
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 
OIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

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 

* TESIS DE POSGRADO 

* NOTICIAS TECNICAS 

* PUBLICACIONES PERIODICAS 

* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA . . 
* NOTAS DE LOS CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO DE 19.71 A LA FECHA 

EN LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA­

TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION. 

EL C;I.D. SE ENCUENTRA UBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO 

ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES. 

l'ai:1ooi<>•lc Minería Gallé ~o Tacu~a 5 Prirne.r pisu Oclcg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. Tel.: j21-40-20 A.pdo. Postll M-2285 · 
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/V/S/ON DE EDUCACION CONTINUA 
FACULTAD DE INGE_NIERIA U.N.A.M . 

. A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVIS!ON DE EDUCACION CONTINUA 
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EV ALUACION DEL PERSONAL DOCENTE 

CURSO: INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS PERSONALES 
FECHA: 16 AGO AL 03 SEP. 1994 

CONFERENCISTA. DOMINIO USO DE AYUDAS 
DEL TEMA AUDIOVISUALES 

ACT. COINTO BARRERA TRU)ILLO 

. 

EVALUACION DE LA ENSEÑANZA 

ORGANIZACION Y DESARROLO· DEL CURSO 

GRADO DE PROFUNDIDAD LOGRADO EN EL CURSO 

ACTUALIZACION DEL CURSO 

APLICACION PRACTICA DEL CURSO 

EVALUACION DEL CURSO 

1 
CONCEPTO 1 CALIF. 1 

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO 

CONTINUIDAD EN LOS TEMAS 

CALIDAD DEL MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO 

CJ 
ESCALAQEEVALUACION. 1 A 10 

. COMUNICACION 
CON EL ASISTENTE 

.. 

1.- ¡LE AGRADO S.U ESTANCIA EN LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA/ 

NO 11 

SI INDICA QUE "NO" DIGA PORQUE. 

COORDINACION CURSOS DE COMPUTO 
• • CENTRO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACION 

1 

\ 

PUNTUALIDAD 

. 

. .. 
,. 
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2.~ MEDIO A TRAVES DEL CUAL SE ENTERO DEL CURSO: 

PERIODICO FOLLETO GACETA OTRO 
EXCELSIOR ANUAL. UNAM MEDIO 

PERIODICO FOLLETO REVISTAS 
El UNIVERSAL , DEL CURSO TECNICAS 

3.- ¡QUE CAMBIOS SUGERIRlA Al CURSO PARA ME)ORARL01 

4.- '¡RECOMENDARlA El CURSO A OTRA(SI PERSONA(S)l 

.IGJI NO 
11 

S.- ¡QUE CURSOS LE SERVIRlA QUE PROGRAMARA LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.! 

6.- OTRAS SUC:ERENCIAS: 

7.- ¡EN QUE HORARIO LE.SERIA CONVENIENTE SE IMPARTIERAN LOS CURSOS·D, LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA! 
. MARQUE El HORARIO DE SU.AGR!.DO . . - . . ·-- . . . - -.··· .. 

LUNES A VIERNES MA!·:TES Y JUEVES DE 17 A 21 HS 
DE 16 A 20 HORAS SAfcADO DE 10 A 14 HS. 

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

COÓRDINACION CURSOS DE COMPUTO 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACION 

1 
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FACULTAD DE INGENIERIA UNAM. 
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS PERSONALES 

. - . 

MATERIAL DE APOYO DIDACTICO 
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1994 
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COMPONENTES DE UN SISTEMA COMPUTACIONAL 

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

SOFTWARE 

consiste en todas las secuencias de código 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: 

SISTEMAS OPERATIVOS. 
LENGUAJES DE PROGRAMACION. 
SOFTWARE DE APLICACION. 

SISTEMAS OPERATIVOS 

Es usualmente dado por el fabricante del sistema. Es el 
código y programas. necesitados para hacer que el hardware 
desarrolle sus funciones generales. 

El sistema operativo es una colección de .programas que 
act~a 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, diseño y mantenimiento de programas de 
aplicación. 

b) controla· el uso del hardware y los recursos del 
sistema para asegurar una operación eficiente. 

1 
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LENGUAJES DE PROGRAMACION 

Nos permite desarrollar nuestra propia aplicación, 
desarrollando las tareas que en especifico le hemos indicado. 
Estas tareas las desarrollar! 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 
desarrollarAn de acuerdo a la sintaxis del lenguaje que se ha 
escogido para la aplicación. Por esto existen diferentes tipos de 
lenguajes, algunos con fines cientificos, administrativos, etc. 
Entre los diferentes lenguajes podemos encontrar Pascal, Quick 
Basic, Fortran, Cobol, e, etc. 

SOFTWARE DE APLICACION 

Se conoce también c6mo paqueteria; La cual es una 
aplicación en una forma general, es decir, la puede utilizar 
cualquier persona y adptarla a sus necesidades, ya que la 
aplicación da muchas herramientas en un solo paquete. Entre 
algunas aplicaciones podemos encontrar hojas electrónicas, 
procesadores de palabras, bases de datos, graficadores etc. 

HARDWARE 

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

DISPOSITIVOS DE BNTRAOA 

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

2 



DISPOSITIVOS DE SALIDA 

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

DISPOSITIVOS 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 revisi6n de los mismos. Entre estos tenemos; 
dr i ves, 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 informaci6n, la cual puede ser leida las veces 
que sean necesarias. Entre los dipositivos de almacenamiento 
tenemos:· discos duros y flexibles, cintas, tambores, etc. 

ESPECIFICACIONES DEL HARDWARE 

TECLADO 

El teclado act~a como un puente entre el usuario y la 
mAquina, ya que realiza la funci6n de comunicarlo con la 
computadora. Através del teclado el usuario puede darle 
instrucciones u 6rdenes (command, en inglés), o también darles 
datos para que se procese. 

El teclado se divide en tres partes principales: 

1)10 teclas de funci6n, de F1 a F10. Estas teclas 
varian su funci6n de acuerdo al software con el que se esté 
trabajando, ya sea sistema operativo, lenguaje o paquetes. 
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2)Teclas alfanuméricas, es decir, teclas que incluyen 
26 letras del alfabeto (A-Z), n~meros (0-9), signos de 
puntuación (. , etc.) , ortogrAf ices (' "- , etc.) , aritméticos ( +, 
- , etc. ) . 

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

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

A continuación se explicarA la función de algunas 
teclas importantes para el Sistema Operativo o.o.s., propósito de 
éste manual. 

Fl 

F2 

F3 

. . 

Copia y visualiza un caracter de la 
linea de comandos previamente establecida. 

Copia todos los caracteres hasta uno 
senalado de la linea previa de comandos. 

Copia todos los caracteres 
restantes de la linea en curso • 
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F4 

ESC 

TAB 

SHIFT 

··----···------. ~-----..,_,"""DJ!l 

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

Es una abreviación de ESCAPE. Su función 
es ignorar la orden o dato que acabas de 
escribir. En algunas ocasiones ésta 
linea es borrada de la pantalla y en 
otras el caracter "\" apara ce al final 
de la linea y el cursor se coloca en la 
linea inmediata siguiente. 

Acttla como tabulador, si mi lar a una 
mAquina de escribir, ya que mueve el 
cursor al siguiente tabulador marcado. 

Existen dos teclas shift, que cumplen 
con la misma tarea. su función es 
escribir ya sea en maytlscula, obtener 
los simbolos que se encuentran marcadas 
en la parte superior de las teclas · 
numéricas y de puntuación. 
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BACK SPACE 

ALT 

RETURN 

CAPS LOCK 

----------- ---~----.,;:!11:1&=. 

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

Abreviación de ALTERNATE. Su función es 
similar al de las teclas de SHIFT Y 
CTRL, es. decir, cambia el significado de 
otra tecla cuando se presionan 
simult~neamente. 

Su propósito es terminar la linea que 
acabas de escribir y avanza a la 
siguiente 1 in ea. Es decir, mueve el 
cursor del tlltimo caracter de la linea 
al primer caracter de la linea siguiente. 

Se encuentran en la parte derecha del 
teclado. Y permite que escribas, una vez 
que se ha presionado, todo el tiempo en 
letras maytlsculas, sin necesidad de 
presionar SHIFT. Sólo afecta a los 
signos de puntuación. cuando CAPS LOCK 
ha sido presionado o no, es decir, si 
esta activo o no. 
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SCROLL LOCK 

NUM LOCK 

CTRL 

No realiza ninguna función si se 
utiliz;¡. sola. En· la mayoria de los 
casos se usa con CTRL, lo que hace que 
la computadora pare todo lo que esté 
haciendo y en espera de alguna orden. Si 
éste ha sido presionado se indicara con 
un indicador luminoso. Esta tecla 
también se encuentra en la parte derecha 
del teclado. 

Si éste es presionado se encendera el 
indicador luminoso, que se encuentra en 
la parte superior derecha del tablero. 
Su función es permitirnos usar los 
n'O.meros que se encuentran a la derecha 
del teclado, si éste es nuevamente 
presionado el indicador luminoso se 
apagara y no permitira el uso de los 
movimientos de cursor, sino que se usara 
como teclas numéricas. El movimiento de 
cursor en cada una de la teclas es 
indicado por las flechas marcadas. 

Esta tecla por si- sola no tiene ninguna 
función. Para darle significado tiene 
que ser presionada con otra tecla 
s imul taneamente, con lo que llevara 
acabo alguna función, que dependera del 
sistema en que se encuentre trabajando. 

La función de la siguientes teclas en el 
Sistema Operativo es nulo. 
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HOME 

END 

INSERT 

PG UP 

Su función es mover el cursor a la 
primera linea en la primera posición de 
la pantalla. 

Mueve el cursor al final de la linea en 
la que nos encontramos trabajando. 

Es un switch que indica a la terminal si 
se encuentra en modo de inserción o no. 
Si nos encontramos en modo de inserción 
se pueden insertar caracteres en 
cualquier parte de la linea, sólo se 
tiene q~e colocar el cursor en el lugar 
deseado. 

Su función ·e movernos entre diferentes 
pAginas de un texto. En éste caso será 
hacia arriba, es decir en pAginas 
anteriores de donde nos encontramos 
situados. 
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PG DN 

DEL 

V- -

Abreviación de PAGE DOWN. su función es 
la misma que la tecla anterior, sólo que 
aqui el movimiento es hacia abajo, es 
decir las p6ginas posteriores del texto. 

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

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 
Monocrom6tico (un 

(diferentes colores). 

monitores: 
solo color) y policrom6tico 

Los monitores monocrom6ticos son de color verde o 
6mbar. 

MODOS DE OPERACION 

Existen dos modos de operación, el modo gr6fico y de 
texto. En el modo·gr6fico existen tres tipos de resoluciones: 

Baja resolución 
Media resolución 
Alta resolución 

9 
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En el modo de texto existen dos modos de visualización: 

25 lineas x 40 columnas 
25 lineas x 80 columnas 

IMPRESORA 

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

Existen diferentes tipos de impresoras: 

DE MARGARITA 

Esta impresora usa un mecanismo de rueda de margarita 
para generar caracteres sólidos de alta calidad. su mecanismo es 
similar a una máquina de escribir. Su funcionamiento es mucho más 
lento que las impresoras de matriz y son· también de costo más 
elevado, además de que tiene la desventaja que no permiten el 
modo de graficaci6n. 

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, formar¡ los diferentes caracteres. La 
mayoria son bidireccionales, es decir, escriben de izquierda a 
derecha y de derecha a izquierda, además de que son graficadoras. 
Este tipo de impresoras son las más usadas por su precio que es 
más accesible. 

DE ·CHORRO DE TINTA 

Como su ·nombre lo indica,. disparan pequeRas cantidades 
de tinta que van dirigidas de acuerdo al caracter que tengan que 
imprimir, y estan dirigidas por medios magnéticos. 

10 



TERMICAS 

La cabeza de la impresora transmite calor a un papel 
sensible, de modo que cambia el color en las áreas afectadas. son 
selenciosas y de costo razonable. 

DE RAYO LASER 

Es una variante de la anterior, su funcionamiento 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 
que se manejan, es decir en la unidades en las que se 
comercializan, que son: bits y bytes. 

BIT Y BYTE 

Es la minima uni.dad ·'de· información, ya que 8 bits 
forman un byte, el cual a su vez forma un caracter. Estos bits se 
manejan en forma binaria, es decir sólo podrán tener dos valores 
posibles: O ó 1, y es as! como se guarda la información. 

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 Kbytes. Los discos duros más 
comunes que se comercializan tienen una capacidad de 20 Megabytes, 
lo que será 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 información no es demasiada, 
o se esté necesitando la información en diferentes lugares, lo 
cual haria más fácil su transportación. 

11 
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Los discos duros son usados por empresas con voldmenes 
grandes de información, que no necesitan estar moviendo su 
información. 

Sin importar que tipo de disco es su división para 
almacenar la información es la siguiente: 

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, partiendo desde el centro. 

TRACK 

Es la intersección 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 J 1/2" pulg., su uso depender~ del 
tipo de disco que utiliza la m~quina. 

MEMORIA ROM 
(Read Only Memory) 

Memoria· de sólo lectura. Tiene programas almacenados 
que son hechos por el fabricante de la m~quina, su funció- es 
darle arranque a la computadora, Estos programas son fijos y el 
usuario no puede entrar a éstos, por lo tanto no podr~ 
modificarlos. 

12 
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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 
que las instrucciones de programas o datos que se estén 
almacenando son guardados temporalmente antes de guardarlos en 
dispositivos de almacenamiento, es decir, discos o cintas. Esto 
le da m4s rapidez, ya que mientras se est4 realizando cualquier 
función no se tiene que ir a dispositivos a tomar los datos que 
se necesitan, ya que los tenemos cargados en memoria RAM. Entre 
m4s memoria RAM se tenga m4s capacidad de almácenamiento temporal 
se tiene. 

Dibujo de Unidad principal con 
derecho izquierdo y otro con drives 
indicando el prompt A o B y otra unidad. 

NOTA: 

dos drives uno de lado 
superior e inferior, 

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 
distribución de la red. 

ORDENES EXTERNAS E INTERNAS 

Cuando el Sistema Operativo se carga en la computadora 
las órdenes m4s usadas quedan almacenadas en memoria RAM, lo que 
hace que cuando se requiera alguna orden se lea de esta memoria y 
sea m4s r4pida su ejecución. estas órdenes se clasifican como 
órdenes internas. Todas las órdenes internas se encuentran en el 
archivo Command.com. 

13 
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Las ~rdenes Externas, no se consideran muy usadas por lo 
que no se_ cargan en memoria RAM, sino que se dejan almacenadas en 
el disco y cuando se utilicen, éstas serán leidas del disco y 
luego ejecutadas, lo que lo hará más lento. Por ésta raz6n son 
externos. Además de que en disco se encuentr.a un archivo con el 
nombre de ésta orden. 

NOTA: 

Para cada una de las 6rdenes se indicará si son externas 
o internas. Nomenclatura 

opcional. 

omitir. 

[ J 

Indica que la entrada que se encuentra entre ellos es 

< > 

Si lo que está entre ellos está en 

Mintl.sculas: son datos necesarios que no se pueden 

Por ejemplo: 

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

Maytl.sculas: es la tecla que se deberá de oprimir. 

Por ejemplo: 

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

1 

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

14 



SINTAXIS 

La sintaxis nos indicar4 como se debe de dar la orden 
de ejecutar. Es el cómo debemos de escribir la oración. 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 la unidad disco en la que nos encontramos 
trabajando, o donde se encuentra el archivo se es externo. Esto 
se puede omitir, y si se omite tomar4 como unidad fuente la 
unidad en la que nos encontramos trabajando. 

ORDEN: 

Es la instrucción a ejecutar. 

UNIDAD DESTINO: 

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

MODIFICADORES: 

Son los modificadores de la acción, se pueden omitir 
también, de acuerdo a como queremos que se realice la acción. 

15 



-----------------------
ACCION 

Encendido de la computadoras. 

1. Encender regulador. 

2.Colocar 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 

RESPUESTAS/EXPLICACION 

Si se cuenta con él. 

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 visualizará en la 
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 o mm/ddjaa 
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-----------------------
ACCION 

Teclear: 
mmjddjaa <RET> 

17 

------------------------
RESPUESTAS/EXPLICACION 

mm mes actual 
dd dia actual 
a a año actual, 

pueden ser los dos 
últimos digitos o los 
cuatro. 

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

Si se comete error, es 
decir una fecha que no 
existe o algún caracter 
no válido dentro de la 
fecha, y se teclea 
RETURN, el sistema 
volverá a pedir la fecha 
para que se de el dato 
correcto. 

Si en lugar de dar la 
fecha se da un RETURN, 
el sistema tomará por 
fecha la fecha que 
indic6 como actual y no 
la modificará. 

En éste caso será 
Tue 1-01-1980. 

Colocar la fecha 
correcta es importante, 
ya que ésta fecha se le 
dará a los archivos que 
se realicen o se modi­
fiquen esto nos permite 
llevar control de cuando 
se hicieron los archivos 
o la fecha de la última 
modificación del archi­
vo. 



ACCION. 

Time 

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

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

18 

RESPUESTAS/EXPLICACION 

Si la fecha fue 
tamente tecleada 
di6 RETURN, el 
preguntará por 
correcta. 

corree­
o si de 
sistema 

la hora 

Se desplegará el si­
guiente mensaje: 

El formato para escribir 
la hora correcta es: 

hh hora 
mm minutos 
ss segundos 
ce centésimas de seg. 

De la misma manera que 
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 
volverá a pedir la hora 
correctamente. 

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

Su Importancia es la 
misma que la de la 
fecha, ya que la hora 
quedará grabada en cada 
uno de los archivos que 
se modiJiquen o se 
realicen. Y sirve para 
llevar el control. 



-----------------------
ACCION 

Prompt 

A> 

~. 

Teclear: 
A>DATE <RET> 

A>TIME <RET> 

19 
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RESPUESTAS/EXPLICACION 

Estas dos órdenes se 
pueden dar en cualquier 
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 la hora, el 
sistema desplegara lo 
siguiente. 

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

Para probar nuevamente 
las órdenes de fecha y 
hora. 

Nota: 
Las órdenes pueden .es­
cribirse en mayúsculas o 
en minúsculas. 

Como lo único que se 
deseaba es ver la fecha 
y hora, no es necesario 
modificarlas, sólo darle 
RETURN. 



-----------------------
ACCION' 

CLS (Clear Screen) 

Teclear: 
A>CLS<RET> 

20 

RESPUESTAS/EXPLICACION 

Orden de limpiar pan­
talla. Su única función 
es limpiar la pantalla 
de lo que se tenia es­
crito, dejando el cursor 
en la parte superior 
izquierda de la 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 aquellos comandos que están contenidos dentro de los componentes de una 
computadora (procesador central). Dichos comandos ya están grabados como 
información permanente en dichos componentes. 

Comandos externos. 

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

., 
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Ejemplo de comandos internos: 

DIR (Dircctory) 

DEL (Dele te) 

COPY 

ERASE 

ITI'E 

MD (Make Dircctory) 

RO (Rcmovc Dircctory) 

CD (Change Directorio) 

REN (Renamc) 

Desplegar directorio. 

Borrar archivos. 

Copiar archivos. 

r..tisma operación. 

Describe archivo. 

Crear directorio. 

Remover directorio. 

Cambiar de directorio. 

Renombrar archivo. 

Ejemplo de comandos externos: 

fORMAT.COM Formateo de discos o diskettes. 

DISKCOPY.COM Copiado de diskettes. 

ATTRIB.EXE Modificar atributos de archivo 

EDLIN.COM Editor de líneas. 

RECOVER.COl\1 Recupera archivos. 

PRINT.COM Comando de impresión. 

TREE.COM Despliega arbol de directorios. 

l\IODE.COM Modos de impresión. 

BACKUP.C0!\1 Crea un respaldo. 

RESTORE.C0!\1 Reescribe un respaldo 

XCOPY.EXE Copiado de archivos. 

AUTOEXEC.BAT Alta de dispositivos y comandos. 
· . .;, 



Uso de comodínes. 

Por comodín 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 
comodín se representa por el caracter (*) que conocemos con el nombre de asterísco. 
Ejemplos: 

1.- •. * Indica todos los archivos con cualquier extensión. 

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

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

USO DE COMANDOS BASICOS 

(INTERNOS) 

Comando DIR. 

El uso de este comando es muy sencillo contando además con algunas opciones. 

1.- DIR (desplegar directorio en forma simple). 

2.- DIR/P (desplegar directorio en forma 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 específicos, único o todos los 

contenidos en un directorio. 

1.- DEL ARCHIVO.EXT (borra archivo único). 

2.- DEL ARCHIVO.* (borra archivos específicos). 

3.- DEL** (borra tor'J crc:hivo en direc:torio). 



SINTAXIS PARA MANEJO DE COMANDOS Y ARCHIVOS. 

- Por nombre de archivo entendemos que es la clave de identificación de un archivo. 

- Por extensión de un archivo entendemos que es parte de la identificación de un archivo, 
pero que puede indicarnos su origen y contenido, es decir, que nos sirve para darnos 
cuenta si es un escrito, una tabla, un programa o un gráfico o dibujo. 

- El DOS reconoce para el nombre de un archivo hasta un máximo de 8 caracteres. 

- El dos reconoce para la extensión de un archivo hasta un máximo de 3 caracteres. 

Ejemplos: 

Nombre Extensión No. No. 

ARCHIVO.EXT 

SAE915-B.001 

ARCO.TXT 

INVESTIG.lA 

CAT-9l.A 

CARSA 

7 caracteres en nombre y 3 en extensión. 

8 caracteres en nombre y 3 en extensión. 

~ caracteres en nombre y 3 en extensión. 

8 caracteres en nombre y 2 en extensión. 

6 caracteres en nombre y 1 en extensión. 

5 caracteres en nombre y O en extensión. 

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

omite. 



Comando MD. 

Sirve para crear directorios, su uso es muy simple, aunque sólo se tiene que tener cuidado 

en no repetir un nombre que ya exista en disco, de lo contrario en pantalla aparecerá un 
mensaje que indique que no se puede crear con el mismo nombre. 

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

Comando RO. 

Cuando un directorio ya no se use o tenga que ser borrado por otra razón, este comando 

nos ayuda a efectuar dicha operación, bastará que el directorio se encuentre vacío y desde 
el directorio inmediatamente anterior se indique el borrado. 

1.- RO CATALOGO (remueve el directorio CATALOGO). 

Comando CD. 

Este comando es muy útil en lo referente a la "navegación" dentro del arbol de directorios: 

1.- CD PRODSO (entra al directorio PRODSO). 

2.· CD PRODSO\MAT (entra alsubdirectorio MAT, dentro del directorio PRODSO). 

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

Comando REN. 

Este comando es muy útil en el manejo del archivo, algúnas veces es necesario re~ombrar 
un archivo con fines de organización, o bien para evitar la duplicidad de archivo, es una 

herramienta indispensable para la organización del archivo. 

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



Comando COPY. 

Este comando se utiliza para copiar archivos, ya sean únicos, específicos 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 *.CATA: (copia cualquier archivo con extención CATa la unidad A:). 

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

-El uso de mayúsculas es otra convención en los comandos y la indicación de archivos. 

Comando ERASE. 

Este comando tiene la misma función que DEL. 

Comando TYPE. 

Este comando sirve para desplegar información de archivos en pantalla sin tener que 
entrar a un programa, puede servir para identificar que tipo de archivo es, aunque cabe 
destacar que mucha de la información que se le solicite a la computadora la describa será 
ilegible para nosotros, puesto .que puede es.tar gravada en código máquina. La 
información que si será reconocida por lo general está con formato ASCII (tal como es). 

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

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

. ) ~ 



Comando ATIRIB. 

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

1.- ATIRIB + R ARCH.EXT (protege archivo específico). 

2.- ATIRIB + R •.• (protege todos los archivos). 

3.- ATTRIB + R •.ooc (protege archivos con extensión DOC). 

4.- ATIRIB + R ARCH. • (protege archivos con el mismo nombre y diferente extensión). 

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

Comando EDLIN. 

Este comando sirve para crear, por ejemplo archivos con extensión BAT (lista de ejecución 
de comandos) que bien podemos llamar suboomando. Ejemplo: 

1.- EDLIN LISTA.BAT aparecerá el mensaje: 
New file 
• 
2.- Posteriormente se procede a "cargar" las instrucciones que la computadora seguirá 
cada que se le indique este subcomando, al inicio de cada archivo se indica el número 
correspondiente de instrucción. Ejemplo: 

li 
1 DATE 
2TIME 
3 CLS 
~ P.-\TII C:\DOS;C:\MOUSE;C:\ \\lNDOWS 
5 CDVIOUSE 
6 ~lO USE 

3.- Una vez escritas las instrucciones deseadas se oprimen simultáneamente las teclas 

Ctrl y C. 

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

-z <. 
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EXTERNOS) 

Comando FORMAT. 

Para que un diskette pueda ser usado para gravar información en él, primero debe ser 
inicializado con FORMAT, aunque debemos recordar que existen distintos tipos de 
diskettes, en este caso verémos los más comúnes. 

Tipos de Diskettes: 

- TPI Traks Per Inchcs (traks por pulgada). 

- DS Doublc Sided (doble lado). 

· DD Doublc Dcnsity (doble densidad). 

· HD High Density (alta densidad). 

a)· Discos de 5 114" de 3óO KB- 48 TPI (DS!DD) 

b) ·Discos de 5 1/4" de 1.2 MB · 96 TPI (DSIHD) 

e)· Discos de 3 1!2" de 720 KB · 135 TPI (DS!DD) 

d) ·Discos de 3 112" de 1.44MB· 270 TPI (DSIHD) 

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

2.· FORMAT A: (da formato en diskette a 1.2MB de cap.). 

Nota: Sólo 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 mayoría de las computadoras que cuentan con disco duro y un solo drive 

reconocen su único drive como A: o B:. 
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3. Introducción al sistema operativo MS-DOS 

3.1 Generalidades 

El sistema operativo M S-DOS mantiene muchas 
caracteristicas de su antecesor. el CP/M, del que 
se puede considerar que hereda sus pretensiones 
de favorecer la transportabilidad. 

Externamente mantiene un gran parecido en 
cuanto a: 

-el uso de las convenciones en el nombre de los 
archivos ~ () 

- la utilización de los comodines 
- el vocabulario de las órdenes. 

Está diseñado para funcionar con un micropro· 
cesador de 16 bits, y una de sus versiones, el 18M· 
DOS, es la que se adoptó para los diferentes me· 
deles de ordenadores personales 18M, lo que ha 
contribuido a su gran popularidad. (Hoy dia mu· 
ches ordenadores personales lo han adoptado.) El 
18M-DOS y el MS-DOS son prácticamente iguales 
desde el punto de vista del usuario y en adelante, 

-· 
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para simplificar. nos referiremos a ellos con el nom· 
bre de MS-DOS. 

3.2 La estructura en tres niveles 

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

1. El COMMAND 
2. El D.O.S. 
3. El B.I.O.S. 

En el nivel mas externo, o próximo al usuario, se 
halla el COMMAND o interpretador de órdenes 
cuya función principal es editar o procesar las ór· 
denes; contiene. además, las llamadas órdenes re· 
sidentes y los procedimientos generales del siste· 
ma operativo {carga y ejecución de programas). 
Este programa, el COMMAND.COM, utiliza rutinas 
del nivel inferior, el D.O.S., descrito a continuación. 

Fig. 3.1 
do. 

Los programas del S.O. forman un conjunto muy uni-

. 1 

En el nivel inmediatamente inferior está el D.O.S. 
propiarr.ente dicho, cuyo núcleo fundamental sE 
encarga de controlar la(s) unidad(es) de disco(s). 
interviene en la creación y manipulación de los ar· 
chivos y también incluye una serie de rutinas dE 
"servicio .. que se utilizan de vez en cuando desde 
los programas de aplicación. 

En el estrato inferior. mas cercano al equipo fi· 
sico, esta el B.I.O.S., cuya función 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· 
termediario entre el D.O.S. y los periféricos y hace 
de centinela detectando cuando se producen situa· 
ciones de error para avisar al D.O.S. a fin de que 
se tomen las medidas necesarias para que no se 
produzcan daños irreparables al sistema. 

. 3.3 La configuración del sistema 

En los ordenadores compatibles PC, que son lo! 
principales usuarios del sistema operativo MS· 
DOS, el S. O. suele estar guardado en un disquete 
o en el disco duro. Esto supone que al poner efl 
marcha el ordenador hay que cargar o guardar er 
la memoria interna los archivos de que consta. 
Esta operación puede efectuarse de este modo: 

1. Apagar el ordenador. 
2. Colocar el disquete del MS·DOS en la uni· 

dad A. 
3. Encender el ordenador. 

Inmediatamente después del encendido, el or· 
denador ejecuta las verificaciones internas que co 
rrespondan y pasa a leer el S.O. del disco de le. 
unidad A. En el caso de que estuviera vacía o el 
disco no contuviera el sistema operativo produciri; 
un mensaje de error. Después de ·leer el S.O., esh 
mismo hace que se ejecute el programa AUTOE· 
XEC.BAT. si existe, y seguidamente muestra e 
cursor del MS-DOS indicando que espera una or 
den del usuario: 

A> 

En argot informático, el término. arranque en ca· 
l1enre se utiliza para indicar la carga del sistem 
operativo desde el prtncipio, sin haber descone~ 
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lado el ordenador. Es algo similar a lo que ocurre 
cuando se"enchufa el ordenador, pero evitando las 
verificaciones internas de los circuitos; el segundo 
método es el que efectúa normalmente cada vez 
que se pone en marcha el ordenador y se le llama 
comúnmente arranque en trio -antes de cargar el 
S.O. comprueba el estado del sistEima intormatico. 

Según sea el sistema operativo, el ordenad()r 
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 o la unidad de discos activa. 

3.3.1 El teclado 

Es el periférico de entrada mas utilizado y el que 
se asume siempre por detecto. Actualmente es el 
medio mas corriente para establecer comunicación 
entre el usuario y el ordenador. 

El sistema operativo puede modificar el signifi· 
cado de las teclas. Es corriente asignar a algunas 
teclas de función, o a grupos de otras teclas usa· 
das conjuntamente, la capacidad de f§lcilitar la edi· 
ción de comandos. · 

Teclas Significado 

F1 copia un carácter de la Uttima linea que 
se escribió .. 

FJ copia toda la linea . ~-. ~-

CTRL·C cancela la ejecución de una orden . 
CTRL·NUMLOCK detiene momentáneainente la ej~ 

ción del programa. que continua ~ 
do se pulsa cualquier teda 

SHIFT·Pr1Sc imprime sobre papet el contenido de la 
pantalla del monitor -

CTRL·P direcciona la salida de lnfonnación ha-
cia la impresora 

CTRL·ALT·DEL arranque del sistema "en cafl8nte•, car~ 
ga el sistema operalivo · 

Fig. 3.2 Significado de algunas teclas especiales en el sis· 
tema operativo MS·DOS. 

blema el S.O. puede encargarse de ejecutar un 
programa especifico para remodelar el teclado 
adaptándolo a las nuevas necesidades. Hay ver· 
sienes de estos programas para varias lenguas (el 
que configura el teclado en castellano suele lla· 
marsa KEYBSP.COM). 

F1g. 3.3 Para escribir correctamente en un idioma hay que 
disponer de los caracteres necesarios. Existen programas que 
cambian el SIQn1ficado de las teclas (reconfiguran 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 almlb 
cenar, de forma permanente y masiva, programas 
y datos o recuperarlos para su uso. 

El ordenador puede relacionarse, sucesivamen· 
te, con una o varias unidades que se identifican por 
medio de uria letra, normalmente de la A a la D. 
Hay dos tipos de unidades de disco. de disco fle· 
xible y de disco fijo o ·duro ... Estos últimos son 

can adaptados a las peculiaridades de la lengua discos magnéticos para almacenar información 
inglesa, cuando se pretende escribir en otros idio· con una capacidad de 30 a 60 veces superior a la 

Como todos los teclados de ordenador se fabri· 

l 
mas surgen inconvenientes por la falta de algunos de un disco flexible. o disquete. y una velocidad de 

--caracteres (N,<;. acen.\os ... ). Para superar ese pro-

2 
:'~ceso mayor: se les suele asignar la letra C y D. 

' ' 
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Flg. 3.4 La zona de grabación de un disco magnético debe 
estar reoart1da en pistas. distribuidas concéntricamenle. y sec­
tores, de disposición radial. 

Cuando se necesita leer o escribir en otra unidad 
basta con teclear el nombre de la nueva seguido 
de dos puntos(:). por ejemplo A: o 8: y el S.O. hace 
las gestiones oportunas para que, a partir de este 
momento, todas las órdenes de disco se dirijan a 
la nueva unidad. 

~A>B:<~N> 
B>. 

Fig. 3.5 

~ .3 

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

Vocabulario: 
1,'• 

• · ·: :· M$-005 · ... '. 
-·.:.·:·~•Interpretador de comandos '"'·.-· , .. 
. ;·,:_·,, o.o.s. •,· ,. ·.... ··.·. , .. ,.,, •. _ .. 

.. · B.I.C.$. . , · .. · .. 
: Teclado .. ·. ··.- · • · · ¡ ... ,_,:;: . 

. Unidad de d'sco .... · •. :.;.~-- · ·,:·,··.;· · ·.:. · 
·.·Arranque • · rrío• , :. :.· :> ... , -;·.; .. 
. •. ~S:~~ti:~ · ;aliente•,, . > , "1'\:::~.f:: 

Ejercicios: 

3.1. Explicar con palabras propias el signilicado de cada 
uno de los términos que aparecen en el vocabulario. 
3.2. Poner en marcha el ordenador y observar las ac-. 
cienes que van ejecutándose automáticamente. 
3.3. Exponer tres razones que justiliquen la naces. 
del sistema operativo. 
3.4. Hacer una lista de las ventajas que supone que el 
5.0. reconligure el teclado. 
3.5. Ir a una casa de venta de productos inlormáticos y 
pedir inlormación sobre dos o tres •marcas• de discos 
duros; comparar sus cualidades con las de un disco lle­
xib!e corriente. 
3.6. Buscar información sobre otros sistemas operati· 
vos: nombre, microprocesador sobre el que lunc1ona, 
para cué tipo de aplicaciones es más idóneo ... y hacer 
una tabla comparativa con el M5-D05. 
3.7. Un programa escrito por un programador puede ser 
muy grande, pero nunca podrá ocupar toda la memoria 
del ordenador. Explicar por qué razón. 

... 

'· 
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4. Los archivos MS-DOS 

.~.:~ .... 
' ' . 
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la arauitectura de un or­
denador es el con¡unto Cle 
elementos conectados con 

"· 

4.1 Concepto de archivo 

El ordenador siempre guarda la información que 
contiene en forma de archivos. Conceptualmente 
un archivo es un bloque de datos contiguos -una 
lista de bits con un indicador de principio, el con­
tenido y un indicador de fina~ que está localizado 
en alguna parte de la arquitectura del ordenador 
(memoria interna o externa) donde pueden alma­

. cenarse los datos. Por lo tanto, son archivos tanto 
los lenguajes de programación como los progra­
mas del sistema operativo o los documentos crea­
dos con un editor de textos. 

Cabecera Contenido Final 

·!40 SE 003001 0000~- 47079F 3520AD 70~~. 

Flg, 4.1 La mayoria de los archivos tienen su contenido pre­
cedido de un conjunto de octetos que sirven de cabecera y ter­
minan con alguna 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 ejecutables; o datos;· información que puede 
utilizar un programa, pero nunca puede ejecu­
tarse. 

Pueden contener informaciones de todo tipo, 
textos. números, gráficos, programas. por ejemplo: 

-un fichero de facturas 
-un programa editor de 

textos 
-una lista de órdenes 

del MS-DOS 
-una lista de resultados 

de los exámenes 
-un documento escrito 

con un editor 
-el sistema operativo 
-un dibujo 

No ejecutable 
Ejecutable 

Ejecutable 

No ejecutable 

No ejecutable 

E:ecutable 
No ejecutable 

'1. " ' ·' 

Disposición lógica 
er¡ la memoria del ordenador 

Programa 

Disposición fisica 
en el disco 

Flg. 4.2 En la memoria interna los archivos tienen siemo· 
una dispostctón compacta (disposición lógica), pero cuanUo ~ 
almacenan en un dispositivo externo pueden lragmenlars1 
~arios trozos dispersos por el disco (disposición lisica). 
Guardar un archivo en la memoria central no es muy diferent 
de hacerlo en el disco. aunqué lo segundo no es tan automatir. 
como lo primero porque se utilizan ~nvenciones dilerentE 

Un archivo debe tener siempre un formato 
den interno) conocido para qüe cuando se le 
través del sistema operativo. puedan recuperar5 
esos datos sin que pierdan su sentido. En el e-~ 
de un archivo con un programa. los datos tie ' 
un agrupamiento lógico, no conocido previament 
pero que el ordenador discrimina en el mamen 
que lo va leyendo para ejecutarlo. 

Para el ordenador el dispositivo de ' 
miento d~ información primario es la memoria ce 
tral. Pero es: a memori3 es temooraL por lo q 
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.. 
GW-BASIC 

COMMAND 

BOLSA 

Fig, 4.3 El contenido de los archivos puede ser muy diferen­
te. aunque cuando 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 
magnético: discos o cintas. · 

4.2 El nombre de los archivos 

Los archivos se pueden manipular como bloques 
de información y desplazar de un lugar a otro; 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 futuras :on­
sultas u operaciones con él, que generalmente son 

las de guardar o recuperar todo o parte de él en la 
memoria externa. 

4.2.1 Las convenciones del nombre 

En el sistema operativo MS-DOS, los nombres 
de los archivos pueden tener tres partes; de ellas 

.la única imprescindible es el nombre propiamente 
dicho. 

Flg. 4.4 El nombre y la extensión son de longitud lija (máximo 
ele e y 3 caracteres respecuvamente), pero el .. camino .. puede 
ser muy largo. 

Aunque el nombre se pueda utilizar solo, gene­
ralmente se combina con una extensión de la que 
se separa por medio de un punto: 

A: BOLSA.BAS 
BOLSA.BAS 
BOLSA 

extensión . BAS 
extensión .BAS 
no tiene extensión 

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

$, &. *· "'o,@.-

aunque no es aconsejable utilizar caracteres extra­
ños. 

Ejemplos: 

PEPITO 
BASIC1 
FORMA$15 
p 
ABCDEFGH 
CARTA-25 

La extensión de los nombres de los archivos 
puede constar de hasta tres caracteres y sirve 
como complemento o clave para clasificar rápida­
mente tos programas de un disco. Suele ut::~zarse 
para indicar el tipo de archivo o el tipo de datos que 
contiene. Algunas extensiones tienen también una 
significación concreta para el sistema operativo: 

) ' 

.• 

El sistema operativo 
DOS no d1St1ngue e 
mayusculas y m1nusc~.. 
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EXTENSIONES SIGNIFICATIVAS EN EL M5-00S 

Extensión SignificadO 

--.COM programa ejOQJ\a.ble en código mllqui· 
na 

--.BAT programa ejecutable en forma de lista 
de ordenes del Sistema Operativo 

--.EXE programa ejecutable en código m~qui-
na 

--.SYS archivo del Sistema Operativo 

Flg. 4.5 Extensiones más signilicati\'as de los nombres de 
los arch1vos. 

Los archivos que tienen la extensión .COM o 
.EXE son programas que pueden ejecutarse direc· 
tamente, escribiendo simplemente su nombre sin 
necesidad de escribir también la extensión. Están 
escritos en el lenguaje de la máquina. 

DBASE 

BOLSA 

BOLSA 

Fig. 4.6 Las e•tensiones complementan el nombre de tos ar­
chr-.~os. Algunas se uttllzan para tdenhlicar los directamente utt· 
lizabtes .. cor.1 y .EXE. otras indtcan et ler"guaje en el oue esta 
escrtto el urugram<" .·.•; ·1 P/\<": r. :•JS '..:'J~ se tra!;'l <;.:!un fl. 

r:r.FHO ce texto .. T'· -.. et¡,;. ~7 

Los archivos que llevan la exh 
bién son ejecutables. pero su cor 
la de programas. AUTOEXEC.B 
es el archivo que contiene las ór 
ejecutarse al inicializar el sistema 
XEC equivale a escribir una por 
(KEYBSP. TIME, DATE, etc .. ) qt 
crito en el archivo AUTOEXEC.E 

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

?.EM S1~~ema cperat1vo ns-oas 3. 
KEYBSP 
O" TE 
GWBASIC 

Fig. 4,7 Este oequeño .. programita .. e 
del S. O. y un programa en cód1go máquir 
guardar en un archivo con la extensión 

ExtensiOn Signilicado 

MANUAL.TXT archivo de texto 
BOLSA.I!AS archivo de un pr• 

SIC 
BOLSA.PAS archivo de un pr{ 

cal 
BOLSA.I!AK copia de un arcr 

otra extensión p 
mero 

WOADP.MSG archivo con me 
WOADP 

ALAl987.$$$ archivo donde un 
dado provisíonalmer 

FICHEROS.OVL archivo con parte d 

1 cutable que se utili2 

Flg. 4.1 Convenciones Que se suel 1 

sienes: aunque es tan muy difundidas. e 
gator•as. 

4.2.2 Los comodines 

Para buscar con mayor facil 
dos caracteres que sirven de 
pecificación (nombre y exten! 
pueden incluirse uno o varios 
para que sustituyan a un cara 

? sustituye a cualquie 
ción 
suslituye ~ cualquier 
esa pos1c1ón. 
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Por ejemplo: 

:A?A 

C??A 

:ASA.??? 

CASA.• 

J•.BAS 

•• 

se refiere tanto a CARA como a 
CAJA, CALA, CAPA, CAÑA, etc. 
puede referirse a CARA; COLA, 
CITA, CREA, CIMA, etc. 
se refiere a todos los archivos CASA 
sea cual fuere su extensión. 
se refiere a todos los archivos que 
se llamen CASA con cualquier tipo 
de extensión, o con ninguna. Para el 
S.O. esta especificación es idéntica 
a la anterior (CASA.???). · 
se refiere a todos los archivos que 
empiecen por C y que no tengan ex­
tensión. 
se refiere a todos los archivos cuyo 
nombre empiece por Jota y lleven la 
extensión .BAS. 
se refiere a todos ·tos archivos del 
disco actrvo. Sustituye a cualquier 
nombre y cualquier extensión. 

4.3 Cómo ejecutar un programa 

Para ejecutar un programa basta con escribir su 
nombre a nivel de sistema operativo, pero debe es­
lar escrito en el lenguaje de la máquina, lo que el 
S.O. reconoce porque tendrá la extensión .COM o 
.EXE (no hace falta escribirlos). 

(í A>C.BAS!C<RETURN> 

Flg. 4.9 Es la orden necesaria para entrar en GWBASIC; si 
~o procuce el efecto des8ado es porque el programa intérprete 
Cel GWBASIC no esta en el disco que haya en la lectora A:. 
Cuando se escr1be una orden, el procedimiento c:¡ue sigu~ el 
crcenaaor es el 51gu1ente: 
Cornorueoa s1 existe ese archivo en el disco activo 

entonces Lo carga en la memoria interna 
Emp1eza a e¡ecutano 

si no Enseriaria un mensa¡e de error ( .. ). 

La orden de la figura anterior ha.rá que se cargue 
y e¡ecute el intérprete del GWBASIC. 

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

L----·" 

·Si el archivo buscado no se encuentra en la lec­
tora de discos activa será necesario afrontar el 

. mensaje de error y, después de recuperarlo, es­
pecificar la lectora donde esté o cambiar el disco. 

Cuando termine su ejecución, el S.O. libera la 
zona de memoria que se hubiera ocupado y en­
seña otra vez el cursor A> indicando que espera 
una orden del usuario. 

4.4 Ordenes internas y externas 

Suele decirse que el MS-DOS tiene órdenes 
(mandatos) internas y externas. Una orden interna 
es la que forma parte del sistema operativo y pue­
de ejecutarse sin ayuda externa, porque ya está 
guardada en la memoria del ordenador. Una orden 
externa es la que no está en la memoria central y 
si se quiere ejecutar hay que leerla primero de un 
archivo del disco. 

En sentido estricto, estas órdenes externas no 
se diferencian en nada de los demás programas 
ejecutables, pero como algunas son absolutamen­
te imprescindibles; en cierta manera deben consi­
derarse que pertenecen también al S.O., o por lo 
menos a los programas del sistema .. El caso más 

Flg. 4.1 O Las órdenes ettemas permanecen ~n el disco 
m1entras no se las llame a ejecutar un trabajO. Las 1nternas es· 

tán en !a memona del oroenador conjuntamente con los pro· 

gramas oe! S O. 

29 

Cuando el MS·OOS ense· 
r'la el mensa1e: AJRII 
(aDanaonar. remtentar o 
ignorar), la A da por ter· 
minada la ejecucion de esa 
orden Que pr0áu10 el error. 
!a A nace Que se vuelva a 
e1ecutar, y la 1 p1de Que el 
MS·DOS 1gnore el error ty 
proDablemente habra otros 
oespues). 

•• 
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FORMAT sirve para inicia­
lizar un disco nuevo. ditlu· 
janoo -magnéticamen· 
te- las pistas y sectores 
donde guardar los progra­
mas. S1n esla operaciOn el 
S O. es incapaz de escnbLr 
en él. 

OISKCOPY hace una co­
pia de tOdo el contenido oe 
un CILSCO con otro. 

El ordenador supone siem­
pre oue es1A tratJa¡ando 
con un sólo disco. aue es 
ac¡uel cuya lelra aparece 
en el cursor. Siempre que 
efectúe una lectura o una 
escntura lo hará alti. Para 
camb1ar hay aue esoecih· 
cárselo en el nombre cel !i­
cnero o oor med1o de un 
parametro. 

representativo es la orden FORMA T. sin la cual no 
sería posible utilizar los discos. Otras se incluyen 
por la frecuencia de su uso: DISKCOPY. 

Las órdenes externas suelen guardarse en un 
disco. normalmente el del sistema, para que no 
ocupen espacio en la memoria del ordenador, ya 
que no se usan tanto como las órdenes internas o 
residentes. 

4.5 La orden y los parámetros 

Desde cierto punto de vista, el conjunto de ór­
denes del sistema operativo casi constituye un mi­
nilenguaje de programación, con variables y ór· 
denes de control de flujo elementales y, como 
ellos, también requiere que se respeten ciertas nor­
mas sintacticas. 

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

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

Se llama parametro al dato que modifica o com­
plementa la ejecución de una orden. 

( Í A> DlR <ltd\JM> · -

Volumen en' un1dad A' ~\1quetado SISTEMA 
01rector1o de A:\ 

COMMA.HD COK 
BOl.SA BAS 

24492 l-OL-80 12:00p 

15340 l-05-87 2'30p 
~ Arch1vosts) 242723 octetos libres 

A> OIR B: <RtTU'Rif> 

Volumen '" un1dad A eUquelado E:JDIPLO 

01rectorlo de 8:\ 

KEYBSP CQ\¡1 3187 12-09-87 12: \Op 

G~BASIC EXE 37 
2 ArchlVO!SI 

A> 8; <An'URH> 

B> 

1-01-85 12:00p 

152224 oclrtos libres 

Fig. 4.11 Para cambi3r de disco acti .... a. se escribe después 
del cursor la letra ce la unidad seguida de •:• Y se pulsa <RE­
TURN.>. 

Vocabulario: 

Archivo 
Archivo ejecutable 
Archivo no ejecutable 
Nombre de archivo 
Extensión del nombre 
Comodín 
Orden interna 
Orden externa 
Pani.metro. 

Ejercicios: 

4. t. Explicar con palabras propias el si•_ i 
uno de los términos que aparecen en el \ 
4.2. Investigar en el manual del MS-r'l: 
orden FORMA T. 
4. 3. Tomar un disco vacío, o de conté ... e 
formatearlo. 

. . 
Sugerencias de ampliación 
Pistas y sectores 

Los discos llexibles son el mé• 'q a 
masivo de inlormación más co je 
nadares. Su ventaja principal so, _ '' 
cas es que permiten el acceso directc 1 

formación sin necesidad de procesarla 1· 
Para que el ordenador pueda encontr 

la información que busca, tiene que ;: 
disco con cierto orden. Con este fin, t. J 

esta distribuido en pistas circulares co 
dialmente, en sectores separados po 
co (trozos de pista sin información). 

En el ·sistema MS-DOS suelen utillz, 
bies de densidad sencilla y doble cara. 
MS·DOS los formatea en 40 R_jstas l 
proporciona una cabida aproximada 

... 



5. Las órdenes y los directorios---

5.1 Las principales órdenes 
del MS-DOS 

De las 39 órdenes fundamentales del M S-DOS, 
las más comúnmente utilizadas son: COPY, DIR. 
ERASE. FORMAT, RENAME. SYS, TYPE. Vea­
mos una descripción de las más importantes. 

~--· --

·.; 

DIA 
Sirve rara listar el contenido de un directorio del 

disco. es decir. los archivos que contiene. 
El listado del directorio proporciona también in­

formación acerca del tamaño de los archivos y de 
las fechas en que se crearon o modificaron por ul­
tima vez. 

(/ /) 

... , 
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( Í A>DIR<RETVRN> 

VoLumen en un1dad A ~tlquetado PRACTICA 
Dlrectorlo de A:\ 

COMMMIO COM 24492 12-09-87 12 10p 
KEYBSP COM 3187 12-08-87 12 10p 
AUTOEXEC BAT 37 1.2-08-87 12 30p 
SISTE.\lA <D!R> 12-08-87 t6: lOp 
EDITOR <DIR> 12-08-87 l6·JQp 

BASIC <DIR> 12-08-87 ~6:40p 

3 AlChlVO!S) 52224 octetos l1bres 

A> 

Fig. 5.1 Ejemplo del directorio de un disco. 

Si sólo se precisa información de uno de los ar­
chivos. se escribe OlA y a continuación el nombre 
del archivo. 

FA>DIR COLOR. BAS<RETIJRH> 

Volumen en unidad A etlquetado PRACTICA 

DLrectono de A:\BASIC\EJE.II(PLOS 

COLOR BAS 6110 12-08-87 12 30p 

l ArchlVOiS) 52224 octetos l1bres 

Fig. 5.2 

TYPE 
Muestra el contenido del archivo que se espe­

cifique en el periférico de 'salida activado en ese 
momento: pantalla o impresora. 

Si es un programa en lenguaje maquina su apa­
rición sera caótica. por lo que suele utilizarse sólo 
para archivos que contengan datos o textos. Por 
ejemplo: 

FA >TYPE AUTOEXEC. BAT<RETVRN> 

REM Slstema operat1vo MS-DOS 3.1 

KEYBSP 
DATE 
G'JOBASrc 

A> 

Fig. 5.3 TYPE visualiza el contenido de un a•chivo. cor pan· 
talla o tmpresora. 

ERASE o DEL 
Borra el archivo que se especifique del disco, por 

lo que hay que usarlo con cuidado. Utiliza como 
parametro el nombre del archivo que se quiere bo­
rrar. 

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

(í A>OEL • BAS<RETURN> 

A>. 

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

y después va no tiene remedio. 

RENAME oREN 
Cambia el nombre del archivo que se especifi­

que por otro que se indique. Necesita dos para­
metros: el nombre viejo y el nuevo; también admite 
los comodines. 

•.BAS •.GBA<RETVRN> 

A>. 

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

COPY 
Es una orden que puede realizar tareas muy di· 

versas. que, en lo esencial, consisten en leer datos 
de un lugar y colocarlos 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 
-dónde colocarlo. ., 

rr==--A>COPY BOLSA BAS BOLSA.TXT<RETURN> 

BOLSA BAS 

l Archlvo(s¡ copladotsl 

A> 

Fig. 5.6 



En este caso ha copiado el archivo BOLSA.BAS 
y lo ha dejado "en el mismo directorio, pero con un 
nombre diferente: BOLSA.TXT. En este otro caso 
haré. lo mismo, pero con todos los archivos cuya 
extensión sea .BAS: 

('r-- A>COPY • BAS 

COLOR BAS 
PRUEBA BAS 

CAMBIO.BAS 
L!STADOR BAS 

•. TXT<RE:"TURN> 

4 ArChlVO(S! COpladO(S) 

A>. 

Fig. 5.7 

Ahora ha copiado en el disco B: todos los archi· 
vos que había en el disco•A:. 

F »CDPY A: •.• B: <RETURN> 

COLOR. BAS 

PRUEBA.BAS 
CAMS!O.BAS 

L!STADOR BAS 
4 ArCh1VO(S) COp1ado(S) 

A>. 

Fig. s.e 

Una opción importante es copiar ·todos los ar· 
chivos de un disco a otro: 

5.2 Concepto de directorio 

':.1 principio. un directorio es una lista de los ar· 
cn¡·,os que hay en un disco. Pero en el caso de los 
discos duros esta lista puede ser enorme. Para fa· 
cilitar las búsquedas entre la masa de archivos 
existentes y evitar errores se creó el sistema de 
directorios y subdirectorios, organizándolos en lar· 
ma de árbol. 

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

--. --· ----. -- .---,.. e.:···cvw. • 

Estructura Nombre del direclorio 

Directorio RAIZ \ 
Directorio SISTEMA . \SISTEMA 
D~rectono EDITOR \EDITOR 

Directorio SEcflETAR \EDITOR\SECRETAR 
Directorio MEMORIA \EDITOR\MEMORIA 

Directorio BASIC \BASIC 
Directorio E.iEMP~OS \BASIC\EJEMPLOS 
Directorio BOLSA '\BASIC\BOLSA 
Directono NA T ALIA \BASIC\NATALIA 

Flg. 5.9 Ejemplo de la estructura de los directorios de un dis­
co. 

Flg. 5.1 O Arbol de subd~rectorios. 

·~ 

rectoría sólo se puede leer, ejecutar, modificar, etc. 
los archivos que están incluidos en él. 

Los directorios también pueden contener otras 
informaciones que no sean nombres de archivos: 
los nombres de otros directorios. Este hecho per­
mite organizar jerárquicamente los archivos de un 
disco, con un directorio raíz (root), y unas ramas 
dependientes del mismo, que determinan el cami­
no (patn) a seguir para encontrar un archivo. 
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A> DIR 

Volumen en un1d~d A etiquetado PRACTICA 
D1rector1o de A:~ 

Archtvos .. ~ ·• --- · -- --.._ 

·,_ COMM~ND ce-) :449;: 

"fEYBSP CC :1~7 
O ~recre nos AU TOEXEC_E>,;r ,. 7 

1:-(18-87 12:1•:1p 
12-(18-87 12: lOp 
1:-os-s7 I::30p 
t:-•)6-67 ló: lt)p 
12-~:18-87 16:30p 
12-4)8-87 1 ó 1 41)p 

":.._,/SISTEM~ <DIR> 
·,,,. EDITOR ) • .. DIR.' 

\ BAS I C • DI R > 
- 3 Archivo<s) 52224 octetos libres 

Fig, 5.11 A> 

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

A es la unidad de disco donde se encuentra el dis­
co con ese archivo 

: detras de una letra indica que ésta es la identi· 
ficación de una unidad de disco 

\ representa al directorio raiz 
SISTEMA es el nombre de un directorio 

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

~A>CD S!STEMA <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.O. 
muestra cual es el camino activado en ese mo­
mento: 

A> 

Fig. 5.13 
' . " 
~1 ) 

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

('r-- A>DIR<RETURN> 

Volumen en un1dad A et1quetado PRACTICA 
D1rector1o de A \SISTEMA 

<DIR> 1-01-80 12: lla 
<OIR> 1-01-80 12: lla 

FORMAT COM 10123 12-08-87 12: lOp 

LABEL EXE 2R82 12-08-87 12: lOp 

CHKDSK EXE 9840 12-08-87 12: 30P 

5 Archlvols¡ 52224 octetos l:hres 

Fig. 5.14 

Obsérvese que ese directorio no se parece en 
'nada al que produjo la misma orden OlA cuando 
estaba en el directorio A:\. Ademas, si ahora qui· 
siéramos ejecutar algún archivo del directorio A:\. 
el sistema operativo no lo encontraría, porque no 
esta en el directorio activo, que en este momento 
es A:\SISTEMA: 

~ A>AUTOEXEC<RE'rURN> 
Mandato o nombre de arch1vo erróneo 

A> 

Fig. 5.15 

En este caso no ha encontrado el archivo t 
TOEXEC.BAT en el directorio activo. porque e 

--~---.,__.--·- --· 



en otro. Eso quiere decir que cuando se está si· 
tuado en un dil'ectorio si se guarda un archivo en 
el disco se quedara en ese directorio y sólo podran 
leerse los archivos que están en él. 

Para ejecutarlo deberíamos volver al directorio 
A:\, de esta forma: 

Ir A>CD \ <RETURII> 

A>CO 

A \ 

A>. 

Fig. 5.16 

Como se ha visto, a veces no es suliciente con 
conocer el nombre del archivo y el de su extensión, 
ya que si el disco esta estructurado en directorios 
es necesario conocer también en cual esta, y qué 
cammo hay que recorrer hasta llegar al directorio 
deseado. ·· 

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

\BASIC\ GWBASIC.EXE 

donde el primer signo\ se refiere al directorio raíz, 
que en este ejemplo es el directorio •padre" de 
BASIC, es decir, su inmediato predecesor jerar­
quice. Siguiendo con el mismo ejemplo, si BASIC 
tuviese a su vez un directorio llamado BOLSA, el 
acceso al mismo vendría determinado por el ca­
mino: 

\BASIC\BOLSA 

y BASIC seria el padre de BOLSA. 
Conociendo el camino completo desde el direc· 

torio raíz, podemos colocarnos directamente en el 
directorio deseado con una sola orden. Por e¡em­
plo: 

ir a BASIC con CD\ BASIC 
ir a BOLSA con CD\BASIC\ BOLSA 
ir a MEMORIA con CO\EOITOR\~IEMORIA' 
ir al raíz con CD \ '1 '1 

Obsérvese que en los directorios que no son el 
raíz aparecen los símbolos . y .. al principio. Con el 
(.) se indica el nombre del directorio activo y con 
( .. )el del directorio .. padre". Por ejemplo, en la lista 
del directorio A:\BASIC aparecen unos cuantos 
nombres con la indicación <DIR> (EJEMPLOS, 
BOLSA y NA TALlA). En este qaso, BASIC es el 
padre de EJEMPLOS, BOLSA y NA TALlA. Y BA· 
SIC, a su vez, es hijo del directorio raiz. 

La forma de activar, o subir, al directorio .. padre" 
es: 

A>. 

Flg. 5.17 

Con esta orden (CD .. ) se puede ir subiendo ni· 
veles por el arbol con facilidad. Para ir todavía mas 
rapido el directorio puede activarse directamente 
con: 

A>. 

Flg.5.18 

desde cualquier directorio, por escondido que esté. 

Vocabulario: 

Directorio 
Directorio ralz 
Camino 

Ejercicios: 

•• 

5.1. Explicar con palabras propias el significado de cada 
uno de tos términos que aparecen en el vocabulario. 
5.2. Cop1ar en un disco de pruebas lormateado varios 
archivos de otro disco: 

a) Probando de uno en uno. 
b) A la vez todos I.Js que tengan la mismñ extensión 
e) Todos los que emp1ecen por la m1sma letra y tengan 

la m1sma e ... tensión. 

' .. 
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BRE.!.K 
C!-".OIR (CD¡ 
CTTY 
ECHO 
EXIf 
FOR 
GOTO 
lF 
MKOIA (MD) 
PAUSE 
REM 
R~.!OIA (AD) 
SET 
SHIFT 
'/EH 
VERIFY 
VOL 

O:r.1-; crC~r.es irnoortar:tes 
ce1 .'.\S·DOS. 

d) Todos los oue empiecen por la mismr1 letra con in· 
<Jcpcouem.:1a de la extensión. 

e) Todo el disco a la vez. 

Tomar la precaución de Cerrar toC.::s los archivos cada 
vez que se haga un aoa~ado. Usar diversos sistemas 
para eliminar los archivos. 

Pedir el directorio después de cada orden de copia y 
observar el resultado. 
5.3. Inspeccionar la apariencia de un archivo de texto 
(extensión .TXT) y también de uno de datos. 
5.4. Siguiendo las ins;rucciones del manual del MS· 
DOS hacer pruebas de creación de directorios y subdi· 
rectorías. Llenarlos de contenido copiando archivos de 
otro disco repillendo las pruebas propuestas en el ejer· 
cicio 5.2. 
5.5. Tomar un disco nuevo y después de formatearlo 
crear 1a estructura de directorios que aparece en el apar­
tado 2 del capitulo. 

Sugerencias de ampliación 

El reoireccionamiento de la E/S: fa impresora 
La forma más lácil de hacer que la salida de datos del 

ordenador se produzca por la impresora es pulsando 
CTRL·P. 

O!?~dn ~~ mornl"nlo en qun so hn~a. tor'- .... - ,, 
rezca.por la J.Jillllalla aprucccril lamlJión e 11 
(si es la conectada,.tiene papel, ele. ¡c!a. . oaol 
vuelva a pulsarse ese carácter de control. 

Lo usual es añadir ese carácter al final de u 
del MS·DOS: 

( Í A>DIR<CTP.L-P><RETUR!l> 

A>. 

Flg. 5.19 Desde ahora lo que aparezca por pantalla ta 
saldra por impresora .. 

y entonces repetir esa orden para desconecta• 

( Í A><CTRL-P><RETURN> 
• A> 

Flg. 5.20 Desde ahora la salida se efectuará sola ..... ~· 
pantalla. 
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e 1 ¿Qué es un lenguaje 
i 'ormatico? 

'.a descripción de las tareas que debe efectuar 
E 'rdenador sólo se puede realizar en un lenguaje 
ir,crmático de programación. 

Un lenguaje informatico, como cualquier otro len­
G j~. consta de: ~ 1n r.0n[11nto dP. ~e olas {sintaxis o 

reglas sintácticas), símbolos y palabras reservadas 
(vocabulario) agrupadas en forma de instrucciones 
comprensibles para el ordenador. 

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

Lenguaje 
reglas ... palabras 

PA.LA8AAS: 
Palabras reservadas 
Eliouetas 
OoeraCiores 
Separadores 
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E.!EMPLO DE REGLA: 
Las oalabras reseNacas 
-,an cre'=ea,aas "-1 se~uiaas 

de un seoaraaor. 

Caca ler"'.gua1e inlormálico 
,_;l¡!i:a un con¡unto de sim· 
to'os y oalabras c;ue cons· 
!1:u;·en su vocaculano. El 
ce les lergua1es rr.ocernos 
es :r:ls lim1taco cue el del 
3ASIC. ce~o :;erm1ten am· 
:1•ar1o co:1 orcer.es n•Jevas 
c'.!e lunc:c:'lan como pala· 
~ras reseNaOas definidas 
por el usuar10. 

·.·.-·:: .. . ....... : .. ;.:·.·. 

Separador (espacio en blanco) 
''HOLA'' l l 
NUMEROl • DINERO• 

Fig. 6.1 1
1 

1 o 1 1 F' 1 F: 1 I 1 tl 1 T 1 I"I.Hio/LIA_ 
-

Fig. 6.2 Etiqueta 11 Palabra reservada 1 1 Dato 
1 

~eparador~ Operador 
! 

E 1 F: 1 ü 1\ 1 ·1 [i i l lit j E: 1 F: 1 O 1 * 1 

Etiqueta 11 Palabra reservada 1 1 Etiq ueta 1 1 Etiqueta 
1 

Flg. 6.J 

p-PR!NT:l3 
SYNTAX ERROR 
OK 
FRINT 33 
33 

OK 

Fig. 6.4 Cuando no hay separador puede surgir et error. 

Una regla de uso muy extendido entre los len­
guajes, y muy importante en GWBASIC, es que las 
palabras reservadas han de ir separadas de las de· 
mas por un separador. En el ejemplo anterior, 
PRINT33 da un. error de sintaxis porque PRINT, 
palabra reservada, debe ir separada de 33 por un 
espacio en blanco u otro separador para que el or· 
denador la pueda distinguir de lo que le sigue: 
PRINT 33. Esta obligación de separar las palabras 
por separadores es una regla sintáctica. ' 

6.2 Tipos de lenguajes 

Atendiendo al número de instrucciones necesa­
rias para realizar una tarea especifica podemos 
clasificar los lenguajes informatices en dos gran· 
des bloques: lenguajes de bajo nivel y lengua¡es de 
alto nivel. 

' . 

En un lenguaje de bajo nivel cada instrucció< 
rresponde a una acción ejecut2tlle por el e 1 
dor, mientras que en los lenguajes de alto ni 
instrucción suele corresponder a vari" -:cic 
¡incluso centenares: 

Lenguajes de Lenguajes de 
bajo nivel atto nivel 

Lenguaje máquina BASIC 
ensamblador Pascal 

Lego 
e 
Prolog 

r ... 

-
Flg, 6,5 ... 

6.3 Lenguajes de bajo nivel 

Los lengua1es informáticos más próximcó 
denador reciben el nombre de lenguajes 
nivel. Se les ha llamado también de uprin 
neración ... puesto que fueron los que original· 
se utilizaron para programar los 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. 
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En realidad los ordenadores digitales solamente 
entienden un único lenguaje, cuyas instrucciones 
están escritas en código binario, es decir, están for­
madas por secuencias de ceros y unos. Almace­
nan \oda la información en memoria en forma bi­
naria, de ·modo que tanto las instrucciones como 
los datos se hallan codilicados. 

Les lenguajes de bajo nivel son los que están 
más cercanos a la máquina (se paracen más al 
luncionamiento real del ordenador) en e! sentido de 
que cada acción debe especificarse mediante una 
instrucción. 

6.3.1 El lenguaje de la máquina 

Un programa escrito en lenguaje máquina, o 
más propiamente en código maquina, es un con­
junto de instrucciones codificadas en binario que 
son capaces de relacionarse directamente con los 
registros y circuitería del microprocesador del or­
denador y que, por lo tanto, resulta directamente 
ejecutable por éste, sin necesidad de otros progra­
mas intermediarios. 

Para los programadores es posible escribir pro­
gramas directamente en lenguaje máquina, pero 
las instrucciones son difíciles de recordar y los pro­
gramas resultan largos y laboriosos de escribir y 
también de corregir y depurar.~ 

Dada la dificultad de programar en código má­
quina se han diseñado otros lenguajes que, aun-

BASIC 

NUM 
TOT 

100 TOT =O BGN 

1051NPUT NUM RP'T 

110 IF NUM =O THEN 125 

115 TOT = TOT + NUM 

120 GOTO 105 
125 PRINT TOT OUT 

~ 
130ENO 

que no disminuyen el número de instrucciones, re­
sul\an más próximos al usuario puesto que las sus­
tituyen por códigos nemotécnicos. Estos son los 
llamados lengua¡es ensambladores. 

6.3.2 El lenguaje ensamblador 

Es otro lengua¡e de programación de bajo nivel, 
pero simbólico porque las instrucciones se cons­
truyen usando códigos de tipo nemotécnico, lo cual 
facilita la escritura y depuración de los programas, 
pero no los acona puesto que para cada acción se 
necesita una instrucción. 

Para ejecutar un programa escrito en lenguaje 
ensamblador es preciso traducirlo antes a código 
máquina. De esla tarea se encarga el programa 
ensamblador (assembler) que va traduciendo linea 
a linea a la vez que comprueba la existencia de 
errores. Si localiza alguno da un mensaje de error. 

Aparece entonces el concepto de máquina vir­
tual: si a una máquina inicial la dotamos de un pro­
grama complementario, de modo que vista exte­
riormente se comporte como SI admitiera otro len­
guaje de programación diferente del \engua1e má­
quina, estaremos en presencia de una máquina vir­
tual que trabaja en este nuevo lenguaje. 

A los ensambladores se les llama de bajo nivel 
porque, tal como ya se ha descrito, una instrucción 
en este lenguaje se convierte en una instrucción en 
lenguaje máquina -<elación uno a uno-. En 

Lenguaje Ensamblador .. 
· OTA .. o Variable NUM. .. /. 

OTA +0 Variable TOT. -
LOC +O Limpiar Aa;. ' STO TOT Guaroar o en to\81 
IRQ L&et' pcegunta 
INP Leer número "· 

STO NUM Guardai número 
LOA NUM Cargar núm al Acc. 
BZE OUT Si O sa~ar a OUT .• 
LOA TOT Cargar total 

ADD NUM Sumar número al total 
STO TOT Guardar total actual 
BRN RPT Saltar a APT 

LOA TOT Cargar \ola\ al Aa;, 

OUP Escnbir total 

ORO ES01bir PfegUnla 

END Fin del programa. 

Flg. 6.6 El mtsmo orOqrama eswto en dos \en;uajes. BASIC y ensamt1,1:'!GI, ~·.:~<:.los en correspondencia. 
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cuf"lcnto a GOt~ncia no i'!por!,., ri·1-.1-• ;r· .. r~~- ·--_, ~1 CÓ· 

digo maquina. Sue\en reconocer::~ como lc¡:-~_¡u :;c-s 
pertenecientes a la segunda generación. 

Resultan de gran aplicación para el desarr81!o de 
programas del sistema (sis:emas c;:;erati,cs, pro­
gramas de u!ilidad9s, rutin2s .... ). 

6..1 r:-?cesidad de los lenguajes 
de alto nivel 

Se S'Jrnorende que usar el lenr;;uaje ensa:.~b\a· 
dores mas cómodo que uti\izaí el céCigo máquina, 
pero en rea!idad se trata de las mismas instruccio-

[J 
L -

l 

Fig. 6.7 Los lengua¡es de alto ni·•el acercan la máq•.)i:-:a al 
orc-gramador. 

EnsamolaCcr C. rr.ac:uina Cornentarios 

::r-s V nor 11> t,,n\1: !;~ rsr:riturt\ r!n un pro9rama ~' 'l1 

··;:-r"'·'-' i':ual dL' Jabonosa. 

A lo largo de las tres últimas d6c~~.-,s y R m~- "d 

que los rJrdenadores han aumentado su potencia y 
las ao!icaciones su complejidad, han ido apare· 
ciendo otros lenguajes de programación más po· 
lentes. flexibles y cómodos de utilizar. A diferencia 
de los anteriores, estos nuevos lenguajes es•ar 
más cercanos al usuario en el sentido de que la~ 
instrucciones util1zan vocabulario más nemotécni· 
co y cada instrucción se convierte en varias ins· 
trucciones en lenguaje mér¡uina, por lo que los pro 
gramas resultan más fácii<Os y cortos de redaclar, 
corregir. A este tioo de lenguajes se les llama len-. 
guajes de alto nivel. 

Al contrario oue lo~ de b'1io nivel, estos¡.,.,""' 
jes no están ta'1 intimawcnte relacionados · n \:1 
máquina por lo aue resultan mucho más 1r .,, 
dientes de ella. Esta independencia de la" :·Jir 
permite escribir los rrogr,.mas sin necesida·~ '"te­
ner un conocimiento profundo de su funcionamien­
to fisico. 

6.5 Lengua;es de alto nivel 

Les ler;¡uajes de alto nivel tienen dos ce'"C·~· 
risticas fundamentales que les diferenciar 
de bajo nivel: 

Independencia de la m:iquina. 
Orientados a las aplicaciones. 

La independencia de la rné':':!u:.~;: signilic~ ITI"? , .. 

mismo lenaua1e puede funciOI'Gr (al menos en t• 

ría) en distintos ordenndores, por \o que trtr:t' 
lenguaje como \os _mo9r~rn~s esr::ritos con el gc,,, 

transportables de un orden<:tdor a:otro. En t& ,~ 

tica esta característica resuit~ :<rr.itada por :'1 ~ 

MOV DX.0040 BA 40 00 Poner en el regtstro DX el numero 40 en r.exao--:.clmal 
MOV OS. OX 
~lO V Al.[0017J ¡oR AL . .!Q 

: .'.:0'/ [0017\.Al 
it.'lT 20 , ___ 
Fig. 6.9 

SE DA 
AO 17 
oc 40 
;.2 17 
CD 20 

00 

00 

Pasar el contentdo de DX a OS · 
Ccloca.r en AL el contentdo de la direcctcn r•,... -nc!T'cria 17 h'3x?.~~l"'"m: 
.A.plic.ar a lo que hay· a en Al la operactón OR con el •1ume.•o 40 ~.e~a., 
Poner lo Que r.aya en AL en la Olrecc10n 17 
Terminar el programa 
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diversidad de versiones y dialectos que se cons­
truyen para ca<!a lengua¡e. 

Que sean orientados a tas aplicaciones quiere 
decir que cuando se diseña uno de estos lenguajes 
se liene en cuenta que su finalidad es la resolución· 
de problemas. prescindiendo de la arquiteclura del 
ordenador. De esta forma los lenguajes de alto ni· 
vel acercan la maquina al programador que. para 
resolver un problema al estilo informatico. se vera 
mas independizado de las caracleristicas físicas 
del ordenador y podra concentrar su alención en el 
método de resolución del problema y usar unos for· 
malismos mas parecidos a los dellengua1e corrien­
te. 

6.6 Comparación 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 
claras ventajas sobre los primeros. 

-Mayor especialización de los lenguajes: los len­
guajes orientados a los problemas resultan mas 
elicaces para la resolución de aquel tipo de pro· 
blemas. a costa de una menor ·eficiencia para 
olros. Se trata de recurrir al lenguaje mas ade· 
cuado para resolver un problema de un lipa con· 
crelo. 

-Mayor transportabilidad: gracias a que los len· 
guajes de allo nivel son en gran proporción in· 

Flg. 6.9 Los lenguajes de alto nivel hacen que los programas 
sean mas transoonaotes entre ordenaaores. Un programa es· 
coto en un lengua1e de alto ntvel puede funcionar en dts!lntos 
oraenadores con un numero mtntmo de mod111cactones. 

~-.:...._ ... 

dependientes de la maquina. un mismo lengua· 
je, y los programas ·escritos con él, podran fun­
cionar en diversos ordenadores. 

-Facilidad de programación: dado que cada sen­
tencia puede suslituir a un gran numero de ins­
trucciones es evidente que la escritura de un 
programa sera mas fácil y mas económica en 
tiempo de programación. 

Flg, 6.1 O El programador se encuentra más cómodo progra· 
mando en un lenguaje de alto ni\lel porque no llene que ocu­
parse de IOdos los detalles. 

-Mayor legibilidad de los programas: puesto que 
el lenguaje esta orienlado al problema, los pro· 
gramas visualizan la resolución paso a paso a 
la vez que la localización de errores resulta más 
evidente. 

-Facilidad de modificación: los programas escri· 
tos en un lenguaje de alto nivel son mas flexi· 

Fig. 6.1 t La modlftcación de un prograrr.d escritO en un len· 
gu<~ 1 e oe allo nt\lel requtere menos camoios en todo et progra· 
m a . 

.. ' 
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ctones no requiere la reescntura de :veo e! pro­
grama. 

-Facilidad de aprendiza1e: debido a aue el vo­
ca:,ut;::_-:'J es cercano al de! •Jsuari:J y a ~L.'e !3s 
sentencias guard3.n un cieno ~:::~er:;r,jo :on !as 
!rases Cer idioma escrito ... 

A p'?sar de es:as ventaja;;. en algunas c::-3siones 
es conveniente e! uso ce lenguajes de Cajo nivel 
par3 prosramar cierta t!po de ap!icar::ivr.es, ya que: 

-e :.::1 los lenguajes de bajo ni',' el se cb~i':::--. .::n p;o­
gram2s cuyo código otje~o -prcg;ama ejecu­
taC!e-- es más corto. 

-hay mayor ~nteracc:ón con el sis:emn c:,1~rativo 
c;;iir:1:z2ndo su utilidad. 

6.7 ¿Por qué hay tantos lenguajes 
diferentes? 

Hay . .,-;uc~:-s !enguaies de prc;;~amación distin­
tos. v las razones que puedg ex;::~icar ~al diversidad 
son: 

-la adquisición de mayor pot~nsia -rapidez- en 
un área de trabaio específ1ca. 

-el modo de representación inlerna ce las varia­
bles en la memoria del ordenador. 

-un i1tento de adaptación a las pec~"aridaces 
del ordenador con el que tienen q·ce fu;,cicnar. 

Entre los lengua¡es de alto nivel hay alg•cnos O'Je 

podríamos llamar de propósito especilrco puesto 
que es tan me¡or preparados oara adaptarse a una 
¡¡piJcación concreta y especifica. aun a costa de su 
limitación en otras actividades: PROLOG. PEPA· 
rAACA, ... y otros de prco6si:o ~~nera 1 : FU1. SA­
SIC, ... cuyo campo de ap!:cabilicad es amplio. 

Sin embargo. no todos 10s de prc~~s':J ;eneral 
se adaptan bien a las necesidades ce tojos los 
campos. Algunos se adar;: ~ me¡or oa:a aplicacio­
nes de gestión y administración (el COSOL); otros 
son más adecuados para usa~las en cat:u!os cien­
tillcos (el FORTRN,¡: otros tienen cca,-cr aD:ica­
bdiCc:::.r: ~n el campo de !a enseñanza (P2sC3l y 
LOGOJ. etc. . 

Ac:<::r..~: 3 , -::: .~:- ICJnT~:: .. :.:: ~.::! 0.!~-'J ::;·/·:1 ~·,;~ ¿ :c.--;r.:r 
. !" e¡ ~ ... :"'"" •. :~::"':l .. f' .• Oc. s:..JS Ci2:ect8S. •;'?r5-!(.:res .!ge:3.í:11?~!- - - -
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ros. lo que hace que la tr,lnspoflat.Jilidu.d e 
lada sea más teórica que práctica. 

Vocabulario: 

Lenguaíe informático 
Lenguaje de bajo nivel 
Lenguaje de alto nivel 
Códrgo máquina 
Len¡;uaj9 máquina 
Lenguaje ensamblador 
Programa ensambiador 
Transportabilidad 
Lenguaje orientado a !os problemas 
lenguaje oriemado a la mé.r::¡uina 

Ejercicios: 

6.1. E.xc·licar con oalabras propias e~ signWcado dt 
uno Ce los térmrnos cue apJrecen en el vocabul;::-~ 
6.2. ¿Cuál es la diferencia fundamental entre les 1• 

gua1es de alto ni•:el y bojo nivel? 
6.3. ¿Oue aportan a la programnci0n los !eng~J~! 
oajo nivel? 
6. 4. ¿Por qué .11qunos programas se escriben P ... ' 

S 1..Jaj~s Ce bajo ni·oe!? 
6.5. ¿Por qué cada procesador 1 i~ne un código r7ii. __ 

cis\into? ' 
6.6. Dar urt par de rñ.zcne:. ouc ¡r¡c;!i!!~·,:pn 
de !os lengua:¡g.s de prcgrürna.-;:ón '-' •.islen:r:.-s. 
6. 7. Consultar en una encic:'OP'='":i? in:G~mátic? ,.,;.,.. .... 

· d9 leng"aies de: 

alto nivel 
bajo nivel 
prcoósi!o €'<.::!'"lecifito 
propós1to genera! 

6.8. Buscéir an21ogias y dilerenci<J.s entrl? e! CG(,. 
quina y el lenguaje ensarr.b!ador. 
6.9. ¿Por qué es tan ddicil programar en cédiq1 
na? 
6. 70. 9uscJr :r.!orm2ción oue p0rmi~a dr:cir:f.:tC'P 
rían les !engu.Jjes a~CJ arcgr¡_~;n?c. ··.:::-' :-:ns A;r~c;:i2:·'"h 
reair.:ar: 

- aplic:::Jc:íon~?s p1r<1 ges!ión de oficinas 

- comote¡os cé.lcvlcs cientifítos 
-un s:stem?.. e~ceno en medicina 
- p/ogrnr.;as graticos para ju~gos 
- ~n simu!ad'Jr de vuelo de un F- 18 
- maniou!"ctcn do. b.8scs de ctatos 
- 11 ~:d•..!t:ciones en!ie d'Js idiomas 
-el contrc:i a a un rc!"'!ot inCustriaL 



... _ . 
.. '. ·~ . . . ·-•. 

l ..... -~_:_-.:.',~.---~ • ... ·. ~ ... . . . . . 

Sugerencias de ampliación 
Clasificación ~ los lenguajes de alto nivel -Lenguajes de propósito general: En el sistema educativo: 

-PUl -Pascal -LoQo -ASSET -C -Módula 11 
-BASIC - Módula 11 - Forth -Lego -BASIC -PILOT 
-e -COBOL -Ada -Pascal 

Lenguajes para calculo cientilico: Lenguajes orientados al objeto: 

-FORTRAN -APL -Ada -SMALLTALK 
-Pascal -ALGOL 

Lenguajes interrogativos: 
Lenguajes orientados a la gestión: 

-PROLOG -OSASE 
-COBOL -RPG 

Lenguajes para la I.A. 
Lenguajes de simulación en general: 

-LISP -PROLOG 
-GPSS -SIMULA -MIMIC 

•• 
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7. Los lenguajes de alto nivel 

, .. 

\' •·.-- ·-. 

' 1 

,._. 

• -· 

7.1 ¿Qué es un lenguaje informático 
de alto nivel? 

Ho~/ en di~. !0 :-r:ayoria d:: l;:.s prc~r2.:":'?.S e',~ or· 
denaclor se esr:riben utilizando l'?nr;•.;a¡:;s ce a·:o ni­
veL que se han venido desarroiian~o a :o largo Ce 
les treinta Gltimos años '1 de los o·~~ •:a existe una 
CJr-"1:1 ·;;¡,;¡;:r~;)r~: r;~,1r¡r; -!r:r'\';•¡.;~r:"'. r;.r:•rn.:•:.-1 1:'! rr:-'1.'<­

z;:· ¡r,:¡ •!1! :j~::ur;_t::::!) rr1<:1s c.unc..:s a la •.-r:z 'J'J0 ;~as 

!nd e ;:·e· :;G·¡;n: e-s U:.:\ vrd~ :12C-:; ~ (~;~.., ~ _:-:- ::-;~ .. ~-~,e::: 1_ 

l<JS :·íO;:::ín;!S -?:=::~;;:rs en e:;::.':; '=...,..,•>-:.:::s s:_--, 

mucho mas f<Jcd'JS de recl2ct;:r r...,rou0 0•.1i:cn al 
p;()gr?.:naoor el tra:Jajo de d:::·tr!:!rH cada !lna de le.s 
C'~C:r~CI0.103 del icngu¿-¡je rnA(juinél. Pero t:'!~·.trt vcn-
12;2 t:ryne ~u cr_··rl:rr-¡p.lrliclFJ en l1s transfC'~·~;¡':'io­

n~s a (l'..!'? \r>:r10 Ol!C Sornr:!r;r~n t:l ~.nx!r; r':;[ progra­
rr.3 asi creaco l1as:8 que se cor.'.·ierta en un pro­
qrama (!jr::!r:.u 1.:'i~~·~r: 11-!n crJrj~qn rn::·;•Jin;J). 

Cu~n'!'1 ".0 tr~~:~::-t r:'"Jn un lc:n'w:qr...: Jc 2!:·: nt•;r;.t, 
r.! ti:',.t'J :.Jr:J r..rog;iln'0. ') pror_:rZ'!P\.: ~'J::nle. no es di­
:-?·:t2·:--r;:-,:e t"':c-•..:t!t2ih:~ e:·~ c-r i""¡('\'1."'!d:.H\ ror Jo qr.:e 
¡-:, ~:·:·'"' ·.-.:.'•;-:lr •¡r: tr.,rJ<::'!·,:;\¡:o.c\:\1) O tr:¡r!u("r:!c:.n 



del texto fuente. la creación del texto fuente se 
realiza por medio de un editor de textos y su re­
sultado generalmente adquiere la forma de un ar­
chivo. 

EDITOR EXE 

o EJEMPLO.TXT 

o 
COMPILAD COM 

) Recibe 

EJEMPlO.OBJ o 
o Dowo~ [i] 

LINK.COM / 
Recibe 

o EJEMPlO.EXE 

lol o oevuelve.,W 

Flg. 7.1 
. Uso de un orograma editor 

para escnOtr el programa se utilizan las reglas del editor; 
el texto ael programa deoe respetar la Slnta..:ís Clellenguaje 
resuJtaoo: EJEMPLO.TXT 

·. Uso ae un programa compilador 
_ generalmente no requ1ere ta interve~ción del usuario 

resultado: EJEMPLO.OBJ 
3. Uso de un programa hnkador 

tampoco requ1ere· generalmente la intervención del usuano; 
el ticnero que crea ya es directamente ejecutable 
resuuaoo: EJEMPLO.EXE 

los lenguajes de alto nivel, juntamente con los 
avances tecnológicos que han permitido construir 
ordenadores cada vez más potenles. de tamaño 
más reducido y más económicos, han contribuido 
a la popularización de los ordenadores permitiendo 
un uso que ya no está restringido a una pequeña 
élite de •sabios informáticos ... · 

Flg. 7.2 los lenguajes de alto nivel han ampliado el número 
de poSLbtes programadores. 

7.2 La sintaxis y el vocabulario 

Un programa en un lenguaje de alto nivel es un 
conjunto de sentencias cuya construcción estará 
regida por una serie de reglas que permiten com­
binar los elementos del lenguaje. Estas normas 
son mucho menos estrictas y del nivel de detalle 
menos minucioso que en el lenguaje de bajo nivel.. 

Cada sentencia corresponde a varias instruccio­
nes máquina y tiene un formato que combina pa­
labras reservadas -vocabulario- con partes va­
riables -parámetros-. En las sentencias pueden 
combinarse las palabras reservadas con: 

textos 
números 
operadores 
variables. 

-- -· 1 :.- 7 

4: 

PROGRAMA: lista Cle 
sentenc1as 
SENTENCIA: lista de ins­
trucciones 
INSTRUCCIÚN: Palabra y 
parametros 

·~ 
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Por cjr;rr¡o 1o. en 8AC.·(' ,-.¡ •;·_,._::Jt.f.!r:·, e~_;t;i lor· 

::l.:do por un cnr';~rnto c:r: ~-::::tH<!.S ~~"~20:"\';'!clas 

-PriiNT, INPUT, IF, GOTO, ... y si~nos esJecia­
!es- de ma:--.era c;ue la cons!~ussión C:e las sen­
tenc:as se h2rá por comt'inac:~Sn de le-s e!err-=n~cs 
de éste rnediant9 r0~las del ti¡::J "las ;;?.1:::2~as re­
set'.·adRs det:-er2n ~r precerJidas y se;uidas de un 
separ2dcr,. o ,.r"'l~;a !2 reur,ión Ce ':!:so rr.3s sen­

tencias en una r.:isma li;-,::8. Ce o~c~~2ma será r':­
ce8:J.rio ~J~iii.;:ar el s.;;;arador "des ;::.;r:tcs" (:) er,::e 
caca s8:~tenc:3.". 

C:vJa lenguaje dr a;•.; n~· ._;1 tienr: su p·or~r:> vo­
cat··J~ar:c y corjunio Ce reglas aara construir las 
sente:--.ct&.s. Los s~guientes e:sm_:~os. u:i!izando di­
'.'C~sos lr:r~ua¡es de alta ni·:sl, indi·:-~:~ a un o;de· 
na.~Jor ~·~:-- L:a un núr.cro :/ cl!e. si és~e es rr:q¡·or 
c;L!e cero. escrita C. 1Je es pr;sitivo. 

~ E:-1 GASIC: 

~ :0 !~iPUT A :\F A>O THEN PR\~H '·t~úrr.ero DOSJÜVO" 

1 E ' :1 .. ego: 

r ~;:..z ":--Ju,·.~=::1'J L~E?ALABRA 
1 3' :~;U.'.',':RO >O 1 ESCf118E 1 ~~;mero "'s :ivo JI 

1 :::;-, Pascal : 

1 
¡ 

1 

1 

' 
1 

P:~ram Sencillo; 
"IJr ~umero : real; 

ReaC!n {Núrr.ero); 
ll tl•.:!!;-.ero > O 

Er.d. 

Fig. 7.3 

7.3 Los traductores: compiladores 
e intérpretes 

Los procramas rraCuctcres están a r..:n ni•;el si· 
mi!ar a los.programas del'sis:oma. Se encar;an de 
materializar o crear la máquina ·.:irtual ;:;ara que se 
p"Jcda ¡;rogré"!mar C!l un lengua¡'= de a::o ni·:el. 'Les 
~.'?I'Juc:-:rcs son p:-o~.·a:nas oue trar.sfcrman un 
~;e :~rar..a ~sCí::o eq un lenguaje dcte~ . .,:n?.Co. a 

•.
1
••· :,;r ':id•n f!l prrJqr;un;¡ ~.~~r;rr\o 

.s::n•b 1:-:!_r-'.7r y el cür_~iry' ndv¡uir1a. 

SegUn el mé!odo q~..:e se ut;:ict:· 2..-: 1a t¡:-·.:';...rcc:::n 
los programas traductores scran: 

Cc!!Ti1adorcs 
i:::tjrpretes. 

L -;s CC'Tlcilartn.'r:strnducen en su totaliclad e~ lo:>'<· 
to r,.;::l prcyrama origrnal escrito en lenguaje dG alto 
nivel a un programa analogo. pero escrita en có 
digo máquina. o a un córlinr: intnrmedio que lw:qc 
p~_;eCe sr:r tradur::do a r:ódigc:· rnf:nuin=l fvA~sP fig. 
7.1 ). Cada fase de: pror~eso se .Jimncena ~?n la rTr·J· 

maria del orde~ador y puede gue.rcars'l en la m>? 
moría externa. 

El programc; o~jeto que 50 l1a generad<' noron,!l­
mente es mas targo que el.orcqrama fuente del que 
píOviene pues:0 q 1Je ·:-:z:j:1 instrucción 'en ::l.lto niv~l 
una vez trad~Jcid3. puede convertirse en varias ins­
trucciones objeto. 

[i] 
[JJ 

l 

Fi:;:. 7.4 Esq•..!~rr'li'; rjP 18 rnl;! :i"'n Qrl')';''arr:: :·.:ente. ccmo1 
c.· ,.. ... ""'l''1::•r ·: o.:.:-c:-1·n3 OC!'-"l·J. 
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Si cada vez que se ejecuta un programa hace 
falta compilarlo, 'el proceso es mas largo que si el 
programa es interpretado, pero una vez que se ha 
compilado puede.guardarse el código objeto y en­
tonces queda traducido para siempre y podrá eje­
cutarse sin necesidad de ser compilado de nuevo. 
Sólo en el caso de ,_ .. e deban realizarse modifi­
caciones en el programa, éstas se haran sobre el 
programa fuente y entonces sera necesario com­
pilarlo de nuevo antes de su ejecución. 

Los compiladores son propios de cada lenguaje 
de programación y sólo sirven para trabajar en 
aquel lenguaje. Para programar en Pascal. se ne­
cesitara un compilador de Pascal, y si se quiere 
programar en Lisp deber a usarse un compilador de 
este lenguaje. 

7.5 Los intérpretes · 

Otra modalidad de la traducción es lo que se Ita· 
ma Interpretación. Un interprete es un programa 

traductor que coexiste en la memoria del ordena­
dor con el programa del usuario y lo va traduciendo 
a medida que se ejecutan sus sentencias, al igual 
que lo haría un intérprete de una lengua extranjera 
en una utraducción simultánea ... 

Flg. 7.6 El ordenador necesita un traductor para entender los 
programas escritos en un lenguaje de alto nivel. 

Generalmente, los programas intérpretes cons­
tan también de un editor mas o menos completo 
con el que el •exto del programa puede crearse y 
modificarse. 

El proceso de analisis y traducción se realiza a 
la vez que el de ejecución, por lo que, en este caso, 
no se crea ningún programa objeto capaz de ser 
guardado en la memoria externa. Por lo tanto, un 
programa escrito en un lenguaje interpretado de­
berá traducirse cada vez. que se ejecuta, lo que 
hará que deba invenirse más tiempo en el proceso 
de ejecución que si el programa estuviera compi-

lado. ·• 
Para realizar modificaciones a un programa en 

un lengua1e interpretado bastará con cambiar la o 
las lineas que se deseen. 

Los intérpretes. al igual que los compiladores, 
también son propios de cada lenguaje de atto nivel; 
pueden ser residentes o no residentes. Se dice que 
un programa es res1dente si esta incorporado a la 
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r-::1. i. 7 La !:::::..:·..:-::en~"" ·.•r :--c~·.?.~a ~~ <:''-'J r.:vel por :;-:eC:·o 
<.:-:L.:~ :r.~=~::reta:Jcr (::•:r e¡:;;.-.~.,; -:e¡ C,','B;..SIC). 

GOL', e~: o;jcna·:·.Jr y nCJ resiC':?'!te si h~y a:.:e car­
gc·~o en !a rr.::\:r_;:na prccece· :e un scpor:e ex· 
~ .. :? rno. 

L:;-s _c~og~~:müs C'J.'Tlpiladores sue:en ser más 
ccmple;os que los i~:érpretes. pero e! código o:Jjeto 
ge.~ecado por un compilador es más veloz de eje­
cu.:ión Gue e! pro-grama inle.·pretado. 

7.6 ¿lenguajes interpretados 
o compilados? 

Por lo general los ordenadcres f:EGUeños -per· 
sonales y domésticos- suelen trabajar con len· 
guali?S interpretados puesto q•Je muchos Ce ellos 
ya salen de fábrica con un lenguaje incor;:¡crado en 
12 ROM y pOrque un or-:;grama fuente en ler'gua!~ 
de alto nivel ocupa menos espacio y deja más me­
moria libre para el usuario. lo c:u9 es de ccnside­
rat·le in:~ortancia en les ordenaC:J:-es Ce poca ca­
pac¡~ad. 

Sin embargo, r;'l !~s des ultimas ·~Gc:a~as se hE.n 
c..':s·-:-.~:lc'J cn¡,¡pi!adores de '!lg~.:nos de los len~·~a­
!es inforr.:~: ... :cs fT'~.~ c·--··<:"J~tes c·.J~ est~.n ?.1 :_t::an­
·:::S" -:-"n. !es rr.ir:rcc,·deri.!" .")res y cr'..:·-:--~::...:c~es ec:TI~.S-

···------~-- . 

1::-·><;. ·. \¡.¡ r:onlr: 1't¡irlo nl~l cJi!IJSión del· ··¡ ·, 

lp1 ill' JZl¡·~<j curJliJ 01 Pno:;c;¡l. 

Paía la:. fases de desarro!:C! ~' ;:rr'.ll:.bc: .... ;:::- u:: '"·"' 
g:arr.a. los lenguajes interpretados o:recerz.f'- '' 
ven:a)a de ser mcls l!cxibles por !o q'Je permiti 
;ca!i:ar ¡::-·ueb3s y mcyj¡f:::-acirr.8s de rnafie:·~ r-:~ ~: 

y répiS?.. Los errores C-~ s!n:axis .SS' ptJeden loc::~:i­
zar y c0rregir 1::1-:i!ment~ ~~ ~s posible diserl~r e 1 
juntos de pruebas ;.¡ue C"'~pr•.Jr::::-~n e! fur.r:ic ~ 
miento Ce módulos ccr:c::!tos del prcgrama s:r. r.2 

cesidad Ce ejecutarlo todo . 

.-----·-~ 

Proq~a:-na 1 
cono 

Progprr,J 
r-~-r-­

lr •\~-' vre:aéor 

1 

~---· ~1 

1 
~~01J.':"1.rPa .j 

Jc.-:go 

1.._-:--- '-· 
/ """',., 

?ro:;·?.:-na 1 
•<J"':j'-~-1 

lnterpctac!or 

r--·-· ~-- ._....., 
¡ ! 

' 
., 

1 
l 
1 

1 
L __ 



Los lenguajes interpretados permiten mayor in· 
teracción entré' el usuario-programador y la ma· 
quina, lo que la convierte en un instrumento mas 
accesible desde el primer momento. 

Cuando el programa ya esta probado y funciona 
correctamente la compilación tiene sus ventajas ya 
que a igual magnitud de programa. si éste esta 
compilado, se ejecuta con mayor rapidez; ya no es 
necesario que se traduzca sentencia por sentenc1a 
cada vez que se e1ecuta. 

La ocupación de la memoria dependerá, eviden· 
lemente, de la longitud del programa, pero si el len· 
guaje es interpretado el programa deberá campar· 
tiria con el interpretador. Por lo tanto, un programa 
corto interpretado más el interpretador ocupara 
mas memoria que el mismo programa compilado. 
Si el programa es largo, al compilarlo se alargara 
mucho mas debido al código que se genera y, en 
este caso, probablemente sobrepasará la cant1dad 
de memoria que se requiere cuando es interpre· 
lado. 

7.7 Los lenguajes estructurados 

Una de las aportaciones de los lenguajes de alto 
nivel ha sido la de posibilitar el uso de metodolo­
gias de analisis y programación estructurada -el 
conocimiento de cómo se relacionan entre si los 
centenares de sentencias que pueden constituir un 
programa-. Algunos lenguajes son más apropia· 
dos que otros para adaptarse a esta técnica de pro­
gramación; a aquellos que contienen las estructu­
ras basicas les llamamos lenguajes estructurados. 

Los lenguajes estructurados permiten escribir los 
programas como secuencias de pequenos módu· 
los. cada uno de ellas realiza una tarea tuncreta y 
la relación entre ellos queda determinada clara­
mente y sin ambigüedades. La redacción de cada 
módulo estara de acuerdo con alguna de las es­
tructuras admitidas o bien será combinación de va­
rias. 

Algunos módulos podran constituirse como sub­
programas o subrutinas, en algunos casos llama­
das procedimientos. Los subprogramas y subruti· 
nas se invocarán 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 invocará 
cada vez que se vaya a utilizar el procedimiento. 

t-GAYANSEGA.,AA 

e 

·~G 
__ ll~·l--s-••_•_c __ ~-~l 

!1 

......... .-.· .-:::::: .': ::. :~~~--

Flg. 7.9 Un programa escrito en Pascal es totalmente incom­
prensible para un interprete de BASte. 

Otra particularidad de las procedimientos es que 
pueden llamarse a si mismos, característica que se 
conoce can el nombre de •recursividad" y que 
data al lenguaje de una gran potencia. 

El primer lenguaje estructurado fue el ALGOL. 
Hacia la década de las años setenta aparecieron 
el Lisp. el Lago y el Pascal entre otros, y más re· 
cientemente el Prolog y el ADA. 

Vocabulario: 

se'ntencias 
Reglas 
Compilador 
Intérprete 
Programa luente 
Programa objeto 
Programa residente 
Subrutina. 

Ejercicios: 

7.1. Explicar con palabras propias el significado de cada 
uno de tos términos 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 los tres lenguajes 
utilizados. 



7.3. Explicar la razón por la oue es r'lecesario utiliz;u un 
programa ::eductor c:.;andv se est:ritJ~n proq~arn<=~$ t.:n 
un lenguaje df: alto nivel. 
7.4. ¿Cuál es la !unción de un programa compilacor? ¿Y 
la de un interpretador? 
7 .5. Ci:ar ana!ogias y diferenc:as entre los prc;·amas in· 
ter~retarJmes y los compilndores. 
7.6. ¿Cuando es mé.s práctico usar un lenguaje inter­
pretado? ¿Y una comoilado? 
7.7. La comunicacié:n con e! ordenador se oue~9 r:::':. 
zar a dist.i:11cs ni,)eles: código m3quina, len~IJ?.je ensa.'Ti· 
blador, ler"~gua;e de alto nivel interpretado y lengl.'aje de 
alto nivel comoilado. 

Explicar las· dife:encias entre las cuatro oosibi!::::!a~s:s 
anteriores con relación a la can:idad de rr.e:Tloria nece­
saria. la facilidad de programación y depuración. la fa­
ciiidad de tJSO. el tiempo de prog'amaciCn y el tiempo de 
eiecución e el progr3ma. 
7·.8. Citar les nombres d~ aJgtJncs lenguajes de !os lla­

mados estructurados. 

Sugerencias de ampliación 
CompJ!,JW"!u la cuWUJ/.1t:~Un con la intCf{Jt('t.1ó6n: 

Facilidad para el desarrollo 
Ce programas. localización 
ce eírores, realtzación de 
pn . .:ejas 
Faci!iCad para renlizar 
modifi:?.r.i~Jn~s 

Pcsibílrc!aa de conv~rtir una 
lis:.a en urJ rJrr:t;~a~:!. 

ejecutabl!? (véase el caso 
de Lago. Liso ... ) 
Postbihd?d de lrabajo en 
modo interactivo 
Rapidez: en la SJecucién de 
un orograma 
Bliena opt!rnización del 
cócigo objeto 
Cantidad de memoria 
ocupada 

Potencia del lecguaje 

Interpretación 

!nterpr~!-3Ción 

Interpretación 

lnterpretar.ión 

Compilación 

A!gun0s corT.pi!aCores 

Deper.-:!e de 11 lnngitt.:d 
del progr3ma luente '/ 
la del interpretador 
Equivalente 
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TABLAS DE CARACTERES ASCII 

' 
Valor Valor Carácter 

Carácter 6ecimal hexadecimal de control 

o 00 NUL Nulo 
1 01 SOH Q 
2 02 STX e 
3 03 ETX ., 
4 04 EOT • 
5 05 ENQ + 
6 06 ACK • 
7 07 BEL Zumbido, Pitido, "bip" 
g 08 BS e 
9 09 HT Tabulación 

10 OA LF Avance de línea 
11 OB VT Curwr a posición inicial 
12 oc FF A vanee de página 
13 OD CR Retorno de carro. introducir 
14 OE so ~ 
15 OF SI (1' 

16 --~10 OLE .. 
17 11 DCI ... 

i 13 12 DC2 t 
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Valor Valor Carácter 
Carácter decimal hexadecimal de control 

·-
19 13 DC3 ! ! 
20 14 DC4 ~ 

21 IS NAK S 
22 16 SYN -23 17 ETB 1 
24 18 CAN t 
2S 19 EM + 
26 lA SUB -27 lB ESC -28 IC FS Cursor a derecha 
29 ID GS Cursor a izquierda 
30 lE RS Cursor arriba 
31 IF us Cursor abajo 
32 20 Espacio 
33 21 ! 
34 22 .. 
3S 23 # 
36 24 S 
37 2S % 
38 26 & 
39 27 • 
40 28 ( 
41 29 ) 
42 2A ,. 
43 28 + 
44 2C • 
4S 2D -
46 2E 
47 2F 1 
48 30 o 
49 31 1 
so 32 2 
SI 33 3 
52 34 4 
SJ lS S 
S4 36 6 
SS 37 7 
S6 38 8 
51 39 9 
S& .· 3A : 
59 38 ; 
60 JC < 
61 3D· -62 3E > 
63 3F 1 
64 40 o 
65 41 A 
66 42 B 
67 43 e 
68 44 D 
69 45 E 

1 70 46 F 
..J 
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- Valor Valor 
Carácter decimal hexadecimal 

71 47 G 
72 48 H 
73 49 1 
74 4A J 
15 48 K 
76 4C L 
77 40 M 
78 4E N 
79 4F o 
80 so p 
81 SI Q 
82 52 R 
83 53 S 
84 S4 T 
SS .SS u 
86 .S6 V 
87 51 w 
88 .SS X 
89 59 y 
90 SA z 
91 .SB 1 
92 se \ 
93 SO 1 
94 SE A 

9S SF . 
96 60 • 
91 61 ' a 
98 62 b 
99 63 e 

100 64 d 
101 6S e 
102 66 r 
103 67 1 
104 68 h 
!OS 69 i 
106 6A j 
107 68 k 
108 6C 1 
109 60 m 
110 6E n 
111 6F o 
112 70 p 
113 71 q 
114 72 r ¡ 

115 73 S 

116 74 1 
117 75 u 
118 76 V 

119 77 w 
120 78 X 
121 79 y 

L 122 7A z 

) 
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t 

' 
Valor Valor j 

Carácter 1 

decimal hexadecimal 

123 78 1 
124 7C ' ' 125 7D 1 
126 7E -
127 7F a 
128 80 <; 
129 81 ü 
130 82 é 
131 83 a 
132 84 ¡¡ 
133 85 a 
134 86 a 
135 87 ~ 
136 88 e 
137 89 e 
138 8A e 
139 88 i 
140 se 1 

. 141 so i 
.142 SE A. 
143 SF Á 
144 90 !! 
145 91 a e 
146 92 AE 
147 93 o 
148 94 o 
149 95 o 
ISO 96 u 
151 97 u 
152 98 ó 153 99 
154 9A o 
lSS 98 e 
156 9C c. 
157 90 l 
158 9E Pt 
159 9F 1 
160 AO á 
161 Al i 
162 A2 ó 
163 A3 ú 
164 A4 il 
l6S AS f; 
166 ' A6 Q 

167 A7 o 
168 AS ¿ 
169 A9 r-
170 AA -, 

1 171 A8 .,l 
172 AC .,. 

1 173 AD i ' 1 

'" 
'1 



Valor Valor 
Carácter decimal hexadecimal 

174 AE 
(( 175 AF )) 

176 BO 
177 Bl .·.·.·.· ........ 
17~ B2 m~ 179 83 

1 180 84 -1 181 BS ~ 182 86 ' -!1 183 87 ., 
184 88 -185 89 ~ 186 BA 

11 187 BB 
~ 188 BC ... 

189 80 ... 
190 BE ... 
191 BF .., 
192 co l. 
193 Cl .... 
194 C2 "?" 
195 C3 ~ 196 C4 -197 es ' + 198 C6 lo 
199 C7 t 
200 C8 llo 201 C9 .. 
202 CA ..... 
203 CB 9 
204 ce Qo 
205 CD = 
206 CE ~~ 
207 CF .... 
208 DO .... 
209 DI • 210 02 ~ 

211 03 L 

212 04 .. 
213 05 ,. 
214 06 ,. 
215 07 * 216 08 • 217 09 ,J 

218 . DA ,.. 
219 DB • 220 oc -221 DO 1 
222 DE 1 
223 ' DF -224 EO o 
225 El {J 
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Valor Valor 
Carácter ' decimal hexadecimal 1 

226 E2 r 
221 El rr 

228 E4 
~ 229 ES 
" 230 E6 " 231 E7 r 

232 E8 • 233 E9 
' 1 234 EA n 

235 EB • 236 EC -237 ED 0 
238 EE e 
239 EF 1"'1 
240 FO • 241 Fl :t: 
242 F2 i!: 
243 F3 S 
244 F4 r· 
245 F5 J 
246 F6 + 
247 F7 ' .. 
248 F8 • 
249 F9 • 
250 FA . 
251 FB r 
252 FC • 
253 FD 1 

254 FE • 255 FF (espacio en 
blanco 'FF') 
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INTRODUCCION 

Word es un procesador de palabras que lo podríamos clasificar entre los más completos y 
populares del mundo. En el, podemos combinar nuestros documentos con Hojas de cálculo, 
gráficos, imágenes y texto de cualquier otros procesadores. 

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

l.- 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 ... 

A.- Area de Trabajo en donde escribirá su documento en la ventana. 
8.- Barra de Menús que contiene los comandos para trabajar con Word. 
C.- Barra de Estado que presenta información acerca del documento activo. 
D.- Barra de Mensajes en la cual podrá ver los mensajes de Word. 
E.- Con Fl o haciendo clic con el mouse consigue ayuda. 
F.- Bar:~ de Título. 
G.- Barras de Desplazamiento 
H.- Bordes de la Ventana. 
1.- i\·larca de Fin. 



DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE WORD 

AREA DE TRABAJO: 
Es la hoja en blanco donde aparece el cursor junto con la marca de fin de documento. En 

esta área podrá 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 

menús. Los comandos están agrupados por relaciones de función, en un mismo menú. Por 
ejemplo, los comandos utilizados para Cinta, Regla, Barra de Herramientas se encuentran en el 
Menú Ver. 

BARRA DE MENSAJES: 
Presenta información acerca de su trabajo con Word, indicándole, por ejemplo, si el 

programa está realizando la tarea de imprimir, repaginar o guardar un documento, etc.,. También 
le indica lo que pasa cuando el cursor se encuentra posicionado en 'un comando especifico. 

BARRA DE ESTADO: 
Le proporciona información básica acerca de el estado de trabajo de Word y también acerca 

del documento en el cual está trabajando. Por ejemplo: 

Número de página 
Número de sección 
Portapapeles 
Estado del Teclado 
Número de Linea 
Número de Columna 
Ayuda de Word 

Números de Página, Sección, Columna y Linea. 

Estos indicadores señalan la posición actual del cursor en el documento. El número de 
página indica en que página se encuentra trabajando. Si el documento tiene varias secciones, el 
número de sección le indica en que sección especifica del documento se encuentra el cursor. El 
número de columna le indica la posición horizontal del cursor en la pantalla, a partir del margen 

izquierdo. 

Portapapeles. 

El portapapeles muestra el texto copiado o borrado por última vez. Los puntos suspensivos 
( .. )indican que el texto es mayor que el espacio disponible en esta parte de la barra de estado. 



Ayuda de Word. 

Fl=A YUDA Al presionar Fl o hacer clic con el mouse, Word presenta.información 
sobre el comando con el que se encuentre trabajando. 

Estado del Teclado. 

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

INDICADORES: 

Código Tecla/Comando/Opción Significado 

80 BLOQ OESPL Teclas de dirección para desplazar. 
BM BLOQ MAYUS Todas las letras en mayúsculas. 
BN BLOQ NUM Escribir números con el teclado numérico. 
DL Utilidades Dibujar lfneas con el cursor. 
EX FB Extender la selección! 
GM CTRL + F3 Grabar un macro. 
ME "Paso a Paso" en Ejecución de macros la caja de diálogo 

modo escalonado. de Macro Ejecutar. 
MR Utilidades Marcas de Marcas de revisión 

revisión. activadas. 
MX CTRL+FlO Maximizar la ventana. 
pp Ver Página Modo de presentación de página. 
se CTRL + MA YUS + FB Seleccionar columnas. 
so INS Modo de sobrescritura. 

BARRA DE TITULO: 
Presenta el nombre del documento activo. Antes de guardar por primera vez un documento 

tendrá un nombre provisional que Word pone automáticamente (Documento x), dónde x es un 
número 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 á diferentes partes del documento para ver partes que no se 

veian en la pantalla. Estas son' una referencia posicional con relación 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 creación 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. 
- lmprmir el documento. 
- Cerrar el documento y/o salir de word. 

Selección de comandos. 

Un comando es una instrucción que se le da a WORD para que realice una accton 
determinada. Para escoger un comando, tendrá que seleccionar uno de los menús de la Barra de 
Menús y escoger el comando deseado dentro del menú. 

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

A= Barra de Menús: presenta los nombres de Menús. 
B = Usted escogerá comandos del Menú. 
C = La Barra de Información le ofrece información sobre los comandos. 
D = Los comandos ejecutan acciones. 

1' .j, 



Selección de Comandos en la Barra de Menús: 

1.- Presionar la tecla AL T para activar la Barra de Menús. Una letra en cada 
nombre de menú aparecerá resaltada. Esta letra resaltada también se llama 
Teclade Acceso Rápido. 

Presionar la letra resaltada del menú que desee utilizar. Aparecerán los 
comandos de ese menú. 

3.- Presionar la letra resaltada del comando que desee utilizar. 
Si el nombre del comando aparece seguido de puntos suspensivos( ... ) 
significará que al escoger el comando aparecerá una caja de diálogo. Se utiliza 
una caja de diálogo para suministrar información que WORD necesita para 
ejecutar el comando. Si el nombre del comando no aparece seguido de puntos 
suspensivos, no aparecerá la caja de diálogo, sino que Word ejecutará el 
comando inmediatamente. 

Cancelar la Barra de Menú. 
Para cancelar la Barra de Menús Presione la Tecla ESC. 

Escribir Texto. 
En word el texto puede contener letrás, números. espacios y símbolos especiales. Escribir 

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

-Un subrayado interm.itente, denominado cursor, indica su posición 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 posición del cursor y el texto existente se desplaza hacia la derecha. 

-No presione la tecla ENTER al final de las líneas. El texto que escriba pasará 
automáticamente a la línea siguiente si no cabe dentro de los márgenes de la página. Esto 
se llama Ajuste automático de líneas. Sí agrega o borra texto, el ajuste automático de líneas 
cambiará las líneas de texto para acomodar el texto nuevo o borrado. 

Insertar Texto. 

1.- Utilice las teclas de dirección para situar el cursor en el lugar en el que desee 
insertar el texto o señale con el mouse en dicho lugar y haga clic con el botón 
izquierdo. 

2.- Comience a escribir. Word insertará el texto. El cursor y cualquier texto existente 
se moverán 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. 

1.- Presione la tecla INS para activar la función de sobrescritura. Las letras "SO" 
aparecerán en la barra de estado al pie de la pantalla indicando el modo de 
sobrescritura. 

2.- Comience a escribir. Word escribirá 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 función de sobre escritura. 

Borrar texto permanente. 

l.- Seleccione el texto que desea borrar. 

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

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

Insertar un espacio de no separación. 

A veces deseará evitar que se produzca un salto de linea entre dos palabras especificas. Por 
ejemplo, el nombre y el apellido de un cliente o una fórmula matemática para conservarla en la 
misma linea; quizá desea que Word evite espacios entre caracteres en una instrucción. En tales 
casos podrá usar el espacio de no separación. 

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

Unir y Dividir Párrafos. 

Borrando la marca de fin de párrafo que se encuentra al final de un párrafo, éste se une con 
el párrafo siguiente. El primer párrafo tornará los formatos del segundo. 



Unir dos Párrafos. 

l.- Lleve el cursor sobre el primer carácter del segundo párrafo. 

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 párrafos. 

Dividir un Párrafo en dos. 

1.- Lleve el cursor sobre el carácter que desee tener como primer carácter de párrafo. 

2.- Presione ENTER. 

Repetir lo que se acaba de escribir. 

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

l.- Escriba el texto. 

2.- Mueva el cursor al lugar donde desee insertar la 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 párrafo. 

Un pitrrafo es cualquier texto y formaio que preceda a un caritcter especial llamado marca 
de párrafo. Esta marca contiene las instrucciones de formato, como márgenes y tabulaciones, 
correspondientes a ese pitrrafo. 

l.- Presione ENTER. 

Word insertara una·marca de párrafo (esta puede ser visible o invisible). 

Iniciar una nueva línea sin crear un nuevo párrafo. 

Cuando desee que un texto se mantenga en un solo párrafo. por ejemplo en una tabla, una 
dirección o un poema, podrá hacerlo sin crear nuevos párrafos, manteniendo así el mismo 
formato de párrafo. 



1.- Presione Mayúsculas+ ENTER. 

Word iniciará una línea nueva sin crear nuevo párrafo, insertando el símbolo de nueva 
línea. 

Iniciar una página manualmente. 

Un salto de página indica a la impresora a dónde debe terminar una página y iniciar otra. 
Word inicia páginas nuevas automáticamente cuando usted escribe un documento. 

1.- Lleve el cursor al lugar dónde desee insertar un salto de página. 

2.- Presione CTRL+ENTER. 

Word presentará una linea punteada en la pantalla para indicar el salto de página. La línea 
de puntos que representa un salto de página automático es menos densa que la que representa 
el salto de página manual. 

Seleccionar texto con el teclado. 

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

Podrá utilizar la tecla de extensión F8 para seleccionar una unidad de texto (palabra, 
frase, párrafo o documento entero) y para extender la selección. 

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 botón izquierdo del Mouse, arrastre el puntero hasta 
el otro extremo del texto y suelte el botón. 

Seleccionar una columna. 

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

2.- Presione CTRL+ MA YUS + F8 para activar la función de seleccionar columnas. 

3.- Presione las teclas de dirección o sitúe el puntero del mouse y haga clic para 
extender la selección. 

4.- Presione CTRL+ MA YUS + F8 para desactivar la función de selección de 



columnas. 

·coMANDOS DEL MENU ARCHIVO 

El Menú Archivo consta de los siguientes comandos: 

COMANDO NUEVO: 

Crea un documento nuevo. 

Al iniciar WORD se creará un documento automáticamente. Podrá crear un documento en 
cualquier momento mientras trabaje con WORD. Al crear un documento, word le asigna un 
nombre temporal y lo presenta como título de ventana. Puede empezar a escribir inmediatamente. 

A.· La marca de fin· indica el final del documento. 
B.- El nombre del documento aparece en la barra de título. 
C.- El cursor indica el lugar en el que se encuentra dentro del documento. 

El texto que escriba se almacenará temporalmente en la memoria de la computadora. Sí 
desea conservar el texto para utilizarlo posteriormente, deberá guardar el documento en un 
disco. Al guardar el documento deberá asignarle un nombre único. · 
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CREACION DE UN NUEVO DOCUMENTO. 

1.- Escriba Word después del indicador del sistema. 

2.- Presione la tecla ENTER. 

Word iniciará y aparecerá en pantalla un documento en blanco. El documento recibirá el 
nombre temporal de Documento 1, y entónces 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 máximo de 8 
caracteres. 

4.- Presione ENTER. 

5.- Cuando word le pregunte sí desea crear un nuevo documento, presione ENTER 
otra vez o. haga click en la opción "SI ... Word se iniciará y presentará un 
documento en blanco. La barra de título del documento mostrará el nombre dado. 

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

COMANDO ABRIR: 

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

) 



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

-En el cuadro "nombre de Archivo'', escriba el nombre del documento a 
recuperar. 

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

a:\ VENTAS\ COTIZA). 

-Presionar la tecla de Retroceso sí necesita corregir algún 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. 

-Si el archivo no se encuentra en la unidad o directonv en uso, presione AL T + D 
para pasar a la lista de "Directorios". Presione la flecha hacia abajo hasta 
seleccionar la unidad o el directorio apropiado, y presione ENTER. 

-Seleccione 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". 

3.- Seleccione la opción "SI" o presione ENTER. 

COMANDO CERRAR:· 

Cierra un documento de Word en cualquier momento. 

1.- Escoja el comando Archivo Cerrar. 

Sí ha hecho cambios en el documento desde la última vez que lo guardó, Word presentará 
un mensaje preguntándole 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. 

't' • 



CERRAR TODO: 
Cierra todos los documentos, glosarios y hojas modelo. 

Con este comando puede cerrar todos los documentos simultáneamente. 

l.- Escoja el comando Archivo Cerrar Todo. 

2.- Aparecerá una caja de diálogo, dónde preguntará si desea guardar los documentos 
abiertos. Haga uno de los siguientes pasos: 

-Elija "SI" si desea guardar los cambios realizados. 
-Elija "NO" si 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. 

l.- Escoja el comando Archivo Guardar. 

2.- Aparecen'! en la barra de estado un mensaje indicando que está gua, dando el archivo 
con su hombre 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. 



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 y los subdirectorios disponibles. 
Formato: El formato con el que desee guardar el archivo. Por Default es Word ¡•.oOCI. 

Opciones: Abre una caja de diálogo en el que podrá especificar el directorio desde el que 
se van a abrir los documentos o en el que se guardarán. 

Cuando guarde por primera vez un documento Word le asignará la extensión DOC. 

1.- Escoja el comando Archivo Guardar como. 

2.- En el cuadro "Nombre de· Archivo", escriba un nombre de hasta 8 caracteres. 

3.- Elija "SI" o presione ENTER. 

COMANDO GUARDAR TODO: 
Guarda todos los documentos, hojas modelo y 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, aparecerá 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 habrán sido guardados. 



COMANDOS DEL MENU EDICION 

COMANDO DESHACER: 

Invierte la última acción. 

Este comando invierte el efecto, es decir, anula la última acción de revisión o formato. 
También podrá deshacer las a~ciones de escribir, ordenar y separar palabras en sílabas. Es 
necesario usar este comandos inmediatamente después de realizar la aLciÓn que desee anular. 

Procedimiento. 

1 - Escoja el comando Edición Deshacer para restablecer la forma que tenía el documento 
antes de realizar el último cambio. 

COMANDO REPETIR: 

Repite la última acción. 

Con este comando se puede acelerar el proceso de modificación. 

l.- Escoja el comando Edición Repetir. 

COMANDO CORTAR: 

Borra la selección y la coloca en el portapapeles. 
El portapapeles es un lugar de almacenamiento temporal para una porción de texto tomada 

de un documento. Usted borra (corta) o copia texto colocándolo en el portapapeles, pudiendo 
luego insertar (pegar) el texto almacenado en el documento activo o en cualquier otro . 

Procedimiento. • 

1.- Seleccione el texto que desee borrar (cortar). 

2.- Escoja el comando Edición Cortar. 

Al teclear este comando, el texto seleccionado desaparecerá temporalmente de la pantalla, 
hasta que se mande a otro lugar del documento. 

También puede presionar las teclas MA YUSCULAS+SUPR para borrar texto y transfe-



rirlo al portapapeles. 

COMANDO COPIAR: 

Copia la selección 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. 

l.- Seleccione el texto que desee copiar. 

2.- Escoja el comando Edición Copiar. 

Word pondrá una copia del texto en el portapapeles. 

3.- Mueva el cursor al lugar donde desee insertar la copia. 

4.- Escoja el comando Edición Pegar. 

COMANDO PEGAR: 

Inserta el contenido del portapapeles en la posición del cursor. 

Procedimiento. 

1.- Coloque el cursor en el lugar que desee colocar el texto. 

2.- Escoja el comando Edición Pegar. 

También puede presionar la combinación de teclas MA YUSCULAS+INS para insertar el 
texto desde el portapapeles. 

COMANDO HALLAR: 

Busca texto o Formatos específicos. 

El texto de búsqueda puede contener hasta 256 caracteres, incluyendo los espacios. Cuanto 
más largo sea el texto de búsqueda, más tiempo utilizará Word para buscarlo, especialmente si 
se trata de un documento largo. 

Procedimiento. 



1.- Lleve el cursor al lugar en el que desee iniciar la búsqueda o ~eleccione el texto. 

2.- Escoja el comando Edición Haiiar. 

3.- En el cuadro "Hallar el Texto", escriba el texto que desee buscar. 

4.- Realice uno de los siguientes pasos: 

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

5.- Elija "SI". 

COMANDO REEMPLAZAR: 

Busca textos o formato y los reemplaza. 

Procedimiento. 

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

2 .. - Escoja el comando Edición Reemplazar. 

3.- En el 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 
automáticamente cada vez que lo encuentre, sin pedirle confirmación. 

6.- Elija "SI". 

7.- Si la opción "Confirmar cambios" está activada, Word se detendrá cada vez que encuentre 
el texto. Entonces deberá seguir uno de estos pasos: 

-Elija "SI" para reemplazar texto. 
-Elija "NO" para dejar el texto intacto y proceder a la siguiente aparición del mismo. 
-Elija "Cancelar" para suspender la acción de reemplazo. 

COMANDO IR A: 

Pasa a un lugar especifico en el documento activo. 

Si esta revisando un documento ya impreso o repaginado, podrá moverse rápidamente al 



primer carácter de una página especifica utilizando el comando Edición Ir a. Este comando ~ 
es muy útil, especialmente si se trabaja con un documento muy gra~de. W'..Q~C 

Procedimiento. 
l.- Escoja el comando Edición Ir a. 

2.- En el cuadro "Ir a" escriba el número de la página a dónde desee ir. 
Word indica el número de la página presente en la pantalla en la barra de estado. 

3.- Elija "SI" o presione ENTER. 

COMANDO GLOSARIO: 

Inserta o define elementos de glosario. 
Cada porción de texto guardado es llamado elemento de glosario. Para crear un elemento 

glosario, escriba el texto en el documento, seleccione el texto y guárdelo con un nombre único. 

Crear un Elemento de Glosario. 
Un elemento de Glosario puede abarcar cualquier cantidad de texto. El nombre para el 

elemento puede contener un máximo.de JI caracteres (letras o números). 

Procedimiento. 
l.- Escriba el texto que desee guardar como elemento de glosario. 
2.- Seleccione el texto. 
3.- Escoja el comando Edición Glosario. 
4.- En el cuadro "Nombre del Elemento de glosario" dé nombre en elemento de glosario. 
5.- Elija la opción "Definir". 

Insertar el texto de un elemento de glosario. 

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

l.· Coloque el cursor al lugar donde desee insertar el elemento de glosario. 
2.· Escoja el comando Edición Glosario. 
3.- En el cuadro "Nombres" seleccione el nombre del elemento d': glosario. 
4.- Elija la opción "Insertar". 

Eliminar un elemento de glosario. 

1.- Escoja el comando Edición Glosario. 
2.- En el cuadro "Nombres", seleccione el nombre del elemento de glosario que desee borrar. 

3.- Elija la opción "Eliminar". 

1 ; 



4.- Elija "Cerrar" para cerrar la caja de diálogo. 

COMANDOS 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 presentación del 
mismo documento que aparece en la pantalla con sólo presionar unas teclas. 

Procedimiento. 

l. -Escoja el comando Ver Esquema. 

Aparecerá una marca junto a Esquema en el menú para indicarle que está activado el modo 
de presentación de esquema. 

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

COMANDO PAGINA: 

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

Word tiene un modo de pantalla que le permitirá ver la distribución en la página de los 

párrafos lado a lado al escribirlos y darles formato. 

Procedimiento. 

l.- Escoja el comando Ver Página. 

Si la ventana está vacía, Word insertará una marca de párrafo al activar el modo de 
presentación de página. (Nota.- No es posible borrar esta marca de párrafo). 

COMANDO CINTA: 

Activa o desactiva la cinta . 

. La cinta presenta el nombre del a fuente, el tamaño de la fuente y el formato (negrita, cursiva, 
subrayado, etc ) de los caracteres del texto seleccionado. Si utiliza una hoja modelo, la cinta 

indicará el modelo que se haya aplicado al texto seleccionado. 



La cinta indica los formatos del texto seleccionado, a menos que el texto contenga varios M 
- formatos~~diferentes. Y si esto sucede (formatos difere.ntes) aparecerán dos signos de W..Q•( 

interrogación en la abreviatura de la regla correspondiente a dicho formato. 

VER Y OCULTAR CINTA: 

Procedimiento. 

1.· Escoja el comando Ver Cinta. 

Si utiliza el mouse, señale el icono de la regla en la esquina superior derecha de la ventana 
y haga clic con el botón derecho del mouse. 

COMANDO REGLA: 

Activa o desactiva la regla. 

La regla presenta las sangrías y tabulaciones del párrafo que contiene el cursor. 

Si mueve el cursor a un párrafo que tenga un formato distinto, la regla cambiará para indicar 
los formatos del párrafo seleccionado. Si selecciona dos o más párrafos con formatos distintos, 
la regla indicará los formatos de las tabulaciones comunes a los párrafos. 

Cada documento puede contener una regla. 

Procedimiento. 

Ver y ocultar la regla. 

l.- Escoja el comando Ver Regla. 

Si trabaja con mouse, señale el icono de la regla en la esquina superior derecha de la ventana 
y haga clic con el botón izquierdo del mouse. 

COMANDO BARRA DE ESTADO: 

Activa o desactiva la barra de estado· 

La barra de estado le proporciona información acerca de su sesión de trabajo con Word y 

acerca del documento en el que esté trabajando. 

Procedimiento. 

Ver y Ocultar la barra de estado. 



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 ei 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 panel 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.' ·c~rras de desplazamiento 
-Los saltos de línea 
-Los números de línea 

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

Además coincidir el número de líneas de la pantalla y colores para los formatos de carácter. 

Procedimiento. 

1 -Escoja el comando Ver-Preferencias. 

2.- Seleccione la opción que desee. 



COMANDOS DEL MENU FORMATO 

COMANDO CARACTER: 

Cambia el aspecto de los caracteres seleccionados. 

Usos típicos de los formatos de carácter que podrá aplicar con Word. 

Formato 

Negrita, cursiva, 
ejemplo, subrayado doble, 
mayúsculas, versales 

Tachado 

Subíndices, registrada y 
Superíndice 

Texto Oculto 

Procedimiento. 

Uso típico 

Realzar o dar énfasis a letras, palabras, frases o párrafos; por 
para títulos, advertencias o palabras clave. 

Indicar el texto que se debe eliminar de un documento o 
cláusulas de un contrato que han sido anuladas. 

Indicar las refere~cias de notas al pie, símbolos de marca de 
derechos de autor; en fórmulas científicas. 

Ocultar texto con el objeto de agregar comentarios, incluir 
comandos para elementos de índices o tablas de contenido, o 
agregar marcadores especiales que faciliten la introducción de 
datos de un formulario. 

Poner Formatos de Carácter. 

l.- Seleccione el texto al cual desea poner formato de carácter. 

2.- Escoja el comando Formato Carácter. 

3.- Seleccione las opciones deseadas. 

Quitar Formatos de Carácter. 

l ,- Seleccione los caracteres cuyo formato desee quitar. 

2.- Realice uno de los siguientes pasos: 

-Para quitar formatos uno por uno, presione la combinación de teclas de formato rápido 
o quite la marca de la casilla apropiada en la caja de diálogo. 



-Para quitar todos los formatos con excepción de la fuent~ y el tamaño, pres1one 
CTRL+R. 

-Para volver al formato carácternormal (quitar todos los formatos), presione CTRL+Barra 
espaciadora. 

COMANDO PARRAFO: 

Cambia el aspecto, alineación e interlineado de los párrafos seleccionados. 

Dar formato a los párrafos con las teclas de formato rápido. 

Para Aplicar este formato 

Centrado 
Alineación a la Izquierda 
Alineación a la Derecha 
Justificado 
Aumentar la sangría izquierda 
Reducir la sangría izquierda 
Sangría Francesa 
Doble Espacio 
Espacio Sencillo 
Espacio de una línea antes del párrafo 
Párrafo Normal 
Ambas Sangrías (izq. y der) 

Procedimiento. 

Mantenga presionada la tecla 
CTRL y presione: 

e 

D 
j 

u 
y 
G 
2 

A 
X 
L 

Dar formato con el comando Formato Párrafo 

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

2.- Escoja el comando Formato Párrafo. 

3.- Seleccione las opciones que desee. 

4.- Escoja "SI" o presione ENTER. 

COMANDO SECCION: 

Cambia el formato de la página o secciones seleccionadas. 

Procedimiento. 

1.- Coloque el cursor dentro de la sección cuyo formato desee cambiar. 

2.- Escoja el comando Formato Sección. 

3.- En los cuadros "Columnas". "Notas al Pie" y "Números de Lineas", seleccione las 
opciones deseadas para esta sección. 

2 2 



---4,-- En el cuadro "Empezar", seleccione una opción para indicar a Word el lugar el que desee I'..Q~C 
tener el salto de página para la nueva sección. 

COMANDO MARGENES: 

Cambia los márgenes de las páginas o secciones seleccionadas. 

El tamaño de página determinado de \Vord es de 21 por 29.7 cm. Cada documento nuevo 
tendrá este tamaño de página y un margen superior e inferior de 2.5 cm. y t!:' margen izquierdo 
y derecho de 3 cm. Sin embargo podrá cambiar el tamaño de la página y los márgenes 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 página. 

1.- Escoja el comando Formato Márgenes. 

2.- En los cuadros "Ancho" y "Largo", escriba las medidas del papel en el que vaya a imprimir 
su documento. 

3.- Elija "SI" o presioneENTER. 

Cambiar Márgenes. 

El margen es el espacio en blanco que se encuentra entre el área en la que se imprime el texto 

y el borde del papel. 

Procedimiento. 

1 - Escoja el comando Formato Márgenes. 

2.- En los cuardos "Superior", "Inferior", "Izquierdo" y/o "Derecho", especifique las medidas 

que desee. 

\V ord medirá los márgenes a partir del borde correspondiente del papel. 

3.- Elija "SI" o presione ENTER. 

COMANDO TABULACIONES: 

Establece o elimina tabulaciones para los párrafos seleccionados. 



Trabajar con tabulaciones en Word es como hacerlo en una máquina de escribir. Al ~ 
presionar la tecla T ABULACION, el cursor salta a la tabulación siguiente y el espacio se llena ~§~!!"~'~ 
con un carácter de tabulación. ~ 

Todos los párrafos de un documento nuevo tendrán tabulaciones predeterminadas a cada 
1.25 cm. Puede usar estas tabulaciones o: 

-Cambiar el intervalo de las tabulaciones predeterminadas. 
-Fijar tabulaciones propias en cualquier posición. Puede especificar la alineación del texto 
con relación a las tabulaciones que fije e indicar el carácter de relleno. 

Cambiar las tabulaciones predeterminadas. 

l.- Escoja el cor:nando Utilidades Personalizar. 
2.- En el cuadro "Tabs. predeterminadas", escriba una medida para la distancia que desee 

entre las tabulaciones. 
3.- Elija "SI" o presione ENTER. 

Fijar Tabulaciones con medidas precisas. 

1.- Coloque el cursor dentro del párrafo en el que desee fijar las tabulaciones o seleccione un 
grupo de párrafos. 

2.- Escoja el comando Formato Tabulaciones. 

3.- En el cuadro "Posición" escriba una medida. 
Indique también la abreviatura para la unidad de medida si no desea utilizar centímetros. 

4.- En el cuadro "Alineación", seleccione una opción. 

5.- Elija el botón "Fijar". 

El valor que escriba aparecerá en el cuadro de la lista de la opción "Posición". 

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

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

7.- Elija "SI" o presione ENTER. 

COMANDO BORDES: 

Dibuja lineas o cuadros alrededor de los párrafos seleccionados . 

. : 



Es posible colocar linea y cuadros alrededor de los párrafos, llamados bordes de párrafos, m 
utilizando el comando Formato Bordes. Los bordes dé pái'ráfos se ajustan automáticamente -. /J-IU"' 
si se cambia el tamaño del párrafo insertando o eliminando texto, o si se cambia el tamaño de ~11 .. 
la fuente. 
Procedimiento. 

l.- Coloque el cursor dentro del párrafo al que desee agregar el borde. 

2.- Escoja el comando Formato Bordes. 

3.- Seleccione la opción "Encuadrar cada párrafo" o la opción "Líneas". 

4.- Si seleccionó la opción "Lineas", marque las casillas "Izquierda", "Derecha", "Superior" 
o "Inferior" para especificar el lugar en el que desee agregar los bordes de lín·eas. 

5.- En el cuadro "Tipo de Linea", deje la opción propuesta, "Normal" o seleccione "Negrita", 
"Doble" o "Gruesa''. 

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

7.- Elija "SI" o presione ENTER. 

COMANDO ENCABEZADO/PIE DE PAGINA: 

Convierte los párrafos seleccionados en en~abezados o pies de página. 

Para crear los encabezados o pies de página y para determinar su alineación, se utiliza el 
comando Formato Encabezado/Pie de Página. Antes de trabajar con encabezados y pies de 
página, asegurese de que el modo de presentación de página esté desactivado. 

Procedimiento. 

1 .· Seleccione el párrafo o los párrafos que desee usar como encabezado o pie de página. 
Asegurese de que el párrafo o párrafos figuren como el primer texto de la primer página 
en la que desee imprimirlos, generalmente el primer párrafo de una sección. 

2.- Escoja el comando Formato Encabezado/Pie de Página. 
Este comando no estará disponible (aparecerá inactivo en el menú) si está activado el modo 
de presentación de página. · 

3.- Para asignar el formato de encabezado al párrafo, seleccione la opción "Encabezado"; 
para asignarle el formato de pie de página, seleccione la opción "Pie de Página". 

4.- Para alinear el encabezado o pie de página con el margen izquierdo, seleccione la opción 
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DIC, S.A. DE C.V. CURSO : dBASE 111 PLUS 
CAPITULO: 1 
INTRODUCCION 

1. Que es dBASE 111 PLUS. 

dBASE 111 PLUS es un Sistema Manejador de Bases de (DBMS) Que se puede definir 
como el cor:)unto de programas que permiten fácilmente la administración de grandes 
volúmenes de información. 

El tipo de operaciones que permite al usuario es el de crear actualizar, ordenar, 
clasificar, seleccionar, emitir listados y reportes, elaboración de etiquetas para listas 
de correos, y un sin número de operaciones con la información que contenga el sistema 
que se desee controlar por medio de la computadora Por ejemplo algunas de las 
aplicaciones más frecuentes en las que dBASE 111 PLUS es utilizado son: 

- Control de Inventarios 
- Listas de Precios 
- Directorios telefónicos 
-Nóminas 
- Contabilidad 
- Control de Ordenes de Trabajo 
- Control de Chequera 
- Consiliación Bancaria 

Y en general todos aquellos sistemas que manejen volúmenes de información 
considerable:: y que se desee llevar un control más fácil de esa información. 
Antes de continuar con el estudio de este paquete, es necesario definir algunos 
conceptos bási::os que serán de gran utilidad posteriormente. 

DA TOS.- Son la materia prima que al ser procesada dan como resultado la 
información, 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 información. 
Los datos son elementos que dan informes sobre el nombre, tipo e intervalo de valores. 
Ejemplo de esto es; el nombre, dirección, ciudad, estado, clave postal y el número del 
cliente. 

CAMPO:- Un campo define la localización física de almacenamiento de una unidad 
de datos o información. 

Un campo puede tener uno o más BYTES de longitud, siendo este la unidad 
más pequeña de datos o información que se puede· definir y manejar, es el común 
denominadN entre el USUARIO y la COMPUTADORA. 
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Un ejemplo de campos en una base de datos es: 

;:;ampos 

NOMBRE: 
DIRECCION: 
COLONIA: 
CIUDAD: 
ESTADO: 
C.P.: 
TELEFONO: 

Datos (capturados por el usuario) 

DISTRIBUIDORA INTEGRAL DECOMPUTACION, SA. DE C.V. 
MEDELLIN 184 DESPACHO 105 
ROMA 
MEXICO 
DISTRITO FEDERAL 
06700 
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 localización física de los datos que utiliz~. este tipo de problemas los 
resolverá el Sistema por sí solo, valiéndose de un diccionario de datos.· 

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

-CONSULTAR EN LINEA.- Permite el acceso a datos en forma interactiva, lo que 
significa que el usuario consultará información en menor tiempo, evitando reportes que· 
requieren de grandes inversiones de tiempo. 

-LENGUAJE FORMAL DE ALTO NIVEL.- Permite a los usuarios y programadores, 
desarrollar programas específicos de aplicación con más rapidéz que los lenguajes de 
programación convencionales.· 
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CURSO : DBASE 111 PLUS 
DIC, S.A 

Base de datos relacional. 

dBase 111 PLUS cumple con el modelo para el manejo de bases de datos tipo 
relacional. t,Jna base de datos relacional se define como una o más tablas rectangulares 
de renglones y columnas. Cada tabla recibe el nombre de relación. Los renglones 
son llamados registros y las columnas se denominan campos. A cada registro se 
asigna un número "el número de registro", y cada campo a su vez debe tener un nombre 
que lo defina el nombre del campo y lo identifique de entre los demás . 

.. 

SALO N GRADO NOMBRE DEL ALUMNO 

001 1 1 2 Alvarez López Joaquín 
002 15 ·4 Amezcua Cárdenas Juan José 
003 19 5 Amigo Chávez Luis Alberto 

425 8 2 Zurita Perea Carlos Gerardo 

La administración de una base de datos relacional provee la capacidae de 
referencias cruzadas entre relaciones (archivos tipo base de datos en Dbase 111). La 
figura que se muestra a continuacio'n nos ejemplifica el concepto de relación. Los 
estudiantes pueden ser relacionados con sus profesores, basandonos en el 
contenido de las columnas (campos). De esta manera Joaquin Alvarey López y su 
maestra Olivia Cortés pueden ser localizados utilizando, la referencia cruzada del 
numero de salón y grado de las dos tablas. 

001 
002 
003 
004 

005 
006 
007 
001 
002 

. 003 
004 

SALO N 
11 
15 
19 

SALO N 
11 
14 
1 ·3 
14 
11 
7 
15 

GRADO 
2 
4 
5 

GRADO 

6 
2 
5 
1 

NOMBRE DEL ALUMNO 
Alvarez López Joaqurn 
Amezcua Cardenas Juan José 
Amigo Chavez Luis Alberto 

NOMBRE DEL PROFESOR 

Rafae! Pérez Cabrera 
Olivia Cortez López 
Alejandro Belmar Mendez 
Norma A. Jiménez Hawley 

'f 
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CAPITULO 11 
DISEÑO 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 lógico no 
siempre lo es, 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, así como las entrevistas a los usuarios que los solicitaron como 
los que lo operan en forma mecánica o manual. Otro aspecto tocado aquí también son 
los resultados que el usuario pretende obtener del sistema. 

b) ANA LISIS DE DATOS.- Una vez hecho lo anterior es necesario identificar cuales 
son los datos ·lUe se requieren para poder llegar a los resultados que el usuario quiere. 
Se deben agrupar de tal forma que exista una relacion entre ellos y no se dupliquen. 

DISEÑO 

En esta etapa se define el ¿como? se va a realizar. A su vez esta se divide en los 
siguientes pasos: '·· 

!' 

a) DISEÑO CONCEPTUAL.- Aquí se define la estructura del SISTEMA así como las 
entidades que se van a definir en la BASE DE DATOS. 

b) DISEÑO LOGICO.- Esta etapa consiste en definir las relaciones que tendrán las 
enticir~des y cual será la forma de acceso, también se definen los archivos de índices 
que se utilizarán. 

e) DISEÑO FISICO.- Esta etapa consiste en establecer los mecanismos de 
operación, así como los recursos de cómputo que se van a requerir para poder procesar 
toda la información del Sistema. 

PROGRAMACiON 

Esta etapa es la más laboriosa, ya que se tienen que definir todos los programas 
y la interrelación que existe entre ellos. 
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IMPLEMENTACION 

Esta etapa consite en implantar el sistema y probarlo con datos reales·, quizás 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 111 PLUS HELP 

En el caso de que necesite ayuda, el dBASE 111 PLUS le puede ofrecer una breve 
información sobre cuestiones que van desde el punto indicativo hasta la creación de 
una oase de datos, información que esté contenida en un archivo HELP del disco del 
sistema y que es accesible mientras se permanece en el dBASE 111 PLUS. Una serie de 
menús le ayudará a encontrar la información que necesite. 

El dBASE 111 PLUS le ofrece ayuda aún sin que usted la solicite. Si el dBASE 111 PLUS 
no entiende como intenta usted usar una orden le pregunta si necesita ayuda de los 
archivos HELP. 

Otra fo1 ;'la de obtener ayuda es por medio de la tecla F1 o tecleando la palabra 
HELP, usted puede pedir ayuda específica de un comando tecleando la palabra HELP 
y nombre del <COMANDO>. 

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 opción DATA BASE FILE del menu MODIFY. Desde el punto indicador intoduzca 
ASSIST o la tecla F2; el menú SET UP aparece resaltado. Como lo que queremos es 
ir a UPDATE, pulse U para abrir el menú UPDATE. Observe que el menú UPDATE 
proporciona acceso a las mismas ordenes BROWSE, EDIT, DELETE, RECALL, PACK y 
REPLACE que se han usado a lo largo de este pequeño capítulo. · 

Al solicitar ayuda del ASSIST, dBASE 111 PLUS despliega el menú SET UP en 
pantalla y usted podrá ver que el asistente o ayudante esta dividido en las siguientes 
are as: 

1.- MENU BAR (MENU HORIZONTAL): La barra del menú consite en una serie de 
catálogos d:1tallados en la primera línea de la pantalla. 

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

3.- PULL DOWN MENU (MENU VERTICAL): El munu vertical se presenta en un 
cuadro, este contiene una lista de opciones. 
. 4.- COMMAND UNE (LINEA DE COMANDOS): Esta línea le muestra los comandos 

de dBASE 111 PLUS. 
5.- STATUS UNE (LINEA DE ESTADO): Esta sección despliega información actual 

del programa. Así mismo la línea de estado posee 6 secciones: 

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

l 
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e) FILE.- Archivo con el cual se está trabajando(current file). 
d) LOCATION.- Esta área muestra la localización del cursor en su menu vertical. 
e) INSERT/OVERTYPE.- Esta área indica el tipo de estado, cualquiera de los dos, 

INSERT u OVERTYPE. 
f) LOCKS.- Esta indica si están activadas o no las teclas CAPS o NUM LOCK. Es 

muy útil, debido a que muchos teclados no tienen indicador en el cual se muestre que 
las teclas de estado estén activas. 

g) MESSAGE AREA.- El área de mensaje es usada para desplegar información de 
ayuda cuando se esté operando un programa. 

SET STATUS 

Este comando de DBase 111 Plus tiene el siguiente formato: 

SET STATUS ON/OFF 

ESPECIFICACION DE UNIDAD DE TRABAJO 

SET DEFAUL T TO 

Este comando permite que nosostros podamos cambiar la unidad de trabajo, y 
su formato es el siguiente: 

SET DAFAUL T TO <Orive> 
Ejm: SET DAFAUL T TO B: 

•• 

.. *'i 

.. - ";11 ' •. 
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ESQUEMA DE ADMINISTRACION DE UNA BASE DE DATOS. 

CONSULTAS ARCHIVO 
OUERIES DE 
AD HOC ETIQUETAS 
(teclado) I.LBL) 

ARCHIVOS BASE ARCHIVOS 
DE DE DE 

·COMANDOS DATOS FORMATOS 
(.PRGI DE REPORTES 

(.FRM) 

ARCHIVOS ARCHIVOS 
DE DE 
FORMATO TEXTO 
DE DE SALIDA 
PANTALLA I.TXT) 
I.FMT) 

1 1 

ARCHIVOS ARCHIVOS 
DE DE 
MEMORIA INDICES 
I.MEM) I.NDX) · 

ARCHIVO ' 
BASE 
DE DATOS 
(.DBF) 

ARCHIVOS 
BASE DE DA TOS 
MEMO 
I.DBT) 

'i' ,. 
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ARCHIVOS EN DBASE 111 PLUS 

DBASE 111 PLUS guarda la información en disco .en forma de archi vos en trece 
formatos especializados. Cada uno sirve para una necesidad específica de procesamiento 
para Dbase 111 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 extensión denominada el "identificador" de archivos que consiste de un 
punto y tres letras. Normalmente es asignado por Dbase 111 PLUS al crear el archivo. 

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

CLASE DE ARCHIVO 
1 - Archivos Base de Datos 

IDENTIFICADORES DE ARCHIVO 
.DBF 

2.- Archivos Base de Datos Memo 
3.- Archivos de lndices (INDEX) 
4.- Archivos de Memoria 
5.- Archivos de Comandos 
6.- Archivo de Formato de Pantalla 
7.- Archivos de Etiquetas 
8.- Archivos de Formato de Reportes 
9.- Archivos de Texto de Salida 
10.- Archivos de pantallas 
11.- Archivos de catalaogos 
12.- Archivos de vistas 
13.- Archivos de query 

A continuación se describe cada uno de ellos: 

.DBT 

.NDX 

.MEM 
.. PRG 
.FMT 
.LBL 
.FRM 
.TXT 
.SCR 
.CAT 
.VUE 
.QRY 

1.- Archivos Base de Datos (.DBF).- Estos archivos almacenan datos en forma 
de registros.,- campos (renglones y columnas). Cada registro contiene un conjunto 
unico de información. Dbase 111 puede controlar hasta un billon de registros. C1da 
registro puede contener hasta 4000 Bytes, los cuales se deben contener en n::> iT':Ss 
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 los campos memo. Todos los campo" 
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 
carnrn memo puede contener el mismo tipo de información que los campos tipo 
caracter, la diferencia es que a un campo tipo caracter le caben hasta 256 caracteres 
como máximo, y un campo tipo memo puede contener hasta 4000 caracteres. Cada 
campo memo requiere un mínimo de 512 Bytes por registro sí 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 .'isco. · 

3.- Archivos de lndices (INDEX .NDX).- Proveen la facilidad de utilizar la base 
de datos en un orden lógico. El orden físico es el orden en el cual los registros fueron 
introducidos, y el orden lógico, es un orden basado en un criterio alfabético numérico 
considerando el contenido de uno o más campos de la base :::a datos. 

Los archivos index ejecutan la traducción entre una llave (campo o expresión de 
campos que resulta un elemento de interés, tal como un nombre) y su correspondiente 
numero de registro en la base de datos. Cuando utilizamos una base de datos con 
un archivo de índices nos da la apariencia de estar ordenada con respecto a una llave. 
Esto se denomina orden lógico. La llave (la cual se puede componer de uno o varios 
campos), también puede ser utilizada para proveer acceso directo (random) a l' 
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 las 
variables con este valor almacenado que resulto de nuestro interes. Estos archivos 
son creados y almacenados en disco a traves del comando SAVE, y devueltos a la 
memoria a tr.:ve's del comando RESTORE. 

5.- Archivo" de Comandos (.PRG).- Contienen conjuntos de instrucciones 
de Dbase 111, que se han almacenado como programas. Son archivos ASCII y pueden 
ser creados a través del comando MODIFY COMMAND, o en el modo • ·no documento" 
de la mayoría 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 impresión de 

salida. 

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

8.- Archivos de Formato de Reportes (.FRM).- Estos archivos, contiene 
información que necesita el comando REPORT, para la elaboración de reportes. 
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 111 y otros programas. Son archivos ASCII y contienen 
solc ~::~racteres ASCII posibles de imprimir. Los archivos de texto de salida serán 
leidos a Dbase 111 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 111 mediante el comando 
SET AL TERNA TE. 

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, y 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 números 
y caracteres underscore (6) son permitidos. 

2.- Tipo de Campo.- Los tipos de campo en Dbase 111 .son: 

IDENTIFICADOR 
e 
D 
L 
N 
M 

TIPO 
Caracter 
Fecha 
Lógico 
Numérico 
Memo 

3.- Ancho del Campo.- Es el número máximo de caracteres o digitos que pueden 
ser contenidos en el campo. En el caso de campos numéricos, debemos tomar la 
consideración de que el punto decimal (en caso de que se utilicen números reales), 
ocupa un espacio, como cualquier otro dígito. 

....... 
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CACf, :.JNO DE LOS TIPOS DE CAMPO, SE DESCRIBE A CONTINUACION: 

DEFINICION DE LOS TIPOS DE CAMPOS 

Existen cinco tipos de campos utilizados en Dbase 111 y son: 

1.- Campos Tipo Caracter (C).- SE utilizan para almacenar cualquier caracter 
posible de imprrsión. Se pueden capturar desde el teclado. Todos estos caracteres 
se encuentran dentro del codigo ASCII, y son posibles de obtener en una impresora, 
incluye caracteres tales como, letras, números, algunos símbolos especiales y 
espacios en blanco. El tamaño máxir::o de este campo es 254 caracteres. 

2.- Campos Tipo Fecha (0).- Almacenan fechas, los datos tipo fecha se pueden 
introducir y desplegar en una variedae de formas utilizando la función PICTURE. El 
formato de default de captura y despliegue es MM/DO/AA. El ancho del campo 
es siempre de 8 caracteres. Una fecha se puede sumar a un número; una fecha puede 
ser restada de otra fecha; y un número puede ser restado a una fecha. 

3.- Campos Tipo Numéricos (N).- Estos campos son de dos tipos enteros y 
reales (incluyen decimales). Un número entero es un número que no contiene 
decimales (por ejemplo, ;1 número de estudiantes en un salón). La precisión de 
un campo numérico es 15.9 dígitos (el punto decimal no cuenta). Esto significa que 
los 15 dígitos mas significativos de un campo de cualquier número son siempre 
confiables. 

4.- Campus Tipo Lógicos (L).-. Estos campos aceptan un solo caracter que 
representa dos posibles valores verdadero (TRUE) y falso (FALSE). El valor de verdad 
lógico es posible digitarlo como T, t, o Y, y, y el valor lógico de falso como F, f, 
N, o n. 

5.- Campos Tipo Memo (M).- Son diseñados para contener grandes bloques 
de información textual. Son almacenados en un archivo auxiliar a un archivo tipo base 
de datos. Están indicados en un archivo tipo Base de Datos (.DBF) por la palabra 
··memo". El tamaño del campo memo es variable. Si no se introducen datos el ancho 
del campo es cero, conformE se introducen datos, se asigna el espacio en bloques 
de 512 Bytes. El tamaño máximo de este tipo de campos es de 4096 Bytes. Cada 
car:~" 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 la estructura de una base de datos existente. 

Sintáxis: 
MODIFY STRUCTURE <nombre del archivo> 

Cuando las modificaciones de la estructura son completados, los datos son 
automáticamente adicionados desde un archivo de respaldo. 

APERTURA Y CIERRE DE UNA BASE DE DATOS 

USE 

· Abre un archivo tipo base de datós, y hasta 7 archivos tipo indice (index) en el 
área de trabaJL'. Si el archivo abierto contiene campos MEMO, el archivo .DBT asociado 
se abre automáticamente. 
Sintáxis: 

USE [<nombre del archivo>] [INDEX <lista de archivos indice >l. 
[ALIAS <nombre alias del archivo> l ·· 

Si utilizamos USE sin parámetros, entonces se cierra la base de datos que se está 
utilizando y los archivos indice de ésta área. 

GLOSE 

Sin!t!~~s: 
GLOSE [Al TERNATE/DATABASES/FORMAT /INDEX/PROCEDURE] 

Cierra los tipos de archivos especificados. 

SELECT 

Sintáxis: 
SELECT <área de trabajo/alias> 

Este comando se utiliza para poder cambiar de área de trabajo de entre 1 O de que 
se disponga en DBase. Estas 10 areas permiten el uso simultáneo de hasta 10 archivos 
tipo base de datos. Todas las áreas de trabajo son seleccionables, mediante el uso de 
un apuntador. 
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CAPITULO 111 
ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS 

ALIMENTACION DE DATOS --
APPEND -:i r­

e: 
Una vez definido el archivo de base de datos, es importante saber como almacenar C/.l 

los datos correspondientes, para posteriormente poder procesar y así obtener la 
información requerida. 

APPEND.- Este comando permite adicionar un nuevo registro al final del archivo 
de la base de datosacctivo. 
Sintáxis: 

APPEND [BLANK1 

La forma más simple es dando APPEND solamente. La opción BLANK permite adicionar 
un registro e,, blanco al final del archivo, pero sin mandar la pantalla de captura. Esta 
opción también se usa con REPLACE. 

MODIFICACION DE DATOS 

Para poder realizar esta función, OSase cuenta con una variedad de instrucciones 
para realizarla. 

EDIT 

La intrucción EDITes la que nos permite modificar todos o algunos de los campos 
de 11n registro determinado. 
Sintáxis: 

EDIT[ < scope > 1 [FIELDS <lista> 1 [WHILE < condicion > 1 
[FOR < condicion > 1 

El formato más simple de EOIT, es el cual muestra en la pantalla todos los campos 
del registra ~n el cual se encuentra activo en el archivo de base de datos, al terminar 
de editarlo, pasa automáticamente al siguiente hasta que llega al fin del archivo. 

Cuando el número de campos no se puede desplegar en pantalla al mismo tiempo, 
OSase presenta cuantas pantallas sean necesarias para poder editar cada registro. 

EOIT tiene distintos modos de uso ( < scope >)o ámbito y entre ellos encontramos 
los siguientes: 

/'1 
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ALL 
RECORD <n> 

NEXT <n> 
REST 

ALL le indica a DBase, que el comando actuará sobre todos los re¡; ros del 
archivo, comenzando siempre con el primero. RECORD < n > le indica que sólo afectará 
al registro especificado n y cuya posición es A, dejando posicionado el apuntador en 
este registro. NEXT < n > le indica que el comando se efectuará sobre los siguientes 
n registros, incluyendo el registro donde está posicionado el cursor y, por último, REST 
le indica que afectará a todos los registros a partir de donde se encuentre el cursor. 

Ejemplos: 

. EDIT ALL 

.EDIT RECORD 5 

. EDIT NEXT 3 

.EDIT RI:.ST 

CHANGE 

idéntico a EDIT, ya que esta es por omisión . 
en este caso sólo se editará el registro 5 . 
editará el registro donde está posicionado el cursor y 
los siguiente dos registros. 

1 

editará a partir de donde está posicionado el apuntador 
hasta el último registro de la base de datos, dejando el 
apuntador en la etiqueta de fin de archivo (EOF). 

Se utiliza para proporcionar ayuda con facilidades en pantalla en la edición de 
campos y registros previamente especificados en la base de datos activa. 
Sir.·· ·<is: 

CHANGE [<comodín> 1 [FIELDS <lista de campos> 1 
[FOR/WHILE <comodín> 1 

Todos los registros son secuencialmente especificados, a menos que se especifique 
otra cosa mediante comodín o FORo WHILE. Todos los campos se presentan para ser 
editados a menos 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. 
Sintáxis: 

REPLACE [<comodín> 1 <campo> WITH < exp > 
[,<campo> WITH < exp > ... 1 [FOR/WHILE < condic;6n > 1 

A menos que se especifique otra cosa me,diante FOR o WHILE, sólo el registro 
vigente será afectado. Si sufrió algún cambio un campo indexado, se deberá actua 1izar 

el archivo index. 
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BORRADO DE DATOS 

DELETE 

Marca los registros de la base de datos para su posterior eliminación mediante los 
comandos PACK o ZAP. 
Sintáxis: 

DELETE [<comodín> [FIELDS <lista de campos> 1 
[FOR/WHILE <comodín> 1 

Si r,o existe ninguna especificación a través de <comodín> o mediante FOR o 
WHILE, sólo se elimina el registro dondese encuentra el cursor. Los registros marcados 
para su eliminación en la base de datos son marcados por dBase con un asterisco(*). 
La combino~ión ·U actua como switch que marca desmarca los registros para su 
eliminación. 

PACK 

Elirrina en forma permanente 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 
el in ,¡,,¿,dos. 
Sintáxis: 

SET DELETED ON/OFF 

ZAP 

Elimina todos los registros de la base de datos activa o en uso. 

VIAS AL TERNAS DE ENTRADAS DE DATOS 

APPEND FROM 

Adiciona registros de otros archivos a los archivos tipo base de datos. 
Sintáxis: 

APPEND FROM <archivo> [FOR < exp > 1 [SDFI [DELIMITED] 
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BROWSE 

Este comando contiene un menú de asistencia, el cual permite la edición y la 
adición de registros a través de la utilización de ventanas en archivos de bases de datos. 
Despliega hasta 17 registros por pantalla con el número de campos posibles a visualizar. 
Sintévis: · · 

BROWSE [FIELDS <lista de campos> 1 

La opción FIELDS especifica los campos a desplegar y su orden de despliege. La 
utilización de la combinación de teclas • HOME despliega el menú de opciones que 
contiene lo siguiente: 

BOTTOM 
TOP 
LOCK 

MENU 

RECORD# 
FREEZE 

Se posiciona en el último registro del archivo 
Se posiciona en el primer registro del archivo 
Define el número de campos que permanecerán fijos el la parte 
izquierda de la pantalla. 
Habilita o inhibe las teclas de control del menú en el campo 
BROWSE. 
Se posiciona en el número de registro especificado. 
Edita el contenido de un solo campo. 

Las opciones utilizables del menú se muestran en texto inverso, así como los 
campos del registro sobre el que se está trabajando. Explicaciones adicionales aparecen 
en la parte superior e inferior de la pantalla. Las teclas de control del menú que se pueden 
utilizar en BROWSE son las siguientes: 

Las teclas de dirección se desplazan a través de todas las pantallas. 

Las combinaciones [Ctrll [ < ··1 y [Ctr11 [ -- > 1 desplazan los campos sobre las 
pantallas. 

Las teclas [Pg Dn1 y [Pg Up1 se desplazan a través de todos los registros delarchivo. 

c.. 
e::¡ 
> 
(/) 

-

La combinación "Yelimina aquello que esté donde se encuentre el cursor hacia '' 
el final del campo. 

·U Marca y desmarca el registro. 

SET CARRY 

Habilita (QN) o inhibe (OFF) la posibilidad de escribir el contenido del ultimo 
registro adicionado mediante APPEND. 

""L 
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CAPITULO IV 
RECUPERACION DE .DATOS 
LISTA DE DATOS 

LIST 

Se utili.~'l para revisar el contenido de un archivo tipo base de datos. 
Sintáxis: 

liST [OFF] <comodín> [<lista de expresiones>] 
[FOR/WHILE <condición> 1 [TO PRINT] 

la opción OFF elimina el despliege de los números de registros, <comodín> 
puede asumir los valores All, NEXT n, o RECORD n; <lista de expresiones> se utiliza 
para limitar la aparición de determinados campos en el despliegue de información. Las 
opciones FOR y WHILE se utilizan para desplegar solo los registros que cumplan la 
<condición>, según sea el caso. la opción TO PRINT se emplea para que el despliegue 
de información se obtenga en impresora. 

DISPLAY 

Este comando sirve para desplegar el contenido de un archivo tipo base de datos. 
Sintáxis: 

DISPLAY [OFF) [<comodín> 1 [FOR/WHILE <condición> l 
[TO PRINT] 

Si no se especifica nada por el <comodín> o por las opciones FOR y WHILE, 
solamente se de:;pliega la información del registro en el cual se encuentra el apuntador. 
La opción OFF evita que el número de registro sea desplegado. Si se van a desplegar 
más de 20 registros, dBASE 111 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 información desplegada con más calma. Los títulos 
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 será desplegado a menos que 
sea especificada su aparición en la lista de expresiones, en lugar del nombre del campo 
aparecerá MEMO; si se van a desplegar campos memo su contenidose despliega en 50 
columnas. 

'í 
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B.RUvvSE 

Es un comando que cuenta con un menú de asistencia, el cual permite la edición 
y la adición de registros a través de la utilización de ventanas en archivos de bases de 
datos. Despliega hasta 17 registros por pantalla con el número de campos posibles a 
visualizar. 
Sintáxis: 

BROWSE [FIELDS <lista de campos> 1 

LOCALIZACION DE DATOS 

LO CATE 

· Efectúa una búsqueda secuencial sobre archivos tipo base de datos activos, hasta 
encontrar el final del archivo, o el primer registro que cumpla con la condición que se 
especifique. 
Sintáxis: 

LOCATE [<comodín>) FOR <condición> 

• 

14. 
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CURSO: dBASE 111 PLUS 
CAPITULO: V 
CLASIFICACION DE DATOS 

ORDENAMIENTO SORT 
Una de las funciones más importantes de las computadoras es, precisamente el 

de ordenar y/o clasificar la información, de ahí que en algunos paises, las computadoras 
sean llamadas "ordenadores". 

En dBASE 111 PLUS, existen 6 métodos diferentes de ordenar la infe-:mación. Un 
método usaOL• es el comando SORT que tiene la siguiente sintáxis: 

SORT TO <archivo nuevo> ON <campo 1 > [/Al [/Cl [ID] [, < campo2 > [/Al . 
[!C] [ID] .... ] [<comodin> 1 [WHILE <condición>] [FOR <condición>] 

Cuando el comando SORT es ejecutado, dBASE 111 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, con igual ni mero de registros e igual estructura pero 
ya están ordenados alfabéticamente por apellido paterno, pero si en este momento se 
quiere un listado, la informaciÓn se presentará en forma desordenada por que no se 
ha activado la base ordenada, por ejemplo: 

. USE bordenada 
DISPLAY ALL 

De esta forma se obtiene la información ordenada y ademas se renumero la base 
de datos con el nuevo orden, de tal forma que coincide el número de registro con el 
orden de la información. 

DIR 
Database Files # Records Last Update Size 
BGRUPOS.DBF o 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 
BCURSOS.DBF 18 01/26/89 2560 
BORDEN.DBF 184 01/31/89 44154 

95164 bytes in 6 files. 
229376 bytes remaining on drive. 
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.USE BDIRECTO 

.ser.-:- TO borden. ON baprpat 
borden.dbf already exists, overwrite it? (Y/N) Ves 

00% Sorted 
100% Sorted 184 Records sorted 

ó 

. USE BORDEr 1 

. DISPLAY ALL CAPrPAT,BNOMBRE,BEMPRESA 
Record# BAPrPAT BNOMBRE BEMPRESA 

1 AGUIL\R MARIA ONELIA SERVICETEC, S.A. DE C.V. 
2 AGUILAR RENE t.RRENDADORA AROS, 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. . 
6 ALARDIN MARCIAL ELECTRONICA ZONDA, S.A. DE C.V. 
7 ANSELMO FERNANDO PROD. SAN CRISTOBAL, S.A. DE C.V. 
8 ARCE MANUEL FRANCISCO 

Press any key to continue ... 
Record# BAPrPAT BNOMBRE 

ISABEL 
ARTURO 
YOLANDA 
COINTO 
JORGE 
IGNACIO 
JOSE 
ROBERTO 
ROBERTO 

BEMPRESA 
· 9 ARISTA 

1 O ARREDONDO 
11 ARTEAGA 
12 BARRERA 
13 BAUTISTA 
14 BRIONES 
15 BUSTANI 
16 CABRERA 
17 CADENA 

Press any ke~· to continue.~. 
Record# BAPrl-.·\ T BNOMBRE 

Etc .. 

COMANDO INDEX 

BOBINADORES UNIDOS, S.A. DE C.V. 
VISTEAR, S.A. DE C.V. 
BOBINADORES UNIDOS, S.A. DE C.V. 
DISTRIBUIDORA INTEGRAL DE COMPUTACION 
ACABADOS Y ESTAMPADOS PLUS ULTRA, S.A. 
JHI, S.A. DE C.V. 

DESP. CABRERA Y ASOC., S.A. DE C.V. , 
JHI, S.A. DE C.V. 

BEMPRESA 

El otro método para ordenar registros es el comando INDEX. 

INDEX ON <expresión> TO <archivo de índices> 

El comando INDEX, no crea otra base de datos, ni ordena físicamente a los registro 
de la base de datos en uso, lo que hace es generar una tabla de índices, en la que 
continen la llave (es un campo o expresión válida de la base de datos en uso). por la 
que fué indexada y la dirección del registro en la base de datos. Está tabla es guardada 
en el disco ,:,.,n la extensión .NTX. 

'· ; 
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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 la llave del index. 

Como se genera un lndex: 

1) Activ"'lr la base de datos .USE bdirector 
2) Crear t;l lndex con la llave .INDEX OR bnumralumn INTO inum 

De esta manera se crea el INDEX, quedando en la memoria el archivo de lndex, y 
la información 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 
1 BNUMrALUMN Numeric 6 
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 BOII:{reMP Character 40 
9 BCOLreMP Character 25 
10 BDELreMP Numeric 2 
1 1 BCIUDreMP Character 15 
12 BEDOreMP Character 10 
13 BCPreMP Character 5 
14 BTELreMP Character 7 
15 BTEL2reMP Character 7 
16 BEXTreMP Character 4 

*·* Total •• 237 

. INDEX ON BNUMrALUMN TO INUM 
INLJ~.~.:1dx already exists, overwrite it? (Y/N) Yes 

00% indexed 
100% indexed 184 Records indexed 

Dec 
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. DISPLAY ALL BNUMrALUMN,BAPrPAT,BAPrMAT,BNOMBRE 
Record# BNUMrALUMN 

1 1 
2 2 
4 2 
3 ~ 

'"' 
5 3 
6 4 
7 5 
8 6 
9 7 
10 9 
1 1 10 
12 1 1 
13 12 
14 13 
15 14 
16 15 

Press any key to continue ... 
* * * 1 NTERRUPTED * * * 
. display status 

Currently Sekr;ted Database: 

BAPrPAT 
BARRERA 
MARTINEZ 
AGUIRRE 
DOMINGUEZ 
COQUET 
CALVO 
SERRANO 
RETA 
GIL 
ARCE 
COSIO 
FUENTES 
VELEZ 
VELDEZ 
BUSTANI 
HERNANDEZ 

BAPrMAT BNOMBRE 
LIBRADO COINTO 
SALDAÑA SERGIO 
VELAZQUEZ RAMO N 
PASTRANA LEONARDO 
RAMOS JUAN BENITO 
MARROQUIN MARIO 
MIGALLON FERNANDO 
MARTINEZ CARLOS 
ELIZONDO JUAN 
RINCON MANUEL FRANCISCO 
VIDAURR GUILLERMO 
BOVE MANUEL 
BAÑUELOS RODOLFO 
DELGADILLO FRANCISCO 
HID JOSE 
VALENZUELA FERNANDO 

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 el archivo o archivos de 
indices necesariJs . 

. USE bdirector 

.SET INDEX TO inum, idire 
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SINTAXIS DE LOS COMANDOS. 

La estructura de un comando de Dbase 111, es su sintaxis. Cada comando 
comienza con un verbo, este verbo será entonces el comando básico. Aunque 
muchos comandos, tienen varias cláusulas que lo acompañan, para satisfacer 
una necesidae en particular. La sintaxis de un comando en general es la siguiente: 

VERBO[< comodin >)[<lista de expresiones> )[FOR/WHILE <condición> J 

La sintáxis especifica de cada comando se muestra a continuación, en una 
sección especifica. 

Los elementos, encerrados entre parentesis cuadrados son opcionales. No 
importando el orden en el que son digitados. Los elementos en mayúsculas 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: T NEXT 25 Nombre,Direccion FOR Nombíe = 'Perez' 

verbo condición 

comodin lista de expresiones 
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REGLAS DE OPERACION DE LOS COMANDOS. 

Cuando utilizamos el lenguaje de comandos de DBASE 111 existen una serie de 
reglas que se recomienda observar para estar seguros de que los comandos se escriben 
apropiadamente: 

1 .- Cada línea de comando, deberá comenzar con un verbo tomado del 
grupo de los comandos válidos. 

2.- En la utilización de comandos, debemos seguir la sintáxis 
previamente descrita para cada comando. 

3.- Ur, comando consiste de un verbo y opcionalmente una o más cláusulas 
que califican este verbo. Las cláusulas opcionales (específicamente las 
que comienzan ·con FOR, WHILE y NEXT), pueden ocurrir en 
cualquier orden. Por ejemplo, las siguientes expresiones son 
equivalentes: 

DISPLAY NEXT 25 FOR NOMBRE='PEREZ' 

DISPLAY FOR NOMBRE= 'PEREZ' NEXT 25 

4.- La máxima longitud de un comando es 254 caracteres. 

5.- Las palabras en una línea de comandos pueden estar separadas por 
cualquier número de espacios en blanco, sin embargo, estos espacios 
también se contabilizan en el límite de 254 caracteres. 

6.- Los comandos y algunas palabras clave pueden ser abreviados, a los 
primeros 4 caracteres (por ejemplo, DISPLAY ,MEMORY puede ser 
.,:,reviado como DISP MEMO). 

7.- 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 mayúsculas, minúsculas, o, en cualquier combinación de estos dos 
tipos de letra. 

8.- Aunque DBASE 111 no prohibe 'la utilización de cualquier palabra, es 
preferible evitar la utilización 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 suposición 
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. 

S 
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EXPRESIONES 

El termino expresión se utiliza ya que se refiere a un concepto más amplio que 
el de un campo, ya que OSASE 111 puede operar sobre expresiones, las cuales son 
mas complejas que un campo, por si mismo. Una expresión puede estar formada por 
cualquier combinación de: 

Ejemplo: 

campos 
variables de memoria 
constantes 
fur "~iones 
operé!dores 

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 expresión: 

EXPRESION 

PRECIO = (COSTO * CANTIDAD) * 1.06 

1 1 T 
campo variable constante 

de 
memoria 

Este es un ejemplo de utilización de una var;able numérica, en la sección de 
referencia a coiT'andos puede ser, descrita como; expresión, exp, o Nexp, dependiendo 

' 
del comando o función y del espacio que se tenga disponible. 
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TIPOS DE OPERADORES. 

O base 111 cuenta con cuatro tipos de operadores y son.- matemáticos, relacionales, 
lógicos; y de cadena. 

1.- Operadores Matemáticos: generan resultados numéricos. 

+ Adición 
Substracción 

* Multiplicación 
1 División 
** ó • Exponenciación 
( ) Para agrupar 

2.- Operadores Relacionales: El resultado que se obtiene es verdadero o falso. 
Estos operadores de comparación pueden ser utilizados en expresiones numéricas, de 
caracter o de fecha, pero al utilizarlos, ambas expresiones deben ser del mismo tipo. 

< Menor Que 

> Mayor Que 
= Igual 
<> ó# Diferente 
<= Menor o Igual 
>= Mayor o Igual 

3.- Oper'ldores Lógicos: Obtiene un resultado lógico de comparar dos expresiones 
lógicas. 

.AND. 

.OR. 

.NOT. 
() 

ANO lógico 
OR lógico 
NOT lógico 
Paréntesis para Agrupar 

4.- Operadores de Cadena: Estos operadores trabajan exclusivamente con 
cadenas de caracteres para lograr, la unión y poder determinar a partir de una 
comparación si dos cadenas de caracteres son iguales. 

(coma) Operador de concatenación: Se utiliza para la unión 
de dos o más cadenas de caracteres, dando como resultado. 
una cadena más larga que contiene a la cadenas unidas: 

$ Comparación de subcadena. (por ejemplo, si A, y B son 
cadenas de caracteres, A$8 me devuelve un valor lógico de 
verdadero si A, es idéntica o esta contenida en B. 

-: l-
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'!~ECEDENCIA of'EJECUdil DE OPERADORES. _..,...... 

Cada tipo de operador, tiene un conjunto de reglas que gobiernan el orden en 
el cual serán ejecutadas las operaciones. Esto se refiere al concepto denominado 
niveles de precedencia de operadores. 

Los operodores de comparación 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 matemáticos son: 

1.- + /- Unario 
2.- Exponenciación 
3.- Multiplicación/División 
4.- Adición/Substracción 

Los niveles de precedencia para los operadores lógicos son: 

1.- .NOT. 
2.- .AND. 
3.- .OR. 

Cuandu 3lgunos de estos.- tipos se utilizan en una misma expresión, los niveles 
de precedencia para estos tipos son: 

1 .- Matemáticos y Cadena 
2.- Comparación 
3.- Lógicos 

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 
efectúan las operaciones. 

.u 
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N T R O D U e e O N 

LOTUS inicia el software· que integra aplicaciones &spec1ficas. tales 
como la Hoja ElectrOnica, Procesamiento de Textos, Base de Datos Y 
Graficaci6n. 

Permite real izar un gran ntlmero de tareas y fa•::i 1 itc. si int.ert::::ambio de 
información entre una y otra ap\ica•:ibn. 

LOTUS se puede definir como: 

• Una potente Hoja Electrbnica 

* Con recursos muy prActicas de ~raficacibn 

• Con posibilidades de procesar textos 

* Con capacidad de efectuar busq1Jedas 
bancos de información 

y c.rdenamienr.os en 

* Con recursos suficientes para graticar e i~primir reportes 

• Con posibilidades pr~cticas para allt.omati=ar 
procedimientos y programas de aplicacibn. 

- --.;:--:; 



COMPONENTES DE LOTUS 

El softw~re L .. Ol-tJS e~tá com¡Juesta dQ 5 paquetes~ 

¿ L 

= 



1-2-3 

PrintGraph 

Translate 

1 nstal 1 

View 

Hoja E!ectrt-Jnicc.-•:ir;tfic&ci~·n-Ease d~ (Jar.os­
F·rocesador de Psl~br~~ es el p~guete de 
c~lculo propiamente. 

lmpresiOn de Gr~ficas. Es el pag1;e t,8 
imprim1ra las ~ráfi·:as ~gneraoas ~n 1-:-3. 
T a m b i a. n s e p u¿ d.:- n ,j e- i i n i r p a r ~ m El r_ r o s :.­
caracter1st:í•::as para las gr~fi~:,.s, asi c:-omo 
p~ra interface, tmpresor~ o ~raficador del 
sistema de co~puto. 

Transferencia o~ Archivos. Permite 
transferir archivos desde y h&cia LOTLJ5 
e los sottware CIJnsidBradtJS son: VisiCalc, 
Data 1 nterch<onge Format Fi 1 es, dBASE 11, 
dBASE 111, O?t.cJ. 

1 n s t. a 1 .a e i t; n d;:?\ LOTI.JS 8n · 61 

COmput.o. 
Paquetes que consicjera el t. i po 
computadora y video. 

DescripciOn 1je L,).f!JS. Es~~ p~gu~~9 

introduce al usu~rio a las Hojas 
e 1 e e r. r o n i e a s ·; m u e s' r. r a a 1 g 11 na s a p l i e a e i o n e s 
de 1 paquete 1-2-3. 
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DESCRIPCION DE LOTUS 1-2-3 

' LOTUS 1-2-3 es un paquete que integra 
•: c•mpu·t ac i C•nal es: 

tres herramientas 

HOJA ELECTRONICA DE CALCULO, donde podemos almacenar 
informa•:i~n en columnas y renglones, relacionar la inforn1acibn 
mediante f·~·rmulas que s·~n calculadas en forma autom~tica. 
Cuenta con funciones matem~ticas, financieras, l~·gi•:as, 

estadtsticas y de calendario. AdemAs 1-2-3 tiene capacidad 
de fc•rmato para •:ontrolar la apariencia de la h·~.j~ y 
prc•porcic•na cc•ntrol de la impresora para obtener los reportes 
deseados. 

GRAFICAS, dc•nde podemc•s representer los resultados 
c•btenid·~s de la ho.ja de cAlculo ~ los datos proporcionados 
a ~sta. Las grbficas que pueden ser elaboradas con Lotus 1-
2-3 s·~n fAciles de generar utili=ando tan s~lo Ltnas cuantas 
te~:l("~s. 

- MANEJO DE IN~ORMACION POR MEDIO DE BASE DE DATOS, LOTUS 1-
:2-3 puede organizar y manipular la informacion 
la hoja de cl\lc~Ltlc•. Drgc:.nizandc•la en •:•rden 
as•:Gndente o descendente; localizar o extraer 
utilizando criterios de sele•:ci~n. 

•:ontenida en 
al fabt>t ico, 
in f O Y" m¿,.:. i ~~·n 

LOTUS 1-2-3 puede ser utilizad·~ en CIJalquier ~rea dond~ se 
Y"equieY"a tener la informat:i~~n oY"denada en columnas y ~englones, 

ent-re otras: 

AnAlisis Financiero 

c:.:,ntabil idad 

Proyecciones y Pron6sticos 

- C·~ntrol de Invontario 



Se obtienen las siguientes ventajas a través de su uso: 

Ahorro de tiempo al efectuar los cAlculas. 

-La probabilidad de error es disminuida ya que los 
¿~!culos no sc•n realizados manualmente. 

Se pueden pr•:•bar diferentes· alternativas con un 
mlnimo de tiempo ya que la hoja es recalculada 
instant~neamente. 

La organizaci6n de la 
efi•: lente. 

m~s 

En general LOTUS 1-2-3 es una 
solu•:i6n de prc•blemas y torna de 
son: 

herramienta poderosa para la 
decisiones. Sus caracteristicas 

Ficil de aprender y usar. 

HoJa de cblculo de 8192 renglones por 256 columnas. 

-Ayuda en linea para accesar rApidamente referencias. 

Capacidad de grAficar y manejar informaci~n. 

- Ventanas y tltulos para consultar m~s de una seccibn de 
la ho.ja de cAlculo al misrno tiempo. 

-- r:uenta •:on men~s de comandos. 

Ofrece control de perif~ricos. 

Cuenta con funciones matemlticas, financieras y de fechas. 

- R!pido en la e.jecucit•n de cllculos. 

Cuando la ho.ja de cAlculo es muy grande se requiere de 
memoria adici·~nal y se recomienda dis,:o r!gido, ya que las h~~.jas 

demasiado grandes no pueden ser almacenadas completas en discc' en 
ol format'o de un solo lado. En este ~ltimo caso se pueden 
almacenar en partes. 

- El tiempo de rec!lculo con hojas demasiado grandes pLtede 
ser muy larg':', por lo que se re,:c,mienda ut il i::ar el m~:~dc1 de 
re•:!\lcLtlc' manual, asl s'!'l':1 se recalcula la hc,,ja hasta que ~:-? 
hayan.intr•:•du•:id~~ ¡,~s datos. 
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CONTROL 
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CE~ :e·lA~ 
D: B ( F2) [ L•J 16 l + $C$5:+:12 

INDICADO 
DE 
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PlENU 

FIXED SCIE~TIFIC CURRENCY GENERAL + /- PERCENT DATE TEXT L•JIDDEN RES! 

FIXED ~ur•lBER OF DECir'lAL PLACES (X.XX) 

A B e D E 

1 
2 
3 
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S 
6 
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B 
9 
10 

CELDA 11 
12 
13 
lLI 
15 
16 
11 INDICAC•DR CIE: 
lB FECHA Y TIEPlPO STA TU: 
19 
20 05-SEP-BB 08:21 APl SCRDl 
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LA HOJA DE TRABAJO CWORKSHEET) 

Una hoja de trabajo CWORKSHEETl, es semejante a una hoja tabular 
de contabilidad compuesta de 256 columnas y 8192 renglones, 
formando celdas en sus interse1:ciones. Cada celda tiene una 
direcci~n compuesta de las coordenadas Csu columna y su renglbnl. 
Las columnas de la hoja son designadas por letras 
(A,B,C, .•.... IVl y los renglones por n~~eros (1,2,3,4 ....•. 8192). 

Note que la celda DS es resaltada en la hoja de trabajo, la cual 
es m~vil y es llamada Celda Cursor. 

tres lineas que se encuentran por arriba de la orilla de 
de Trabaj':. s':'n 11 amadas Panel de Control, El F'anel 

la 
de 

Control es utilizado para mostrar la posici6n de la celda 
l~~s men~s de comandos, contenido de la celda, teclas que 
oprimido para alimentar o editar la infor1naci~n en la 
tambi~n mLlestra el cc,ntenid~:~ de la celda y el f~:~rmatc~ cc~n 
muestra la informaci~n. 

e LB'" sen'", 
se hc:\n 
celda; 

que se 

El Indicador de Modo se encuentra en el extremo superior derecho 
de la pantalla. El indicad~~r de modo es cnuy ~til para conocer de 
que forma LOTUS 1-2-3 ESTA INTERPRETANDO NUESTRAS INSTRUCCIONES. 

En el extremo inferior izquierdo aparece el Indi~ador de Fecha y 
Tiempo, que nos indica la fecha (DD-MM-AAl y la hora (HH:MM AM 6 
F'Ml; en el extremo inferior derecho aparecen los Indicadores de 
Status (estado) del programa. 

CONTENIDO DE LAS CELDAS 

Las 1:eldas almacenan informaci~n que pLtede ser de tres tipos: 

ETIQUETAS.- Una etiqueta puede ser una serie hasta de 240 
car~cteres, y se tienen 3 .justificacic~nes para mc~strar lDs 
etiqüetas. 

NUMEROS.- LDTUS 1-2-3 puede almacenar n~meros tan grandes 
~~mo 1.0E+308 y tan paqueNos como l.OE-308. 

- FORMULAS.- Una f~rmula es una instruccibn para que LDTUS 1-
2-3 cal~:ule un n~mero . Las f~~rmulas se utilizan para definir 
relaci~~nes entre las celdas de la ho.ja de c~lculo, es decir qLte 
unas celdas van a depender de otras. Siempre qu2 el valor de una 
celda cambia, 1-2-3 recalcula aut~maticamente los valores de 
todas las f6rmula~ en la Ho.ja de CAlculo, a menos que se in~ique 
rec~lculo manual. 
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HWHR QUE EL CONTENIDO DE UNA 
CELDA ESTA EDITRI'o!DOSE. 

f•l A N IF I E S T A QUE E X I S TE U N E P. P. O P. 
EN LA CELDA ACTUAL; PRESIONE 
ESCAPE O RETUfm PARA QUITARLO. 

U~~ folENU [rE RRCHII,IOS HA SIDO 
Cr E S P LE G A Cr O. 

INDICA QUE UNA BUSQUEDA SE ESTA 
EFECTUFHWD r: DEL f•lDDUUl D~ DATOS). 

SE ESTA ECriTn~mo UNA LINEA DE 
F Ofi! f•lRT O Cr U fi! ANTE UNA OPCION 
,... [r R T R ~ ~ í~ S E. 

HWICA QUE SE ESTA EN NIVEL DE AYUDA. 

EN ESPERA DE CARACTERES. 

II'WICA QUE SE ESTA EN EL f'lENU DE 
CDrlRr·IODS OE LDTUS .. PARA EfECTUAR 
UNA ACTII,II[IA[l U OPERACION. 

UN f•lENU DE NOf•l[]RES [rE RANGOS O 
[rE GRAFICAS SE HR DESPLEGRC10. ' 

P RR A 5 E~~ R LAR U rHl CE L CrR O fi! AN GO. 

EN ESPERA DE CUALQUIER TIPO DE 
HIFDRf•lRCIO~~ Er~ LRS CELCrRS. 

INDICA QUE SE HA CrESPLEGRDO EL 
G E N E R R L D E L R HU J R Cr E T R R 8 AJO. 

E N E S P E R A [r E U ~ 1,1 R LO R N U f•l E R I C::i 

O Ur~R FuRf•lULR. 

lSlli UU.II.!rifWU Ul4 

f~ECE5RPH f Sl'EPHP. 
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MOVIMIENTO DE LA CELDA CURSOR 

Utilizar 

La Ho.ja de Trabajo de LOTUS 1-2-3 es una coleccibn de 
celdas, organizadas en columnas y renglones. c:ada 1:elda puede 
almacenar un s6lo elemento de informacibn, sea f~~~rmula, n~mero o 
etiqueta. La pantalla de la computadora es una ventana dentro de 
la Hoja de Trabajo. En un momento dado, s~lo puede usted ver 
parte de la hoja, mAs no tc~da la hoja. Para observar diferentes 
partes de la hoja debemos mover la ventana. La~ siguientes taclas 
nos permiten posicionar la Celda Cursor donde se desee. 

ENTRADA DE DATOS 

através delteclado. 

Existen tres formas de alimentar los datc~s a las celdas: 

1.- Teclelndolos. 

:2. Copi~ndolos o movi~ndolo5 desde c~tra(s) celdaCs:1 
misma hoja de trabajo. 

en 1 a 

3.- Tray~ndolos desde el disco, de hojas de trabajo creadas 
,,nter i•:•rmente. 

En esta seccibn ~nicamente estudiaremos como penetrar datos pc1r 
medio del teclado. Para registrar una entrada en una determinada 
celda lo que se debe de hacer es posicionar la celda cursor en la 
celda deseada alimentar a la celda, observe que cada carActer que 
usted teclea va apareciendo en la segunda linea del Panel de 
Control.Cuando usted acabe de teclear la entrada, entonces opri1na 
<ENTER> 6 alguna de las teclas de movimiento de la celda cursor 
para terminar-la entrada. Al terminar la entrada la· segunda llnea 
del Panel de Control desapare~:e. Si existla algo en la celda, 
ent~:·nces dich·~ contenido serA substituido por lc1 que acaba de 
teclear. 

Cada entrada a la celda puede ser hasta de 240 caracteres, muchos 
mAs de los que 1-2-3 puede mostrar en el Panel de Control. Si se 
teclean m!s de 80 caracteres que puede mostrar, entonces la 
segunda l!nea mostrada comienza a desplazarse hacia la derecha 
hasta que usted oprima <ENTER>. 



Cada vez qLte se 
·~ algunas de 
sigLtient~: 

termina una entrada a una celda teclandc <ENTER> 
las teclas de nlovimiento de cursor ocurre la 

-------··-· 

1.- LOTUS 1-2-3 verifica si hay alg~n error en la entrada, en 
cas·~ de que ocurra, enton•:es LOTUS 1-2-3 emite un sonido 
Y aparece el mensaje de ERROR en el Indicador de Modo. 

Si se tiene recAlculo autom~ticc•, 1-2-3 recalcula 
f6rmulas en la Ho.ja de Traba.jo. 

las 

3.- La pantalla es a•:tualizada y LOTUS 1-2-3 regresa a Mc·d·~ 
READY esperando instrucciones. 

TIPOS DE ENTRADA 

Se pueden crear tres t ipc•s de entradas: n!tmerc•s, f.!trmLtl as y 
etiquetas. Se debe indicar a 1-2-3 come interpretar la entrada, 
este• se lc•gra por medio d~l primer carbcter que se teclea. 

EL MENU DE COMANDOS 

Objclt ivo: C•:•nC••:er §.1 fLtnc i•:•namientc• ~ estructura del Men{.t ~tfl.. 

•:c•mandos de LOTUS 1-2-3. 

Durante •:ada sesi6n de 1-2-3 usted podr~ utilizar los comand·~s 

qlJe ejecutan una determinada funci6n, .por ejemplo: podr~ copiar,· 
m•:•ver y borrar datos de la Ho.ja de Traba.jo; transferir datos 
en~re la Hoja de Trabajo y el almacenamientc• en disco; imprimir 
re~:.Jrtes; dibu.jar grAficas; o procesar bases de .datos. 

El primer paso es el invocar el Men~ de Comandos que se efe~tba 

en modo READY oprimiendo la diagonal /. Oprimiendo(/) ap~r~c~ el 
Men~ de Comandos en el Panel de (:ontrol. La primera llnea de 
Panel de Control a~n muestra la localidad en la que se En•:uentra 
el apuntador de celdas y su contenido. La segunda l!nea muectra 
81 men~ se encuentr~ re~altado en video inverso por el apLlntadc•r 
de comandos, el cual puede ser movido hacia otras opciones del 
men~ por medio de las ~eclas de movimiento del apuntador. 

En la tercera l!nea del Panel de Control aparece una breve 
dcs•:ripci~n del comando qLle se encuentra resaltado por la celda 
cursor. Dicha des•:ripci~n puede cc•nsistir de alguna de las 
siguientes c•pcionos: una liita de opciones (submen~) b una frase 
acer•:a da las acciones que el comando efect~a. 

La estructura del men~ de comandos es de &rbol, donde podemos ir 
!;oleccionando el •:omand·~ ·~ subcomandos q~1o van constituyendc· las 
ramiJ.S del mismc•. 

IL 



F'osi•:ionando la celda cursor de men~s en el comando deseado 
y lueqo oprimiendo <ENTER>. 

Tecleandc• la primera letra del c·~mando, por e.jemplo si se 
desea el comando COPY se oprime la tecla <C>. 

PARA CORREGIR LOS ERRORES. 

Si usted •:ometi~ alg~n error en la sele•:ci~·n de alg~n comando, 
siempre se puede regresar al paso anteri·~r, oprimiend·~ la te•:la 
<ESC>, regresa a la etapa anterior. Si usted se encuentra en 
alg~n submen~, <ESC> regresa al men~ previo y si usted oprime 
<ESC> en el men~ principal regresar• a modo READY. 

INDICANDO RANGOS EN LOTUS 1-2-3 

Ob.iet iv•:• F'art icul-aY: Manejay rangQS ~ LOTUS 1-2-3. 

Un rango de celdas es un rectAngulo de celdas. Este rectbngulo 
puede ser un rengl~n o mAs celdas, una columna de celd~s 

adya•:entes, ~~· un blc•qL.te de dos t. mAs Yengl•:•nes y cc•lumnas. Una 
s·~la celda tambi~n es considerada como un rango que consiste de 
un rengl~n y una cc•lumna. Los Yangos son utilizados tanto en 
•:omandos •:omo en funciones de LDTUS 1--2-3. 

Exi~ten tres forma~ de indicar rangos: 

1.- Tecleando las direcci·~nes de celdas que ss encuentran en 
esquinas contrarias en el rango deseado. 

~ . . .::. . Expandiendo la celda cursor de tal forma que resalte el 
rango completo (modo POINTl. 

Asignando al rango un nombre especifico. 

TECLEANDO LAS DIRECCIONES DE LAS CELDAS. 

Usted puede e~pecificar Lln rango tecleando las direcciones de 
•:ualqtJi·er par de celdas diagonalm~nte opuestas en el rango. Se 
debe de ·utilizar por lo menos un punto(.) para separar· dos 
direc•:iones. LOTUS 1-2-3 siempr~ edita las direc•:iones separadas 
•:•:•n dcts pLtntc•s, lc•s espa,:ic•s estttn prc•hibid,:o_s en la 
espe•:ificaci~n de rangos. Por e.jemplo: 

A5 •• F150 
C:ill •• A20 
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- SE ASUME QUE SE ESTA ESCRIBIENDO UNA 
ETIQUETA SI EL PRIMER CARACTER QUE SE 

INTRODUCE EN LA CELDA NO ES NINGUNO DE 
LOS CARACTERES RESERVADOS PARA NUHEROS 

O FORMULAS. 

- EXISTEN PREFIJOS DE ETIQUETAS QUE LE 
INDICAN A 1- 2- 3 COMO MOSTRAR LA ETIQUETA 

ALINEADA DENTRO DE LA CELDA. 

- SI COMIENZA CON ~ SE JUSTIFICA A 
LA IZQUIERDA. 

- SI COMIENZA CON W SE JUSTIFICA A 
DERECHA. 

- SI COMIENZA CON ~ LA ETIQUETA ES 

CENTRADA. 

- SI COMIENZA CON ~ EL TEXTO SE 
REPITE HASTA LLENAR LA CELDA. 

- EL INDICADOR DE MODO CAMBIARA DE 
READY A fl(;):J:ijC., • 

.. 
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- SE ASUME QUE SE ESTA PENETRANDO UN NUMERO 
O "r'ORMULA SI SE COMIENZA CON ALGUNO DE LOS 
SIGUIENTES CARACTERES: 

- SE OBSERVARA QUE EL INDICADOR DE MODO 
CAMBIARA DE MODO READY A ímll;ffi] . 

- LAS REGLAS PARA INTRODUCIR NUMEROS SON: 

1.- UN NUMERO PUEDE COMENZAR CON· UN DIGITO 
(o- 9) ~ + ~- ~$, 

2.- UN NUMERO QUE TERMINA CON X LO DIUIDE 
ENTRE 100. 

3.- UN NUMERO DEBE TENER SOLO UN PUNTO 
DECIMAL. 

4.- NO SE DEBE USAR COMAS O ESPACIOS EN UN 

NUMERO. 

S.- SE PUEDEN INTRODUCIR N UMEROS EN 
NOTACION CIENTIFICA. 

13 
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INTRODUCIENDO rORMULAS 

Objetive: Parti.:ular: Intrc•dU•:ir f,~,rmulas r:n celdas, ft.•rmula!:; 9.1!.§. 

•:•:•ntengan referencias absc•lutas :t.. relativas§.. otra~ celdas. 

Una f·~·rmula es una instrLlcciOn para QLle 1-2-3 calcule un n~mero. 

Es pt~sible intr•:,ducir una f·~rmula en cualquier celda· de la hoja 
electr·~~nica de trabaje,, F'•:'r definici~•n, una f,!,rmula puede 
·c,~ntener n~meros y operadores. Lc•s nttmeros pueden ser celdas 
simples 6 rangos de celdas que contienen a su vez n~meros o 
f·~rmulas. Los operadores pueden ser lbgicos o matemAticos. 

OPERADORES MATEMATICOS 

Los operadores matem!ticos Yelacionan valores que se encuentran 
en celdas y ~on~l·~s siguientes: 

,. 

OPERADOR OPERACION PRECEDENCIA 

.~ E;,;pc•nenc i a e i t,¡, 7 

Negat i v•:• E. 

_, + F'CtS i ti VC• E. 

* MLtl t i p 1 i •: a•: i ·~·n 5 

1 Divisi•!•n 5 

+ Adi•:i•!•n 4 

Substrae•: i•!•n 4 

Las operaciones se efect~an ·siempre siguiendo el orden de 
precedencia: las operaciones con operadores de precedencia 
superior son efect~adas primero. Las operaciones cc•n orden de 
precedencia igual son ejecutadas de izquierda a derecha. 

El orden en que se ejecutan las instrucciones puede ser 
modificado utilizando los par~ntesis efectulndose primero 
aquellas operaciones que se encuentran dentro de los par~nt~sis. 
Dentr•:• de los par~ntesis se sigue el mismo orden de precedencia 
para las c.peraciones. 

Se pueden mane.jar n~meros negativos precediendo a los n~meros cc•n 
i:.'?l signo (-). 



OPERADORES LOGICOS. 

En este caso se tienen expresiones que tienen qLte ser evalLtadas 
como verdaderas (TRUE) ~~ c~~mo falsas CFALSE). Dichas expre~iones 
son llamadas fbrmulas ~ expresiones lbgicas. Los operadores que 
combinan los n~meros sor1 llamados oper3dores lbgicc1s que son lc~s 
sigLtiente~3: 

OPERADOR SIGNIFICADO PRECEDENCIA 

I gL1al 3 

3 

/-·.,- Menor ~~ igual qLte 3 

Mayor ~ igual que 3 

... '•, ·., / Difer-ente qLie 3 

#NOTII 2 

IIAND~t 1 

#O F.:# 1 

FUNCIONES (@). 

En LOTUS 1-2-3 es posible especificar un n~mero en una f~~rmula 

diYe~:tamente, simplemente te~:leandc:r l~:~s 1 dlgitc~s c!:1 se pLlede 
especificar indir-ectamente Lltilizandc Llna direcci~n de algL!na 
celda. Existe aan otra forma de ~specificar Lln n~merc en Llna 
f~rmula que esta utilizandc1 una funcibn @. En el sentido es·tricto 
una funci6n @ es una fbrmula que va a ser colocada dentro de otra 
f~,r mLil a. 

Todas las funciones comienzan con el c~r~cteY @ seguida pc~r el 
n~~mbre ds la fun~i~n y a continu~cibn tenemos los·n~meros que s~:~n 

los argumentos de la funci6n entre par·~ntesis y los argumentos 
individuales separados por comas. Algunas funciones permiten que 
se especifiquen rangos de celdas como argumento, en este caso 
LOTUS 1-2-3 usa todos los n~meros almacenados en el rango para 
calc~lar el valor. de la funci~~n. Por ejemplo: 

@SLJr1 (A1 •• A15) 

@AVG(A1,A2,A3,A4,A5,A20 .. A40) 



lloJDRKSHEET RANGE CDPY r•lDVE FILE PRINT GRAPH DATA SYSTEr'l CUITI 
1 

\GLOBAL INSERT DELETE CDLUPlN ERASE TITLES l.JINDDL•J STATUS PAGE- BREAKI 
r ~ ICDLUr•lN RDL.Ji HORIZONTAL VERTICAL SYNC UNSYNC CLEAF 

ICDLUPlN RDl•JI IBDTH HORIZONTAL VERTICAL CLEARI 

lSET -l.JIDTH RESET -l•JIDTH HIDE DISPLAYj 

iF'DRr•lAT LABEL- PREF'IX CDLUPlN -l.JIDTH RECALCULATIDN PRDTECTIDN DEF'AUL T 2EROI 

1 1 . l 
ILEF'T RIGHT CENTERI IENABLE DISABLEJ 

' 1 
!NATURAL CDLUr•lNl.JISE RDt.JWISE AUTDPlATU: r•lANUAL ITERATIDNI 

IF'IXED SCIENTIFIC CURRENCY GENERAL + /- PERCENT DATE TEXT HIDDENI 
' L 1 

ITIMEI IPRINTER C•IRECTDRY STATUS UPDFITE DTHER CIUI 

IINTERNATIDNAL HELP CLDO~I 
L-., 

IPUNCTUATIDN CURRENCY DATE Tif'lE CIUI' 

IINTERF'ACE AUTD- LF' LEH RIGHT TDP BDTTDPl PAGE- LENGTH l•JAIT SETUP NRr•lE CIUI 



jLoJDR~::SHEET RANGE CDPY r•lDVE FIU: PRINT GRAPH DATA SYSTEPl ClUIT 1 

1 
lFDRPlAT LA8EL ERASE NAPlE JUSTIF'Y PRCTECT UNPRCTHT INPUT VALUE TRRNSPr ] 

~~1 1 '~~ 
1 LEF'T RIGHT CENTER 1 

ICREATE DELETE LA8ELS RESET TA8LE 1 . 

· rTX:ED SCIENTIFIC CURRENCY .. GENERAL + ./- PERCENT DATE TEXT HIDDEN RESETj 
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f L.JDRKSHEET RRNGE: CDPY MDVE FILE PRINT GRRPH DRTR SYSTEr'l CUIT 1 

r 

1 0-ITER RRNGE TD CDPY F'RDr'l :J 
1 

1 EN TER TO COPY TO :j 1 EH TER RRNGE TO f'lOVE F'RDf'l: 1 
--:-

1 EHTER TO f'lllVE TO: J 

1 , 
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'•JCRSHEET RANGE 1 CCPY 1 f'lCIJE fiLE PRINT GRAPH DATA SYSTEf•l IJUIT 

~CPY R CELL CR RRNGE CF' CELLS 

A B [ D E F' 

11 t-·~·J.Q.L ___ J liCC ... -...... 
2 200-..... lCC ...... -..... 13 300 ·-... ..... BCD 
~ ~ce 9BC 

-... --... .... ·-.. l ~ lw:: •• :-__ s c_c ___ 1_c c_c_-.....]·,. ·=:::. 
·-.. -=: .... 

·--.. ..._ 
---.. , 

1 

ia 
3 

\lO 
ll 

112 
13 

,1~ 

. lS 
Ui 

1 1, 
: LB 
' 
jl9 
• !C 
i 

. . 
RANGO fUENTE ··::. . ·=:-.. · .. • -=:.-. · .. .. -=:-.. ... .. -:.-... ··. .. --:·.·. . ..... -.... -..--... -.. 

·... ·-::. ----·----,---.. - ---- =-¡ 
·-.. 1·-•• lCC • liCC 1 ....... r-----·----...1 1 

··-. 1 2CB lCC 1 
•••• 1 ...... 1 

•••• 1 3DC '"·. BDC 1 

....... .. __ 

-... 
··. -...... 

·-. 

•••• : ~DD ····a.cc : 
•••• 1 • 1 

••••• 1 SDD . 1Cil~- ··-. 1 

"-.t_ __ --·--------•• ----- :..J 

[)ESTIND 

1 ftlEHU 1 

G 

.-~e~·~· ~1], 7f!~· 
dmü .- 1@.1.. · Rt 111 f-1. 

L-------~----------------------------------------~ 
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l.JDRr::SHEET RANGE CDPY lf'lD~EI riLE PRINT GRAPH DATA !JUIT 
r•Hli,IE A CELL DR Rí1NGE Df CELLS 

11 
¡2 
!] 

~ 

ls 
5 

ll 
8 

1 ~[] 
1

11 
l -

l.J 
I1Y 

lS 
Jl6 

11 

J18 
19 

R 8 e D E G 

lOO 1 600 r----------· 
200 lDD r------·----· -----------., 300 1 lOO 600 1 

YDD : 200 lDD : 
1 r------·----o....-----------, son 1 3Dn 1 1no 6nn 1 

1 Ynn : 2Dn lOO : 
1 1 r------·---- ... ·----------, 
1 son 1 3nn 1 100 . 6Dn 1 

L------·----: YDD : 2nD lnn : 
1 1 r---:-=:=----===----. 
1 son 1 3Dn 1no 1 60n 
L------·---¡ YDD r---i!cc··--• lDn 

: son 3Dn BDO 
. L------·-----· Ynn 98n 

snn lODO 

-ife,H~S·~I1 111 = 4--l' 

m 4-l J¡:;¡¡m~ ...... ' - !@• 

:, 

3] 

.J 



IL·JORf(SHEET RANGE CDPY r·lDI,IE FILE PRINT GRAPH DATA SYSTEr'l CUIT 1 

S 
1 RETRIEI,IE SAI,IE CDr•lBINE XTRACT ERASE LIST IPlPDRT DIRECTDRY 1 

1 l L J 1 l 

CANCEL REPLACE 1 FORr•lULAS I,IALUES 1 [TEXT NUr'lBERS 1 

1 

\L.JDRKSHEET PRINT GRAPH DTHER 1 

1 

IL·JORKSHEET PFUNT GRAPH OTHER l 

ICDPY ADD SUBTRACT 1 
1 

1 ENTIRE- FILE NRr•lE(I,/SPECIFIE(I- RANGE j 

1 ENTIRE- FILE NRPlE(l/SPECIFIED- RRNGEJ 

j EN TIRE- FILE NAI"lED./SPECIFIED- RANGE 1 
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lt.JCRKSHEET RANGE C!lPY r•l!lVE fiLE PRINT GRAPH CtATA SYSTEr'l CUIT 1 
J 

1 PRINTER F'ILE 1 

1 

l Fi!ANGE LINE PAGE llPTI!lNS CLERR ALIGN Gil CUIT 1 
.....--'' l....._ _ _, 

l 

1 ALL RRNGE BllRCtEFi!S F!lRr•H!T 

1 HERDER F!lllTEFi! PlRFi!GINS Bllfi!DEFi!S SETUP PG- LENGTH !lTHEFi! CUIT 1 

1 LEFT Fi!IGHT TllP B!lTT!lr'l 1 

C!lLUr'lHS Rlll•JSI 
1 ' 

! RS- DISPLAYED CELL- F!lfi!r'lULAS F!lfi!PlATTED UNF!lfi!PlATTED 1 



l l.J O R f:: SHEET RRNGE CDPY r'l o u E fiLE PRINT GRRPH DATA SYSTHl QUIT i 
1 

1 

rTYPE XABC DEF' RESET UIEI,.J SAVE CPTICNS NAr•lE CUIT 1 

r=r 1 
1 

1 

ILINE BAR XY STAnD BAR PIE 1 1 1 USE CRERTE [1ELETE RESET 1 

1 GRAPH 
1 

XABCDEF' QUIT 1 

1 

1 LEGEND F'CRr•lAT TITLES GRID SCALE CCLCR a.~::L•J DATA- LRBELS QUIT 1 

1 1 1 L 1 

1 RBC D E F' 1 1 HORIZONTAL VERTICAL 80TH CLEAR 1 

r--
j GRRFH RBCDEF' cunl 1 FIRSi SECOND X- AXIS Y- AXIS 1 

1 

fy SCALE X SCALE SKIP ll A B C [1 E F' CUIT 1 

1 1 ' 

f AUTDr•lATIC r'lANUAL LOL.JER UPPER F'DRr•lAT HWICATDR CUIT 1 
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1 IPlRGE -SELECT 

lE
\ 
:): ., 

., 
l,,;;'¡¡j,::> ... :¡;!i•ism<i: 

SETTINGS 
1 

!If'lRGE HRRDldRRE 

r 1 

!SIZE FDNT RRNGE- CDLDRS CUIT j 
1 1 

!1 2IIXRBCDEFI 

[f'ULL HALF f'lRNURL CUIT 1 

'----1 

.... ;;. 

GD RLIGN PRGE EXITJ 

RCTIDN SRUE · RESET CUIT 1 

1 

IPRUSE EJECT CUITI . 

[TDP LEFT l•JIDTH HEIGHT. RDTRTIDN CUITj 

GRRPHS -I)IRECTDRY FDNTS- I:HRECTDRY INTERFACE PRINTER SIZE- PRPER CUIT 1 

1 

123YSEi1BI 1 LENGTH l•JIDTH CUIT 1 

1 1 
123Y5Ei1B9\ 
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\l.JORf::SHEET RANGE .. COPY . f'lOI,JE -F'ILE." ,PFUNTr .. GRAPH .• ~CIRTR::" ·sYSTEr!l .;:cUIH 

•.)· 

.!•.__. __ .... _·----··'"'' ······-·· 1 -,. ---.'· 
-.,;,._..,....__...::..;.._--'"-'.·.,;;_· ·.;.;· ·.;.:..· .·,;,¡· . ~. ·,'"": ••·. n .. -.- ·i ...• ·.··• ,·,· ·; ~-. -.-. , •. . . .. '"' r> "•: : ·¡,..,: :: . • . 

. , ;_l.J;.· .. ···,·'· ·-·¡·ft'1t,.: .· -·""" .... ~ :: 

lfiLL ·· TRBLE SORT.I' CUEfi!Y: CIISTRlBUliON ~foiATRIX ':'REGRESSION. ·P.ARSRj:' . · 
. l '•,::~·; ,;•' '.Jt:1d.:•l, '· .11 •U~._.,..¡( "".····-. . ·1 . :L , .l' t'" .• ·~···¡· .. . '1 ,.,.. .•. ,.' L .,. ' ..... . '' 

- - .. - ' · · -- • · · -· -- -~llNI,JEfi!T -f'lUL TIPL:Y _ ...... . 
ll 2 RESETI·· · · ·•· .. · · • · ·-l- · . 

!DATA- RRNGE- PRir'lRRY- ~~EY 'SECUNCIRRY- ~::EY RESEl GO CIUITI 
·, 

1 
!INPUT CRITEFUON DUTPUT f'IND EXTRRCT UNICIUE C1.ELETE RESETE CUITI 

lt:f!Nt:EL . :DELETEI ..... 

J 
1 

IX- RANGE Y- RANGE DUTPUT- RANGE INTERCEPT RESET Gil CUITj 
~· 1 

.; -_ 

. --=-J 
' ~ .. ! 
' .. · 

lt:Dr-lPUTE ZERDI 
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! ' .~_Df•lBRE [t[l Ef'lPLEACIO \PUESTO Afi!ER PERCEPCIONES i:tE[) UCi: H!NE S 

S HUERTA ESPEJO LI2BETH 25 RPO'l'O TE C. $1,2 S ll .. i.HHUl !J 
¡5 GARtiA GAftlR SRI'WRR 30 R.SISTEftlRS $1 .. S[] o ,• [][1 o. o o 
¡., 

GUZr'lRN LARR JCSE 11 TE C. PLAN. $1, Oll C ,.IJ CD.C O 
1 ·' 

8 Jif•lENÉZ RüCHR r•lAURICID 19 PUBLICIDAD . $1.300 .lHHJ.üO 
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