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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION 

"ING. BRUNO MASCANZONI" 

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

objetivo satisfacer las necesidades de actualización y proporcionar una 

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

al tanto del estado actual del conocimiento sobre temaa especrticos, 

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

tanto nacionales como extranjeras. 

Es por ello que se pone a disposición de los asistentes a loa cursos de la DECFI, 

así como del público en general los siguientes servicios: 

• Préstamo interno. 

• Préstamo externo. 

• Préstamo interbibliotecario. 

• Servicio de fotocopiado. 

• Consulta a los bancos de datoa: librunam, seriunam en cd-rom. 

Los materiales a disposición son: 

• Libros. 

• Tesis de posgrado. 

• Noticias técnicas. 

• Publicaciones periódicas. 

• Publicaciones de la Academia Mexicana de Ingeniería. 

• Notas de los cursos que ae han impartido de 1980 a la fecha. 

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

computación y, mecánica y eléctrica. 

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

oriente. 

El horario de servicio ea de 10:00 a 1g:30 horas de lunes a viernes. 
Palacio de M1neria Calle de T acuba 5 Primer piso Dele<¡. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285 

Teléfonos: 512-6955 512·5121 521-7335 521·1987 Fax 510-0573 521-4020AL26 
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FACUL TAO DE INGENIERIA U.N.A.M. 
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

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

División de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

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

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

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

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 
"' )) r/· ~ 

' 11.\¡'<~ . 
P d . 1 l "''J.I.ll.,. ''' • 1 d" d 1 1 E e 1mos a os asistentes ~recoger su constancia e lB e a e ausura. stas se 

. ' ,_~~ ·-..c:: ::-.;:' D 1'---
; i 1\...T,~-" ~:~n" 1 

retendrán por eliperiodocile~' 1~ño, pasado este tiempo la DECFI no se hará 
1 l:,ri0.-&~~~·t--·'r 

responsable ~e ~~rtej'!~~~r;nei!~~~~~Ji . .r--->-~;~~ 
! 1' 1 '' :j(>'• ¡ 11 f{v,;f'¡ t ~;;_,~~-;;.,~Aií:;'~~~ 

. i 1 i! ¡; 1 JU : l1: l!f~· lH{c';_:'liV'-'~~~~-:i::N.Jli . 
Se recomlenda)ajt ;lost,.aslstentea,-¡ partlclpar:-;;_,actlvamente con sus 1deaa y 

. . '· ~J¿:r ~JJ!..ii•lé ~~ ¡ ILJ¡ i IIF/1111¿/1 ri;T.~J:./<:::,,,_:_- ~~l 
exper1enc1aa; pues los-cursoscque .ofrece .laUDivislont.,estan\planeados para que 

los profesor~s ~~pl'.iilan..:;;:;;,te~-i~.~~~;!J~~Ui!J.!l!~~~lilj ~¡¡~~~~coordinen las 
• • : :¡ ilh ~~ ¡1:;; ; !:' 'j.l;"'1:',~s"'~-P'CJ!i.~"JI~n'~).'>-~~ . 

opm1ones de, todos los interesados:· constituyendo .verdaderos\semmar1os. 
'¡ ¡-=ccc-''''~i-~\?{'~ i~~~~\ Ut\Ul]J íjL.¡íl.j~~~~ 

. ' ~-,...-,-~Ir~ (;;'0ili---- _,¡ nJ[1)¡~Jilj'!(¡~fD'Il . 
Es muy lmportante-que-todos.Jos asistentes-llenen y, entregue~ su ho¡a de 

1 '-~-· '''1-j ¡; 1 1 Hií-<li>l!l'linhillil•'ifil 
inscripción el inicio.\.,il~~urso; infortnabióri \ .queit si..!viráJ pa'ra integrar un i }.:~,. -< -:._·~-~-r--,¡¡ J_-_-:-:___~ en 111' !f- ~~-:" ______ :.,--~:=--::.-----
directorio de asistentes, que-se entregará:oportunameñte. 

L_____...-- --- ~ 

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

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

cuestionario diseñado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme los profesores impartan sus 

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

sean más fehacientes sus apreciaciones. 

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 
Teletones: 512-8955 

Atentamente 

División de Educación Continua. 

Primer piso Deleg. Cuauhlemoc 06000 Mexico, D.F. APDO. Postal M-2285 
512·5121 521-7335 521-1987 Fax 510-0573 521-4020 AL 26 
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1.-.Qué es WINDOWS? 

t 
Indicativo de i.nstrucci6n 

por ratón 

5~ 
Indicativo de instrucc::ión 

por teclado 

Windows es un software de la marca MicroSoft, de la misma casa 
comercial que produce uno de los sislemas operativos más comúnes, el M5-
DOS, y es debido a su amplia penetración y conocimiento que ha presenta­
do en el mercado desde hace varios años una alternativa que atrae a más 
usuarios de equipos PCs, WINDOWS, un ambiente gráfico que pennile: 
administrar, controlar y ejecutar vari.!s tareas. Desde la versión 3.0 rompió 
con la barrera de los 640 Kb de memoria convencional, de tal manera que 
ahora se dispone de una herramienta que permite ejecutar varios programas 
simultáneamente y disfrutar de las bondades de comunicar información en­
tre ellos, además de administrar las tareas relacionadas con la operación de 
archivos, como es el caso de la impresión, todo ello a través del uso de ven­
tanas, que en su momento representan grupos de trabajo y en otros casos se 
refieren a una aplicación. 

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

En la versión 3.1 de WINDOWS encuentra aplicaciones tales como: el 
Administrador de programas, el Ad•ninistrador de archivos y la Lista de 
tareas, además de la ayuda inmedi<~ta en cualquier momento, y en esta 
versión se integran conceptos como la Vinculación e Incrustación de Objetos 
y ellntecambio Dinámico de Datos. 

Entre las aplicaciones más ccmúnes en la actualidad desarrolladas 
para trabajar bajo el ambiente WlNDOWS, se encuentran: Hojas de cálculo; 
Excel, l..otus 1-2-3 y Quattro Pro, Procesadores de textOS; Word, AMI Pro, 
WordPerfect, WordStar, Presentaciones; Harvard Graphic's, Power Point, 
Corel Draw, Designer, Art&Letter, Edición; Page Maker, Ventura y Frame 
Maker, además de una amplia gama de programas de entretenimiento y de 
otros tipos. 

WINDOWS es un programa •lUe se opera indistintamente desde el 
teclado o bien con un Ratón (Mouse), a lo largo de este material se hará re­
ferencia a elltas, colocando la figura de un ratón o un teclado para cada 
caso. 

' 
Se emplea letra de tipo Aria/ MT itálica para instrucciones, letra 

Aria/ MT negra itálica para identificar las combinaciones de teclas, 
negritas itálicas para resaltar los nombres de elementos WINDOWS y el 
s!mbolo ... para representar la tecla E\ITER. 

Plg/1111-- 1 



2.- Arrancar y abandoMr WINDOWS. 

Cuando ha sido instalado el programa, se incluye en el path la 
trayectoria donde fue instalado, con el propósito de ejecutarlo desde 
cualquier lugar lógico en el que se en:uentre el disco, por lo que para ejecu­
tar WINDOWS, en la mayoría de los <"asos basta con pulsar: 

WJNw 

en caso de que no se haya incluido la trayectoria en el path de acceso, 
primero debe ubicarse en el directorio donde reside el programa y llevar a 
cabo el procedimiento arriba indicado 

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

• método por defáult, accede a las posit·ilidades de manejo de memoria virtual 
del procesador 80386, en ambos osos podrá alternar con tareas NO­
WlNDOWS. 

Si Ud. requiere trabajar en el modo estándard deber~ especificarlo de 
la siguiente manera: 

WIN/5 w 

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

WIN/3 w 

Nuestro primer acercamiento :on WlNDOWS, es a través de la ven­
tana del Administrador de programas. la cual muestra diferentes aspectos de 
acuerdo a las aplicaciones instaladas. 

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

(j) Pulse Alt+A signifiCa pulsar la tecla Ah y la letra "A· simultáneamente. 

~ Pulse A (Aceres del Administrador de programas). 

@Pulse .... 

<D Lleve el apuntador a la opción Ayuda de la barra de menú. 

<2> Pulse el botón izquierdo del ratón una vez. 

@ Pulse el botón izquierdo del ratón en la opción Acerca del Administrador de pro­
grames. 

® Pulse con el apuntador en el indicativo SI , el botón izquierdo del ratón una vez. 

Ptóglna ... 2 



En esta ver:tana podrá identificar el modo en el que se 
encuentra trabajando WINDOWS: Estánclard o el Ex­
tendido del .186. 

~.producTo-·......... ., 
C.. la.. Aa..to R -~~- l_. 

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

Pral~ .r~ ~acidrl J C....cacidR S A 
RBCursos de sistema hace referencia a la 
disponibilidad de espacio en disco y memoria en 
conjunto en su sesión de trabajo. 

l8 ~ICGnftl~del .... ~en 

COI'IIItiPOI'IIid8 det llanull de~ 01 • -.n~ 

:.5 Enh.-.:.ed Wa.:t. 
.....,.,. !,..267 u Dtl ......... 
F~~JQ-.o, delltll- &:n: C*ponft*l 

Fogura 1 Admonostrador 
de programas 

La forma de abandonar WINDOWS es desde 
programas y de acuerdo al siguiente procedimiento: 

A).· Desde el menú Archivo (An+A) 
8).· Desde el menú de control (An+Barra espaciadora). 

Administrador de 

del primero, deberá seleccionar S.ali• de WlNDOWS, del segundo podrá 
seleccionar !;.errar. 

Al momento de abandonar WINDOWS no debe haber aplicaciones 
abiertas, de ser este el caso se mostrará un cuadro de diálogo, por cada w1a 
de las aplicaciones abiertas con archivos que hayan sufrido modificaciones y 
no hayan sido grabados los cambios, ~n el cual debe confirmar si graba o no 
los cambios, o bien si cancela la accióJ' de salir de WlNDOWS. 

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

P¡jg/IUI .•• 3 



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

3.- Conceptos básicos de WINDOWS. 

Figura 2. Elementos de 
las ventanas 
WlNDOWS 

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

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

-[ 
• 

'"'"''" --·· 
• grupo... lftllnl,....._ 

T blo 1 'almentos de ..... a una Yen 

.Elemento 
Cuadro de Meml de Control 

o 

~ ~ 

. Descripción 
Cont•ene las opciones de control sobre la ven-
lana en la que se encuentra. Existe una para la 
ventana de aplicación y una por cada ventana 
de documento abierta. 
El menú de control se accesa: 
Pulsando una vez el botón izquierdo sobre 
Icono. 

P~lflll .• 4 



.... . ... 

Elemento O.scrfpclón 
Cuadro de Menll de Control 

~ 
Para menú de control de aplicación Alt+BIIITII 
espacllldora . . , 
Para menú de control de la ventana de 

Observación: Si pulsa dos veces documento, Alt~. 
' 

oonserutlvas sobra el icono del 
En ambos casos podrá pulsar la tecla AJt y cuadro de menú de control, 

estará terminando la apfiCaCión o desplazarse con las nechas hasta llegar al 

bien esta cerrando al documento. cuadro qua requiera. 

Bam de titulo Muestra al nombre da la aplicación ylo docu-
mento. 

Botones de: Permnen modif1C81' el tamaflo de la ventana, de 
Minimizar 1 Maximizar tal fonna que puede minimizar. maximizar o 

reestablecer el área de la ventana. , Estas opciones las encuentra también en el 
cuadro del meml tk cmrh'ol. 

Baml de rnenll . Muestra los menCJs desplegables disponibles 
.. para ceda aplicaclón. Se accede a él: 

Los menús disponibles en la b&-
<D Pulsando la tecla Alt y desplanzándosa con 
lBs flechas de movimiento. 

rra. dependerán de la aplicación ~ Pulsando la tecla Alt+IBtra subrayada d8l 
especifiCa 

menú corre le. 
Menll desplegable Contiene las opciones de cada uno de los 

menús de la barra. las opciones dependen 

' 
especlficamente del tipo de menú. 

t 
La forma de sele1:Cionar una opción es: 
(j) Pulsando 91 botón izquierdo sobre la des· 
cripci6n de la opción. 

6~ 
(j) Pulsando la tecla que carrasponde a la letra 
subrayada de la opción, o 

~ Desplazándo el curscr con las flechas, hasta 

la · 1 reauerida v wlsando la tecla w. 
Opción dlrec:ta .· Existen algunas opciones de menú, que se 

. ' aPIIean . autómétieamente al momento de . se-lecclonal1a. . . . 
Opción con cuadro de dl.tllogo Este tipo de opción le mostrará un cuadro de s:;::,pra se presentan con tres diálogo, en el que debe brindar mayor lnfor-

' nt os sl.lllel\slvos en el menú maciOn oara nevar a cabo la misma. 
Coitlblnaclón alterna de tac1aa Algurias opciones de menú, muestran la oom-

. blnacioo de teclas para obtener el mismo etec-
' ., -;_ -':,~'-; "' . to 'sin rec:urrlr lil menó. . . . 

Ventanas de grupos Muestran el conjunto de aplicaciones aso-
ciadas balo cierto tiPO de especificaciones. 

léOno de oruDo mlnlmlzedo . Reoresenta un ai'UIXi oUe fue reducida. 
Icono de aplicación Representa una aplicación que se esta ejecu-
minimizada tando. Dero ha sido minimizada. 
Borde de ventana. , .. DeUmlte el área de la ventana. 



~..S"­
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Tabla 1 "'E""*"'lo' de unr. ventan~~• Cont 

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

desplazamiento. podemos movernos dentro de 
._ ven1ana haciendo uso de las flechas de 
desplazamiento y del cuadro de des-
plazamiento. ámbos aparecen en la misma ba-
rra. 

Los elementos gráficos que SE' encuentran en las ventanas de trabajo 
se llaman iconos, se emplean para representar acciones· que surten algún 
efecto específico en la aplicación que t-stá ejecutando. 

En las opciones de menú que muestren tres puntos suspensivos, en­
contrará que al momento de activarla aparecen Cuadros de diálogo, Cuadros 
de te:rto, Cuadros de lista y Listas tL,splegables, estos cuadros se presentan 
cuando se requiere de irúormación .Jdicional para llevar a cabo la acción 
propia de la opción requerida, la forma de desplazarse en estos cuadros es: 

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

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

- Las teclas de movimiento lo desplazan en las listas. 

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

- Pulse el botón izquierdo del ratón una vez. 

- Las flechas de desplazamiento le permiten recorrer las listas. 

4.- Administrador de Programas. 

El Administrador de programas se carga automáticamente al mo­
mento de arrancar WINDOWS, este programa le permite organizar aplic<~­
ciones en grupos a la vez de proporcionarle los elementos para su control. 

El Administrador de programas se mantiene activo durante todil J¡¡ 
sesión de trabajo, La figura 1 (pág. 3), le muestra una posible presentación 
del Administrador de programas. 

4.1.- Operación en r1entanas y ejecuci<in de tareas. 

Cambio de grwpo y ejecución de aplic•1ciones. 

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

(j) Conttoi+Tebufedoro Conttoi+F6. 

<2> Las flechas de movimiento para desplazar el cursor, hasta la aplicación requerida. 

@Pulse• 

Plglna._ f 



(j) Lleve el apuntador hasta el icono <le /.i aplicación. 

12> Pulse el botón izquierdo del ratón dos veces. 

Se debe tomar en considera..-ión que cuando unn nplic<toón estil 
ejecutándose en lUla ventana compieta, hace mayor uso de recursos " 
cuando es ejecutada en modo minimizado, para ello: 

(j) Active la barra de menú (Aft+Barra espaciadora). 

12> Con las flechas de movimiento desplóce el apuntador hasta Qpciones. 

@ Seleccione Uso-minimizado. 

Actiuar aplicaciones minimizadas. 

Procedimiento t. 

<D Pulse Alt+Esc para cambiar de un icono a otro. 

12> Pulse Alt+Barra espaciadora, para &ctivar el menú de control. 

@ Seleccionar Bestaurar del menú desplegado. 

Procedimiento 2 "Desde la Lista de Tarr~ 

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

12> Seleccione con las flechas de movimi'3nto, la tarea deseada. 

@ Pulse• 

(j) Ueve al apuntador hasta el icono conespondiente. 

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

4.2.- Los grupos. 

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

Los grupos más comunes son: Principal, que contiene las aplicacio­
nes propias de WINDOWS; el portapapeles, el administrador de impresión, 
el panel de control y otros. Accesorios; incluye aplicaciones WINDOWS co· 
mo el procesador de textos Write, Paintbrush, la calculadora y otras. Juegos 
qué basicamente contiene las aplicaciones de entretenimiento como pueden 
ser; el Solitario y el Reversi. El grupo de las Aplicaciones~. que son 
todas aquellas tareas propias que se pueden ejecutar bajo este ambiente de 
trabajo y por último las Aplicaciones NJ.WlMlOWS, que son aquellas apli­
caciones que no han sido diseñadas para ejecutarse desde este ambiente 
pero que son suceptibles de ejecutars-~. como WORD para MS-IX>S, LOTUS 
1-2-3, Harvard Graphic's, WordPerfect, WordStar y otras. 

Cada uno de estos grupos puede ser representado por un icono, 
cuando ha sido minimizado desde e. Menú de Control correspondiente, la 
figura 2 (pág. 4) muestra estos elementos. 
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4.3.- Administración de Grupos. 

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

Reducir y amp/Ülr tienta nas de grupos. 

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

Para ampliar una ventana de grupo. 

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

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

<D Pulse Alt+Esc. hasta llegar al grupo o aplicación que requiera. 

12> Pulse • 

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

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

Para reducir una ventana de grupo . 

<D Pulse Att+- y elija Minimizar del Menú de control. 

<D PulSe el botón izquierdo sobre el boton de minimizar 

Creación y eliminación de grupos. 

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

<D Seleccione tJ.uevo del menú ArchÑO. 
en ese momento aparecenJ un cuadro d11 diálogo de Nuevo elemento. 

12> Seleccione Grvpo de prografi'IU. 
en este caso se presenta un cuadro de diálogo de Propiedades del grvpo de trabajo. 

· ® En este cuadro de diálogo, Escriba la Descripción (co"esponde al nombre que desea 
aparezca en la barra de tnulos del nuevo grupo). 

®Pulse•. 

para eliminar un grupo se pueden apHcar dos procedimientos: 



·-~ Grupo minimizado. 

<D Minimice el grupo que desea eliminat. 

l2l Seleccione Eliminar del menú Archivn. 

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

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

En un grupo abiet1o. 

<D Elimine cada uno de los iconos del griJpo, se/eccio~ndo/o y pulsando la tecla Sup. 

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

l2l Cuando el grupo este vacio deberá reoetir el procedimiento. 

Asignación y eliminación de aplicaciones. 

Una vez que se ha creado un grupo, se procede a asignar las aplica· 
ciones que pertenecen a éste, bajo el siguiente procedimiento: 

<D Seleccione del menú Archivo la opción t:J.uevo. 
se presenta el cuadro de diálogo Nuevo elemento. 

l2l Seleccione Nuevo elemento. 
se presenta el cuadro diálogo Propiedades del programa. 
(Tip's: Para llegar rápidamente a este cWJdro, pulse la tecla A/1 y dos veces conseculi· 
vas el botón izquierdo del ratón). 

@ Capture la Descripción (que es opcional). 

® En Lfnea de comando, escriba el nombre del archivo ejecutable, en el caso de que 
desconozca el nombre y/o la ubicació~ del archivo, en caso contrario, seleccione 
Examinar y enseguida se presenta el siguiente cuadro de diálogo 
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en este cuadro se podrá desplazar conforme se ha indicando, de tal forma que se es­
pecdique cual es el archivo a ejecutarse 

® Si en el cuadro de D/r&etorlo de trabajo especifica el nombre de un directorio. 
WINDOWS asignará el mismo come direcloflo de búsqueda y grabación de 
documentos para la aplicaciÓn. 

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

Eliminación de la aplicación. 

<D Seleccione el icono correspondiente. 

(%) Seleccione del menú Archivo Eliminar 

o bien 

l2l Pulse la tecla Sup. 

@ Confirme en el cuadro de confirmación. 

Organización de grupos e iconos. 

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

Para arreglar las ventanas representativas de grupos se puede: 

Para arreglar grupos: 

<D Seleccionar del menú ~entana la opc'ón Mosaico o [;_aseada según le agrade. 

- Para arreglar iconos 

<D Seleccionar por grupo. del menú ~emana. Arreglar iconos. 
~~~~~--~---------------­

Para arreglar grupos: 

- Para cambiar el tamaño de las ventanas de grupos. 

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

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

Para cambiar la posición de las ventanas dentro del escritorio. 

<D Llevar apuntador a la barra de titulo de la ventana y arrastarlo a la nueva posición. 

- Para arreglar iconos. 

<D Llevar el apuntador al icono deseado. 

l2l Pulsar el botón Izquierdo del ratón y arrastrarlo a la nueva posición, en este caso se 
puede Incluso, arrastar a otro grupo, en este caso equivale a cambiarlo de grupo. 

5.- El Administrador de archivos. 

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

El Administrador de archivos, no cuenta con opciones similares al 
BACKUP y RESTORE de DOS, sin erpbargo ello no le resta importancia a su 
aplicación ya que en retribución podrá consultar el contenido de cualquiera 
de los archivos de datos independientemente de la aplicación en que haya 
sido generada (sólo para archivos :reados en programas de aplicación 
diseñadas para ejecutarse en el arnbimte), y mover archivos a cualquier lo­
calidad lógica. 

El Administrador de archirms, se estructura de igual forma al 
Administador de aplicaciones, es dectr por medio de ventanas que cuentan 
con Menú de Control y opciones en la barra de menú que se activan de igual 
manera (Ait+letra subrayada y las flechas de movimiento), la siguiente 
figutra muestra los elementos del Ad,.inistrador de archivos, donde puede 
observar que existen dos tipos de ventanas, la primera (a la izquierdqa de la 
imagen) contiene ei árbol de la unidad lógica en la que se encuentra el disco, 
a la derecha encuentra el contenido del directorio en el que se ubica el cursor 
dentro del árbol. 

Figura 3. Adminislrador 1 

de archivos ~t::~:::::::=~=~~~~~;~~~:::=:~:::':~~::~~ 

5.1.- Presentación. 

La presentación que guardan las dos ventanas es suceptible de 
modificarla de acuerdo a nuestros int•!reses haciendo uso de las opciones de 
los menús Arbol, Ver y Opciones: 



T-2 ,.,.,., dlll ~de ard'INot~ 

Menll Opción Descripción 
Arbol Expandir un nivel Muestra el contenido del 

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

Expandir rama Muestra el contenido del 
directorio, así como de 
los subdirectorios de-
oendientes. 

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

Contraer rama Contrae a manera de 
lolder el contenido del di-
rectorio 

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

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

Indicar ramas Cuando una rama mues-
expandibles Ira el signo de "+" se 

pueden emplear las 
combinaciones: 
+, para expandir un nivel 
de la rama 
-. para contraer la rama 
•, para abrir toda la rama 
Ctrl+', para expandir to-
das las ramas. ... 

Ver Arbol y directorio Distribuye en ventanas 
proporcionales el con-
tenido del árbol y del 
desgtoce. 

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

sólo el directorio. 
Dividir Perm~e cambiar la ubi-

cación de la linea que di-
vide las ventanas. 

Nombre Muestra sólo el nombre 
de los archivos del direo-
torio. 

Todos los detalles ... Muestra todos los de-
talles de los archivos con-
tenidos en el directorio. 

Detalles parciales Muestra sólo algunos de 

' tos detalles de tos ar-
chivos , aparece un 
cuadro de dlálooo. 
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T-2."0-ooro. del AdmrUsndof dilltf'tfWoa" Cont ... 

Menll Opción Descrtpclón 
Clasificado por: Permne establecer la 

Nombre forma en que deben 
Tipo aparecer los archivos 
Tamal\o contenidos en el directo-
Fecha rio, clasificados de dife-

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

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

5.2 Operaciones con directorios y discos. 

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

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

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

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

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

lb El nombre de un archivo no puede ser el de cualquier puerto de comuni­
cación como: CON, COMl, LPTl, etc. 

T-3. s &IBf8 .111 cwrac.lón con~ r ~torfo'!l desde del Act7WJ.istra"" de IUchNos" 

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

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

Nota: Recuerde que bs dbcos llb.bles te presentan en: 3M• y 5%• ambos en formatos de Alta densidad (1 2 Mb pa1111 

514" Y 1 ... panoli<", y Baja densidad, 360 1<11 para 5%" y T,!O KB para 3W). 



T•blal. 1 o.r• 11 con ~ y 4Wed0f'lol, des4H del AdmnlslradOf de archlv01· Cont... 

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

asignar una etiqueta al 
disco que se encuentre 
en el drive, para lo cual 
debe especificar el nom-
bre (de hasta 11 carac-
tares) en el cuadro de 
diálogo que aparace. 

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

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

Seleccionar drive Esta opción le permrte 
seleccionar el drive lógico 
en que desea trabajar, 
aunque existen otras 

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

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

del drive. 
Archivo Crear un dir'!lctorio Permrte crear un nivel de 

directorio en el nivel en el 
que se encuentra el cur-
sor dentro del árbol. 

' Aparecerá un cuadro de 
diálogo en que puede es-
pacificar otra ruta dile-
rente si así lo desea. 

" EHminar Supr Cuando el cursor se 
coloca en el árbol sobre 
un directorio basta con 
pulsar la leda Supr (Del) 
para borrarlo, esta acción 
eliminará todos los ar-
chivos que se encuentre 
contenidos en él. · 
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Una de la bondadeS más impc·rtantes del Administrador de archivos 
es la capacidad que prové para efectuar operaciones con archivos y direc­
torios en una forma gráfica y por demás sencilla. 

Más de una ventana de directorio. 

El disponer de varias ventanas, nos permite visualizar el contenido 
de diferentes localidades lógicas, además de efectuar la copia y movimiento 
de archivos de una forma más ágil. 
Tabllot "F~to de ta • ven nas. 

Ac:clón Desc:rioclón 
Más de una ventana ' <D Pulsf' dos veces sobre el icono del drive. 
1 . - Desde el icono de i' la unidad lógica. ~ Mant,mga la tecla Shift presionada y pulse dos 

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

directorios. 
3.- desde el menú. 

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

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

la unidad lógica. 
® Seleccione Abrir del menú Archivo o pulse e 
Procedimiento 2. 

<D Seleccione el icono del directorio. 

I2J Pulse Shift + « o 

<D Seleccione Nueva ventana (New WINDOWS) 
del menú Ventana {Window) 

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

Cuando se desea efectuar operaciones con archivos como: copiar, 
mover o borrar, y trabaja con ratón las ventanas de origen, es decir aquellas 
en las que se encuentran los archivo~ y las ventanas destino, aquellas a las 
que los desea copiar o mover deberán estar activas, no asi cuando trabaja 
desde el teclado. Tome en consideración que trabajar con las ventanas acti­
vas provee de un gran recurso, el disponer visualmente de toda la informa­
ción relacionada con el archivo en <uestión, ya que en la ventana podrá 
desplegar sólo el nombre del archivo {por defául) o bien demás detalles 
como fecha y hora de la última actualización, tamaño y tipo: Directorios, 
Programas, Documentos y otro tipos. 

Es decir cuando se habla del trabajo de archivos con el Administra­
dor de archivos de WZNDOWS, hablamos de la posibilidad de llevar w1a 
buena admirlistración de nuestra información, además de ejercer un total 
control sobre la misma. 
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5.3.- Operadones con archit1os. 

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

TablaS. -Qpebnes con arehNOI•. 

Acción Descripción 
Mostrar información -~ Toda la información del archivo. 
del archivo. · <D Seleccione la ventana que desee. 

l2l Seleccione Lodos los detalles de archivo del 
menúY.er. 

Solo los nombre de archivo. 

<D Seleccione la ventana que desee. 

l2l Seleccione IJpmbre del menú Ver. 
Algunos detalles. 

<D Seleccione la ventana que desee. 

(%) Seleccione la opción Detalles parciales del 
menúY.er. 

® Especificar que detalles desea observar: 
Tamaño, Fecha ylu Hora de la última actuali· 
zación y Atributos de archivos. 

Mostrar la Información -~ <D Seleccione la ventana de interés. 
de archivos 
clasificada. 

· l2l Seleccione el método ~ clasificación en el 
menú Y.er: 
- Ordenado por tipo, clasifica por extensión. 
- O~nado por tamaño, clasifica por tamaño 
en b_vtes. 
- Ordenado por fecha, clasiftea por fecha de la 
úllima actualización. 
- Ordenado por nombre, clasifica y presenta 
directorio y archivos en la misma ventana. 

Búsqueda de archivos .::~ <D Sitúe el cusor dentro de la ventana de interés. 

· l2l Seleccione/a opción Buscar del menú Archivo. 
O) En el cuadro de diálogo, especifique en 

'Buscar" el nombre del( os) archivo(s) a 
buscar, puede emplear caracteres comodines. 

® Especifique en el cuadro 'Comenzar desde' el 
directorio desde el cual debe comenzar la 
búsqueda, tome en cuenta que el defáult es 
del directorio actual hacia abajo del árbol. 

® Especificar si debe buscar en todos los subdi-
rectorios o no. 

® Seleccione la opción aceptar 
Selección de archivos ~ Para un solo archivo. 

" . (j) Ubique el cursor sobre el archivo 
Para varios archivos consecutivos. 
(j) Lt6ve el cursor al primer nombre de archivo. 



T atM S -opc::t)nes con aretlt.oOI• Con1, .. 

Acción Descripción 
Selección de archivos ~ ~ PulsP. la tecla May¡isculas conforme se des-

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

<D Lleve el cursor al primer nombre de archivo. 

~ Pulse las teclas May¡isculas+FB. 

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

® Con fa barra espaciadora activa 1 desactiva la 
selección. 

® Al terminar de seleccionar los archivos, pulse 
nue~amente Ma'/ÚSCulas+FB. 

Mover 1 Copiar ' <D Las ventanas origen y destinos deberán estar 
archivos t activas. 
Mover 1 Copiar (2) Pulse la tecla Mayt.lsculas para mover y Con-
director1os 

troJ para ccpiar y arrastre el icono del 
directorio o archivo al icono del directorio 
destino, ventana de directorio o icono de drive 
/6gico. 

@ Suelte el botón del ratón y despúes la tecla de 
Mayúsculas o Control según sea el caso. 

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

• 
Obsetvacl6n: Si en el directorio destino existe un 
archivo de igual nombre, aparecerá un cuadro de 
diiVogo, en el que debe confirmar o no el 
remPlazo. 

Eliminación de ::~ <D SeiB(;ione el o los archivos a eliminar. 
archivos - l%l Pulse la tecla suprimir 

@ Conflfme en el cuadro de diálogo 
Atributos de los ;;'f!t!!' <D Seleccione el o los archivos de interés. 
archivos - (2) Selecione la opción l!.ropiedades del menú 

Archivo. 

® Active o desactive en las casillas de opciones. 

® Selécclone el botón "Ac_eptar" 

Sin lugar a dudas una de las bondades de mayor importancia en el 
uso del Administrador de architJos es el hecho de poder ejecutar una aplica­
ción directamente sin recurrir al uso del Administrador de aplicaciones esto 
trae consigo la ventaja de asodar archivos a aplicadones, de tal forma que 
no se requiere de ejecutar la aplicación y abrir el archivo, sino que al mo­
mento de abrir el archivo, se ejecuta la aplicación. 

Windows asocia Jos archivos C·)n las aplicaciones, algwtas por defául, 
como es el caso, entre otros de los archivos .WRI, .PCX, .BMP, .lX>C, otras al 
momento de ser instalados los programas. Para el caso de wta extensión 
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particular, Ud. podrá asociar el arch•vo con una aplicación, aunque no co­
rresponda la extensión con la extensié·n defául que el programa maneja. Más 
aún, podrá asociar archivos con aplicaciones No-Windows, que~ ejecutan a 
través de un archivo . PI F, de acuerdo al siguiente procedimiento: 

(j) S aleccione el archivo a asociar. 

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

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

® Seleccione botón de aceptar. 

La fonna de cancelar una asoc <ación, es: 

(j) Seleccione el archivo a desasociar. 

l2l Seleccione la opción Asociar del menú Archivo. 
En ese momento aparecerá un acuadro de diálogo en que indica "Archivos con 
extensión" señalando la extesión del archivo que previamente seleciono. de la lis­
ta "Asociar con:·. 

®Ninguno. 

® Seleccione el botónde aceptar. 

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

(j) Pulsar dos veces consecutivas el botón izqueirdo sobre el icono del archivo, o 
(j) Seleccione el archivo. 
(2) Pulse"'. 

6.-l..a Lista de Tareas. 

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

(j) Pulsar con el botón izquierdo sobre el.úea visrble de la ventana. 

Sin embargo en el caso de que las aplicaciones se encuentren minimi­
zadas o no se vean áreas de las ventanas correspondientes, podrá utilizar La 
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lista de tareas que es otra de las facilidades que presenta WINDOWS, que 
se emplea en el caso en que se encu~ntren varias tareas activas, y requiere 
cambiarse a una de eUas o bien desea arreglar el escritorio de tal forma que 
no se traspapen, para eUo siga este procedimiento: 

-:~ (j) Pulse Controi+Esc 
En este momento aparecerá sobre la ventana actual el cuadro de la Lista de ta­
reas, en el que usted podrá: 
Cambiarse de aplicación: 

(j) Con las flechas de movimiento desplace el apuntador hasta la tarea de interés. 
(2) Pulse• 
Arreglar el escritorio. 

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

(j) Seleccione la opción finalizar tarea. 

7.- Aplicaciones de uso fundamental. 

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

7.1.- Panel de Control. 

Con el Panel de conttrol uste·:l podrá modificar las características de: 
color de las ventanas del escritorio, añadir fuentes, definir puertos de 
comWlicación, etc. La siguiente tabia muestra el uso de cada lUlO de los 
iconos que aparecen en el Control PaneL 

Sin embargo es importante mencionar que se requiere de cierta fami­
liarización con el paquete, con el prc•pósito de evitar problemas posteriores, 
por lo que es recomendable que antes de cambiar aspectos que se manejan 
en el Panel de Control, efectúe uru. copia de seguridad de su instalación 
inicial 

lt;ono Descrl¡x;/6n de /in acciones que ccrrssponden e/ 
Icono rsmsrcsdo del Control Panel. 

l[f Define el color de todos Jos elementos de las ventanas 
WINDOWS, donde se puede elegir sobre esquemas - predefinidos o también se definen Jos propios. 

Aá 
Permite dar de alta tipos de letras, conforme a la impre-
sora que se encuentre definida como activa. 

Fcris 
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Descripción de las acciones que corresponden al 
Icono remarcado del Control Panel. 

Define los puertos de comunicación y sus característi-
cas. 

Permite definir la velocidad de _arrastre y doble click del 
ratón . 

Define si se d9sea fondo para la ventana W1NDOWS, 
siendo posible elegir sobre esquemas ya existentes o 
bien se ouede asianar cualauier dibuio . BMP 
Permite dar de ana impresoras o bien Postcript 

. 

-
Fija opciones para el manejo de idioma, formatos de 
moneda, separación decimal, fecha y hora. 

Define la velocidad de teclado. 

Establece la fecha y hora actuales. 

Activa 1 Desactiva el sonido del BIP 

Administración de periféricos. 

7.2.- Administrador de impresión. 

Esta aplicación le permitirá Uevar a cabo la impresión de sus archivos 
generados en las aplicaciones WINDOWS, ya que aunque se pueden ejecu­
tar aplicaciones NO-WINDOWS, las impresiones realizadas en estas últimas 
no ocupan el Administrador de impresión. 
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El Administrador de Impresión le permite controlar la prioridad para 

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

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

8.- Accesorios WINDOWS. 

WlNDOWS dispone de programas propios que le permitirán desa­
rrollar su trabajo de una manera má~ accesible y placentera, ya que cuenta 
con elementos para el desarrollo de te dos, dibujos, y utilerías que le facilitan 
administrar su trabajo de una manera m~s cómoda y eficiente: 

8.1.- Write de WINDOWS .. 

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

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

SUbmenll- Opcl6n Desc:rlpclón 

Archivo Nuevo Crea un nuevo documento. aunque cuando se 

Los archivos de 
activa el Write se encuentra en un documento 

Write tienen la 
nuev~. en realidad se opera cuando se esta tra-

extensión WRt 
bajar do con un archivo y se desea iniciar la edición 
de uno nuevo. 

Abrir Accesa un archivo existente. 

Cuando se emplea esta opción al estar trabajando 
con ?tro archivo y éste no ha sido previamente 

. guardado Wlndows le mostrará un cuadro de 

diálogo. para confirmar si pierde los cambios. 
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La siguiente tabla muestra las opdont!S para cada submenú de Write. 

Sub menú Opcl6n Descripción 

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

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

Grabar como Stn embargo si no se selecciona esta opción 
cuando esta trabaJando con un archivo que no ha 
sido grabado con antenoridad (es decir que se 
em~lee la opción Salvar). Wnte le mostraré el 
mismo cuadro de diálogo. 

Imprimir Reliza la impresión de su archtvo en edición. al 
mo<nento de seleccionar esta opctón se presenla 
un ~adro de diálogo donde especifteará si desea 
imprimir todo el documento, o páginas. también 
poorá especificar el número de copias impresas y 
por úftimo podré seleccionar el tipo de impresión: 
(estandar) Calidad carta. o Draft significa calidad 
de oorrador, cuando se selecciona esta. obtendrá 
una Impresión de baJ8 calidad a una velocidad 

. mayor. 

Conftgurar Eslablece la configuración de la impresora. se 
impresora emolea cuando se desea imprimir el documenlo 

en una impresora que no es la impresora estan-
dar definida para WlNDO WS. 
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Submenú Opción Descripción 

Repaginar Es~a opción le permtte efectuar la repaginación 
de1 documento. s1endo pos1ble efecruar la confir-
macr6n o no, en el caso de efectuar la confirma-
ción se podrá cambiar el corte de página. hacia 
renglones supenores. 

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

Editar Cancelar la Le permitirá cancelar la ulttma acctón realtzada al 
edición m~mento de efectuar la edtctón de un texto. es 

der.ir st por alguna razón ha borrado un texto. lo 
p0<1rá recuperar. si ha cambiado el aspecto de 
una fracción del texto la podrá volver a su estado 
anterior. 

Corta; Esta opción se acttva cuando desea eltmtnar un 
bloque selecionado. -

Pegar Es•a opetón se emplea para insertar un bloque 
Shitl+lns quo ha sido prevtamente borrado con la opctón 

Cut 

Mover imagen Esta opción le perrntte m~ver de sitio una •magen 
que previamente haya insertado en el texto 

Tamaño imagen Es·a opción se emplea para moddtcar el tamáño 
actual de una imagen prevtamente tnsertada 

Buac:ar La opción contiene los comandos relacionados con la busqueda de un 
texto dentro del documento. 

Buscar Es~a opetón permrte efectuar la busqueda de un 
te)lo especifico dentro del documento 

Repetir úft. bus Este opción le permttirá realizar la repettctón de la 
úftima búsqueda 

Cambiar Pe•mrte efectuar el cambto de un texto por otro 

Ir a página le lleva directamente a la página especrticada, 
aparece un cuadro de diálogo en el que especi-
foca el número de página a la que desea ir. 

Caracter Normal FS Reestableca a las características iniciales de un 
bloque, eliminando cualquier formato dado ant 

Negma Remarca el texto seleccionado. 

Itálica Convierte a letra itá~ca el bloque selecctonado. 

. Subrayado Subray;a el bloque seleccionado . 

lndi<:e Fija en ptzstción de Indica (exponente) el bloque 
seleccionado. 
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Submenú Opel6n Descripción 

Sublndice Fi¡a en posiCión sublndice el bloque seleccionado 

T1pos Indica ct·ales son los lipes prev•amente selecc1o-
nados para lrab•jar en Wnte 

Reducir lipa Permrte reducir ellamaño de letra. de un bloque 
seleccionado. 

Ampliar tipo Permile agrandar ell1po de lelra para un bloque 
seleCCionado. 

Fuentes Permrte fijar un t1po de letra d1spon1ble para un 
bloque seleccionado, en esta opc16n aparece un 
ccadro de diélogo en el que debe espec~1car el 
tipo de letra a utilzar y el tamaño del m1smo. 

P6rrafo Normal Establece al modo eslándar la presentación del 
parrafo. 

a lzqu•erda Ahnea el pérrafo a la 1Zqu1erda 

~ Centrado AJ1nea el pérrafo al centro en relación a los 
margenes fijados. 

~ Derecha Ahnea el párrafo a la derecha. 

~ Justificado JustifiCa el pérrafo a los mérgenes del docu-
mento. 

&1 Espacio Sencillo Establece un espaciado de una linea en el 
parrafo. 

(:=l Espaciado a 1 'h Establece interlineado a una y media lineas en el 
lineas párrafo. 

® Doble espaciado Fija a doble espaciado el Interlineado del parrafo 

( 
lndentación Fi¡a las sangr1as del párrafo para los lados dere-

che e izquierdo o b1en para la primer linea del 
m•smo. a través de un cuadro de diálogo. 

Documento Cabecera Le permHe introduclf una cabecera para el docu-
mento. 

Pie cera Le permne introducir una piecera para el docu-

mento. 

Estas dos opciones mostrarán una área de captura de texto similar al 
área de captura de WrHe. siendo posible fijar s1 aparece en la pnmer 

página o no. 

Activar regla Le permita visualizar la regla que rige en el docu-
·mento . 

. DW Dise~o página Le permite cambiar la posición de tabuladores. 
márgenes y tipo de med1das empleadas en pu~ 
gadas (lnch) o centlmetros. 
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Captura de texto. 

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

. 
Tab Fija la posic1ón da un 'abulador. por dali!ull a y,·~ 

Shtft Escnba a mayúsculas o m1núse<Jias según al estado del lactado 

Backspace La parmrta borrar al caracler que se encuentra a la izquierda de la 
posición en la que se gncuenlra el cursor 

Flechaa de Desplazan el cursor ao la dirección indicada. 
movimiento. 

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

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

Inicio Lo lleva al inicio de la linea en la qua se encuentra el cursor. 

Fin Lo lleva al nnal de la linea en la que se encuentra el cursor 

Re Pég Retrocede una pégina 

AvP6g Avanza una página. 

-Cuando se encuentra capturando texto, usted observara una de las 
características de los procesadores de textos, el efecto de W rap, la justifica­
ción automiitica del texto a la línea y su continuación en el siguiente renglón. 

Mollimiento del cursor. 

El cursor se puede desplazar dentro del documento empleando al­
gtmas de las teclas arriba mencionadas, como el caso de las flechas y A vanee 
1 Retroceso de piigina, sin embargc existen combinaciones que le permiten 
efectuar esta acción de una forma m¡ís riipida: 

Tat~~~~l!l "'t~ Ge 1ectas rop~Gas lltl wme· o:.nt _ 

ctri+Fiecha derecha Desplaza el cursor de palabra en palabra a la derecha. 
Clr1+Fiecha izquierda lo realiza hacia la izquierda de palabra en 

~ palabra. 

ctrl+lnlclo Lleva al cursor al inicio del documento. 

ctri+Fin Lleva el cursor al fmal del documento. 

ctri+Re Pég Desplaza al curs?r al inicio da la pantalla. 

ctri+AV P6g Lleva el cursor al final da la pantalla. 

Crti+Fiecha enlba Efectúa scroll da la pantalla hac1a arriba 1 abajo. 
/abajo 

Selecaón de bloques. 

La selección de bloques es de vital importancia ya que es de esta 
forma en la que se puede cambiar el aspecto de cierto grupo de letras, 
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palabras etc. M<is aún, le permite efE'ctuar de uru1 formil más rápidil lil copiil 
o el movimiento de fragmentos deltPxto. 

La forma de seleccionar un t·loque es emplé<~ndo lils combin<~ciones 
de movimiento del cursor antecedidils de lil teclil AL T, por ejemplo, p<~ri! 

seleccionar una palabra a la derecha del cursor se puls<. lil ti'Ciil 
AII+Ctri+Fiecha derecha, para selKcionar desde 1<~ posición en lil que se 
encuentra el cursor hasta el final del documento se puls<~ Alt+Ctri+Fin, y <~sí 
de igual forma dependiendo las necesidades de cad<~ c<~so. 

Un elemento de interés es ;in lugar a dudils .el uso de 1<~ regl<~. 
(Observe la parte superior de la figura 4, p<ig. 22) estil se despüega en lil pan­
taUa al momento de soücitar Documc~nto, Activar Regl<~, en li! p<~rte superior 
de la pantaUa, rige en el documento indicando la posición de los mi\rgenes 
izquierdo derecho, sangría de la primer línea, tabuladores, espaciado y 
alineación de p<irrafos. Es decir algunos de los elementos que se present<~n 
en los submenús los podr<i activar c:on la ayuda de un ratón, por ejemplo 
para modificar la posición del margen derecho, solo debe llevar el <1pw1tildor 
del ratón al indicador del margen dt·recho y arrastrarlo il la nuevil posición, 
de igual forma puede activar cualquiera de las opciones que se presenti\11 en 
esta zona, el resultado serA el mismo que si se activa desde el submenú co­
rrespondiente (En la tabla anterior se incluyeron lo iconos correspondientes). 

Con el instructor se desarro11trá un ejercicio que le permitirá identifi­
car las apücaciones de las opciones d~ los sub menus arribil mencionildos. 

8.2.- Paintbrush de WINDOWS. 

El Paintbrush es uno de lo~ programas de dibujo más sencillo y 
completo, le pennitir<i desarroUar cualquier tipo de dibujo, siendo posible 
trabajar los formatos PCX (Archivos de Paintbrush), Mapa de bits 
monocrom<itico, Mapa de bits a 16 colores, Mapa de bits a 256 colores y ma­
pa de 24 bits, de los cuales es recomendable el tipo de m<~p<~ de bits p<~r<~ 
lograr mantener la compatibilidad con otras máquinas. 

Los elementos que integran la ventana del Paintbrush son: 
..... , Ge • bllft CS.I'Iel'nlrrMnlal del en Plllf1tllfW,-

Alea de dibuJo Comprende la zona de mayor tamano de la ventana. se emplea para 
desarroDar los dibu~. 

Curaor Se identifiCa por un ~unto o bien por una cruz delgada. 

CaJa de Contlene todas las hgrramientas para desarrollar un trabajo. 

· herramlentu 

~rx 
Le permHirán cortar en lorma irregular y regular parte de un dibujo. 
para electos de pod~r1o llevar al portapapeles de WINDO WS. para 

TIJeraa llevarlo a otro progra'Tia bajo el mismo ambiente. 
Recorte 

llf'. Equivale a dar el eleoto de spray sobre el lienzo actual. para lo cual 
se debe arrastrar el ratón con el botón izquierdo pulsado. 

Aer6gra1o 

Página ..• 2f 



F.igura 5. Ventana del 
Pa~ntbrush. 

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

Cu..c!rc red()n<leedO 

¡.=::..¡..=..! Cua<lrtl reOOn<Jeaclo aeno 
Circulo 1 elipse 

1=--l=--1 
ClrO!.¡IO 1 ellpso len. 

Texto 

Borrador color 

Borrador 

Rodillo 

Pincel 

Curvaa 

permrte introducir un texto. el cual una vez frjado consrderado 
como un dlbu¡o y no un texto. se trabaja en combinacr6n con los 
submenus: Fueste. Es!Jio y Tamaño 

para un por otro se arrastra 1 

se arrastra 

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

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

curvas al ancho de 
linea. para lo cual debe fijar el punto inicial de la linea y mantener 
pulsado el ratón para fijar el extremo contrarro de la linea. posterior· 
mente podrá pulsar el ratón fuera de ella fijar la curva. si lo 

acuerdo al ancho 
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Pollgono 

-----

de la ventana. sa emplea para 

estas i 1 rectángulos o 
Circules 1 Elipses co~forme haya establecido el ancho de linea. para 
el caso de cuadro lleno se tirará el intenor del color establecido. 

podrá vacios o llenos de 
acuerdo al ancho de linea y color establecidos Para ello solo debe 
pulsar an los puntos donde se debe hacer un ángulo. 

esle i con que desee 
dibu¡ar, basta con llevar el apunblador del ratón y pulsar el botón 
izqu1erdo una vez sobre el ancho requendo 

-Cuadro 
de ancho de 

Barra de. 
colores 

se color en que se requiere que 
trabaje la herramienta seleccionada. en primer cuadro aparecen dos 
cuadros uno conlenioo en otro, el cuadro central establece el color de 
las lineas, al cuadro extenor establece el color para el1ntenor (para 

un coloran al extenor se pulsa el botan derecho del ratón sobre 

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

Sub menú Opción Descripción 

Archivo Este submenú contiene la> opCiones necesarias para realizar la adm1n1s-
!ración de sus archivos Painlbrush 

Nuevo Esta opción se emplea cuando se en-
cuentra traba¡ando con un archiVO y de-
sea crear un nuevo dibujo. 

Esta opción le perm1te traer al Painlbrush 
Abrir un archivo de formato: 

BMP, TIF y PCX que ya existan. 

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

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

Configurar pégina Esta opción le perm1t1ré def1n1r margenes, 
cabeceras y p1eceras 

-
Imprimir. Esta opc1ón le pos1bilita la impresión del 

dib.¡o que este presente en el momento. 
recuerde que todas las 1mpres¡ones las 
controlará el Pnnt Manager de 
WlNDOWS 

Conf1gurar Impresora ... Esta opc1ón se emplea cuando se desea 
imprimir un archivo en una Impresora di· 
ferente a la 1mpresora estándar de 
WlNDOWS. 

Salir Esta opción le permite abandonar la apl~ 
cac1ón Paintbrush. también lo puede 
lograr con dos pulsos consecutivos en el 
cuadro de menú. 

Editar Este submenu contiene las opciones necasanas para efectuar algunas 
acciones d& edición como cancelar cambios, cop1ar o borrar y otras 

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

Conar Esta opCión le permitiré efectuar un cene 
de la imagen seleccionada con la he-
rramienta de corte_ 

Copiar Una vez que se ha conado una imagen. 
ésla se podrá cop1ar y colocar en donde 
sea requerida 

Pegar Esta opción le perm1ter pegar un bloque 
que ha sido cenado o copiado 

Copiar a ... Esta opción te perm1t1rá llevar un bloque o 
dibujo como un archivo independiente 

Pegar desde ... Esta opción permite traer un dibujo como 
pano integral al dibujo actual 

Ver Este submenú contiene las opc1ones relacionadas con la visualiZación de 
la imagen en la panteRa. 

Zoom para acercar Con esta opc1ón usted podré hacer un 
acercamiento a cualqu1er parte de su 
dibujo siendo pos1ble la corrección del 

mismo. 

Zoom para alejar Con esta opción retorna al tamaño orig• 
nal de su dibujo. 

Ver dibujo De esta forma podrá observar el dibu¡o 
complelo en la pantalla 
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Submenú 

Textto 

Recorte 

Opción 

Caja de lineas 

Paleta 

Pos1clón cursor 

Descripción 

Cuando esta desarrollando un dibu¡o y re­
QUiere de mayor espac1o en la pantalla 
usted podrá elim1nar de la pantalla la 
VISualización de la ca¡a de lineas y 
tamanos al emplear esta opCión. 

Al1gua1 que en el caso antenor la paleta 
de colores puede ser suspend1da de 
visualizar en la pantalla 

Cuando se encuentra realiZando tablas o 
incluyendo texto que requiere ser 
alineado a una misma postción se puede 
emplear el señalamiento de la posic1ón 
del cursor. en ese momento aparecerá 
un cuadro que muestra las coordenadas 
de localización del cursor. 

Este submenú presenta las distintas opciones para obtener otra 
presentación en el ·tipo seleccionado para ta captura de texto en el 
dibujo. Las opciones de estilo se deben f1¡ar al momento de cap:urar el 
texto. 

Regular 

Negrnas ... 

Itálica 

Subrayado 

Entorno 

Sombra 

Fuente 

Restablece a las condiCiones normales el 
texto gue se esta capturando. 
Establece a negnllas el texto capturado 

Establece a letra itálica o curs1va 

Establece texto subrayado 

Fi¡a entorno para el texto capturado. 

Establece letra con sombra 

Establece el tipo y características del tipo 
de letra empleada. 

Este submenú muestra algunas herramientas interesantes al momento 
de emplear las tijeras de recorte de la barra de herramientas. 

Reflejo honzontal 

Reflejo vertical 

Invertir 

Replica 

Inclinar 

limpiar 

Esta opción efectua un reflejo en el plano 
horizontal. tiPO esoej_o. 
Esta opción efectúa un reflejo en el plano 
vertical, tipo espejo. 
Invierte el fondo y el los colores del 
dibUJO. 
Efectúa una replica del bloque señalado 
dentro del área especificada. 

Inclina el contenido del bloque 
seleccionado. 

Limpia el contenido del área 
seleccionada. 
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Submenú Opción Descripción 

Opciones Este submenú muestra las opciones relacronadas con la deflmcrón de 
Ciertos atributos tanto d~ la rmagenes como de algunas de las he-
rramientas. 

Atributos de rmagen Permite mod~rcar las car dcterfsrtcas de 
ancho de la imagen, largo, unidad de 
l'l'edida, definición en color o blanco y 
nearo. 

Formas del pincel Se empla para modr~rcar la forma del 
prncel srendo posr~le a cuadro, circular o 
lineas. 

Edttar colores En esta opción se puede establecer la lo-
narldad de SUS prOpiOS colores para la 
barra de colores. de tal fonma que se 
generan las paletas necesarias para el 
desarrollo de su edición. 

§afvar colores Una vez creados los colores de interés. 
se podrá grabar la palela con un nombre 
propio, la cual se puede emplear cada 
vez que sea requerida 

En tomo al propto Pamtbrush se h11ce neceSilno menCIOililr illgunils 
té<nicas espectales en cuanto al desarrollo de dibujos se refiere. 

Definición de márgenes. 

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

T1bllo 8 "'FFIIIec:IOn 1M c.ocJigc di control p.~ralrnprnlen Palntbrush" 

Espaflol Descrlpclon 

&1 La fecha actual 

&p Numeración de páginas 

&a Nombre del archivo actual 

&1 Justificar elteJrto al margen izquierdo 

&d Jusl~icar el teJrto al margen derecho 

&e Centrar eltexro siguiente en los márgenes superior e 
inferior 

&h La hora actual 
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8.3.- La calculadora. 

WINDOWS dispone de un accesorio más, la CillculildOril, lil cuill se 
puede trabajar en forma estándar y científica, en la primera se pueden 
realizar cálculos sencillos 'Tlientras q Je en la se¡; un di! se pueden dt.>sarroiiM 
cálculos cientificos. La forma de acti\ ar la calcul<~doril es con un doble pulso 
con el ratón en el icono de la calculadora, en el grupo en el que se encuentril 
asignada, normalmente es Accesorios. 

Calculadora estandar Calculadora c1entifica 

Se recomienda que para el uso y aplicación de las Cillcul.-ldoras se 
emplee un ratón, aunque su ausenci~ no imposibilita su .-!plic<~ción. 

El uso de las calculadoras es relativamente sencillo, bilstil con llevar 
el apuntador del ratón hasta el punto de interés y pulsar sobre él unil vez el 
botón izquierdo, a continuación se presentan las combinaciones m<~nuales 
para el uso de las teclas de las calcul;~doras. 
hollt "'Oncn~rOn ese carac1ares gara la c.tiCLM<!onll" 

Car6cter Descrlpd6n Combinación de teclas 

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

e Notación cientlfica (Sólo para modo Ctri+E 
decimaQ. 

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

p Suma al valor de memoria el valor del CI~+P 

. display . 

q Borra el calculo realiza~o. Ese 

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

Sustituye la tecla Ct~. debe ir acom- .CTRL 
panado de una letra 

• Suma + 

. Resta . 

• Muttiplicación . 
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•• ,. 
l:ll 
tll 
1:11 
1:11 
~ .. 

Tlltll.a 1 ~101'1 de t.II'K'I•,_ 0.111 L1 c.~· Com 

Car6cter Deacrlpclón Combinación de teclas 

1 División 1 

sqrt Ralz cuadrada @ 

% Calcula el porcentaje. 'lo 

1/X Calcula el valor Inverso. r 

= RealiZa la operación = 
+/- Cambia el signo de la cantidad en el F9 

display. 

BACK Elimina el número del d1splay dlgito a Backspace 
dlg~o. !=lecha izquierda 

CE Borra la attima cantidad y/o operación Suprimir 
capturada. (Del) 

Una de las bondades de la calculadora científicil es la posibilidild de 
efectuar cálculos en cuatro sistemas numéricos; Hexádecimill, Decimill, Octill 
y Binario, además de las funciones estadísticils: Sumiltoriil y Media arít­
metica. 

8.4.- La agenda. 

Sin lugar a dudas para aquellas personas que requieren de un mayor 
control de sus actividades y trabajan normalmente biljo el ilmbiente 
WlNDOWS la agenda será un factor •¡ue le ayudar~ de milneril notable en el 
control de sus actividades ya que encontrará que puede milnejM la dis­
tribución de horarios a su libre elec·:ión, además de que puede establecer 
Uamadas de atención según sus necesidildes. 

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

-:~ t.· Active el grupo de Aplicaciones 

2. · Con las flechas de movimiento desplace el ai'untador hasta el icono de agenda. 

3.· Pulse• 

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

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

2. · Escribir el texto correspondiente. {Hasta 80 caracteres). 

3.· Pulse• 

Para mostrar la opción Mes, debe: 

-~ 1.· Seleccionar del menú la opción .)!er. 

2. · Seleccionar entre la opción Mes o Q1a. 

3.· Pulse• 

En ambas opciones encontrará los iconos de flecha izquierda y dere­
cha, los cuales se emplean para desrlazarse según el caso al día 1 mes ante­
rior 1 siguiente~ aunque del menú Mostrar podrá seleccionar Anterior o 
Siguiente (_,.~ presione Ctr1+RePág para el día 1 mes anterior y 
Ctr1+AvPág. para el día /mes siguiente). 

El procedimiento para activar la alarma es: 

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

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

de acuerdo a: 

Si la agenda se Descripción: 
ecuentra: 

A diva Apareceré un cuadro de diálogo 

Oesadivada La barra de titules es la venlana de agenda aparecerá 
an forma lnleltTl~ente. 

En forma de icono El icono aparec.erá en forma intermitenle. 

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

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

Otros de los accesorios de ménos utilidad son: El block de notas; El 
reloj y el tarjetero, con el instructor !-e discuten algunas de las características 
de eUos. 



9.- Flujo de informaciór; entre aplicaciones 
Vinculación e Incrustzción de Objetos. 

Sin lugar a dudas este tema f'S uno de los m~s importilntes en cuanto 
a Windows se refiere, ya que nos permite llev¡¡r y traer inform¡¡ción de un 
programa a otro, sin mayor pre<X upación que la primer¡¡ vez. Además 
podemos establecer vinculaciones permanentes que permitan efectuar 
modificaciones a los objetos en su programa de origen sin pensar en el 
documento final, ya que éste estará ~iempre actualizado. 

El término Object Linking Embedding (OLE), al igual que Dynamic 
Data E:cchange (DDE) nos brindan ahora la oportunidad de integrar resul­
tados en el desarrollo de nuestro trabajo, en este material hablaremos en 
particular del concepto de Vinculaci.ín e Incrustación de Objetos. 

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

Windows 3.1, provee de elementos de fácil uso para el intercambio 
de información entre una o más aplicaciones, sin embargo es importante 
mencionar que no todos los programas son suceptibles de realizar estils 
tareas, para lo cual debe consultar previamente el manual del software, con 
el propósito de investigar si éste dispone de dichas bondades. 

Antes de comenzar propiamo!Ilte con la vinculación e incrustación de 
objetos, debemos mencionar que hasta antes de esta versión, Windows 
permitía efectuar comunicación entre aplicaciones, como el Cilso llevar un 
dibujo del Paintbrush al proce-sador Write o al Fichero, el procedimiento es 
por demás sencillo y ahora forma parte de estos nuevos conceptos. 

A continuación se definen alpmos conceptos. 

b Objeto. Es cualquier contenido de información c're¡¡do o desarrollado en 
una aplicación. 

b Documento Fuente. Es el documento del cual procede el objeto. 
h Documento Destino. Es el docwnento al cual se traslada el objeto. 
h Servidor. Es la aplicación cuyos objetos pueden ser incrustados o vincu­

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

Observación: Se llama objeto a cualquier contenido de información, no pre­
cisa de ser específicamente un "objeto", puede ser un texto, un 
dibujo, Wlil gráfica, e!c. De igual forma se dice documento al 
ardúvo que contiene dicho objeto. 

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

9.1.- Copiar y pegar. 

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

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

2.- Seleccione con las tijeras el área de interés para llevar a Wnte (si es necesario 
lodo el objeto omita este paso). 

3.- Del menú Editar seleccione la opción ~iar. 

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

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

De esta fonna ha quedado incrustado el objeto dentro del documento 
desarrollado en Write, sin embargo el objeto no podrá ser editado, es decir 
no podrá efectuar modificaciones en él, directamente desde el Write, para tal 
caso debe edfectuar los cambios en el objeto original, después eliminar el 
objeto inicialmente copiado, y repitiendo el procedimiento llevárlo 
nuevamente al texto. 

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

La forma en que anteriormente Windows nos permitía UevM un obje­
to de una aplicación á otra, nos p~nnite elabornr documentos de mnyor 
calidad, sin embargo cuando dichc·s objetos sufren cambios por motivos 
propios, la edición de éstos se debe f•fectuar en el programa de origen y más 
aún se deben asignar nuevamente a todos aquellos documentos que los con­
tengan si es que queremos que reflejo!n los cambios. 

Con los conceptos incluidos bajo el tema de OLE, estamos en posi­
bilidad de efectuar las ligas necesari.ts entre nuestros programas; servidor y 
cliente, sin la preocupación de modificar los documentos en los que se en­
cuentran dichos objetos. 

Logicamente, estamos hablando de mantener el objeto en el directo­
rio desde el cual se ha relacionado, durante el tiempo que sea necesitrio, esto 

~ 

puede traer inconvenientes sobre todo si el archivo debe ser transportado a 
otro equipo o algún otro medio de almanenamiento. 

Vincular (Linking) 

Se entiende por Vincular (Linking) al hecho de insertar una liga entre 
el objeto y el documento destino, de tal fonna que cuando el objeto sufre 
cambios, estos se reflejan de manerd automática en los documentos en los 
que ha sido definida dicha liga. Estu significa que el objeto no pertenece al 
documento destino sino unicamente se ha establecido una relación entre 
ambos. 
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La vinculación sólo se permite con objetos que han sido previamente 
grabados, es decir que tienen nombre de archivo y desde lil ;~plic;~ción ser­
vidor, de acuerdo al siguiente procedimiento: 

1. · En al Paintbrush elabore o recupere un objeto. 

2.- Seleccione con lS tijeras el área de interés para llevar a Write (si es necesario 
todo al objeto omita aste paso). 

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

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

5.- Del menú Editar seleccione la opción f!.egar vinculo . 

De esta forma se ha utilidado el portap;~peles, como medio de 
comunicación entre ambas aplicaciones, el procedimiento lo puede seguir 
para todos aquellos documentos en los que requieril del objeto. 

Una vez que ha quedado vinculado con uno o varios documentos, 
usted podrá realizar cambios en el objeto origin;~l y al momento de ;~brir 
cualquiera de los documentos en l•>s que se estableció la liga, ;~parece el 
siguiente cuadro: 

··,·~ 

Este documento contiene ligas con otros doctos. 

Desea actualizar estas ligas. ahora? 

1 ~j 1 1 No 1 

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

En ocaciones las aplicaciones clientes disponen de procedimientos 
que nos permiten omitir abrir la aplkación seJVidor para efectuar la vincu.~ 
lación, tal es el caso de Word for Windows, WordPerfect for Windows, AMI 
Pro y otros, para ello consulte especificamente el manual de su software 
perticular:--\ 

9.3.- Incrust~r (Embedding) 

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

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

Piglna •• 37 



en ambos casos 

1.- Abta el documento. 
2.- Llflve el cursor al punto donde debe aparecer el objeto. 
3.- Sel9ccione del menú Edición la opción Insertar nuevo objeto. 
en ese momento se presenta una lista de las posibles aplicaciones desde las 
cuales puede vincular 9 incrustar objetos. 

· 4.- Sel9ccione la apliación servidor. 
5.- En la apliación servidor, cr99 o recupere el objeto. 
6.- Del menú Archivo seleccione la opciór• Actualizar . 
7.- Seleccione la opción Salir y J[olver a ... del menú Archivo . 

y para incrustar desde el servidor deb~: 

1.- Abra el servidor (Painbrush .. .). 
2.- Abra o cree un objeto. 
3.- Sel9ccione del menú Edición la opción Qopiar. 
4.- Sel9ccione la apliación cliente. 

'5.- Situe el cursor en el sitio donde debe c¡uedar el objeto. 
6.- Seleccione la opción /!.egar del menú /;.ditar. 

Editar imagenes vinculadas y/o incru,tadas. 

Para editar el objeto vinculado o incrsutado debe: 

1:- Elijir el objeto a editar. 
2.- Pulse dos veces consecu1ivas sobre el área del objeto. 
En ese momento se abre/a aplicación seovidor. 

1. - Elija el objeto a editar. 
2.- Del menú Editar seleccioné la opción Editar objeto. de Paintbrush. 
En ese momento se abre/a aplicación seovidor. 

4.- Efectúe los cambioS necesarios en el •'Jbjeto. 
5.: Grave los mismos. 
6. · Abandone la apliación servidor. 

9.4.- Control de vínculos. 

Una vez establecidos los vín.:ulos entre las aplicaciones clientes y 
servidores ~ necesario definir de qu¡· fonna se van a controlar los mismos, 
este control/puede ser manual o automático (defául), con ello el documento 
sabrá si debe actualizarse automáticnmente o bien a solicitud del usuano. 
PareeUo: 

1.- Active/a aplicación cliente y abra el documento que contiene los vfnculos. 
· 2.- Sel~ione del menú Editar la opción .'{lnculós. 
3.- En la lista de ·vrncu/os". seleccione el o los vfnculos a definir. 
4.- Se19cfionela opción Au1omática o Manual según sea el caso. 
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