.- Escoja el comando Edicion Haiiar.
3.- Enel cuadro "Hallar el Texto", escriba el texto que desee buscar.

4.-  Realice uno de los siguientes pasos:

-Seleccione la opcion "Arriba" para buscar hacia el principio del documento.
-Seleccione la opcion "Abajo" para buscar hacia abajo. (Opcidn predeterminada).

5.-  Elija "SI".

COMANDO REEMPLAZAR:

Busca textos o formato y los reemplaza.

Procedimiento.

1.-  Coloque el cursor al principio de la porcion del documento en la que desee reemplazar el
texto o seleccione dicha porcidn.

2. Escoja el comando Edicion Reemplazar.

3.- Enel cuadro "Hallar el texto” escriba el texto que desee reemplazar.

4.- En el cuadro "Reemplazar con” escriba el texto de reemplazo.

5.- Deje sin marcar la casilla "confirmar cambios” si desea que Word reemplace el texto
automaticamente cada vez que lo encuentre, sin pedirle confirmacion.

6.- Elija"sI".

7.-  Silaopcion"Confirmar cambios"” esta activada, Word se detendra cada vez que encuentre
el texto. Entonces debera seguir uno de estos pasos:

-Elija "S1" para reemplazaf texto.

-Elija "NO" para dejar el texto intacto y proceder a la siguiente aparicion del mismo.
-Elija "Cancelar" para suspender la accion de reemplazo.

COMANDO IR A:

Pasa a un lugar especifico en el documento activo.

Si esta revisando un documento ya impreso o repaginado, podra moverse rapidamente al



primer caracter de una pagina especifica utilizando el comando Edicion Ir a. Este comando
es muy Util, especialmente si se trabaja con un documento muy grande.

Procedimiento.
1.-  Escoja el comando Edicion Ir a.

2]

- En el cuadro "Ir a" escriba el namero de la pagina a donde desee ir.
Word indica el numero de la pagina presente en la pantalla en la barra de estado.
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.- Elija "SI" o presione ENTER.

COMANDO GLOSARIO:

I[nserta o define elementos de glosario. :
Cada porcion de texto guardado es llamado elemento de glosario. Para crear un elemento
glosario, escriba el texto en el documento, seleccione el texto y guardelo con un nombre tnico.

Crear un Elemento de Glosario.

Un elemento de Glosario puede abarcar cualquier cantidad de texto. El nombre para el
elemento puede contener un maximo de 31 caracteres (letras o numeros).

Procedimiento.

1.-  Escriba el texto que desee guardar como elemento de glosario.

2.-  Seleccione el texto. '

3.- Escoja el comando Edicion Glosario.

4.- En el cuadro "Nombre del Elemento de glosario" dé nombre en elemento de glosario.

5.- Elija la opcion "Definmir”.

Insertar el texto de un elemento de glosario.

Al insertar un elemento de glosario, Word copiara el texto del elemento de glosario en la
posicion en la que se encuentre el cursor en el documento.

.- Coloque el cursor al lugar donde desee insertar el elemento de glosario.
- Escoja el comando Edicion Glosario.

- En el cuadro "Nombres" seleccione el nombre del elemento d= glosario.
.- Elija la opcién "Insertar”.

Eliminar un elemento de glosario.
.- Escoja el comando Edicion Glosario.

2.-  Enelcuadro "Nombres", seleccione el nombre del elemento de glosario que desee borrar.
3.- Elyala opcion "Eliminar”.



4.-  Elija "Cerrar"” para cerrar la caja de dialogo.

COMANDOQOS DEL MENU VER

COMANDO ESQUEMA:

Presenta el esquema de un documento (Activa/desactiva).

Un esquema en Word, no es un documento separado, sino que es otra presentacion del
mismo documento que aparece en la pantalla con solo presionar unas teclas.

Procedimiento.
1.-Escoja el comando Ver Esquema.

Aparecera una marcajunto a Esquema en el menu para indicarle que esta activado el modo
de presentacion de esquema.

Para volver al modo de presentacion normal escoja nuevamente el comando Ver Esquema.

COMANDO PAGINA:

Presenta en la pantalla columnas y objetos con posicion fija (Activa/Desactiva).

Word tiene un modo de pantalla que le permitira ver la distribucion en la pagina de los
parrafos lado a lado al escribirlos y darles formato. '

Procedimiento.
1.- Escoja el comando Ver Pagina.

Si la ventana esta vacia, Word insertara una marca de parrafo al activar el modo de
presentacion de pagina. (Nota.- No es posible borrar esta marca de parrafo).

COMANDO CINTA:

Activa o desactiva la cinta.
-Lacinta presenta el nombre dela fuente, el tamafio delafuente y el formato (negrita, cursiva,

subrayado, etc.) de los caracteres del texto seleccionado. Si utiliza una hoja modelo, la cinta
indicara el modelo que se haya aplicado al texto seleccionado.
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La cinta indica los formatos del texto seleccionado, amenos que eltexto contenga varios kN8
- formatos-diferentes. Y si esto sucede (formatos diferentes) apareceran dos signos de ‘c
interrogacion en la abreviatura de la regla correspondiente a dicho formato. i
VER Y OCULTAR CINTA:
Procedimiento.

1.-  Escoja el comando Ver Cinta.

Siutiliza el mouse, sefiale el icono de [a regla en [a esquina superior derecha de la ventana
y haga clic con el botén derecho del mouse.

COMANDO REGLA:

Activa o desactiva la regla.
La regla presenta fas sangrias y tabulaciones del parrafo que contiene el cursor.
Simueve el cursor a un parrafo que tenga un formato distinto, laregla cambiara paraindicar

los formatos del parrafo seleccionado. Si selecciona dos o mas parrafos con formatos distintos,
la regla indicara los formatos de las tabulaciones comunes a los parrafos.

Cada documento puede contener una regla.
Procedimiento.
Ver y ocultar la regla.
1.- Escoja el comando Ver Regla.

Sitrabaja con mouse, sefiale el icono delareglaen la esquina superior derecha dela ventana
y haga clic con el botdn izquierdo del mouse.

COMANDO BARRA DE ESTADO:

Activa o desactiva la barra de estado’

La barra de estado le proporciona informacion acerca de su sesion de trabajo con Word y
acerca del documento en el que esté trabajando.

Procedimiento.

Ver y Oculitar la barra de estado.

'
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1.-  Escoja el comando Ver Barra de Estado.

COMANDO NOTAS AL PIE/ANOTACIONES:
Abre la ventana de Notas al Pie/Anotaciones para modificarlas (Activa/Desactiva).

Word tiene un panel especial en el que se pueden ver y revisar las notas al pie y anotaciones
sin tener que desplazarse hasta el final del documento.

Procedimiento.
Abrir o Cerrar el pane! de notas al pie/anotaciones.
1.-  Para abrir el panel de notas al pie, escoja el comando Ver Notas al Pie/Anotaciones.

2.-  Para cerrar el panel de notas al pie, escoja el comando Ver Notas al Pie/Anotaciones.

COMANDO PREFERENCIAS:

Establece opciones de pantalla para el documento.
Activa y Desactiva:

-La: -arras de desplazamiento

-Los saltos de linea

-Los nameros de linea

Cambia:
-La velocidad el cursor
-Los colores de la ventana.

Ademas coincidir el nimero de lineas de Ja pantalla y colores para los formatos de caracter.

Procedimiento.
| - Escoja el comando Ver-Preferencias.

2.- Seleccione la opcidn que desee.




e | - - B

COMANDOQOS DEL MENU FORMATO

COMANDO CARACTER:

Cambia el aspecto de los caracteres seleccionados.

Usos tipicos de los formatos de caracter que podra aplicar con Word.

Formato Uso tipico
Negrita, cursiva, Realzar o dar énfasis a letras, palabras, frases o pdarrafos; por
ejempla, subrayado doble, para titulos, advertencias o palabras clave.

maytsculas, versales

Tachado ndicar el texto que se debe eliminar de un documento o
cldusulas de un contrato que han sido anuladas.

Subindices, registrada y Indicar las referencias de notas al pie, simbolos de marca de
Superindice derechos de autor; en formulas cientificas.
Texto Oculto Ocultar texto con el objeto de agregar comentarios, incluir

comandos para elementos de indices o tablas de contenido, o
agregar marcadores especiales que faciliten la introduccion de
datos de un formulario.

Procedimiento.
Poner Formatos de Caracter.

1.- Seleccione el texto al cual desea poner formato de caracter.

[N
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Escoja el comando Formato Caracter.

Seleccione las opciones deseadas.

I
.I

Quitar Formatos de Caracter.
l.-  Seleccione los caracteres cuyo formato desee quitar.
2.-  Realice uno de los sigulentes pasos:

-Para quitar formatos uno por uno, presione la combinacion de teclas de formato rapido
o quite la marca de la casilla apropiada en la caja de didlogo.



-Para quitar todos los formatos con éxcepcion de la fuente y el tamaiio, presione
CTRL+R.

-Para volver al formato caracter normal (quitar todoslos formatos), presione CTRL+Barra
espaciadora.

COMANDO PARRAFO:

Cambia el aspecto, alineacion e interlineado de los parrafos seleccionados.
Dar formato a los parrafos con las teclas de formato rapido.

Para Aplicar este formato Mantenga presionada la tecla

CTRL vy presione:
Centrado

Alineacidn a la lzguierda
Alineacidn a ia Derecha
Justificado

Aumentar la sangria izquierda
Reducir la sangria izquierda
Sangria Francesa

Doble Espacio

Espacio Sencillo

Espacio de una linea antes del parrafo
Parrafo Normal

Ambas Sangrias (izq. y der)

FrXp-NO<C~OT0

Procedimiento.
Dar formato con el comando Formato Parrafo

1.-  Seleccione el texto, frase o parrafo al que desee dar formato.

| ]

.- Escoja el comando Formato Parrafo. -

(W8]

- Seleccione las opciones que desee.

4.-  Escoja "SI" o presione ENTER.

COMANDO SECCION:

Lo

Cambia el formato de la pagina o secciones seleccionadas.
Procedimiento.
1.-  Coloque el cursor dentro de la seccidn cuyo formato desee cambiar.
2.- Escoja el comando Formato Seccién.

3 - Enlos cuadros "Columnas", "Notas al Pie" y "Numeros de Lineas", seleccione las
opciones deseadas para esta seccion,

[N
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-——-4,-— Enelcuadro "Empezar", seleccione una opcion paraindicar a Word el lugar el que désee
tener el salto de pagina para la nueva seccion.

COMANDO MARGENES:

Cambia los margenes de las paginas o secciones seleccionadas.

El tamano de pagina determinado de Word es de 21 por 29.7 cm. Cada documento nuevo
tendra este tamafio de pagina y un margen superior e inferior de 2.5 cm. y v margen izquierdo
yderechode 3 cm. Sinembargo podra cambiar el tamafio de la paginay los margenes de cualquier

documento para acomodar estas medidas al tipo de papel que utilice normalmente.

Procedimiento.
Cambiar las medidas para el ancho y el largo de la pagina.

.- Escoja el comando Formato Margenes.

2.-  Enloscuadros "Ancho" y "Largo", escriba las medidas del pape! en el que vaya a imprimir

su documento.
3.- Elija "SI" o presione ENTER.
Cambiar Margenes.

Elmargen es el espacio enblanco que se encuentra entre el dreaenla que se imprime el texto
y el borde del papel.

Procedimiento.
1.- Escoja el comando Formato Margenes.

2.-  Enloscuardos "Superior", "Inferior”, "lzquierdo" y/o "Derecho”, especifique las medidas
que desee.

Word medira los margenes a partir del borde correspondiente del papel.

3.- Elija"SI" o presione ENTER.

COMANDO TABULACIONES:

Establece o elimina tabulaciones para los parrafos seleccionados.

3.3
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Trabajar con tabulaciones en Word es como hacerlo en una maquina de escribir. Al

presionar la tecla TABULACION, el cursor salta a la tabulacion siguiente y el espacio sellena
con un caracter de tabulacion.

Todos los parrafos de un documento nuevo tendran tabulaciones predeterminadas a cada
1.25 ¢cm. Puede usar estas tabulaciones o:

-Cambiar el intervalo de las tabulaciones predeterminadas.

-Fijar tabulaciones propias en cualquier posicion. Puede especificar la alineacion del texto
con relacion a las tabulaciones que fije e indicar el caracter de relleno.

Cambiar las tabulaciones predeterminadas.

l.- Escojael coméndo Utilidades Personalizar.

2.-  Enel cuadro "Tabs. predeterminadas”, escriba una medida para la distancia que desee
entre las tabulaciones.

3.- Elya"SI" o presione ENTER.

Fijar Tabulaciones con medidas precisas.

.- Coloque el cursor dentro del parrafo en el que desee fijar las tabulaciones o seleccione un
grupo de parrafos.

2.-  Escoja el comando Formato Tabulaciones.
3.-  Enel cuadro "Posicion" escriba una medida.

Indique también la abreviatura para la unidad de medida si no desea utilizar centimetros.
4.-  Enel cuadro "Alineacion”, seleccione una opcion.

5.- Eljael boton "Fyar".

El valor que escriba aparecera en el cuadro de la lista de la opcion "Posicion”.

6.- Repita los pasos 3 al 5 para cada tabulacion que desee fijar.

Las tabulaciones no apareceran en la regla hasta que se elija "SI" y cierre la caja de didlogo.

7.-  Elja "SI" o presione ENTER.

COMANDO BORDES:

Dibuja lineas o cuadros alrededor de los parrafos seleccionados.




Es posible colocar lineay cuadrosalrededor de los parrafos, llamados bordes de parrafos, __
utilizando el comando Formato Bordes. Los bordes de parrafos se ajustan automaticamente

si se cambia el tamafio del parrafo insertando o eliminando texto, o si se cambia el tamario de
la fuente.

Procedimieﬁto.

I.- Coloque el cursor dentro del parrafo al que desee agregar e! borde.

2.-  Escoja ei comando Formato Bordes.

3.- Seleccione la opcion "Encuadrar cada parrafo” o la opcion "Lineas".

4.-  Siselecciond la opcion "Lineas", marque las casillas "Izquierda”, "Derecha”, "Superior”

o "Inferior" para especificar el lugar en el que desee agregar los bordes de lineas.

5.-  Enelcuadro "Tipo de Linea", deje la opcion propuesta, "Normal” o seleccione "Negrita”,
"Doble" o "Gruesa".

6.-  Siutiliza una impresora con capacidad para imprimir en color, seleccione un color en la
opcion "Color" del cuadro "Tipo de linea".

7.- Ehja "SI" o presione ENTER.

COMANDO ENCABEZADO/PIE DE PAGINA:

Convierte los parrafos seleccionados en encabezados o pies de pagina. -

Para crear los encabezados o pies de pagina y para determinar su alineacidn, se utiliza el
comando Formato Encabezado/Pie de Pagina. Antes de trabajar con encabezados y pies de
pagina, asegurese de que el modo de presentacion de pagina esté desactivado.

Procedimiento,
1.- Seleccione el parrafo o los parrafos que desee usar como encabezado o pie de pagina.

Asegurese de que el parrafo o parrafos figuren como el primer texto de la primer pagina
en la que desee imprimirlos, generalmente el primer parrafo de una seccion,

[}
)

Escoja el comando Formato Encabezazdo/Pie de Pagina.
Este comando no estara disponible (aparecera inactivo en el meni) si esta activado el modo
de presentacion de pagina.

w
’I

Para asignar el formato de encabezado al parrafo, seleccione la opcion "Encabezado”,
para asignarle el formato de pie de pagina, seleccione la opcién "Pie de Pagina”,

4.-  Paraalinear el encabezado o pie de pagina con el margen izquierdo, seleccione la opcidn

A
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DIC, S.A. DE C.V. CURSO : dBASE IIl PLUS

CAPITULO : |

INTRODUCCION

1. Que es dBASE 11l PLUS.

dBASE Il PLUS es un Sistema Manejador de Bases de (DBMS) Que se puede definir
como el coriunto de programas que permiten facilmente la administracién de grandes
volimenes de informacién.

El tipo de operaciones que permite ai usuario es el de crear actualizar, ordenar,
clasificar, seleccionar, emitir listados y reportes, elaboracion de etiquetas para listas
de carreos, y un sin ndmero de operaciones con la informacién que contenga el sistema
que se desee controlar por medio de la computadora Por ejemplo algunas de las
aplicaciones mas frecuentes en las que dBASE lll PLUS es utilizado son:

- Control de Inventarios

- Listas de Precios

- Directorios telefénicos

- N6minas

- Contabilidad

- Control de Ordenes de Trabajo
- Controi de Chequera

- Consiliaciéon Bancaria

Y en general todos aquelios sistemas que manejen volimenes de informacion
considerabler vy que se desee llevar un control més facil de esa informacion.
Antes de continuar con el estudio de este paquete, es necesario definir algunos
conceptos basizos que serdn de gran utilidad posteriormente.

DATOS.- Son la materia prima que al ser procesada dan como resultado la
informacion, por ejemplo:

Son datos las horas trabajadas y el salario por hora, pero el importe a pagar por
las horas trabajadas a la semana es la informacion.
Los datos son elementos que dan informes sobre el nombre, tipo e intervalo de valores.
Ejemplo de esto es; el nombre, direccién, ciudad, estado, clave postal y el nimero del
cliente. '

CAMPO.- Un campo define lalocalizacién fisica de almacenamiento de una unidad
de datos o informacién.

.Un campo puede tener uno o mds BYTES de longitud, siendo este la unidad
més pequena de datos o informacion que se puede definir y manejar, es el comun
denominador entre el USUARIO vy la COMPUTADORA.

)
s

2iC, S.A. DE C.V. Lidia 105 Col. Gpe. Tepeyac Fax: 759 03 95 - Tel. 517 32 4¢

wTnd

ASVe.

I

SNl



Un ejemplo de campos en una base de datos es:
campos Datos (capturados por el usuario)
NOMBRE: DISTRIBUIDORA INTEGRAL DECOMPUTACION, SA. DE C.v.

DIRECCION: MEDELLIN 184 DESPACHO 105
COLONIA: ROMA

CIUDAD: MEXICO
ESTACC: - DISTRITO FEDERAL
C.P. 06700

TELEFONO: 584-88-22

CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE UNA BASE DE DATOS

-{INDEPENDENCIA DE LOS DATOS.- No es necesario que el usuario conozca en
forma detallada la localizacién fisica de los datos que utiliza, este tipo de problemas los
resolveré el Sistema por si solo, valiéndose de un diccionario de datos.’

-SEGURIDAD.- Existen sistemas en los que se maneja el acceso a una base de
datos mediante cfaves de acceso , lo cual sugiere que no todos los usuarios tendran
acceso a determinados niveles de informacién, para no afectar la base de datos.

-CONSULTAR EN LINEA.- Permite el acceso a datos en forma interactiva, lo que
significa que el usuario consultard informacion en menor tiempo, evitando reportes gue’
requieren de grandes inversiones de tiempo.

-LENGUAJE FORMAL DE ALTO NIVEL.- Permite a los usuarios y programadores,
desarrollar programas especificos de aplicacién con mds rapidéz que los lenguajes de
programaciéon convencionales.

4
TwT

DIC, S.A. DE C.V. Lidia 105 Col. Gpe. Tepeyac Fax: 759 03 95 - Tel. 517 32 4y

|

ASVHP

[l

SNd



M i

CURSO : DBASE il PLUS
DIC, §.A

Base de datos relacional.

dBase 1ll PLUS cumple con el modelo para el manejo de bases de datos tipo
relacional. Unabase de datos relacional se define como una o m4s tabias rectangulares
de renglones y columnas. Cada tabla recibe el nombre de relacion. Los renglones
son llamados registros y las columnas se denominan campos. A cada registro se
asignaunnumero "el nimero de registro”, y cadacampo a suvez debe tener un nombre
gue lo defina el nombre del campo y lo identifique de entre los demas.

SALON GRADO NOMBRE DEL ALUMNO
001 11 2 Alvarez Lépez Joaquin
002 15 4 Amezcua Cardenas Juan José
003 19 5 Amigo Chavez Luis Alberto
425 8] 2 Zurita Perea Carlos Gerardo

La administracién de una base de datos relacional provee la capacidae de
referencias cruzadas entre relaciones {archivos tipo base de datos en Dbase lil). La
figura que se muestraa continuacio’'n nos ejemplifica el concepto de relacion. Los
estudiantes pueden ser relacionados con sus profesores, basandonos en el
contenido de las columnas {(campos). De esta manera Joaquin Alvarey Lépezy su
maestra Olivia Cortés pueden ser localizados utilizando, la referencia cruzada del
numero de salén y grado de las dos tablas. o

SALON GRADO NOMBRE DEL ALUMNOQ

001 11 2 Alvarez Lépez Joaquin
002 15 4 Amezcua Cardenas Juan José
003 18 5 Amigo Chavez Luis Alberto
004
SALON GRADO NOMBRE DEL PROFESOR
005 . 11
006 14
007 13
001 14 6 Rafae! Pérez Cabrera
002 1 2 Olivia Cortez Lépez
. 003 7 5 Alejandro Belmar Mendez
004 15 1 Norma A. Jiménez Hawley
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CAPITULO I

DISENO Y CREACION DE UNA BASE DE DATOS
CICLOS DE DESARROLLO DE UN SiSTEMA

ANALISIS

El objetivo de esta etapa es definir ;QUE? se va a hacer, aunque resulte 16gico no
siempre 10 €5, ya que muchas veces se inicia con algo y se termina con otro producto
diferente precisamente por no saber hacia donde dirigimos nuestro sistema. Esta etapa
la podemos dividir en las siguientes actividades:

a) ANALISIS DE REQUERIMIENTOS.- En esta etapa se realiza un levantamiento
de documentos fuente, asi como las entrevistas a los usuarios que los solicitaron como
los que lo operan en forma mecéanica o manual. Otro aspecto tocado aqui también son
los resultados que el usuario pretende obtener del sistema.

b} ANALISIS DE DATOS.- Una vez hecho lo anterior es necesario identificar cuales

son los datos que se requieren para poder ilegar a los resultados que el usuario quiere.
Se deben agrupar de tal forma que exista una relacion entre ellos y no se dupliquen.

DISENO

En esta etapa se define el jcomo? se va a realizar. A su vez esta se divide en los

siguientes pasos: e

a) DISENO CONCEPTUAL.- Aqui se define la estructura del SISTEMA asi como las
entidades que se van a definir en la BASE DE DATOS.

b) DISENO LOGICO.- Esta etapa consiste en definir 1as relaciones que tendrén las
entidades y cual ser4 la forma de acceso, también se definen los archivos de indices
que se utilizaran.

c) DISENO FISICO.- Esta etapa consiste en establecer los mecanismos de
operacién, asi como los recursos de cOmputo qQue se van a requerir para poder procesar
toda la informacion del Sistema.

PROGRAMAC!ON

Esta etapa es la mas laboriosa, ya que se tienen que definir todos los programas
y la interrelacién que existe entre ellos.

=
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IMPLEMENTACION

Esta etapa consite en implantar el sistema y probarlo con datos reales, quizés no
existan pero estos deben simularse de tal forma que pueda trabajarse el sistema a plena
carga para ver su comportamiento y eficiencia. '

AYUDA DE dBASE Il PLUS HELP

En el caso de que necesite ayuda, el dBASE Il PLUS le puede ofrecer una breve
informacién sobre cuestiones que van desde el punto indicativo hasta la creacion de
una pase de datos, informacién que esté contenida en un archivo HELP del disco del
sistema y que es accesible mientras se permanece en el dBASE Il PLUS. Una serie de
menus le ayudara a encontrar la informacién que necesite.

EIdBASE Ili PLUS le ofrece ayuda aln sin que usted la solicite. Si el dBASE 11l PLUS
no entiende como intenta usted usar una orden le pregunta si necesita ayuda de los
archivos HELP.

Otra foiina de obtener ayuda es por medio de ia tecla F1 o tecleando la palabra
HELP, usted puade pedir ayuda especifica de un comando tecieando la palabra HELP
y nombre del <CTOMANDO >,

ASSIST {(ASISTENTE)

Todas las ayudas del asistente que se refieren al cambio de archivos estan
contenidas en el menu UPDATE. Para modificar la estructura de la base de datos, use
la opcién DATA BASE FILE del menu MODIFY. Desde el punto indicador intoduzca
ASSIST o la tecla F2; el mentd SET UP aparece resaltado. Como lo que queremos es
ir a UPDATE, pulse U para abrir el meni UPDATE. Observe que el mend UPDATE
proporciona acceso a las mismas ordenes BROWSE, EDIT, DELETE, RECALL, PACK y
REPLACE que se han usado a lo largo de este pequeno capitulo. ‘

Al solicitar ayuda del ASSIST, dBASE ill PLUS despliega el mend SET UP en
pantalla y usted podré ver que el asistente o ayudante esta dividido en las siguientes
areas:

1.- MENU BAR (MENU HORIZONTAL): La barra del menu consite en una serie de
catalogos datallados en la primera linea de la pantalla.

2.- CLOCK DISPLAY (RELOJ): El sistema muestra 'a fecha actual en el extremo
superior derecho de la pantaila.

3.- PULL DOWN MENU (MENU VERTICAL): El munu vertical se presenta en un
cuadro, este contiene una lista de opciones.
‘ 4.- COMMAND LINE (LINEA DE COMANDOQOS): Esta linea le muestra los comandos
de dBASE Il PLUS.

5.- STATUS LINE { LINEA DE ESTADO): Esta seccién despliega informacién actual
del programa. Asi mismo fa linea de estado posee 6 secciones:

a) MODE (Modo).- Este muestra el modo actual del ASSIST.
b) DRIVE.- Aqui se muestra la unidad de disco activa.
¢

N
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c) FILE.- Archivo con el cual se estd trabajando{current file). —

d) LOCATION.- Esta &rea muestra la localizacion del cursor en su menu vertical. E

e) INSERT/OVERTYPE.- Esta area indica el tipo de estado, cualquiera de los dos, &2
INSERT u OVERTYPE. . -
f) LOCKS.- Esta indica si estan activadas o no las teclas CAPS o NUM LOCK. Es  .—

muy Util, debido a que muchos teclados no tienen indicador en el cual se muestre que —
las teclas de estado estén activas. —_
gl MESSAGE AREA. .- El 4&rea de mensaje es usada para desplegar informaciénde =
ayuda cuando se esté operando un programa. %

SET STATUS

Este comando de DBase Il Plus tiene el siguiente formato:
SET STATUS ON/OFF

ESPECIFICACION DE UNIDAD DE TRABAJO

SET DEFAULT TO

Este comando permite que nosostros podamos cambiar la unidad de traba;o y
su formato es el siguiente:

- |

SET DAFAULT TO <Drive>
Ejm: SET DAFAULT TO B:

DIC. S.A. DEC.V. Lidia 105 Col. Gpe. Tepeyac  Fax: 759 03 95 - Tel. 517 32 <
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ARCHIVOS EN DBASE Il PLUS

DBASE il PLUS guarda la informacion en disco en forma de archi vos en trece

formatos especializados. Cada uno sirve para unanecesidad especifica de procesamiento
para Dbase Il PLUS.

Cada nombre de archivo en disco se forma de la siguiente manera:

-El nombre de archivo propiamente dicho de hasta 8 caracteres. El primer
caracter debe ser letra. y es asignado por el usuario.

' -Una extensién denominada el "identificador" de archivos gue consiste de un
punto y tres letras. Normalmente es asignado por Dbase HI PLUS al crear el archivo.

El usuario puede establecer un identificador de archivo en particular si al
nombrar inicialmente el archivo, incluye la extensién que el desea que este nuevo
archivo tenga. En lo- sucesivo cuando se desee trabajar con este archivo se debera
siempre invocar con el nombre compieto incluyendo la extensién particular con que
fué creado.

CLASE DE ARCHIVO IDENTIFICADORES DE ARCHIVO
1 - Archivos Base de Datos .DBF
2.- Archivos Base de Datos Memo .DBT
3.- Archivos de Indices (INDEX) .NDX
4.- Archivos de Memoria .MEM
5.- Archivos de Comandos ..PRG
6.- Archivo de Formato de Pantalla FMT
7.- Archivos de Etiquetas .LBL
8.- Archivos de Formato de Reportes .FRM
9.- Archivos de Texto de Salida JTIXT
10.- Archivos de pantallas .SCR
11.- Archivos de catalacgos .CAT
12.- Archivos de vistas .VUE
13.- Archivos de query .QRY

A continuacion se describe cada uno de elios:

1.- Archivos Base de Datos {.DBF).- Estos archivos almacenan datos en forma
de registros v campos (renglones y columnas). Cada registro contiene un conjunto
unico de inforrnacién. Dbase Il puede controlar hasta un billon de registros. Cada
registro puede contener hasta 4000 Bytes, los cuales se deben contener en no m3s
de 128 campos de datos.
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2.- Archivos Base de Datos Memo (.DBT}.- Son archivos auxiliares a los archive
base de datos {.DBF). Utilizados para contener ios campos memo. Todos los campos
memo de un archivo .DBT son almacenados en un archivo .DB del mismo nombre.

Cada registro base de datos puede contener hasta 128 campos memo. Cada
camnn memo puede contener el mismo tipo de informaciébn que los campos tipo
caracter, ladiferencia es que a un campo tipo caracter le caben hasta 256 caracteres
cOomo maximo, y un campo tipo memo puede contener hasta 4000 caracteres. Cada
campo memo requiere un minimo de 9512 Bytes por registro si cualquier dato es
introducido. Cada campo memo ocupa solo 16 espacios en el archivo tipo base de

datos (.DBF}, ya que el texto es almacenado en un archivo auxiliar (.DBT) separado
dentro del Jiscao. )

3.- Archivos de Indices (INDEX .NDX).- Proveen la facilidad de utilizar la base
de datos en un orden I6gico. El orden fisico es el orden en el cuallos registros fueron
introducidos, v el orden idgico, es un orden basado en un criterio alfabéetico numérico
considerando el contenido de uno o mas campos de la base <2 datos.

Los archivos index ejecutan la traduccidn entre una llave {(campo o expresién de
campos que resultaun elemento deinterés, tal como un nombre) y sucorrespondiente
numero de registro en la base de datos. Cuando utilizamos una base de datos con
un archivo de indices nos da la apariencia de estar ordenada con respecto a una llave.
Esto se denomina orden logico. La llave (la cual se puede componer de uno o varios
campos), también puede ser utilizada para proveer acceso directo {random}a v
registro en particular.

4.- Archivos de Memoria (.MEM).- Los archivos de memoria pueden contener
hasta 256 variables de memoria. SE utilizan para para almacenar en disco (sobre un
archivo), el contenido de las variables de memoria y poder mas tarde utilizar Ias
variables con este valor almacenado que resulto de nuestro interes. Estos archivos
son creados y almacenados en disco a traves de! comando SAVE, y devueltos a la
memoria a ti..ve's del comando RESTORE.

5.- Archivas de Comandos (.PRG).- Contienen conjuntos de instrucciones
de Dbase ill, que se han almacenado como programas., Son archivos ASCIl y pueden
ser creados a través del comando MODIFY COMMAND, o enel modo ° *no documento”™
de la mayoria de los programas procesadores de texto.

6.- Archivos de Formatos de Pantalla (.FMT).- Son archivos creados como
pantallas de captura de usuarios y se utilizan en la entrada de datos e impresion de
salida.

7.- Archivos de Etiquetas (.LBL).- Los archivos de etiquetas contienen la
informacio’'n necesaria para los comandos LABEL de impresién de etiquetas.

8.- Archivos de Formato de Reportes (.FRM}.- Estos archivos, contiene
informacién que necesita el comando REPORT, para la elaboracion de reportss.
Estos archivos pueden ser creados y alterados a través del comando MODIFY REPORT.

] )
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9.- Archivos de Texto de Salida (.TXT).- Son principalmente utilizados, para
crear la interface entre Dbase lll y otros programas. Son archivos ASCIl y contienen
sole ~aracteres ASCIl posibles de imprimir. Los archivos de texto de salida serdn
leidos a Dbase lil mediante una forma espcial del commando APPEND FROM. Son
creados a través de un formato especial del COPY. también pueden ser utilizados

para las actividades de procesamiento de registros de Dbase lll medlante el comando
SET ALTERNATE.

ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

La estructura de un archivo tipo Base de Datos se establece al definir, cada
uno de los campos de la base. Esto se efectua utilizando el comando CREATE, vy el
comando MODIFY STRUCTURE. La definicion de los campos consiste de:

1.- Nombre del Campo.- Puede tener hasta 16 caracteres de longitud. Debe
comenzar con una letra, y no puede contener espacios en blanco. Letras numeros

© y caracteres underscore (B} son permitidos.

2.- Tipo de Campo.- Los tipos de campo en Dbase lll son:

IDENTIFICADOR TIPO
C Caracter
D 4 Fecha
L Légico
N Numeérico
M Memo

3.- Ancho del Campo.- Es el nimero maximo de caracteres o digitos que pueden '

ser contenidos en el campo. En el caso de campos numéricos, debemos tomar la
consideracion de que el punto decimal (en caso de que se utilicen numeros reales),
-ocupa un espacio, como cualquier otro digito.

. [‘ :
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CACA UNO DE LOS TiPOS DE CAMPO, SE DESCRIBE A CONTINUACION:

DEFINICION DE LOS TIPOS DE CAMPQS

Existen cinco tipos' de campos utilizados en Dbase Il y son:

1.- Campos Tipo Caracter (C}.- SE utilizan para almacenar cualquier caracter
posible de impresién. Se pueden capturar desde el teclado. Todos estos caracteres
se encuentran dentro del codigo ASCIHl, y son posibles de obtener en una impresora,
incluye caracteres tales comao, letras, numeros, algunos simbolos especiales y
espacios en blanco. E! tamano maéxiro de este campo es 254 caracteres.

2.- Campos Tipo Fecha (D}.- Almacenan fechas, los datos tipo fecha se pueden
introducir y desplegar en una variedae de formas utilizando la funciOn PICTURE. El
formato de default de captura y despliegue es MM/DD/AA. El ancho del campo
es siempre de 8 caracteres. Una fecha se puede sumar a un numero; una fecha puede
ser restada de otra fecha; y un numero puede ser restado a una fecha.

3.- Campos Tipo Numéricos (N).- Estos campos son de dos tipos enterosy
reales (incluyen decimales). Un nimero entero es un nudmero que no contiene
decimales {por ejemplo, 3l nimero de estudiantes en un salén). La precisién de
un campo numérico es 15.9 digitos (el punto decimal no cuenta). Esto significa que
los 15 digitos mas significativos de un campo de cualquier nimero son siempre

" confiables. : - ‘

4.- Campos Tipo Légicos (L).- Estos campos aceptan un solo caracter que
representa dos posibles valores verdadero (TRUE) y falso (FALSE]}. El valor de verdad
l6gico es posible digitarlocomo T, t, oY, y, y el valor iégico de falso como F, f,
N, on. '

5.- Campos Tipo Memo (M).- Son disefiados para contener grandes bloques
de informacién textual. Son almacenados en un archivo auxiliar a un archivo tipo base
de datos. Estan indicados en un archivo tipo Base de Datos (.DBF) por la palabra
*“memo''. Eltamafio del campo memo es variable. Sino se introducen datos el ancho
del campo es cero, conformE se introducen datos, se asigna el espacio en blogues
de 512 Bytes. El tamaiio méximo de este tipo de campos es de 4096 Bytes. Cada
camo~ memo utiliza 10 Bytes en cada registro del archivo tipo base de datos (.DBF).

/
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MODIFICACION DE UNA BASE DE DATOS
MODIFY STRUCTURE

Este comando se utiliza para cambiar laestructura de una base de datos existente.

Sintaxis:
MODIFY STRUCTURE <nombre del archivo>

Cuando las modificaciones de la estructura son completados, los datos son
automaticamente adicionados desde un archivo de respaldo.

APERTURA Y CIERRE DE UNA BASE DE DATOS

USE

" Abre un archivo tipo base de datos, y hasta 7 archivos tipo indice (index) en el '

area de trabaju. Siel archivo abierto contiene campos MEMO, el archivo .DBT asociado

se abre automaticamente.

Sintaxis: ‘ .

USE {<nombre del archivo>] [INDEX <lista de archivos 1nd1ce>]
[ALIAS <nombre alias del archivo>]

Si utilizamos USE sin pardmetros, entonces se cierra la base de datos que se esta
utilizando y los archivos indice de ésta area.
CLOSE

Sintévis:
CLOSE [ALTERNATE/DATABASES/FORMAT/INDEX/PROCEDURE]

Cierra los tipos de archivos especificados.

SELECT

Sintaxis:
SELECT <4rea de trabajo/alias>

Este comando se utiliza para poder cambiar de &rea de trabajo de entre 10 de que
se disponga en DBase. Estas 10 areas permiten el uso simultaneo de hasta 10 archivas
tipo base de datos. Todas las dreas de trabajo son seleccionables, mediante el uso de
un apuntador.

U
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CAPITULO 1ii
ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS

ALIMENTACION DE DATOS

APPEND

Una vez definido el archivo de base de datos, es importante saber como almacenar
los datos correspondientes, para posteriormente poder procesar y asi obtener la
informacidén requerida,

APPEND.- Este comando permite adicionar un nuevo registro al final del archivo
de la base de datosacctivo.

Sintaxis:
APPEND [BLANK]
La forma més simple es dando APPEND solamente. La opcion BLANK permite adicionar

un registro e, blanco al final de! archivo, pero sin mandar la pantalla de captura. Esta
opcidn también se usa con REPLACE.

MODIFICACION DE DATOS

Para poder realizar esta funcion, DBase cuenta con una variedad de instrucciones

para realizarla.
EDIT

La intruccién EDIT es la que nos permite modificar todos o algunos de los campos
de un registro determinado.
Sintaxis: . ‘
EDIT [<scope>] [FIELDS <lista>] [WHILE <condicion>]
(FOR <condicion>]

El formato més simple de EDIT, e's‘el cual muestra en ia pantalla todos los campos
del registrc »n el cual se encuentra activo en el archivo de base de datos, al terminar
de editarlo, pasa automéaticamente al siguiente hasta que llega al fin del archivo.

Cuando el nimero de campos no se puede desplegar en pantalla al mismo tiempo,
DBase presenta cuantas pantallas sean necesarias para poder editar cada registro.

EDIT tiene distintos modos de uso { <scope>) o dmbito y en tre ellos encontramos
los siguientes:

74

‘
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ALL NEXT <n>
RECORD <n> REST

ALL le indica a DBase, que el comando actuard sobre todos los rec ros del
archivo, comenzando siempre conelprimero. RECORD <n> leindica que sélo afectara
al registro especificado n y cuya posicién es A, dejando posicionado el apuntador en
este registro. NEXT <n> le indica que el comando se efectuara sobre los siguientes
n registros, incluyendo el registro donde esta posicionado el cursor y, por ultimo, REST
le indica qué afectard a todos los registros a partir de donde se encuentre el cursor.

Ejemplos:

.EDIT ALL idéntico a EDIT, ya que esta es por omision,

.EDIT RECORD 5 en este caso s6lo se editara el registro 5.

.EDIT NEXT 3 editard el registro donde esta posicionado el cursor y
los siguiente dos registros. !

.EDIT RLST editard a partir de donde estd posicionado el apuntador
hasta el ultimo registro de la base de datos, dejando el
apuntador en la etiqueta de fin de archivo (EOF).

CHANGE

Se utiliza para proporcionar ayuda con facilidades en pantalia en la edicidén de
campos y registros previamente especificados en la base de datos activa.
Sin-xis:
CHANGE [<comodin>] [FIELDS <lista de campos>]
[FOR/WHILE <comodin>]

Todos los registros son secuencialmente especificados, a menos que se especifique
otra cosa mediante comodin o FOR o WHILE. Todos los campos se presentan para ser
editados a menas que se especifique otra cosa mediante fields. Para editar campos
memo se indica con “Pg Dn y se termina con "Pg Up, o se anula con ESC.

REPLACE

Se utiliza para cambiar al contenido de los campos especificados en la base de
datos activa. '
Sintaxis:
REPLACE [<comodin>] <campo> WITH <exp>
[,<campo> WITH <exp>...] [FOR/WHILE <condicidn>]

A menos que se especifique otra cosa mediante FOR 0 WHILE, sdlo el registro
vigente ser4 afectado. Si sufrid algin cambio un campo indexado, se debera actualizar
el archivo index.

o o Tt
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BORRADO DE DATOS

DELETE

Marca los registros de la base de datos para su posterior eliminacién mediante los
comandos PACK o ZAP.

Sintaxis:
DELETE [<comodin> [FIELDS <!lista de campos >] ‘
[FOR/WHILE <comodin>]

Si ro existe ninguna especificacion a través de <comodin> o mediante FOR o

WHILE, sélo se elimina el registro dondese encuentra el cursor. Los registros marcados -

para su eliminacién en la base de datos son marcados por dBase con un asterisco (*).
La combinanién “U actua como switch que marca desmarca los registros para su
eliminacién.

PACK

_ Elimina en forma perrﬁanente todos los registros previamente marcados con un
asterisco (*) para ser eliminados.
SET DELETED

Oculta (ON) o descubre (OFF) el proceso de los registros marcados para ser

elinii;.ados. :
Sintéxis: .
SET DELETED ON/OFF
ZAP

Elimina to:dos los registros de la base de datos activa o en uso.

VIAS ALTERNAS DE ENTRADAS DE DATOS
APPEND FROM
Adiciona registros de otros archivos a los archivos tipo base de datos.

Sintaxis:
APPEND FROM <archivo> [FOR <exp>] [SDF] [DELIMITED]

ETERET_

MT' 5
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BROWSE |

Este comando contiene un mend de asistencia, el cual permite la edicién v la
adicion de registros a través de la utilizacién de ventanas en archivos de bases de datos.
Despliega hasta 17 registros por pantalla con el nimero de campos posibles a visualizar.
Sintd~is: '

BROWSE [FIELDS <lista de campos>]"

La opcidn FIELDS especifica los campos a desplegar y su orden de despliege. La
utilizacién de la combinacién de teclas "HOME despliega el mend de opciones que
contiene lo siguiente:

BOTTOM Se posiciona en el Gltimo registro del archivo

TOP Se posiciona en el primer registro del archivo

LOCK Define el nimero de campos que permanecerén fijos el la parte
izquierda de la pantaila. ‘

MENU Habilita o inhibe ias teclas de control del mend en el campo
BROWSE.

RECORD # Se posiciona en el nimero de registro especificado.

FREEZE Edita el contenido de un solo campo. ’

Las opciones utilizables del mend se muestran en texto inverso, asi como los
campos delregistro sobre el que se esta trabajando. Explicaciones adicionales aparecen
enlaparte superior e inferior de la pantalla. Las teclas de control del mend que se pueden
utilizar en BROWSE son las siguientes:

-y

-

Las teclas de direccidn se desplazan a través de todas las pantallas.

Las combinaciones [Ctri] [<--] y [Ctrl] [-->] desp!aza'n los campos sobre las
pantallas.

L.as teclas {PgDnly [PgUpl se desplazan através de todos los registros delarchivo.

La combinacién “Yelimina aquello gue esté donde se encuentre el cursor hacia
el final del campo.

"U Marca y desmarca el registro.

SET CARRY

Habilita (ON) o inhibe (OFF} la posibilidad de escribir el contenido del ultimo
registro adicionado mediante APPEND.

t
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- CAPITULO IV

RECUPERACION DE DATOS
LISTA DE DATOS

LIST

Se utiiiza para revisar el contenido de un archivo tipe base de datos.
Sintéxis: ‘
LIST [OFF] <comodin> [<lista de expresiones>]
[FOR/WHILE <condicidn>] [TO PRINT]

La opcién OFF elimina el despliege de los ndmeros de registros, <comodin>
puede asumir ios valores ALL, NEXT n, 0 RECORD n; <lista de expresiones > se utiliza
para limitar la aparicion de determinados campaos en-el despliegue de informacién. Las
opciones FOR y WHILE se utilizan para desplegar solo los registros que cumplan la
<condicidn>, segun sea el caso. Laopcién TO PRINT se emplea para que el despliegue
de informacion se obtenga en impresora.

DISPLAY

Este comando sirve para desplegar el contenido de un archivo tipo base de datos.
Sintéxis:
DISPLAY [OFF] [<comodin>] [FOR/WHILE <condicién>]
[TO PRINT]

Si no se especifica nada por el <comodin> o por las opciones FOR y WHILE,
solamente se despliega la informacidn del registro en el cual se encuentra el apuntador,
La opcién OFF evita que el ndmero de registro sea desplegado. Si se van a desplegar
mas de 20 registros, dBASE Il PLUS hace pausas cada 20 registros desplegados
seguidos de un mensage "Press any key to continue" (Presione una tecla para
continuar), esto permite revisar la informacién desplegada con mas calma. Los titulos
de las columnas son nombres de los campos o de las variables o las expresiones que
se desean desplegar. El contenido de campos memo no serd desplegado a menos que
sea especificada su aparicién en la lista de expresiones, en lugar del nombre del campo
aparecerd MEMOQ; si se van a desplegar campos memo su contenidose despliegaen 50
columnas. )

.o
{
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" TCONSULTA DE DATOS
BRUvvSE

Es un comando que cuenta con un meny de asistencia, el cual permite la edicion
y la adicion de registros a través de la utilizacién de ventanas en archivos de bases de

datos. Despliega hasta 17 registros por pantalla con el nimero de campos posibles a
visualizar.

Sintaxis:
BROWSE [FIELDS <lista de campos>]

LOCALIZACION DE DATOS

LOCATE

" Efectda una busqueda secuencial sobre archivos tipo base de datos activos, hasta
encontrar el fina! del archivo, o el primer registro que cumpla con la condicién que se
especifique. :

Sintaxis:
LOCATE [<comodin>] FOR <condicidn>

.
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CURSO: dBASE 1ll PLUS
CAPITULO: V
CLASIFICACION DE DATOS

ORDENAMIENTO SORT

Una de las funciones mds importantes de las computadoras es, precisamente e!
de ordenar y/o clasificar la informacidn, de ahi que en algunos paises, las computadoras
sean llamadas "ordenadores”.

En dBASE ill PLUS, existen 6 métodos diferentes de ordenar la infcrmacién. Un
metodo usade es el comando SORT que tiene la siguiente sintaxis:

SORT TO <archivo nuevo> ON <campol1> [/A] [/C] [/D] [, <campo2> [/A}].
[/C] [/D]....] I<comodin>| [WHILE <condicion>]} [FOR <condicién>]

Cuando el comando SORT es ejecutado, dBASE [Il PLUS crea una segunda base
de datos en el disco, usando la base de datos que se encuentre activa.

Por ejemplo:

. USE bdirectorio
. SORT TO bordenada ON baprpat

Una vez que se han dado los comandos anteriores, se tiene una copia de la base
de datos del directorio de alumnos, conigual nimero de registros e igual estructura pero
va estdn ordenados alfabéticamente por apellido paterno, pero si en este momento se
quiere un listado, la informaciOn se presentard en forma desordenada por que no se
ha activado la base ordenada, por ejemplo:

. USE bordenada
DISPLAY ALL

De esta forma se obtiene la informacién ordenada y ademas se renumero la base
de datos con el nuevo orden, de tal forma que coincide el nimero de registro con el
orden de la informacidn.

DIR

Database Files # Records Last Update Size

BGRUPOS.DBF | : 0 01/24/89 322

BDIRECTO.DBF 184 01/31/89 . 44544

BDELEG.DBF 18 06/04/87 1024

BMONEDA.DBF 38 06/01/87 2560

BCURSQOS.DBF 18 01/26/89 2560 \
BORDEN.DBF 184 01/31/89 44154

95164 bytes in 6 files.
229376 bytes remaining on drive.

VI
R
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~ .USE BDIRECTO

.SCRT TO borden ON baprpat
borden.dbf already exists, overwrite it? {Y/N) Yes
00% Sorted

100% Sorted - 184 Records sorted
o)
. USE BORDEH!
. DISPLAY ALL CAPrPAT,.BNOMBRE ,BEMPRESA
Record# BAPrFAT BNOMBRE BEMPRESA
1 AGUILAR MARIA ONELIA SERVICETEC, S.A. DEC.V.
2 AGUILAR RENE ARRENDADORA ARQS, S.A. DE C.V.
3 AGUILAR MANUEL
4 AGUIRRE RENE PADILLA ESPEJEL Y ASOCIADOS,S.A. DE C.V.
5 AGUIRRE RAMON DEPTO. DEL DISTRITO FEDERAL. ~
B ALARDIN MARCIAL ELECTRONICA ZONDA, S A.DEC.V.
7 ANSELMO FERNANDO PROD, SAN CRISTOBAL, S.A. DE C.V,
8 ARCE MANUEL FRANCISCO
Press any key to continue... -
Record# BAPrPAT BNOMBEBRE BEMPRESA
-9 ARISTA ISABEL BOBINADORES UNIDOS, S.A. DE C.V,
10 ARREDONDO ARTUROC VISTEAR, S.A. DE C.V.
11 ARTEAGA YOLANDA BOBINADORES UNIDOS, S.A,. DE C.V,
12 BARRERA COINTO DISTRIBUIDORA INTEGRAL DE COMPUTACION
13 BAUTISTA JORGE ACABADOS Y ESTAMPADOS PLUS ULTRA, S.A,
14 BRIONES IGNACIO JHI, S.A. DE C.V. ’
15 BUSTANI JOSE
16 CABRERA ROBERTO DESP. CABRERA Y ASOC., S A.DEC.V.
17 CADENA . ROBERTO JHI, S.A. DE C.V.
Press any kev to continue...
Record# BAPrirAT BNOMBRE BEMPRESA
Etc..

COMANDO INDEX

A

El otro método para ordenar registros es el comando INDEX.
INDEX ON <expresién> TO <archivo de indices >

El comando INDEX, no crea otrabase de datos, ni ordena fisicamente a los registro
de la base de datos en uso, lo que hace es generar una tabla de indices, en la que
continen la llave {es un campo o expresién valida de la base de datos en uso), por la
que fué indexada y la direccién del registro en la base de datos. Esté tabla es guardada
en el disco «nn la extensién .NTX.

-
-
Fahe ot o |
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El archivo de index, reside en la memoria RAM, al momento de que se activa la
base de datos con la cual esta relacionada, por ia llave del index.

Como se genera un Index:

1) Activar la base de datos
2) Crear ¢! Index con la llave

.USE bdirector
ANDEX OR bnumralumn INTO inum

De esta manera se crea el INDEX, quedando en la memoria el archivo de Index, y
la informacidn ya se encuentra ordenada.

. USE BDIRECTO
. display structure
Structure for database: A:BDIRECTO.dbf

Number of data records: 184
Date of last update :01/31/89
Field Field Name Type Width Dec

1 BNUMrALUMN Numeric 3]
2 BAPrPAT Character 15
3 BAPrMAT Character 15
4 BNOMBRE Character 20
5 BPROFESION Character 5
6 BEMPRESA Character 40
7 RPUESTO Character 20
8 BDiRreMP Character 40
9 BCOLreMP Character 25
10 BDELreMP Numeric 2
11 BCIUDreMP Character 15
12 BEDOreMP Character 10
13 BCPreMP Character 5
14 BTELreMP Character 7
15 BTELZ2reMP Character 7
16 BEXTreMP Character 4

** Total ** 237

. INDEX ON BNUMrALUMN TO INUM

INUMA ndx already exists, overwrite it? (Y/N) Yes

00% indexed
100% indexed

DIC, S.A. DE C.V.

" 184 Records indexed

“Lidia 105 Co. Gpc. Teyac
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. DISPLAY ALL BNUMrALUMN,BAPrPAT,BAPrMAT,BNOMBRE =9
Record# BNUMIALUMN  BAPrPAT BAPrMAT  BNOMBRE i~
1 1 BARRERA LIBRADO COINTO 55
2 2 MARTINEZ  SALDARA  SERGIO =
4 2 AGUIRRE VELAZQUEZ RAMON —
3 3 DOMINGUEZ PASTRANA LEONARDO —
5 3 COQUET RAMOS JUAN BENITO _
6 4 CALVO MARROQUIN MARIO —
7 5 SERRANO MIGALLON  FERNANDO —
8 6 RETA MARTINEZ  CARLOS o2
9 7 GIL ELIZONDO  JUAN
10 9 ARCE RINCON MANUEL FRANCISCO
11 10 COSIO VIDAURR GUILLERMO
12 11 ' FUENTES BOVE MANUEL
13 12 VELEZ BANUELOS RODOLFO
14 13 VELDEZ DELGADILLO FRANCISCO
15 14 BUSTANI HID JOSE
16 15 HERNANDEZ VALENZUELA FERNANDO

Press any key to continue...
*+¢ INTERRUPTED ***
. display status

Currently Selercted Database:
Select area: 1, Database in Use: A:BDIRECTO.dbf Alias: BDIRECTO
Master index file: A:INUM.ndx Key: BNUMrALUMN

Alternate file: A:EJINDEX. txt
File search path:

Default disk drive: A: -

Print destination: PRN:
Margin = O

Current work area = 1-
Press any key to continue...
*** INTERRUPTED ***

Una vez que se ha creado el archivo de indices, es necesario que al activar la base
de datos se también activado el archivo de indices. Para activar el index se puede hacer -
de dos maneras, una activando el index al mismo tiempo que la base de datos.

.USE bdirector INDEX inum

O bien se puede traer la base de datos sola y despues ei archivo o archivos de
indices necesarins.

.USE bdirector
SET INDEX TO inum, idire

prre— P r—r—— — r— TE————— = erarT—— —r=al
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SINTAXIS DE LOS COMANDOS.

La estructura de un comando de Dbase Ill, es su sintaxis. Cada comando
comienza con un verbo, este verbo serd entonces el comando bésico. Aunqgue
muchos comandos, tienen varias cldusulas que lo acompafian, para satisfacer
una necesidae en particular. La sintaxis de un comando en genera! es la siguiente:

VERBO{[ < comodin >]{<lista de expresiones>][FOR/WHILE < condicién>]

La sintaxis especifica de cada comando se muestra a continuacién, en una
seccion especifica.

Los elementos, encerrados entre parentesis cuadrados son opcionales. No
importando el orden en el que son digitados. Los elementos en mayusculas deben
digitarse en forma textual. Los elementos encerrados entre picoparéntesis (< >) son
suministrado: por el usuario después que los ha seleccionado. No se digitan los
paréntesis, ni paréntesis cuadrados ([}, ni picoparéntesis (< >}, cuando se digita el
comando.

Para ilustrar la sintaxis de un comando tipico:

DISPLAY NEXT 25 Nombre,Direccion FOR Nombre = 'Perez’

verbo condicidn

comodin lista de expresiones

el

Mz"
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REGLAS DE OPERACICN DE LOS COMANDQOS.

Cuando utilizamos el lenguaje de comandos de DBASE |l existen una serie de

- reglas que se recomienda observar para estar seguros de que los comandos se escriben
apropiadamente:

DIC, S.A. DE C.V. Lidia 105 Col. Gpe. Tepeyac

Cada linea de comando, deberd comenzar con un verbo tomado del
grupo de los comandos validos.

En la utilizaciébn de comandos, debemos seguir la sintdxis
previamente descrita para cada comando.

Ur comando consiste de un verbo y opcionalmente una o més cldusulas
que califican este verbo. Las cldusulas opcionales (especificamente las
gue comienzan ~con FOR, WHILE y NEXT), pueden ocurrir en
cualquier orden. Por ejemplo, las siguientes expresiones san
equivalentes:

DISPLAY NEXT 25 FOR NOMBRE ='PEREZ’
DISPLAY FOR NOMBRE ="'PEREZ" NEXT 25 ‘
La mé&xima longitud de un comando es 254 caracteres.

Las palabras en una linea de comandos pueden estar separadas por
cualquier nimero de espacios en blanco, sin embargo, estos espacios
también se contabilizan en el limite de 254 caracteres.

Los comandos v algunas palabras clave pueden ser abreviados, a los
primeros 4 caracteres {por ejemplo, DISPLAY MEMORY puede ser
zhreviado como DISP MEMO).

Los verbos de los comandos, las palabras clave {(STATUS, MEMORY]),
los nombres de los campos, los nombres de las variables de memoria, y
los nombres de los archivos, pueden ser referenciados escribiendolos
en mayusculas, mindsculas, o, en cualquier combinacion de estos dos

tipos de letra. ' '

Aunque DBASE I no prohibela utilizacién de cualquier palabra, es
preferible evitar la utilizacién de las palabras clave como nombres de
archivo, nombres de campo, o variables de memoria, ya que esto puede
causar dificultades y, confuciones. Por ejemplo hagamos la suposicion
de que un campo de un registro cualquiera, se llama STATUS, no
podria ser desplegado por el comando DISPLAY STATUS por que este
comando despliega el estado de procesamiento actual, en lugar del
contenido de este campo llamado STATUS.

’ <
-
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EXPRESIONES

El termino expresion se utiliza ya que se refiere a un concepto més amplio gue
el de un campo, ya que DBASE Il puede operar sobre expresiones, las cuales son
mas complejas que un campo, por si mismo. Una expresion puede estar formada por
cualquier combinacion de:

campos

variables de memoria
constantes

furiciones
operzdores

Ejemplo:

Una base ‘de datos tiene un campo numérico llamado COSTO Una variable de
memoria denominada CANTIDAD, contiene la cantidad vendida. El porcentaje de
impuesto correspondiente es 6%. Esto significa que el precio total de, la cantidad a
pagar se encierra en la siguiente expresion:

EXPRESION

PRECIO = {COSTO * CANTIDAD) * 1.06

campo  variable constante
de :
memaoria

Este es un ejemplo de utilizacién de una variable numérica, en la seccién de
referencia a comandos puede ser, descrita como; expresion, exp, o Nexp, dependiendo
del comando o funcién y del espacio que se tenga disponible.

P
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TIPOS DE OPERADORES.

Dbase lll cuentacon cuatro tipos de operadores y son.- matematicos, relacionales,

l6gicos, y de cadena.

1.- Operadores Matematicos: generan resultados numéricos.

+

*

/
**é“
()

Adicion
Substraccién
Multiplicacién
Divisién
Exponenciacién
Para agrupar

2.- Operadores Relacionales: Elresultado que se obtiene es verdadero o falso.
Estos operadores de comparacion pueden ser utilizados en expresiones numéricas, de
caracter o de fecha, pero al utilizarlos, ambas expresiones deben ser del mismao tipo.

VAAIVA
v
o
*

Menor Que
Mayor Que
Igual

Diferente
Menor o lgual
Mayor o Igual -

3.- OperadoresLdgicos: Obtiene unresultado |6gico de comparar dos expresiones

l6gicas.

AND.
.OR.
.NOT.
{}

AND légico

OR lbgico !
NOT légico

Paréntesis para Agrupar

4.- Operadores de Cadena: Estos operadores trabajan exclusivamente con
cadenas de caracteres para lograr, la unién y poder determinar a partir de una
comparacion si dos cadenas de caracteres son iguales.

maw
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{coma) Operador de concatenacién: Se utiliza para la unién
de dos 0 mas cadenas de caracteres, dando como resultado

una cadena mas larga que contiene a la cadenas unidas.

Comparacion de subcadena. (por ejemplo, si A, y B son
cadenas de caracteres, A$B me devuelve un valor l6gico de
verdadero si A, es idéntica o esta contenida en B.
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PRECEDENCIA DE EJEC_U_C;{O DE QPERADORES.

Cada tipo de operador, tiene un conjunto de reglas que gobiernan el orden en
el cual serdn ejecutadas las operaciones. Esto se refiere al concepto denominado
niveles de precedencia de operadores.

Los operudores de comparacién de cadenas, tienen un solo nivel de precedencia,
Los operadores en estas categorias, se ejecutan de izquierda a derecha.

Los niveles de precedencia para operadores matematicos son:
1.- +/- Unario
2.- Exponenciacion

3.- Multiplicacién/Divisién
4.- Adicion/Substraccidn

Los niveles de precedencia para los operadores 16gicos son:

1.- .NOT.
2.- .AND.
3.- .0R.

Cuandu algunos de estos.- tipos se utilizan en una misma expresion, los niveles
de precedencia para estos tipos son:

1.- Matematicos y Cadena
2.- Comparacion
3.- Légicos

Todas las operaciones del mismo nivel de precedencia son ejecutadas en orden
de izquierda a derecha. Paréntesis son utilizados para alterar el orden en el cual se
efectian las operaciones.

2%
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I NTRODUCC I 0N

LITUS inicia e! software que integra aplicaciones especificas, talas

cCOmo 'la Houja Electrénica, Procesamiento de Textos, Eass de Datos vy
Graticacidn. :

Permite reatizar un gran numero de tareas y facilits sl intercambio de
informacidn entre una y otra apiicacisn,
LOTUS se puede definir como:

* Una potente Hoja Electrénica

* Con recursos muy practicos de graficacidn

* Con posibilidades de procesar textos

* Con capacidad de efectuar busguedas Y crdenamientos 20
bancos de informacidn

* Con recursos suficientes para graficar & imprimir reporues

* Con | posibilidades practricas pars sutomatizar
procedimientos y programas de apiicacion,

-



COMPONENTES DE LLOTUS

Bl softwars LOTUS sstd compuesto de % paquetes:
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PrintGraph

Translate

Install

View

Hoja Electrbnica-Graficacidn-EBase de Darteos-
Frocesador de Falzbra-: es el paquate de
cdiculo propiamente.

impresion de Gréficas, Es ol paguens QU9
imprimiréd las graticas zsneranmas 2n  L1-IZ-3.
Tambien s$e& pueden definir parémetros v
carascterlisticas pars las gradfizcas, 3as! comn
para interface, 1mpresora o 2raficador de!
sistema der computo.

Transterancia an Archives, Permite
transferir archivos desde ¥ haclia LOTUS
(los soTtware considerados son: VisiCalc,
Data lnterchange Format Files, dBASE 11,
dBASE [I1, etcs.

Instalsecidn d=l LGTUS an st SiStsms d=
Computo,

Paquetes que considers 2| tipo )]

computadora y video.

Descripecidn de LaTus, Ests Paquata
introgduce al USuUario 3 las Mo jas
etecrrénicas v muestra aslgunas aplicaciones
del paquete 1-ZX-3.
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DESCRIPCION DE LOTUS 1~-2-3

LOTUS 1-2-2 es un paguete gue integra tres'herramientas
computacicnales:

- HOJA ELECTRONICA DE <CALCULO, daonde podemos almacenar
infzrmacitn 2n columnas y renglones, relacionar la informacikbn
mediante firmulas que son calculadas en forma  automdbica,
Cuenta con funcicanes matembticas, financieras, B ligicas,
estadlsticas y de calendaric., Ademlds 1-2-3 tiene «capacidad
de formato para acontrolar la  apariencia de la haoga %
oroporcicona control  de la imprescora para cbtener los reportes
deseados.

- GRAFICAS, donde podemos  representer ls resultados
cbtenidos de la hoja de calculao b los datos proporcicnadas
a data. Las graficas gue pueden ser elaboradas con Lotus 1-
2-2 son fAciles de generar utilizands tan sdlo unas cuantas
teclas. - : '

- MANEJO DE INFORMACION FOR. MEDIC DE BASE DE DATOS, LOTUS 1-
2-32 puede xrgantizar y manipular la informacion contenida en
la haoja de cAlcula. Organizandola en orden alfabbticao,
ascendente o descendente; localizar o ewtraer informacidn

utilizando critericos de seleccidn.

LOTUS 1-%-2 puede ser utilizads en cuwalquier Area donde ce
reguiera  tener la informacidtn ordenada en columnas y  renglones,
entre octras:

- Flaneacitn

- AnAlisis Financiero

- Eontabhilidad

- Froyecciones y Frondsticos

Contriol de Inventario
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Se cbtienen las siguientes ventajas a través de SL - USo:

=~ Aharro de tiempao al efectuar los cAlculcos.

— La probabilidad de errcr es disminutda ya que losg
c&lculaes no son realizados manualmente.,

- Be pueden probar diferentes alternativas con un
minima  de tiempo ya que la hoJja es recalcul ada
instant&neamente.

)

- La worganizacidn de la informacitn es mis
eficiente,

En general LOTUS 1-2-3 es uma herramienta podercasa  para  la
solucidn de prablemas y toma de decisicnes. Sus caracterlsticas
Sons

~ Fbhcil de aprender y usar.

- Hoja de c&lculo de B132 renglones par 256 columnas.

= Ayuda en linea para accesar répidamente referencias.

~ Lapacidad de gré&ficar y manejar informacitn.

- Ventanas y tltulos para consultar mAs de una seccidn de
la hoda de cllcule al misme tiempo. ‘

- Cuenta con mentis de comandos.

- Ofrece control de periféricas,

- Cuwenta con funcicnes matemdticas, financieras y de fechas.
- Puede manejar Macraos ("programas'").

- R&pidc en la ejecuwzidén de cAlculos.

Limitaciones:

- Ruando la hoda de célcoculo es muy grande se reguiere  de
memsria adicional y se recomienda disco rlgideo, ya gue las haojas
demagsiado grandes no pueden ser almacenadas completas en disco en
el formato de un salae lado. En este &4ltimo caso se  pueden
almacenar en partes.

- E! tiempo de rechlcoculo coan hojas demasiado grandes puede
ser muy largo, por 1o que se recomienda wutilizar el modo de
rechlculo manual, asl stla gse recalcula la hoja hasta que o9
Mayan . introducids los datos.
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LA HOJA DE TRABAJO (WORKSHEET)

Ohjetivor Congcer logs componentes de'Lg Hoja de Trabajo.

Una hoja de trabajo (WORKSHEET?, es semejante a una hoja tabular
de contabilidad compuesta de 256 cclumnpas y 8132 renglones,

formands celdas en sus intersecciones. Cada celda tieme una
direccidn compuesta de las coordenadas (su columna y su renglén).,
Las columnas de la B @ SN designadas por letras

(A,B,Cyovevn o IVY) vy las renglones por nlimercs (1,2,3,4.....,.8192).

Note gue la celda DB es resaltada en la heoja de trabajo, la  cual
es mivil y es llamada Celda Cursor.

Las tres llneas gue se encuentran por arriba de la arilla de 1la
Hoja de Trabajz saon llamadas Panel de Control., El  Fanel de
Control es utilizados para mostrar la posicidn de la celda cursar,
los menlis de comandos, contenids de la celda, teclas que se  han
sprimido para  alimentar o editar la informacidn en la celdas
también muestra el contenido de la celda y el formato coan que se
muestra la informacidn. '

El Indicador de Modo se encuentra en el extremo supericr derecho
de la pantalla. El indicador de modo es muy ldtil para conocer de
que forma LOTUS 1-Z-3 ESTA INTERFRETANDO NUESTRAS INSTRUICZIONES.

En el extremzs inferior izquierdo aparece el Indicador de Fecha vy
Tiempo, que nos indica la fecha (DD-MM-ARY y la hora (HH:MM AM &
FMr; en el extrema inferior derecho aparecen los Indicadores de
Status (estado) del programa.

CONTENIDO DE LAS CELDAS
l.as celdas almacenan informacidn que puede ser de tres tipos:

- ETIQUETAS.~ Una etigueta pusde ser una serie hasta de 240

carbcteres, y se tienen 2 justificaciones para mostrar las
etiguetas,

~ NUMERDS.- LOTUS 1-2-2 puede almacenar ntmercs tan grandes
cama 1.0E+308 v tan pagueMos como 1. O0E-308.

- FORMULAS.- Una frrmula es una instruccidn para gue LOTUS 1-
-2 caleocuwle un ntimerc . Las frmulas se utilizan para definir
relaciones entre las celdas de la hoja de c&lcocule, es decir  que
unas celdas van a depender de otras, Siempre que el valor de una
celda cambia, 1-2-2 recalcula autimaticamente los wvaleres de
txdas las frrmulas en la Hoja de Caloulo, a menos gue se indigue
recdloulo manual.



LA HOJA DE TRAHAJD HEEEEITH RCARLCULAR LAS
FORMULAS COMTEMIDAS EM ELLR, PARESIOME LA

=

TECLA OE RECALCULACIOM ©F32,

SE EMCUEMTRA ENCENDICA LA TECLR OE
MAYUSCULRS tlapslockl.

SE EMCIEWDE CUANDO LR HOJA'DE TRABRJO
CONMTIEME UWA FORMULA QUE HACE REFEREMCIR

R LA MISMAR CELDA QUE LR COMTIEWE CESTO 54L0
gCURRE CURMDO LA PECALCULACIOM ES PMANUAL .

INDICA QUE SE HA HECHO PRUSA DURARMTE LA
EJECUCION OE UNA MRCROINSTRUCCIONM.

INDICR QUE EE FRESIOMO LR TECLR [EMOI.

INDICA OUE LR TECLA [Mumbock] ESTA
ENCENDIDA.

INDICR QUE SE PRESIOND LA TEELH [(INM5] ¥ EN
VEZ DE INSERTRAR EN LA ECICION DE UMA CELDA
REMPLAZR LOS CARARCTERES,

INCICA QUE ESTA EMCENDIDA LR TECLA
[Geroll Leckl.

INDICA QUE S5E HR INVOCARCO LA EJECUCION
PASOD A PASD OFE UNA MACROINSTRUCCIOM.

INDICA GUE UWA [ACRODINSTRUCCIOM SE ESTA
EJECUTANCO EN MOCO PASOD A FASD.
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THCICA OUE EL COMTEWICD CE UNA
CELCA ESTR EDITANCOSE.

MANIFIESTR QUE EXISTE UW ERROR
EM LR CELDR ACTURL ; PRESIOME '
ESCAFE 0 RETURM PHRA QUITARLA.

UM MENU O'E ARCHIYOS HA SI00
DESFLEGARDO.

INDICA QUE UNA BUSOQUECR SE ESTH
EFECTURAMOD v« DEL MODULD DE DATOSS,

SE ESTR ECITAMOO UNMR LIMER DE
FORPMATOD CURAMTE UNR ORCICNM
~URTR FRFEE.

IMDICA OUE SE ESTA EWM NIVEL DE RYUDA.

EN EGPERR DE CARRACTERES.

INCOICR QUE SE ESTR EN EL MEWU DE
COMANDOS OF LOTUS. PARA EFECTUAR
UMR RCTIVICRD U ODFERRCION.

UN PMEMU DE MOMORES DE RANGOS O
DE GRAFICRS SE HR DESPLEGARDO.

SRRA CERALAR UMA CELOR O RANGE,

EW ESPERA DE CURLOUIER TIPD DE
INFORMACION EN LRS CELOAS.

IMOICA QUE SE HA DESPLEGROD EL
GEMERAL DE LA HOJR TE TRABRJD.

eN ESPERA DE UM YALOR WUMERICD
0 UMR FURPIULA.

Tyryra o oaReeonnm OF 1-2-3 QUE =13

ERTH bELLUARLIG U PRUCEST Y UF B
/0

MECEGRRIN KSPERARR.




MOVIMIENTO DE LA CELDA CURSOR

Objetive: Utilizrar las teclas Rara el movimiento de la celda
CLY S,

pary

La Hja de Trabajo de LOTUS 1-2-3 es una celeccitn de
zeldas, organizadas en columnas y rengleones. Cada  Celda

puede
almacenar un stlo selemento de informacidn, sea féhrmula, nlimere o
etigqueta. La pantalla de la computadora es uma ventana dentra  de

la Hoja de Trabajo. En un momento dadeo, s&lea puede
parte de la hoja, mAs no toda la hoja. Fara cbservar diferentes
partes de la hoja debemss maver la ventana. Las siquientes taclas
nos permiten posiciconar la Celda Curscr donde se desee.

usted ver

ENTRADA DE DATDS

Qbjetivo: Alimentar Nimeros, Etiquetas y Fhrmulas a las celdas
através deltecl ado.
Existen tres formas de alimentar les dateos a las celdas:
.- Tecledndolos.
Z.- Copidndolos o moviéndolos desde otrals) celdats) en  la
misma hoja de trabajo.
Z.- Trayéndolos desde el disco, de hojas de trabajo creadas

antericrmente.

En esta seccidn dnicamente estudiaremos coms penetrar datcs  por
madio del teclada. Para registrar una entrada em upna determinada
celda lo que se debe de hacer es posiciconar la celda curscr en la
celda deseada alimentar a la celda, obhserve que cada cardcter que
usted teclea va apareciends en la segunda 1llnea del Fanel de
Contriol Cuando usted acabe de teclear la entrada, entonces coprima
CEMTER:® & alguna de las teclas de maovimiento de la celda cursar
para terminar la entrada. Al terminar la entrada la seaunda linea

del Panel de Control desaparece. 51 existla alao en la celda,
entonces dicho  contenido serd substitulde por lo que acaba  de
tezlear.

Zada entrada a la celda puede ser hasta de 240 caracteres, muchaos

m&s de las que 1-2-3 puede mastrar en &l Fanel de Contraol. 51 se
tezlean mids de 80 caracteres gue puede mostrar, entonces la
segunda llnea mostrada comienza a desplazarse hacia la derecha
hasta que usted cprima <ENTER>.

Y



Cada vez que se termina uma entrada a una celda teclando <ENTER:

4 algunas de las teclas de mavimiento de curser ccurre 1o
siguiente: '

l.- LOTUS 1-2-3 verifica si hay algln errar en la entrada, en
casd de gue oturra, entonces LOTUS 1-2-2 emite un  sonide
y aparece el mensaje de ERROR en &l Indicador de Mado.

[

.= 851 gse tiene rezhAlculs automAticen, 1-2-3 recalcula las
drmulas en la Moja de Trabajo.

(J
i

. La pantalla es aztualizada y LOTUS 1-2-3 regresa a Modm
READY esperando instrucciones,

TIPOS DE ENTRADA
Se pueden crear tres tipos de entradas: nlmercs, f&rmulas vy

etiquetas. Se debe indicar a 1-2-3 coma interpretar la entrada,
este se lagra por medioc del primer carfcter gue se teclea.

EL MENU DE COMANDOS

Objetivas Conecer el fungiconamients y estructura del Mendt de
coxmandos de LOTUS 1-2-3,

Durante cada sesidén de 1-2-3 usted podrd utilizar los  comandos
qgue ejecutan una determinada funcidn, por ejemplo: podrld copiar,’
mover y borrar datos de la Hoja de Trabadog transferir dataos
ent*re la Hoja de Trabajo y el almacenamiento en discgj imprimir
rescrtes; dibujar gréficas; o procesar bases de datos.

£l primer paso es el invocar el Mend de Comandos que se efectha
en modo READY cprimiendo la diagenal /. Oprimiends </ aparece el
Mend de Comandos en el Fanel de Control. La primera  llnea de
Fanel de Control adn muestra la localidad en la gque se encuentira
el apuntador de celdas y su contenideo, La segunda llnea muestra
2] men? se encuentra resaltado en video inversoc por el apuntador
de comandos, el cual puede ser movido hacia otras opcocicones del
ment por medic de las teclas de movimiento del apuntador.

En la tercera linea del Fanel de Control aparece una breve
descripsitn del comando que se encuentra resaltado por la celda
csursor. Dicha descripecidn puede consistir de alguna de las
siguisntes opciocnes: una lista de opeciones (submend) & una frase
acerca de las acciones que el comando sfectda.

La estructura del men®t de comandos es de &rbol, donde podemos i
splecs ionands el comands & subcamandos gue van constituyendo las
ramas del mismo.



.. Existen dos formas de seleccichar una cpcifn del menfis . —
. A

- Fosicionande la celda cursor de mentis en el comands deseadc
y luego cprimiends <ENTER:,

- Tecleande la primera letra del comands, por ejempls si se
desea el comands COFY se ocprime la tecla 405,

PARA CORREGIR LOS ERRORES.

51 usted cometid algdn error en la seleccitn de algdn  comando,
siempre se puede regresar al pasc antericr, cprimiends la tecla
“ESCr, regresa a la etapa antericr. S5i usted se encuentra en
algdn submenli, <ESC> regresa al mendl previc y si  usted coprime
CESLr en el mend principal regresarh a moda READY.

INDICANDO RANGOS EN LOTUS 1-2-3

Objetive Farticular: Manejar rangos en LOTUS (1-2-3.

Un rango de celdas es un rectdngulo de celdas., Este rectbngulao
puede ser un rengldin o més celdas, una caolumna de celdas
adyazentes, & un blogue de dos & mds renglones y  columnas.  Una
sala celde tambieén es considerada -comos un rangos gue consiste de
un  rengltn y una columma. Los rangos son uwtilizades tantoc  en
comandos coms en funciones de LOTUS 1-2-3.

Existen tres formas de indicar rangos:

1.~ Tecleando las direccicnes de celdas gue s@ encuentran  en
gesguinas <contrarias en el rango deseado.

Z.— Expandiends la celda cursor de tal forma gue resalte el
rangs complete (mado FOINT).,

.- Asignando al rangz un nombre especlfico.

TECLEANDO LAS DIRECCIONES DE LAS CELDAS.

Usted puede especificar un rango tecleando las direccicnes de
cualquier par de celdas diagonalmente opuestas en el rango. GSe
debe de -utilizar por 1o mencos um punto (L) para separar dos
direscicnes. LOTUS 1-2-~3 siempra edita las direccicnes separadas
o] ! das puntas, los espacios esthn probhibidos en la
especifizacitn de rangos. For ejemplo:

A5, .F130
Zil..AZ0

1z
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- SE HSUHE QUE SE ESTA ESCRIBIEHDU LUNA
ETIQUETA SI EL PRIMER CARACTER QUE SE
INTRODUCE EN LA CELDA NO ES NIMGUMD DE
LOS CARACTERES RESERVADOS PARA HUMEROS
0 FORMULAS.

— EXISTEN PREFIJOS DE ETIQUETAS QUE LE
INDICAN A 1-2-3 COMO MOSTRAR LA ETIQUETA
ALINEADA DENTRO DE LA CELDA.

- &I COMIENZA CON ¥ SE JUSTIFICA A
LA IZQUIERDA.

— &I COMIENZA CON £B SE JUSTIFICA A
DERECHA. | |

~ S§I COMIENZA COMN £ LA ETIQUETA ES
CENTRADA.

~ &1 COMIENZA CON EL TEXTO SE
REPITE HASTA LLENAR LA CELDA.

W

- EL INDICADOR DE MODO CAMBIARA DE
READY A THIOHh .
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- SE ASUMEZ QUE SE ESTA PENETRANDO UN NUMERO
- 0 TORMULA SI SE COMIENZA CON ALGUNO DE LOS
SIGUIENTES CARARCTERES!

'~ SE OBSERUARA QUE EL INDICADOR DE MODO
CAMEIARA DE MODO READY A HNIE .

- LAS REGLAS PARA INTRODUCIR NUMEROS SON:
1.- UN NUMERO PUEDE COMENZAR CON UN DIGITO
(0—92,+,-,5,

2 — UN NUMERO QUE TERMINA CON ¥ LO DIVIDE
ENTRE 100.

3.— UM NUMERO DEBE TENER SOLO UN PUNTO
DECIMAL.

4.- NO SE DEBE USAR COMAS O ESPACIOS EN UN
NUMERO.

5.— SE PUEDEN INTRODUCIR HNUMEROS EN
NGTACION CIENTIFICA,.
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INTRODUCIENDO FORMULAS

Objetive Farticular: Introduzir fhrmulas en celdas, farimulas que

contengan referencias absolutas v relativas a otras celdas,

Una fdrmula es una instruccidn para que 1-2-3 calcule un nlmera,
Es posible introducir una flrmula en cualquier celda de la hoja
electrinica de trabajo. For definicidn, uWna fhrmula pusde
‘contener ntimeros vy cperadores. Los ndimeros  pueden  ser celdas
simples & rangos de celdas gue contienen & su vez ndmeros
farmulas. Los operadores pueden ser légicos o matemdticos.

OPERADORES MATEMATICOS

Los operadores matemAticos relacionan valores gue se  encuentran
en celdas v sonlos siguientes:

OFERADOR OPERACION  PRECEDENCIA
™ Exponenciacidtin 7 )
- Negativao & .
-+ Fositive &
* Multiplicaczidn S
/ Divisidn o
+ Adicidn : 4
- Substraccidn 4
Las operaciocnes se efectlan -siempre siguiends el orden Qe
pre-edencia: las operaciocnes <an oparadores de precedencia

supericor son efectliadas primerc. Las cperacicnes con orden de
precedencia igual son ejecutadas de izquierda a derecha.

El orden en que se ejecutan las instrucciones puede ser
modificado utilizandz 1los paréntesis efectubndose primgro
aquellas cperaciones gue se encuentran dentro de los parént251$.
Dentro de los paréntesis se sigue el misma orden de precedencla

para las operacicones.

Se pueden manejar nlmercs negativos precediendz a las nimeros con
@l signo (-3,

SYS
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OPERADORES LOGICOS.

En este caso ge tienen expresicnes que tienen aue ser evaluadas
como verdaderas (TRUE? o como falsas (FALSE). Dichas expreciones
son  llamadas ftrmulas & expresicones l&gicas. Los cperadares que
combinan las ndmercs son llamados cperadores lAgicos que son las
siguientes:

OFERADOR SIGNIFICADO PRECEDENCIA

= Igual 3

<, Menor gque 3

Mayor que 3

<= Mencr & igual gue 3

b= May=r & igual que 3

5 Diferente que <

#NOT# Negacitn z
#FAND# "y' l&gico 1
HORH "g" 1dgica | 1

FUNCIONES (@).

En LOTUS 1-2-3 es posible especificar un nlimerc en una firoula
directamente, simplemente tecleando 1os ' dilgitos & se puede

cespecificar indireztamente utilizando uma direccibn de alguna

celda., Existe adin otra forma de especificar un nlimerc en una
fhrmula que esta utilizande unpa funcidn @, En el sentido estrictao
una funcidn @ es una fdrmula que va a ser colocada dentro de otra
farmul a,

Todas las funciones camienzan con 2l carbcter @ seguida por el
nombre de la funcidn vy a continuacidn tenemos los nlmercs que son
loas  argumentos de la fupcidn entre paréntesis y los argumentos

individuales separados por comas. Algunas funcioneées permiten gue
se especifiquen rangos de celdas como argumento, en este casao
LOTUE 1-2-2 usa todos los ndimercs almacenados en el rango  para

calecwlar el valor de la funcidn. For ejemplo:
@SUMCAL. .ALD)

GAVE (AL, AT, AZ, A, A, AZ0. . A40)
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LIDRESHEET RAMGE COPY NMOVE FILE PRIMT GRAPH GATA SYSTEM QUIT

GLOBAL IWSERT DELETE COLUMM  ERARSE TITLES IJIWDBL) STATUS PRGE - BRERE)

i — T
COLUMM ROL 3 {
‘ HORIZOMTAL VERTIERAL SYML UNSYMLC CLEAF
COLUMN ROL HOTH HORIZONTAL VERTICAL CLERR

]
SET-WIDTH FESET-LJIDTH HIDE DISPLAY

[FORMAT LABEL ~-PREFIX COLUMN-LJIDTH PECALCULATION PROTECTION DEFAULT ZERD

LEFT RIGHT LENTER _ ENRELE DISAHLE]

MATURAL COLUMNWISE ROLILWISE RUTOMATIC FANUAL ITERATIONM

(FIXED SCIENTIFIC CURRENCY , GENERAL +. - PERCENT DATE TEXT HIDDEN]
" |

[ 1
TIME PRINTER CIRECTORY STRATUS UPDATE GTHER QUI
l—.......—.l
IIHTERN_HTIUHHL HELP ELBEI{I

I_l
PUNCTURTION CURRERLCY DATE TIME QUI

INTERFACE RUTO-LF LEFT RIGAT TOP 80770/ PAGE - LEMGTH WAL GETUP WAME QUT
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LORKESHEET RANGE COPY MOVE FILE PRINT GRAPH DATA SYSTEM QUIT

FORMAT LRBEL ERASE NAME JUSTIFY PROTECT UNMPROTECT INPUT URLUE TRAMSF( ‘]
.

LEFT RIGHT CENTER

CREATE DELETE LABELS RESET TRBLE

FIXED SCIEWTIFIC CURREMCY . GENERRL +.°- PERCEMT DOATE TEXT RIDDEW RESET
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ArE
WORSHEET RANGE

LOPY

MOVE FILE PRINT GRAPH CATR SYSTEM
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WORESHEET RANGE COPY [MOYE{ FILE PRINT GRAPH DRTA QUIT

MENU
MOVE A CELL OR RANGE OF CELLS |
| R g C o E F G
1 jp_100_ 1 BOO
2 200 oo J
'3 a0 T ion T BOD )
4 4oo- chils 00
| 5 oL O 1L N N B -
: i [ . N
|1 LR T | R 1 1 R 1 T
g T | MO0 200 W
k | SO0 | 300 100 1 BOD
wy  TTmmmmmmees i 40D 200 100
I11 L 500 o0 RO0
1° CoTTTTETTTET T 4a0n 980
13 500 1000
| 14
15
| 18
11
|18
19
120
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|LJORKGHEET RANGE [OPY TMOVE FILE PRINMT GRRPH OARTA GSYSTEM OUIT

-

RETRIEVE  BANE COMBINE XTRACT ERASE LIST IMPORT LCIRELCTORY

I_"'J

CRAWCEL REPLACE

L
FORMULAS WALUES TEXT MUMBERS

A i
WORKESHEET PRINT GRAPH QOTHER

Iﬁ
LIORKSHEET PRIMT GRAPH OTHER

cae¥y  RADD  SUETRACT

|

|
ENTIRE-FILE MRMED -SPECIFIED - RAMGE

S

EMTIRE-FILE MWAMEDSPECIFIED - RAMGE

[ENTIRE-FILE NAMEDSPECIFIED - RRWGE
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LIORKSKEET PRANGE COPY

MOVE FILE PRINT GRAPH

DCATA SYSTEM QUIT

p—

PRINTER FILE

FANGE LIME PRAGE OPTIONS CLERR RLIGM GO QUIT

| |

ALL RANGE HORDERS FORMAT

HERDER FOOTER [IARGIMS AORDERS GSETUP PLG-LEMGTH OTHER OUIT

[____I

LEFT RIGHT TYOP 8OTTOM

COLUMNS  ROLWS

AS-DISPLAYED

CELL-FORMULAS FORMATTED

UNFORMATTED




LIORKSHEET REMGE COPY [IOVE FILE PRINT GRAPH CATR  SYSTEM DUITi

TYPE XREC DEF RESET VIELI SRYE OPTIONS NAME QUIT
— =
ILINE BAR XY STREED BAR PIE USE CRERTE CIELETE RESET

1
GRAPH X R B L D EF OQUIT

[
LEGEWD FORMAT TITLES GRID SCALE COLOR 6&ld DATA-LABELS QUIT

|R8C D EF HORIZONTAL VWERTICAL B8OTH CLEAR
, - ' 1
|[GRAFH RECDEF QUIT FIRST GSECOND X-RXI5 ¥-AXIS
| [ ot

Y SCALE X SCRALE SKIP{{AEC O EF QUI

AUTOMATIC MAMNUAL LOLIER UPPER FORMAT IMOICATOR QUIT
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