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Prologo

;Le suena la situacion?

Hace un rato ha comprado un nuevo producto de Software, lo
desempaqueta, y entonces...

Montones de manuales se apilan delante de usted.

Pero en realidad, sélo quiere ser productivo con el programa, y no
leer completas novelas de instrucciones. .

Incluso a lo mejor ya conoce, y ya ha trabajado, con una version
anterior del programa, y no quiere volver a comenzar desde el
principio.

Deberia haber un libro, que le comunique los conocimientos basi-
cos con rapidez y sin complicaciones...

Con este Acceso Répido tiene en las manos nuestra respuesta a
este problema.

Este Acceso Rapido le ayuda a adquirir los conocimientos necesa-
rios en el tiempo més corto, para poder manejar comodamente el
programa de su eleccion.

*  Muchos ejemplos orientados a la practica le muestran cémo
se emplea el programa con eficiencia.

*  Cada capitulo esta asociado a una escala de dificultades que
va desde el 1 hasta el 5. Un pequefio icono en la cabecera le
muestra la complejidad de cada capitulo, y cudntos conoci-
mientos nuevos le esperan.

ENNENN hosta

Esta division va desde un cuadrito (muy sencillo) hasta cinco
cuadritos {complejo). De esta manera puede ver, cuanto ha de



saber para cada capitulo, y puede dividir su tiempo adecuada-
mente.

e Al final del libro puede encontrar una parte de referencia,
que pone a su disposicién, de nuevo, los detalles importantes
del programa.

Esperamos poder comunicarle el maximo de Know-How con este
Acceso Rapido, en el camino de conocer la forma de trabajar con
"SU NUevo programa.

iSi algo faltara en este libro, o considera algo especialmente bue-
no, comuniquenoslo! '

Su redaccion de DATA BECKER
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1. Introduccion

Cuando IBM sacd su primera computadora personal con el
sistema operativo MS-DOS, nadie podia imaginarse verdadera-
mente que ello fuera a suponer una revolucion para el mundo. La
caida vertiginosa de los precios hizo que incluso los AT y los 386
se hicieran asequibles a todo el mundo, lo que, a su vez, tuvo por

consecuencia la presencia de estas computadoras en millones de
hogares y empresas. MS-DOS corria el peligro de quedarse atris

- frente al desarrollo tecnolégico y las exigencias crecientes del
usuario. La computadora no sélo tenia que ser mis raplda $ino
también mas fac1l de manejar.

’ - Esta exigencia ha quedado cubierta con Windows 3.1 de
Microsoft. Es muy facil de manejar, a la vez que ofrece una
s enorme gama de posibilidades desconocidas hasta ahora con
v DOS. Con Windows ya no es problema trabajar con varios
‘programas a la vez sin que se entorpezcan unos a Oros
(Multitasking). Es mas, programas que se ejecutan al mismo
tiempo pueden incluso intercambiar datos entre si. A diferencia
de DOS, Windows puede servirse también de los modos
operativos extendidos de las computadoras 286 (modo estandar),
: v 386 (extendido para las PC 386). En el modo estdndar del 80286
puede superarse la barrera de los 640 KBytes como memoria
- RAM de acceso directo. En el modo extendido para la 386 se
pueden utilizar incluso memorias virtuales. Por memoria virtual
se entiende la memoria que la computadora no tiene en realidad
(de ahi "virtual": aparente) pero que puede ser simulada en un
disco duro rapido. La 80386 puede administrar, en teoria, jhasta
4 GBytes de este tipo de memoria!

Aparte de estos argunlentos tan contundentes, Windows con-
vence ademds por su entorno grafico de usuario: de Optica
sugestiva, fiicil de manejar y ripido. El nimero de programas que’
pueden ser aplicados directamente con este entorno (las de-
: nominadas Aplicaciones de Windows) no deja de dumentar.
Todas las casas de software de un cierto renombre han adaptado
ya sus productos a Windows 3.1 o estin en ello. Las Gltimas
versiones de muchos programas aparecen ya como versiones

1
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wWindows 3.1. Incluso los programas que en principio no fueron
desarrollados expresamente para Windows pueden ser ejecutados
desde Windows. Si usted posee una 386 hasta podri ejecutar esos
programas "antiguos" con el sistema Multitasking.

Aquello que con MS-DOS todavia era un problema, pertenece
para Windows definitivamente al pasado: estamos hablando de
los drivers - drivers de impresora, tarjetas graficas y otros
periféricos. Hasta ahora, al comprar software y hardware, usted
tenia que prestar la méaxima atencién para que todo se acoplara
bien en el funcionamiento. Lo que significa que, si adquiria una
tarjeta grifica algo exdtica, dificilmente podia conseguir que
todos los programas funcionaran con ella. Con Windows este
problema ya no existe. Una impresora 0 una tarjeta grafica
instaladas con Windows responderin ante todos los programas
Windows sin necesidad de utilizar un driver especial para el
programa adaptado ala impresora o la tarjeta grafica en cuestion.
El trabajo de la impresora y de la tarjeta se desarrollan desde un
puerto de comunicacién, independiente de la computadora, y
administrado desde Windows. La adaptacién al hardware la
realiza un driver Unico instalado bajo Windows, para la
computadora de la que se trate. Puesto que Windows 3.1 no
puede ser ignorado por ningln productor de impresoras o de
otro tipo de hardware, puede usted dar por supuesto que, a
medio plazo, todas las impresoras y todas las tarjetas graficas
podrin funcionar con todos los programas Windows.

Windows 3.1 es la continuacién légica en el desarrollo de
Windows 3.0 y contiene muchas funciones nuevas y algunas
antiguas perfeccionadas.

La novedad principal de Windows 3.1 es su desarrollo en la
direccion de los multimedia. Uno de sus logros consiste, por
ejemplo, en que ahora soporta las ya muy difundidas tarjetas de
sonidos.

El principio OLE (Object Linking and Embedding)  permite el
trabajo conjunto de programas, y el intercambio de datos sin
problemas entre ellos. Consiste en convertir diferentes objetos
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(imdgenes, texto, etc.) en una especie de paquete. Si entonces
se modifica un objeto individual, esta modificacién queda
reflejada en todo el documento, imagen, etc.

También son nuevos los juegos de caracteres denominados
Truetype, que, por ser escalables, ofrecen un buen aspecto
incluso ampliandolos considerablemente.

Sobre todo, lo que se ha hecho ha sido un trabajo de detalle.
Windows 3.1 es mds rdpido y en muchas partes estd mu
renovado. . '

1.1 La instalacion

Antes de poder trabajar con Windows 3.1 es necesario instalarlo
en el disco duro.,Si ha adquirido una nueva computadora en cuyo
disco duro ya. se halla instalado Windows, puede saltarse este
apartado. Sin embargo le aconsejamos que, incluso en ese caso,
se lea el apartado sobre las modificaciones posibles de la
configuracion, donde.aprenderi la manera de variar diferentes
parametros.

-Ademis del manual que hay en el paquete de Windows

encontrard usted asimismo un juego de disquetes de 5 1/4
pulgadas o de 3 1/2 pulgadas. Segun el tipo de unidad de disco

‘que usted posea necesitard unos disquetes u otros para la

instalacion.

Puesto que los disquetes de 5 1/4 son disquetes HD, para este
tipo de disquetes deberd emplear una unidad también HD.

De acuerdo con el formato de su unidad de disco, introduzca
usted el disquete de 5 1/4 o de 3 1/2, segin convenga, que lleva
la inscripcién "Disquete de instalacién 1" e introduzca a conti-
nuacioén del icono de entrada de DOS, si utiliza la unidad A: para
la instalacién:

x:

SETUP

JC

Disquetes
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Si la instalaciéon de Windows se realiza a través de la unidad B,
debera usted escribir: ‘

B:
SETUP

A continuacién apareceri una pagina de texto con algunos datos
basicos para la instalacién. Pulse para proseguir con la
instalacion. La tecla le da la posibilidad de interrumpir la
instalacién en este momento.

Ahora ya puede decidir si quiere instalar Windows totalmente o
bien si prefiere prescindir de algunas partes. Si quiere llevar a.
cabo la-instalacién estindar, que es lo mis cémodo, pulse
(Retumn] . Si, por el contrario, quiere una instalacion personalizada,
pulse, por favor la tecla (¢ .

Windows buscari en el disco duro por si existiera alguna antigua
version de Windows vy, en caso positivo, le ofrecera la posibi-
lidad de cambiar la versién antigua por la versidn 3.1.

En cualquiera de los dos casos debera decidir en qué directorio
va a instalar Windows. El programa de instalacion le propone
como directorio C:AWINDOWS. Con puede usted borrarla
trayectoria y sustituirla por una nueva. Esta podria ser, por
ejemplo, C:\'WIN31, en caso de que ya exista alguna version de
Windows en su disco y no desee sobreescribirla. Si quiere
conservar la trayectoria indicada sélo tiene que pulsar [recum).

Si trabaja con la instalacidén modificada por el usuario, consulte
en la siguiente pagina de la pantalla la configuracion del
hardware dada por el mismo programa. Si estd de acuerdo con
los datos solo tiene que pulsar (rerum). Si quiere realizar alguna
modificacidn, por ejemplo porque ha olvidado conectar el ratén
y éste no ha sido reconocido por el programa de instalacién,
puede llevar el cursor con las teclas de cursor hasta la linea que
desea modificar. Una vez aqui pulse [Rewum). SETUP le llevari a
una nueva pigina con un recuadro en el medio donde se
muestran las opciones seleccionables. Las teclas de direccién (1)

14



y (1) le posibilitarin nuevamente levar el cursor hasta la entrada
que quiera modificar. Para seleccionarla definitivamente pulse
(Rewrn). Pulsando (esc}, por cierto, regresard usted al menu
principal sin modificar los ajustes.

Después de haber modificado una de las entradas: "Computadora”,
"Pantalla", "Raton", "Teclado", "Configuracidén del teclado”,
"Idioma", o "Red", o bien si el cursor se encuentra sobre una de
sus lineas, deberd usted pulsar hasta que el cursor se en-
cuentre en la Oltima linea con el mensaje: "Sin modificaciones:
la lista anterior coincide con mi computadora®. S6lo entonces

podri pulsar .

Windows 3.1 ocupa unos 10 MBytes de espacio en el disco duro
para su instalacion completa. Si no se dispone de tanto espacio
libre, Windows interrimpird la instalacién. En este caso es
recomendable pasar a la instalacién personalizada, ya que con
ella se puede prescindir de algunas partes de Windows 3.1 con
lo cual se necesita menos cantidad de disco duro para la

. instalacién.

SETUP comienza por transferir los datos mas importantes al
disco duro. Ya durante este proceso quedan activadas algunas
partes de Windows que hacen mis sencilla la instalacién.

Este es el motivo por el que debera introducir su nombre en una
ventana de Windows. Por cierto que la introduccién de su
nombre deberia llevarla a cabo con sumo cuidado, ya que todo
lo que introduzca queda fijado en el programa. Si se ha
equivocado al teclear, todavia puede corregir el error antes de
integrar su nombre definitivamente al programa.

Al cabo de unos segundos aparecerd una pagina donde se le
comunica que tiene que introducir otro disquete. Haria bien en
recordar esta pigina, ya que, segin sea la configuracién del
hardware volveri a encontrarse con ella. Cuando aparezca
introduzca el disquete necesario en cada caso y ‘confirme a

continuacién con .

Introduccion —
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Si no ha seguido exactamente las indicaciones del manual de la
instalacién puede que en el campo inverso en medio de'la
pantalla no aparezca A: ni B: sino otra trayectoria diferente. En
ese caso (jy solo en ese caso!l), bérrela con e intro-
duzca o (3] vy los dos puntos (:) antes de continuar la
instalacion con la tecla (Rewum].

Si tiene conectado e instalado un ratdén, en principio ya puede
utilizarlo para proseguir la instalacién. En el caso de que no haya

- trabajado nunca con este medio auxiliar, le describiremos, para

mayor seguridad, el camino que debe seguir si emplea el teclado
en su lugar.

Para que Windows 3.1 funcione a la perfeccién es imprescindi-
ble modificar los archivos AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS. Las.
modificaciones a realizar en estos archivos las ejecuta SETUP
automdticamente. Si lleva a cabo una instalacién personalizada
se aconseja igualmente dejar que sea SETUP quien realice las
modificaciones. Sélo de este modo queda garantizada una
instalacion 6ptima. .

El contenido anterior de AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS queda
asegurado en los archivos AUTOEXEC.OLD y CONFIG.OLD.
SETUP se lo comunicard en un nuevo campo de didlogo; para
abandonar este campo una vez leido el mensaje sélo tiene que

pulsar .

Y ahora hemos llegado al momento de incorporar la impresora

al programa. Aqui deberia usted consultar primeramente en el
manual de la impresora para buscar la denominacién exacta de
ésta (por ejemplo: HP Deskjet 500 color).

Y ahora ya sélo tiene que encontrar el nombre del modelo de su
impresora en la lista del driver-de impresora incluido en el
paquete. Para ello es suficiente hacer un clic en mitad de la lista -
y seleccionar el nombre en cuestidn con las teclas del cursor
o (7). A continuacion haga un clic sobre la zona de pulsacion
Instalar v seleccione, eventualmente, una segunda impresora
que quizds quiera conectar también.
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SETUP le muestra una barra, que puede crecer entre 0 y 100%,
que sirve para indicarle en qué punto de desarrollo se encuentra
el proceso de instalacién. Mientras tanto el procedimiento se
verd interrumpido por un campo de didlogo en el que se le pide
que cambie el disquete de la unidad A: (o B:). Cuando aparezca
este campo de didlogo introduzca el disquete necesario y

confirme con (Retum) .

Sise ha decidido por la instalacién definida por usuario, verd que
de tanto en tanto aparece una ventana de didlogo auxiliar ¢on
una pequefa introduccién a Windows. Naturalmente puede
saltarse esta introducciOn y pasar inmediatamente a la ventana
siguiente. En esta ventana se le pedird que indique con el ratén
todo lo que haya de tenerse en cuenta para el seguimiento de la
instalacion.

Después de esto Windows examinari el disco duro en busca de
aplicaciones Windows y DOS.

Si al hacerlo encuentra una aplicacién que no sea de Windows
(y que por lo tanto serd de DOS), el programa SETUP intentara
identificar exactamente la aplicacidon y le ofrecerd a usted

_ diferentes posibilidades para lograrlo.

Lo ha conseguido. En el Gltimo campo de didlogo SETUP le
pregunta si la computadora debe arrancar de nuevo y ejecutar
Windows inmediatamente, o bien si quiere regresar al nivel del
DOS. Para que las modificaciones realizadas en AUTOEXEC.BAT
y CONFIG.SYS surtan efecto deberd usted decidirse por la
primera posibilidad: introduzca una (5] o haga un clic sobre el
icono a la izquierda.

Durante la instalacidn estandar, Windows ha recorrido todo el
disco duro en busca de programas. Estos programas los redne

- formando grupos, acerca de los cuales volveremos a hablar mas

adelante. Gracias a estos grupos tiene usted la posibilidad de
arrancar desde Windows los programas que se encuentran en el
disco duro, e incluso otros nuevos que afiada mas adelante.

17
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La instalacién estandar incluye la instalacion del programa
denominado SMARTDRIVE, cuyo cometido es lograr una comu-
nicacidén mis ripida con el disco duro. Este programa tan Gtil
queda activado automdticamente una vez puesta en marcha la
computadora , de manera que usted puede utilizarlo también bajo

DOS.

1.2 Cuestiones generales

Si bien el titulo "Cuestiones generales" no suena muy atrayente,
lo que se va a tratar en este apartado son cuestiones de la mixima
importancia. En él se familiarizar con el manejo de los elementos
basicos de Windows.

Arrancar Windows

Puede arrancar Windows desde DOS introduciendo el comando
WIN y pulsando a continuacién la tecla (rewm).

WIN

Siempre que el programa de instalacién SETUP haya adaptado el
archivo AUTOEXEC.BAT de su disco duro a Windows, puede
usted arrancar Windows desde el directorio que quiera. En otro,
caso tendra que, o bien indicar la trayectoria completa:

C: \WINDOWS\WIN

o bien acceder en primer lugar al directorio Windows:

CD\WINDOWS
WX

Si el caracter "\" (jatencién, no confundir con "/"!) no existe en
su teclado, puede servirse del siguiente truco: pulse y mantenga
pulsada la tecla a la izquierda del teclado v pulse sucesiva-
mente "9" y "2" en el bloque numérico del teclado (no en el
teclado principal). Ahora suelte '. Verd que en la pantalla ha
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aparecido ¢l caricter "\". En los modernos teclados MF-II
obtendri este cardcter pulsando a la vez la tecla y la tecla
izquierda de la primera fila del teciado principal que representa
a este caracter entre otros.

Tras la orden WIN se puede indicar opcionalmente el modo
operativo con el que debe funcionar Windows. Windows 3.1
~dispone de dos de estos modos, a saber: el modo estandar, para
el cual es necesario como minimo un AT, y el modo operativo
extendido para las PC 3806.

Estos dos modos se diferencian en su aprovechamiento de la
memoria. En el modo estandar s6lo se puede utilizar la memoria
disponible en los chips de memoria. En el modo extendido, por
el contrario, se aprovecha también una parte del espacio del
disco duro. \

Esto altimo sélo es posible gracias a las PC 386, que fueron
concebidas precisamente para ello. Con un procesador AT 286
desgraciadamente, no se puede hacer lo mismo.

Segin Microsoft, el hardware necesario para cada uno de los
modos es el siguiente:

Modo estiandar

PC AT con un procesador 80286 y una memoria normal RAM de
640 KBytes, y un minimo de 256 KBytes de ampliacién de
memoria. La memoria extendida no se tiene en cuenta, pero, Si
es posible, se puede cambiar su configuracién para convertirla
en memoria ampliada.

Modo extendido para las PC 386

PC AT con procesador 80386 y 640 KBytes de memoria normal
RAM, v un minimo de 1024-KBytes de ampliacién de memoria.
La memoria extendida no se tiene en cuenta, péro, si es posible,
se puede cambiar su configuracién para convertirla en memoria
ampliada.

Introduccmn‘—_ 7 |

Seleccionar modo
operativo
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El modo Real, conocido de Windows 3.0 (especialmente para
computadoras PC-XT) va no existe en la nueva version 3.1.

Desde-DOS puede usted arrancar cualquier programa que se
desarrolle en el entorno de Windows. Para ello introduzca el
nombre del archivo del programa a continuacion de WIN y el

- modo operativo (si es el caso) v, en caso de que el programa no

se encuentre en el directorio actual, indique igualmente el
directorio correspondiente. Vedmoslo con algunos ejemplos:

WIN\WWORD\WINWORD

Esta linea de comando arranca Windows v carga el programa de
procesamiento de textos WINWORD (Word para Windows)
desde el directorio \WWORD.

WIN /s BKTOOLS

Esta linea arranca Windows en el modo estindar y carga
BKTOOLS (Becker Tools) desde el directorio actual.

La memoria RAM de un AT se puede ampliar de dos maneras:
con memoria RAM accesible directamente al procesador (memo-
ria extendida, Extended Memory) o con memoria de expansidn
(memoria LIM EMS, Expanded Memory), a la que solo se accede
indirectamente. En el modo estdndar y en el modo extendido del
386 es imprescindible el uso de memoria ampliada. Si su AT
cuenta con memoria de expansién en vez de memoria de
ampliacién, intente, por favor, reconfigurarla.

'La pantalla de Windows

En caso de que todavia no haya arrancado Windows, hagalo, por
favor, con el comando siguiente:

W

Durante breves segundos podra ver un titulo, y a continuacién
aparecerd el "escritorio" que ya contiene la primera "ventana’.
Como ve, ya han aparecido dos conceptos que es preciso
explicar. Por escritorio (en castellano: superficie de trabajo,
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escritorio) entendemos toda la pantalla. Un programa normal de
DOS lo escribiria todo (en sentido figurado) directamente en el
escritorio. Con Windows eso no es posible, va que se formaria
un caos considerable al funcionar todos los programas a la vez
v escribir sus datos, simultineamente, en el mismo escritorio.

. Es por eso por lo que se ha introducido un medio auxiliar con
el que solventar ese problema: la ventana. Este "invento” (que en
inglés se llama window) es precisamente el que le ha dado el
nombre al programa, es, por asi decirlo, la pantalla de un
programa. En la ventana se visualizan y se introducen los datos
del programa. Pero antes de entrar de lleno en las ventanas,
vamos a dar paso a un breve comentario sobre el uso del ratén...

1.3 Trabajar con el ratén

Muchas de las operaciones con la computadora se podrian realizar Elratén y el
de manera mas ripida y sencilla si, en vez de utilizar continuamente puntero del
el teclado, pudiéramos sefalar con el dedo donde nos hiciera raton

falta. Con el ratén podri hacer algo muy parecido a esto aitimo.
En fa pantalla se encuentra una flecha: es el denominado puntero
delratén. Este puntero representa la prolongacion de su dedo
y describe fielmente los movimientos del ratdén y, por lo tanto,
los de su mano.

En el ratén encontrari usted de una a tres teclas (o botones): son Teclas del raton
las teclas del ratén; mientras sdlo desplacemos el ratén, lo que

a la vez significa desplazar el puntero, no sucede nada todavia.

Sélo pulsando una de las teclas del ratdn, Windows se da cuenta

de que tiene que hacer algo por usted. Para desarrollar la

mayoria de los programas no se necesita mis que una tecla, a

saber, la izquierda. Asi que si en algiin libro se habla de "fa tecla -
delratdn", como sisoélo hubiera una, sepan que se estan refiriendo

a la tecla izquierda.

Trabajando con el ratdén, es conveniente conocer algunas Hacer un clic |

palabras técnicas. Asi, por ejemplo, hay que saber lo que se
entiende por "hacer un clic". '

21
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Un clic sobre un lugar de la pantalla se hace de la siguiente
manera: moviendo el raton lleve el puntero hasta el objeto sobre
el que se quiere hacer el clic. Ahora se deja quieto el raton, se
pulsa latecla izquierda y se vuelve a soltar. Con eso ya estd hecho
el clic sobre el objeto. Lo mds prictico es utilizar el dedo indice
para hacer el clic y dejarlo automdticamente junto a la tecla
izquierda mientras movemos el raton, de este modo ya lo tiene
preparado para hacer el clic cuando quiera y no tiene que perder

" tiempo buscando la tecla.

En lugar de "lleve el puntero del ratén sobre..." también
podriamos decir "sefiale usted...".

A menudo no sélo hacemos clics sobre los objetos sino que
también los movemos. ;Como?: pulsamos la tecla izquierda una
vez senalado el objeto vy, jsin soltar la tecla!, desplazamos el
ratén. El movimiento del puntero arrastrard consigo al objeto
(siempre que éste pueda seguir el movimiento). No suelte la tecla
hasta que no haya colocado el objeto en el lugar que deseaba.

1.4 Manipular ventanas

Centrémonos de nuevo en el tema. En el escritorio se encuentra
la ventana del administrador de programas. Las ventanas son las
areas en que los programas muestran sus datos y reciben los nuevos
datos que usted introduzca. Las ventanas se pueden mover,
ampliar, reducir y cerrar. Todas estas cosas forman parte de su
poder.

El "escritorio", sobre el que se encuentran las diferentes venta-
nas, puede compararse con un escritorio real en el que hay
diferentes herramientas auxiliares. Puede usted ordenar el
escritorio, dejarlo vacio, llenarlo de cosas, etc. [Exactamente lo
mismo (en sentido figurado) puede hacer también con el
escriterio de Windows!
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Hustracionl:  Escritorio y ventana

Sitiene varias ventanas en el escritorio, se encontrard a menudo
con que tiene que mover una de ellas. Lleve el puntero del raton
a la barra de titulos, pulse la tecla izquierda (del raton) y
manténgala pulsada. Moviendo ahora el ratdén, el puntero
arrastrara consigo un marco cuyo tamafo es el mismo que el de
la ventana en cuestidon. Lieve el marco (con la tecla izquierda
siempre pulsada) al lugar en que quiere colocar la ventana,
suelte ahi la tecla izquierda y Windows dibujara la ventana en su
nueva posiciéon. Por cierto: puede mover una ventana hasta
sacarla casi por completo {(menos un pixel) del escritorio.

La mayoria de programas permiten variar el tamano de las
ventanas. Las ventanas cuyo tamafo resulta modificable, se
reconocen porgue su marco €s mas grueso. La Unica ventana que
hemos visto ahora (la del administrador de programas) tiene un
marco asi. Para modificar el tamano de las ventanas disponemos
de ocho puntos sobre los que podemos "tomar" la ventana con
el puntero del ratén. El nimero ocho corresponde a los cuatro
vértices mas los cuatro lados.

Mover ventanas

Modificar el
tamario de las
ventanas

23
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Hlustracion 2: Marco y vértices para la modificacion del tamario

Si sélo queremos modificar Ia ventana en una direccién - esto es,
s6lo queremos hacerla mis ancha o mis alta, o mis estrecha o
mais baja - deberemos modificar el lado en cuestién con ayuda
del puntero. Entonces pulsaremos la tecla izquierda y 1a man-

tendremos pulsada. Moviendo ahora el puntero vemos coémo le

sigue el lado de la ventana sobre el que hicimos el clic
anteriormente. (Si elige el lado derecho y mueve el raton hacia
abajo verd que no pasara nada). Eligiendo uno de los vértices en
lugar de un lado podra modificar la ventana en sus dos
dimensiones a la vez (ancho y alto). En este caso al puntero del
ratdn le seguirdn los dos lados que coinciden en el vértice de la
ventana elegido.

Para hacer una ventana mas ancha puede utilizar el lado derecho
o el izquierdo del marco. ;Da igual qué lado se tome para

modificar el tamafio? En realidad si. Aunque a veces puede
resultar ventajoso tomar un lado determinado: por ejemplo
siempre que queramos ahorrarnos el paso de mover la ventana.
También habra que considerar en qué orden vamos a ampliar y



introduccion —

et -

o . e o e 4 e

mover la ventana. Una ventana pequeia situada en el centro del
escritorio v que queremos ampliarla casi al mismo tamano del
escritorio, tendra que ser desplazada si no queremos que
sobresalga del escritorio. Si intentamos modificar primero el
tamario v desplazarla después, nos encontraremos con que (si
utilizamos el raton) sélo podemos ampliarla hasta el margen
derecho del escritorio. Si, en cambio, la llevamos primero hasta
la esquina superior derecha del escritorio, ya no tendremos
ningin problema para ampliarla.

A menudo nos encontramos con que tenemos que ampliar una
ventana al maximo, esto 'es. darle el mismo tamano que el
escritorio. Como ademds la operaciéon debe ser realizada con
rapidez, ha sido prevista una posibilidad para evitar los pasos de
mover y ampliar la ventana.

i ¥ 7
=E L e d Y

Archivo  Qpciones  Ventana Ayuda
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Hustracion 3 Zona de pulsacion para pantalla completa.

En la esquina superior derecha de la ventana del administrador
de programas se encuentra una zona de pulsacién representada

por una flecha hacia arriba. Haciendo un clic sobre esta flecha

Windows amplia la ventana al tamanio del escritorio.

Pantalla completa
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Archtvo  Qpciones Ventana Ayuda V4

Zona de pulsacion para
pantalla normal

pEG [SIe1y

Play Pack Relatos

Hlustracion 4:  Zona de pulsacion para representacion normal.

En lugar de la flecha hacia arriba vera usted dos flechas que

apuntan en direcciones contrarias, una hacia arriba y la otra hacia

abajo. Seleccionando esta zona de pulsacién, Windows reduce

la ventana dandole el tamafio que tenia antes de ampliarla a

pantalla completa. La ventana tomari también la misma posicidon

que tenia anteriormente. No todas las ventanas pueden ser

ampliadas a pantalla completa. Las ventanas que no poseen la

zona de pulsacién antes mencionada no pueden ser ampliadas
a pantalla completa.

A la izquierda de la zona de pulsacion para ampliar ventanas a
pantalia completa se encuentra otro simbolo que représenta una
flecha con la punta hacia abajo. Haciendo un clic sobre este
simbolo desaparece la ventana dejando paso a un icono que la
representa. Los iconos aparecen siempre en el margen inferior
del escritorio.

Los iconos de ventana no tienen el aspecto de una ventana
normal: no tienen lados, no tienen zonas de pulsacion, etc. Un
icono contiene normalmente una imagen figurativa que repre-
senta a la ventana o al programa al que simboliza. El sentido del
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IcoNno es proporcionarnos una mejor visién de conjunto. Cuando
tenemos muchas ventanas en el escritorio corremos el peligro de
perder la orientacion. Reduciendo un par de ventanas a tamano
icono, sin embargo, controlamos mucho mejor el escritorio.

Pero ;como podemos convertir el icono otra vez en una ventana
si no tiene zonas de pulsacién? Aqui disponemos de dos
posibilidades. Haciendo un clic sobre un icono aparece el menu
del sistema, en el cual puede usted recuperar el tamano normal
de la ventana. Seguro que estid pensando en la otra posibilidad,
la de convertir el icono de nuevo en ventana. Haciendo un doble
clic sobre el icono la ventana recobra su tamanio y su posicion
originales.

Un doble clic es el resultado de hacer dos clics muy rapidos y
seguidos .con la tecla izquierda del ratdn sobre un lugar
determinado de la pantalla. La rapidez al ejecutar el doble clic
es imprescindible para qué la computadora lo reconozca como
tal, de lo contrario lo interpretard como dos clics. Si usted hace un
clic y se para a pensar en el segundo antes de realizarlo... ya seri
demasiado tarde para ello. El dedo indice (del que nos serviremos
para pulsar la tecla izquierda) debe ponerse otra vez en movi-
miento, inmediatamente después de haber hecho el primer clic,
para realizar el segundo. (Nuevamente resulta mas complicado
dicho en palabras que llevado a cabo en la practica.)

Los iconos pueden ser desplazados del mismo modo que las
ventanas normales. Si el puntero del ratén se encuentra sobre el
icono que queremos mover, pulse y mantenga pulsada la tecla
izquierda del ratdn y lleve el icono hasta el lugar en que quiere
colocarlo. Para no cometer ningtn error en el desplazamiento el
puntero del ratén le indica constantemente si el icono puede ser
colocado en la posicidn actual. Cuando el icono se encuentra en
una posicién en la que no puede permanecer, el puntero
adquiere entonces la forma de una sefial de "prohibido aparcar”.
A diferencia de las ventanas normales, por cierto, en el des-
plazamiento de simbolos no aparecen marcos.

" Ampliar de nuevo

el fcono

d-Qi:é es un doble
clic?

Mover iconos
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Un programa auténtico de Windows (esto es, una aplicacion)
desarrollado especialmente para el entorno de Windows, o
adaptado a €, puede ser finalizado cerrando la ventana que se
abri6é con el programa.

Para prevenir ante posibles fuentes de error: un programa no
necesariamente ha de tener una ventana pero, sin embargo
puede abrir docenas de ventanas independientes entre ellas, si
bien ésta no es la filosofia de Windows que, por lo demas,
llenaria un archivador considerable.

Pero usted queria cefrar una ventana. Puesto que sélo tiene una
ventana principal, la del administrador ce programas, serd esta
ventana la que cerraremos. Al igual que en la vida real, también
aqui hay muchos caminos que conducen a Roma.

El mas sencillo consiste en hacer un doble clic sobre el campo
del ment de sistema (se encuentra en el extremo izquierdo de
la barra de titulos). Con un clic normal sélo conseguiriamos que
apareciera en pantalla el menu del sistema. Un doble clic cierra

la ventana. Aunque seria mias exacto decir que las ventanas no:

se pueden cerrar directamente. Usted, como usuario, mediante
el doble clic sobre el campo del menu del sistema le comunica
al prégrama que tiene que cerrar la ventana. En teoria podrian
haber igualmente programas que reaccionaran de manera
completamente distinta ante ese doble clic; aunque de momento
no se conoce ninguna aplicacidon comercial en la que esto
suceda.

Lo que si sucede con frecuencia es la aparicién de unas
preguntas de seguridad a las que tendra que responder antes.de
que el programa concluya definitivamente y cierre [a ventana.
Esto sucede también con’ el administrador de programas. Des-
pués de hacer un doble clic sobre el campo del ment de sistema
aparecera otra ventana. L



Hustracion 5: jQuiere abandonar Windows?

Haga un clic sobre Si. jOh! No s6lo desaparece la ventana sino
que desaparece también el escritorio entero. ;Ha hecho algo mal?
En absoluto, pero, tal como se podia pensar, no ha elegido la
mejor ventana para nuestro ejercicio. Si cierra el administrador
de programas, el corazéon de Windows, salimos también de
Windows. Con otras ventanas no pasa esto. Vuelva a llamar
Windows con WIN {Rerum).

Para los lectores de textos al margen, aqui va de nuevo una breve
explicacion sobre como salir de Windows: hacer un doble clic
sobre el campo del meni de sistema y seleccionar la zona de
pulsacion S en el campo- de didlogo que aparece. (Si habia otras
aplicaciones en ejecucion puede suceder que éstas abran sus
propios campos de didlogo si todavia no se habian guardado
datos.) ' '

Para traer a primer plano una ventana oculta parcialmente por
otras, haga un clic sobre un lugar cualquiera de la ventana. Si la
ventana estd completamente ocuilta, para llegar hasta ella debera
cerrar, mover O reducir a icono, las ventanas que la ocultan.
Puede utilizar como alternativa la lista de tareas.

Introduccién_.—__ &

Salir de Windows

Ventanas ocultas
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2. Los detalles de Windows

Ahora que ya sabe mover, reducir y ampliar las ventanas de la
superficie, ya podemos echar mano del capital "en conserva" de
Windows.

2.1 Lista de tareas

Siempre que tenemos muchas ventanas en el escritorio, resulta
bastante complicado llegar manualmente hasta una de ellas,
cerrarla 0 aumentarla. Y pretender ordenar las ventanas para
obtener una visidén clara y ordenada del escritorio todavia
resultard mds desesperanzador.

Todas estas tareas las realizard por usted la lista de tareas.
Haciendo un doble clic sobre una zona del escritorio sobre la que
no se halle ninguna ventana, le estd usted comunicando a
Windows que tiene que abrir la lista de tareas. Por cierto, la lista
aparecera siempre alli donde haya hecho el doble clic.

RIS e

Bﬁ"‘ Einalizarta

i

Hustracion G- lLa lista de tareas

En la parte superior de la lista se encuentra un campo que
contiene los nombres de las ventanas de programa vy los
simbolos de las aplicaciones en marcha actualmente. Si quiere
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aplicar una de las funciones "Pasar a" o "Finalizar tarea", deberd
seleccionar ¢n este campo de la lista la ventana que quiera
utilizar.

Haciendo un clic sobre "Pasar a" usted le comunica a Windows
que la ventana seleccionada en el campo de la lista debe ser
traida a primer plano.

Haciendo un clic sobre el botdn "Finalizar tarea" se finaliza el
programa cuya ventana habia colocado usted anteriormente en
el campo de la lista. El programa reacciona exactamente como
si usted hubiera hecho un doble clic sobre el campo del mena
de sistema.

Si activa 'la opcién "Finalizar tarea" para el administrador de
programas de Windows, esto equivaldri a la peticidon de
finalizacion de este entorno.

. Haciendo un clic sobré "Cancelar’ se sale de la lista de tareas.
También desaparece haciendo un clic sobre cualquier otra
ventana. ' ‘

Para ordenar las ventanas en el escritorio tenemos dos posibili-
dades: se puede, por ejemplo, dar el mismo tamarno a todas las
ventanas y situarlas a una determinada distancia unas de otras.

Windows llama "Cascada" a esta manera de ordenar, junto con
la zona de pulsacién con que esto se lleva a cabo. Esta modalidad
se consigue también mediante la combinacién de teclas

+,

Si no quiere que las ventanas queden parcialmente ocultas,
seleccione "Mosaico". Pero tenga en cuenta que las ventanas
serin muy pequefias cuando tenga muchas a la vez. Este
ordenamiento lo conseguira también con la combinacién de

teclas + (F4).

Traer una ventana
a primer plano

Cerrar una
ventana

Salir de ila lista de
tareas

Orden en la
- pantalla
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Ordenamiento de ventanas: Mosaico
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Tanto "Cascada" como "Mosaico" surten efecto sélo con ventanas
de tamano normal o a pantalla completa. Los simbolos de
aplicacién no se ven afectados. Para ordenar los simbolos
disponemos de otra zona de pulsacion: "Redistribuir iconos".
Seleccionando esta funcidén Windows ordena todos los simbolos
de aplicacién que se encuentran en el escritorio situdndolos en
el margen inferior del mismo.

2.2 Campos de didlogo

En pdrrafos anteriores hemos utilizado ya el concepto "Campo
de diilogo" en lugar de la palabra "Ventana". ;Hay alguna
diferencia? Si, ia hay. En principio, los campos de didlogo no son
mas que ventanas, pero de vida mds corta que las ventanas
normales. Las ventanas® permanecen abiertas, por lo general,
todo el tiempo que dura el programa. Los campos de didlogo
aparecen brevemente para mostrarnos algin dato que ha de ser
confirmado o para pedirnos que introduzcamos algin dato
necesario. ' '

Un campo de didlogo, es por regla general, modal, lo que
significa que el programa queda momentineamente detenido
mientras tenemos el campo de didlogo en pantalla. Claro que
también existen campos de didlogo que son no modales. Estos
funcionan a la vez que el programa principal. En un campo de
didlogo encontramos elementos estindar para la direccién del
programa. A continuacion les damos un resumen de los elementos
de los que dispone Windows. Los programas de aplicacidn
pueden utilizar otros elementos, pero solo lo hacen raras veces.

Uno de los elementos mis simples es la zona de pulsacién. Su
funcién es la de un conmutador. Pulsar la tecla izquierda del
raton mientras el puntero se encuentra sobre una de estas zonas
equivale a activar la zona de pulsacion. Su funcion la lleva a cabo
cuando soltamos de nuevo la tecla izquierda. Si saca el puntero
del ratéon de la zona de pulsacién y suelta la tecla entonces, la
zona de pulsacién no realiza funcion alguna. Si posee una tarjeta
VGA o cualquier otra de color, por ejemplo la 8514/a, las zonas

Zona de pulsacion
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de pulsacion quedan representadas en tres dimensiones. Esta
representacion espacial nos permite ver cémo es pulsado el
conmutador en el monitor. (Naturalmente, sélo parece como si

esto sucediera.)

Los campos de diilogo tienen a menudo la estructura de un
formulario. Usted puede introducir texto y niimeros en ellos,
seleccionar algo o marcarlo con una cruz. Cuando existe la
posibilidad de marcar algo con una cruz es que Windows ha
puesto en funcionamiento un campo de control. Los campos de
control son simples conmutadores de dos opciones: Si/No.

<] Confirmar reemplazo

[ ] Confirmar operacion del Mouse

Hustracion 9 Campos de control

Se componen de un pequerio recuadro en el que podemos
colocar la crucecita (la cruz activada significa SI), y de un texto
que nos explica el significado del conmutador. Un clic sobre el
recuadro, en caso de estar vacio, hace que aparezca la crucecita
en él. Si al hacer el clic el conmutador ya estaba activado, la cruz
desaparecerid y el conmutador (el campo de control) queda
desactivado nuevamente. No hace falta que haga el clic exacta-
mente sobre el pequeno recuadro para modificar el estado del

-campo. Basta con hacer el clic sobre el texto que se encuentra

a la derecha del recuadro.

En un formulario corriente nos encontramos a menudo con que
tenemos que sefalar con una cruz una de entre varias opciones.
Se ha de marcar una por lo menos, pero no se pueden marcar
varias simultaneamente. Con Windows, este tipo de eleccion no
se realiza mediante campos de control (véase antes), sino
que para ellos se utilizan las zonas de pulsaciéon optativas. La
primera diferencia constatable a simple vista entre ambos es que
las zonas de pulsacién optativas no presentan cuadros sino
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circulos. Fl circulo queda activado (aparece dibujado) cuando se ‘

selecciona (activi) el conmutador. Las zonas de pulsacion
optativas aparecen generalmente en grupos de porlo menos dos
unidades. Para activar una de ellas hay que hacer un clic sobre
el circulo o sobre el texto que se encuentra al lado. No las puede
desactivar directamente, a menos que seleccione una de las
zonas de pulsacién optativas del mismo grupo, 1o que tendra a
su vez por consecuencia la desactivacion de todas las demis
zonas del grupo.

-
1

" Centrado . ® Mosaico

lustracion 10: Zonas de pulsacién optativas

Las barras de desplazamiento de imagen son la imitacién de las
reglas transportables en los entornos grficos de usuario..Una
regla transportable puede desplazarse horizontal o verticalmen-
te. La rejilla del desplazamiento viene determinada por el
programa que administra la barra de desplazamiento de imagen.
Las barras de desplazamiento de imagen se utilizan siempre que
hay que definir un ndmero o que seleccionar una parte (por
ejemplo, de una ventana).

Hustracion 11 Barras de desplazamiento de inagen

Barras de
desplazamiento
de imagen
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Para mover una barra de desplazamiento de imagen tenemos
varias posibilidades. Haciendo un clic con la tecla izquierda del
ratdn sobre una de las dos flechas que se encuentran en el borde
de cada una de las barras verd que éstas se desplazan una unidad
l6gica en la direccion sefialada en cada caso por la flecha. La
palabra importante aqui es el adjetivo "légica". Si, con un
desplazador que en pantalla sblo dispone de 100 puntos,
queremos definir un nimero entre 1y 1000, el desplazador en
pantalla s6lo se moverd hasta el punto siguiente, naturalmente,
cada 10 clics, aunque internamente se cuentan todos los clics.
También se puede dar el caso contrario: el desplazador dispone
de una superficie de 100 If)untos, pero so6lo se pueden definir
valores entre 1y 10. Cada vez que hagamos un clic con el raton
sobre cada una de las flechas, el desplazador avanzari 10 puntos
de pantalla.

‘Manteniendo la tecla izquierda pulsada sobre una de las flechas,

Windows mueve regularmente el desplazador en la direcciéon
correspondiente. Si esto tampoco resulta lo suficientemente
ripido, puede hacer un clic sobre el desplazador y llevarlo a la
posicidn que desee sin soltar la-tecla izquierda. Una vez
alcanzada la posicién, ya puede soltar Ia tecla. Y, para terminar,
todavia dispone de la posibilidad de mover el desplazador una
cierta distancia en una direccion determinada haciendo un clic
sobre €l. Para ello debe realizar un clic con el ratdén dentro de la
superficie sobre la que se puede mover el desplazador. Entonces
el desplazador se moveri en la direccidn en que se encuentra el
puntero del ratdn. Si mantiene pulsada la tecla, Windows
repetird la operacion. (Al principio con cierta vacilacion, pero
después con notable rapidez.) La distancia que pueda recorrer
el desplazador depende del programa, En barras de desplaza-
miento de imagen dentro de un recorte de ventana el desplazador
realiza movimientos que Corresponclen generalmente, al ancho
o al alto de la ventana. '

Un campo de listas es un rectingulo que muestra una lista, la
cual, si es mas larga que el rectingulo, puede ser movida con una
barra de desplazamiento de imagen, de manera que podamos
visualizar todas sus lineas. El sentido auténtico de un campo de
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listas no es el de mostrar los datos de la lista sino el de poder
seleccionarlos. Hay que distinguir dos tipos de campos de listas
multilineales.

Anal Bold [TlueType]

Anal Bold Italic (TrueType)
Anal Italic (TrueType]) '
Courier 10,12,15 (YGA res]
Courier New [TrueT ype]

. Mlustracion 12 Un campo de listas de varias lineas .

En el primer tipo de campo de listas sdlo se puede seleccionar
una entrada. Si activamos otra a continuacidn, se desactiva

- automadticamente la primera. El otro tipo de campo de listas de

varias lineas nos permite la selecciéon simultinea de tantas
entradas como queramos. Para seleccionar una entrada es
necesario llevar el puntero del raton hasta ella y pulsar la tecla
del ratdn. Para hacer correr las entradas de la lista podemos
utilizar la barra de desplazamiento de imagen. Si ésta no aparece

en pantalla es que todas las entradas se hayan ya en el

rectingulo, con lo cual el desplazamiento resulta innecesario.

Ademas de mediante la barra de desplazamiento de imagen,
también es posible hacer avanzar la lista del rectingulo haciendo
un clic sobre una de las entradas y moviendo el puntero del ratén
hacia arriba (o hacia abajo), como si quisiera sacarlo del

rectingulo, mientras mantenemos pulsada la tecla izquierda del

ratén. Windows hara correr las entradas hasta que usted suelte
la tecla del ratdon v el puntero vuelva a estar fuera del rectangulo.
Resulta aconsejable, sin embargo, desplazar con este método
solo las listas en las que no se puede seleccionar mds que una
entrada.

Una variante de los campos de listas en que sélo se puede
seleccionar-una entrada y que nos permite ahorrar espacio son
los campos de listas de una sola linea. En condiciones normales
se componen de una linea Gnica en la que se muestra la entrada

Los detalles de Windows — &)

Campos de listas

de wna sola linea
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seleccionada. A su derecha se encuentra una zona de pulsacion
con una flecha dibujada con la punta hacia abajo

50% Gray

Hlustracion 13:  Un campo de listas de una sola linea en reposo...

Haciendo un clic sobre él el campo de listas de una sola linea se
convierte en uno de varias lineas (por lo menos eso parece).

Hlustracién 14: ... y en accion

Este elemento posee una barra de desplazamiento de imagen en
su lado derecho para desplazar la lista cuando no haya suficiente
lugar para mostrar todas las entradas a la vez. En la zona principal
se puede hacer un clic sobre la entrada que queramos seleccio-
nar. A continuacién el campo de lista queda nuevamente
reducido. Si, una vez abierto el campo, ha decidido no modificar
la opciodn, tiene varias posibilidades para reducirlo de nuevo. -
Haciendo un clic sobre- otra zona de pulsacién, el campo

desapareceri automiticamente. Puesto que un campo de listas

puede ocultar alguna zona de pulsacién, basta con hacer un clic

sobre un lugar no utilizado del campo. La zona de pulsacion que |
se utilizd para abrir el campo de listas puede ser ut1hzada

igualmente para cerrarlo.

Al igual que en las listas de varias lineas, tampoco en un campo
de listas de una sola linea tiene que utilizar necesariamente la
barra de desplazamiento de imagen para hacer correr las
entradas. Basta con pulsar la tecla del ratén sobre la zona’
principal y sacarla de ahi, manteniéndola siempre pulsada. Para
ahorrar tiempo puede mantener pulsada la tecla ya desde el
momento de hacer el clic sobre el conmutador al abrir el campo.
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2.3 Campos de didlogo para la seleccién

de archivo

En este apartado vamos a presentarle un tipo especial de campo
de didlogo: el campo de didlogo para la seleccién de archivo.

Hustracion 15: Un campo de didlogo para la seleccion de archivo

Se trata de un campo de didlogo estandarizado con el que se
pueden cargar y guardar archivos. Segin el programa desde el
cual abramos el campo de didlogo para la seleccidn de archivo,
éste contendra diversos campos de control y zonas de pulsacion
optativas. Pero la estructura basica corresponde, en la mayoria
de los casos, a lo descrito aqui hasta ahora. '

En la linea "Directorios" se indica el directorio actual. Para
cambiar de directorio haga un clic sobre una de las entradas en
el campo de lista "Directorios® v a continuacién pulse SL
Entonces Windows cargard el nuevo directorio y le mostrara el
contenido en los campos de listas "Archivos" y "Directorios".

Sinecesita utilizar alguna otra unidad, seleccidonela en la caja que
se encuentra un poco mas abajo. Aqui sélo tiene que hacer un
clic sobre la flecha senalando hacia abajo que se encuentra junto
a la caja. A continuacién se abrird una pequefia lista en la que
aparecen todas las unidades conectadas a su computadora. Para
seleccionar una de ellas basta con hacer un clic en la lista sobre
la entrada correspondiente.

Directorios

39
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Archivos

Guardar como ...
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ARara_,llegar_al_d1rectori6_inmediatamente-superior-sé[otien‘e' que’

hacer un clic sobre él. En lugar de hacer un solo clic sobre el
directorio v después sobre SI, también puede hacer un doble clic
sobre el directorio al que quiere entrar.

En el campo "Nombre de archivo', Windows le propone
normalmente un modelo con una terminacidén estandar. Si

" quiere que se muestren también otros archivos, haga un clic

sobre este campo ¢ introduzca, mediante €] teclado el nuevo
modelo (por ejemplo, "* *" para todos los archivos) y haga un clic
sobre SI. Un clic sobre un nombre de la lista en el campo
"Archivos" y otro sobre SI, o bien un doble clic sobre el nombre
del archivo, sirve para cargar el archivo.

Pero resulta mucho mis comodo seleccionar la extensidn del
archivo haciendo un clic sobre el elemento de seleccidn situado
abajo a la izquierda: al hacerlo se abre una lista. Ahora ya sélo
necesita hacer un clic directamente sobre la terminacién de
archivo que desee. '

El proceso de guardar es muy parecido al de cargar. Una vez
situado el directorio tiene que hacer un clic sobre el campo
"Nombre de archivo", escribir el nombre bajo el cual se ha de
guardar el archivo y hacer un clic en SI. Si no indica ninguna
extensidon para el nombre del archivo, Windows utilizara la
extension estindar que utiliza para los archivos que se guardan
en este campo de didlogo (por ejempio, " WRI" para textos con
formato de MS Write). Si quiere crear un archivo sin extensiéon
cle nombre, escriba un punto al final del nombre (por ejemplo,
"TEXT.").

2.4 Los Men(s

En la lista de nombres de la mayoria de la ventanas de programa
se encuentra una linea con los nombres de los ments desplegables
del programa. Los menus nos proporcionan claridad y apenas
ocupan espacio, ya que sélo son visibles cuando se estidn
utilizando. En estado de reposo, Windows sélo nos muestra los



titulos de los menus. Con el ratén podemos seleccionar un titulo
y activar las funciones contenidas en él.
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Hustracién 16:  La linea de menii de una ventana

Observe como funcionan-los menus utilizando como ejemplo el -

meni de la ventana del "Administrador de programas”. En primer
lugar, lleve el puntero del ratén a 1a palabra "Archivo". Aqui puise
la tecla izquierda y suéltela otra vez sin mover el ratén. Debajo
de la palabra"Archivo" podrd ver ahora el ment desplegable que
le corresponde.

El mend contiene en la Gltima linea una entrada con el nombre
*Salir de Windows..." Esta es la entrada que ha de seleccionar:
lleve el puntero del ratén a la linea y pulse la tecla izquierda. El
mend desaparecerd inmediatamente para dejar paso al campo
didlogo "Salir de Windows..."; usted abandonard este campo
haciendo un clic sobre "Cancelar”, ya que en este ejercicio solo
se trataba de activar una funcién del menid a modo de prueba.

W
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Especificar Impresora... Menil desplegado
Repaginar...

Salir
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Hustracion 17. El menit Archivo desplegado

Lleve ahora el puntero del ratén otra vez a 1a palabra "Archivo"
en la ventana de programa del "Administrador de archivos". Esta
vez ha de pulsarla tecla izquierda del ratén y mantenerla pulsada
mientras mueve el ratdn lentamente hacia abajo hasta situar el
puntero sobre el meni desplegado. A medida que el puntero se
desplaza verd que queda resaltada siempre la entrada inme-
diatamente debajo de él. Quedara activada la entrada de ment
sobre la cual suelte usted la tecla izquierda del ratén. Pruebe una
vez con la entrada utilizada en el ejemplo anterior "Salir de
Windows". Esta manera de activar un punto del ment es mucho
mis ripida que la anterior, ya que la tecla del ratdén sélo ha de
ser pulsada una vez y.nosotros podemos ver, gracias a las lineas
que van siendo resaltadas, cuindo se encuentra el puntero en la

entrada deseada. Si suelta la tecla izquierda del ratdén cuando el

puntero se encuentra fuera del mena, no se activard ninguna
funcioén. '

. - - . 1 '
Siahora mueve el puntero del ratén, mientras mantiene pulsada

la tecla izquierda, a lo largo de la linea de ment ("Archivo",
"Opciones”, "Ventana", "Ayuda"), Windows despliega siempre el
menu sobre cuyo titulo se encuentra en ese momento el puntero.
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Esto le permite recorrer ripidamente todo el mend para buscar
una entrada cuyu posicidon desconoce.

(Se acuerda del campo del ment de sistema que se encuentra a
la izquierda de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas?
Hasta ahora solo lo ha utilizado para cerrar (con un doble clic)
una ventana.

Haciendo ahora un solo clic sobre él o bien pulsando vy
manteniendo pulsada la tecla del ratdn con el puntero situado
sobre él, el menu de sistema se despliega. Contiene diversas
funciones a las que se puede acceder de diferentes maneras.

Seguro que pdara mover una ventana no utilizard usted el

comando "Mover" del meni de sistema. La entrada mis interesante
es la Gltima: "Pasar a...", que nos permiite ver la lista de tareas. Si
no encuentra ningun lugar libre en el escritorio que le permita
activar con un doble clic la lista de tareas, siempre puede uuhzar
el mena de mstema de una ventana.

En principio, todas las entradas de mena sirven para activar
alguna funcion del programa. Sin embargo, puede suceder que
algunas entradas de un programa funcionen por el sistema de
conmutador activaclo/desactivado.

En estado "Desactivado" el punto de menq viene representado
con toda normalidad. En estado "Activado" Windows le coloca
un ganchito delante (véase la ilustracidon 19 en la pagina 45).
Normalmente estos mends cambian de estado cada vez que se
utilizan.

"Activado" se convierte en "Desactivado" y viceversa. Pero existe
una exgepcidn importante. Hay varias entradas de ment que se
excluyen unas a otras. Activando una de ellas habrd otra que
pierda su estado "Activado". Y, con esto, acaba usted de conocer
las zonas de pulsacion optativas.

Los detailes de Windows —

El menu de
sistema

Entradas de meni
.con ganchitos
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. - Administrador dé programas
VCLIELEN Ayuda

Cascada MAYUSCULAS+FS
Mosaico MAYUSCULAS+F4
Acdistribuir iconos

1 CorelDRAW!
2 Play Pack
3 Relatos
v 4 Utilities
5 Principal
6 Accesorios

Archivo Qpciones

ST ) R BOD| GO0
ARG BOG DOT AO0 BO6 GBD

CorelDRaw! Play Pack Relatos Accesornios Principal

ok gt K )

Hustracion 18 Puntos de men que se excluyen mutiamente

Los menus incluyen no sélo las funciones activables sino
también otros submends. Las entradas de los submenus se
reconocen por la flecha con la punta sefialando hacia la derecha
y en forma de tridngulo que se encuentra en el extremo derecho
de la linea de la entrada de] menu.

Si lleva el puntero del ratdn (con la tecla pulsada) ripidamente
a esta zona vera que todavia no aparece et subment desplegable.
Windows no abrird el mend hasta que el puntero del ratdén no
lleve medio segundo (aproximadamente) en la zona de la
entrada. Usted puede llevar hasta ahi el puntero y seleccionar
una entrada.
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Sy o 7 Gan U TR RS Administiidor de programa
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2 Play Pack
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4 Relatos

9 Accesorios
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AYUSCULAS+F5
MAYUSCULAS+F4
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LorEn

+
b3
Pasar a... CTRL+ESC %
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Hustracion 20-  Menit dnidado
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2.5 _Funciones bloqueadas—— - - —— ——- -

Los meniis v las zonas de pulsacion no siempre son seleccionables,

dara indicarle que puede ahorrarse el clic con el ratén, puesto
que la funcién en cuestidon no resulta seleccionable en las:
circunstancias presentes, Windows destaca en gris (con una
tarjeta grifica a color) las entradas de mend y zonas de pulsacion
que no pueden ser activadas: (Algunas tarjetas o pantalias no
representan el gris como gris sino como un verde "sucio"). Con
una tarjeta de pantalla monocroma, el texto de los objetos no
seleccionables queda destacado con una escritura como
desdibujada.

Ver R
. ZoOm pars acercar | ;
Favarm anta aieiay . b
Verimagen CTRL+V

v Herramientas y Tamafio de linea
v Paleta

Posicitn del Mouse

Entrada inactiva

P
2L
A
a8
@
X

I

Hlustracion 21:  Puntos de memi y zonas de prlsacion no seleccionables



3. El administrador de programas

Con el administrador de programas, Microsoft ha convertido en
realidud el suerio de muchos clientes: la creacion de un entorno
desde el cual poder arrancar ficilmente los programas, sin
permitir, por otra parte, intervenciones excesivamente importantes
sobre la existencia de datos del disco duro. Bajo Windows 2.xx
los programas se arracaban desde la misma ventana que servia
también para borrar archivos. Con Windows 3 estas dos opera-
ciones han sido estrictamente separadas. El administrador de
programas s6lo sirve para arrancar programas. Por o tanto es
priacticamente imposible cometer errores con él, Quien desee
utilizar otras funciones estd obligado a arrancar el administrador
de archivos.

El administrador de programas —
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Hustracion 22: El administrador de programas
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Concepto basico
del administrador
de programas

Ventanas de grupo.
Grupos e iconos de
grupos

Arrancar progra-
mas desde el icono
de programa

Abrir grupo de
programas
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El administrador de programas es el primer programa MDI con
el que va usted a trabajar. MDI significa "Multi Document
Interface”. Los programas MDI se distinguen porque el conte-
nido de las ventanas estd organizado de manera similar al de un
escritorio. En una ventana MDI encontrara usted otras subventanas
que sblo se pueden mover dentro de la ventana principal. Estas
ventanas pueden ser reducidas a un icono o bien ampliadas a
pantalla completa v, por lo demas, se comportan como las demas
ventanas normales. Hay una salvedad, v es que no puede
abandonar la ventana del programa, por lo que en la repre-
sentacién a pantalla completa, por ejemplo, la imagen no
ocupara todo el escritorio sino solamente la zona de la ventana
del programa.

Una vez arrancado Windows, en la ventana del administrador de
programas verd abierta una subventana. Lleva el nombre de
"Grupo principal”. Las ventanas que hay dentro del administra-
dor de programas son denominadas ventanas de grupo o
simplemente grupos. En la parte inferior de la ventana del
programa se encuentran dos iconos mds, que llevan por nombre
"Accesorios" y "Juegos". Los iconos dentro del administrador de
programas se llaman iconos de grupo. Si en su escritorio no
aparece lo que estamos mencionando, abandone Windows y
arranquelo de nuevo para poder seguir el ejemplo que pre-
sentamos.

En una ventana de grupo también se encuentran gran cantidad
de iconos. Reciben el nombre de iconos de programa. Un doble
clic sobre un icono de programa hace que se cargue el programa
asociadoa él. Pruébelo utilizando como ejemplo el "Portapapeles”
de Windows. A continuacidn salga de nuevo del programa
"Portapapeles” (haciendo un doble clic sobre el campo del mend
de sistema).

Para abrir el grupo de programas "Accesorios” dispone de varias
posibilidades. Puede hacer un clic sobre el icono de grupo v a
continuacién activar el punto de menu "Abrir Archivo". Otra
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alternativa consisie en hacer simplemente un doble clic sobre el
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Hustracion 23: Una ventania de gripo

Para cerrar un grupo de programas se puede elegir entre hacer
un doble clic sobre el campo de mena de sistema, no de la
ventana de programa, o bien utilizar la zona de pulsacidn con la
flecha que sefala hacia abajo:

Preste atencion para no confundir esta zona de pulsacion con el
icono de la ventana de programa, que tiene el mismo aspecto.

Haciendo un clic con el ratdn sobre la zona de pulsacidon que se
encuentra en el extremo derecho de la barra de titulos de
cualquier ventana de grupo, queda ampliado el tamano de la
representacion del grupo a pantalla completa. Por pantalla
completa no se entiende aqui la representaciéon en todo el
escritorio sino-lu representacion en la ventana del programa.

Si quiere que uno de los grupos ocupe todo el escritorio, amplie
la ventana de programa también a pantalla completa.

El administrador de programas — &2 RS

Cerrar grupos de
programas

Pantalla completa
de un grupo de
programas
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Hustracion 24: Pantalla completa de una ventana de gripo

Una vez ampliada a pantalla completa una ventana de grupo,
todos los demis grupos e iconos de grupo quedan ocultos por
ella. Si quiere convertir la representacion a pantalla completa
otra vez en ventana normal, haga un clic sobre el simbolo que
Windows ha puesto a la derecha de la barra de ment en la
ventana del programa. Este simbolo viene representado por dos
flechas, una hacia arriba y otra hacia abajo, y tiene por funcién
devolverle su antigua posicion y tamano a la ventana de grupo
que ahora aparece a pantalla completa.

Las ventanas de grupo que no son utilizadas actualmente
estorban para el trabajo con otros grupos. Es por eso que resulta
conveniente convertirlas en icono de grupo. Para ello haga un
clic sobre la zona de pulsacidn que leva una flecha hacia abajo
y que se encuentra en la barra de titulos de la ventana de grupo.
A diferencia de las ventanas normales, las ventanas de grupo no
pueden ser reducidas a icono desde su representacion a pantalla
completa.

ara poder trabajar con un grupo representado por un icono
hace falta ampliarlo primero. Esto se consigue haciendo un clic

U
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doble sobre el icono de grupo. El administrador de programas
+bre I ventana de grupo dindole tas mismas medidas que tenia
antes de ser reducida a icono de grupo.
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Hlustracion 25: Botén para la representacién como icono de grupo

Las ventanas de grupo disponen de un marco, al igual que las Tamario de una
ventanas normales en el escritorio, que les permite modificar su  ventana de grupo
tamano a voluntud. Al reducir una ventana de grupo puede '
suceder que algunos de los iconos del programa desaparezcan.

Tan pronto como haya iconos de programa fuera del drea visible,

aparecerin una o dos barras de desplazamiento de imagen con

las que puede desplazar el contenido de la ventana de grupo

horizontal o verticalmente.

Alo largo de esie capitulo aprendera a crear sus propios grupos
de programas v a guardar de forma fija el tamanio de las ventanas
de los grupos existentes. Pues bien, preste siempre atencién para
no colocar ningun icono de grupo fuera del area visible. Si tiene
muchos iconos es mejor que utilice muchos grupos de progra-
Mmas.
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Hustracion 26: Barras de desplazamiento de una ventana de grupo

También la reduccidén de la ventana del programa origina que

algunos iconos sueltos o ventanas de grupo enteras puedan no

ser visibles.

En ese caso aparecerdn una o dos barras de desplazamiento de
imagen en el lado derecho y/o inferior de la ventana del
administrador de programas, con las que puede desplazar el
contenido de la ventana, incluida la ventana de grupo que se
encuentra en ella.

Si ha abierto muchas ventanas de grupo, puede suceder muy
bien que alguna de ellas quede oculta, total o parcialmente, por
otros grupos. Si queda alguna parte visible de la ventana basta
con hacer un clic sobre ella para traerla a primer plano como
ventana entera.

Sila ventana ha desaparecido completamente debajo de otra, las
posibilidades que se ofrecen son varias. Una consiste en reducir
a icono o desplazar todas las ventanas de grupo que se
encuentran sobre la que buscamos; otra posibilidad es la de abrir
el menG "Ventana".

En la parte inferior del ment se encuentra una lista de ios grupos
existentes. Seleccione uno-de ellos y Windows le traerd la
correspondiente ventana de grupo a primer plano.
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Hustracion 27. Seleccion de un grupo a través del menil "Ventana"

Si existen diez o mas de diez grupos, Windows nos mostrard
directamente s0lo los nueve primeros. Todos los demds pueden
visualizarse a través del punto de ment-"Otras ventanas" del
mend "Ventana".

Una vez seleccionado este punto, aparece el campo de didlogo
"Otras ventanas" que contiene un campo de listas con todos los
grupos existentes. Con la barra de desplazamiento de imagen
busque ahora el grupo deseado, marquelo haciendo un clic
sobre €l con el ratdon y confirme con SIL

La manera indicada mas arriba resulta bastante complicada.
Cerrando inmediatamente todas las ventanas de grupo que ya no

- necesita, evitard que unas ventanas de grupo queden ocultas por

otras.

El administrador de programas —
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Hustracion 28:  Seleccionar ventanas de grupo mediante campo de didilogo

3.2 Grupos e iconos de grupo
personalizados

Una vez hecha la instalacién, el administrador de programas
cuenta con un minimo de tres ventanas de grupo. Usted puede
aumentar el nimero siempre que le haga falta, para repartir los
programas existentes por grupos o para incluir nuevos progra-
mas entre ellos. El administrador de programas, como usted ya

habra notado, no muestra todos los programas existentes. Antes

de poder activar una aplicacién a través del administrador de
programas €s necesario que ésta aparezca en pantalla.

En primer lugar debera crear un grupo personal con la corres-
pondiente ventana de grupo. Active el punto de menu "Archivo
/ Nuevo..". Windows abrird inmediatamente el campo de
didlogo "Nuevo elemento”. Seleccione el punto "Grupo de

programas" con un clic de ratdn. Para confirmar hraa un nuevo
clic sobre SI.
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Hustracion 29: ;Quiere crear un nuevo grupo o dnadir un programa?

El campo de diilogo desaparece y, en su lugar, aparece otro
nuevo. Se llama "Propiedades del grupo de programas" y en él
podemos introducir el nombre que queremos darle al grupo, en
el campo de texto "Descripcidon", asi como el nombre del archivo
en el que queremos guardar los datos del grupo de programas.
Si quiere incluir un nuevo grupo de programas utilice para ello
un nombre de no mds de 8 caracteres y que le dé alguna pista
sobre el contenido. (Si no introduce ningln nombre de archivo,
Windows tomard los 8 primeros caracteres de la descripcion.)
Windows coloca el archivo automdticamente en el directorio
Windows, esto es, en C:\WINDOWS. Si lo desea puede indicar
también una trayectoria completa. La extensidén de archivo :
estindar para los grupos de programas es ".GRP". Si usted no
inclica explicitamente otra extension, Windows tomari la estindar
".GRP".

Hustracion 30 Caracteristicas de los grupos de programas

Active el campo de texto "Descripcidn” con un clic del ratdén e
introduzca como nombre para el grupo "Gruptest”. Active ahora
la segunda entrada "Archivo de grupo" con un clic, escriba en ella

55



. ¢ - .
El administrador de programas -

Crear iconos de
programa

Grupo de progra-
nIas activo

56

sl nombre "GRUPTEST v concluva la introducciéon-haciendeo-un— - -—

clic sobre Si. En la ventana del programa aparece una ventana
de grupo nuevo, completamente vacia.

Al grupo se le quiere asociar un nuevo icono de programa. Para
que el administrador de programas sepa en qué grupo ha de ir
el icono es necesario activar primero la ventana de grupo. Pero
como eso sucede automdticamente al crear ef grupo, usted no
necesita en realidad preocuparse por ello. '

Para activar una ventana de grupo basta con hacerun clic. Puede
hacerlo sobre cualquier lugar de la ventana de grupo. Aunque
resulta aconsejable hacer el clic sobre un lugar de la ventana en
que no se encuentre ninguna zona de pulsacién ni ningn icono
de programa. Las ventanas de grupo activas las reconoceri
porque disponen de una barra de titulos completa: con zonas de
pulsacidn y campo de meni de sistema. La barra de titulos de los
demis grupos de programas que no estin activados sélo
muestran el nombre del grupo y no tienen zonas de pulsacién
ni campo de menu de sistema. No puede haberactivados a la vez
mas de una ventana de grupo o un icono de grupo. Después de
este, pequeno inicio sobre ventanas de grupo activadas y no
activadas, seleccione el punto de ment "Archivo / Nuevo...". En
el campo de didlogo "Nuevo elemento" haga inmediatamente un
clic sobre S. De esta manera accede a un nuevo campo de
didlogo que tiene por nombre "Propiedades del programa”.

-~
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Hustracion 31: Propicdades del programa

Ademis de cuatro zonas de pulsacién, este campo,de didlogo
contiene cuairo campos de texto. En el primero de ellos, que se

llama "Descripcion”, escriba el texto que quiere que aparezca
s




después en ¢l administrador de programas bajo el icono del
programa. Escriba "Version". Active ahora el segundo campo de
texto, "Linea de comando" haciendo un clic sobre él e introduzea
WINVER.EXE v confirme con un clic sobre SI. En el grupo de
programas aparecerd inmediatamente el nuevo icono de progra-
ma. De esta manera acaba usted de incluir en el administrador
de programas el programa hasta ahora desconocido y sin
importancia, WINVEREXE, que habia sido copiado por el
SETUP de Windows en el disco duro sin que usted lo supiera.

Aparentemente, Windows ha utilizado un icono arbitrario para
el icono de programa, sin preguntarle a usted qué icono le
gustaria poner. Pero no es tal como parece. Puesto que
WINVER.EXE es en realidad una aplicacion de Windows,
Windows estaba en todo su derecho de tomar un icono del archivo
de programas.

Al introducir un nuevo icono en el administrador de programas
tenemos la posibilidad de indicar la linea completa de comando
juntoal nombre del programa en el campo de didlogo "Propiedades
del programa". La construccién de la linea de comando corres-
ponde a la activacion en el nivel de MS-DOS. Para los programas
que no se encuentran en el directorio Windows o que se
encuentran en un directorio definido con la variable de entorno
PATH, deberi indicar la trayectoria completa. Por eso en el
ejemplo anterior también podria haber introducido:
CAWINDOWS\WINVER EXE. (Aunque tampoco era necesario,
va que WINVER.EXE se encuentra en el directorio Windows
CAWINDOWS.) Detras de la trayectoria y del nombre del
programa se pueden introducir opcionalmente en el programa
algunos parimetros para transferir. Cree un nuevo icono de
programa con los datos "Descripcion: Ayuda sobre el adminis-
trador de programas" y "Linea de comando: WINHELP.EXE
PROGMAN.HLP". Una vez generado haga un doble clic sobre €.
Windows cargari a continuacidon WINHELP.EXE (el programa
auxiliar de Windows) con el parimetro PROGMAN.HLP. El
programa auxiliar de Windows leerd entonces el parametro y
cargard el archivo "PROGMAN.HLP". Haciendo un doble clic
sobre el campo de ment del sistema se cierra de nuevo el
programa auxiliar. |
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~ Biscar programas__Si.ha_olvidado_el nombre_del Archivo-de-un-programa-o-el __ N
directorio en que se encuentra, puede abrir un didlogo de
seleccion de archivo desde el campo de didlogo "Propiedades
del programa" a través de la zona de pulsacion "Buscar...", que
le servird para buscar el programa.

Hlustracion 32: Buscando programas . '

Una vez finalizado el dialogo con SI, Windows tomari el archivo

- indicado junto con su trayectoria en la linea de comando del
campo de didlogo "Propiedades del programa". Si no esta '
familiarizado con el sistema de nombres de las trayectorias, le
recomendamos que siga siempre este camino.

Abreviacion por Trabajar con ventanas de grupo puede convertirse en una tortura |
teclado si es necesario arrancar las aplicaciones desde diferentes ven-
| tanas de grupo. Por ese motivo, durante la instalacion se ha
considerado la posibilidad de definir una abreviacion de teclado

con el que activar el programa.

Para indicar el codigo de las teclas, hay que hacer primeramente
un clic con el ratdén sobre la Gltima de las entradas en el cuadro
de didlogo "Propiedades del programa". Pulsando ahora las !
teclas (i}, (cet ), o bien la tecla de maytsculas y otra tecla mis, ‘
por ejemplo (&), ya tiene definida la abreviacidon de teclado.

Si arranca el entorno Windows mas tarde e introduce esa

combinacién de teclas con el administrador de programas
abierto, el programa es activado automiticamente. De esta
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manera se ahorra todos los clics sobre las ventanas de grupo y
los iconos de programa.

Algunas aplicaciones de Windows vienen ya con un archivo
" GRP" que usted puede incluir en el administrador de programas
para activar los programas de las aplicaciones. Para ello, al igual
que para Crear un nuevo grupo, tiene que activar en primer lugar
el punto "Archivo / Nuevo...", hacer un clic sobre "Grupo de
programas" y confinmar con SI. En el campo de didlogo
"Propiedades del grupo de programas" haga inmediatamente un
clic sobre "Archivo de grupo" e indique el nombre del archivo
de grupos y la trayectoria, si es que ha sido copiado en el disco
duro. Para la descripcidn no hace falta introducir nada, ya que
Windows puede leer el texto del archivo de grupos incluido en
la aplicacion. '

Para modificar con posterioridad el nombre, la linea de comandos
o la imagen simbélica de un icono de programa, es necesario
activarlos previamente {con un clic) y activar a continuacién el
punto de men "Propiedades del archivo...". Windows mostrard
a continuacion el campo de didlogo titulado "Propiedades del
programa", campo en que fueron introducidos los datos del
icono de programa antes activado y donde es posible modificar-
los ahora.

El nombre de una ventana de grupo no es tan ficil de cambiar,

aparentemente, como el de un icono de programa. Pero si usted-

ya sabe como funciona, no tendra ningtn problema. Pues bien,
funciona asi: primero se recduce la ventana de grupo a icono de
grupo. Con esto ya habria resuelto el problema, ya que el
nombre s6lo puede cambiarse - siempre que el grupo no esté
vacio- cuando el grupo estd representado por un icono. Ahora
todavia tiene que hacer un clic sobre el icono de grupo y activar
¢l punto de mend "Propiedades del archivo". Windows le
mostrard el campo de didlogo "Propiedades del grupo de
programas".

Asociar archivo de
grupos terminado

Modificaciones de
un icono de
programa

Cambiar el nombre
de una ventana de

grupo
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3.3 _Ordenar grupos- ——

Si mueve con el ratén los iconos dentro de un grupo de programa
para ordenarlos de manera diferente, verd que resulta enorme-
mente dificil alinearlos en linea recta aunqgue la recta solo sea

raproximada’. Activando el punto de ment "Redistribuir iconos"

windows se hara cargo de ese trabajo: los iconos quedarin
perfectamente ordenados.

El administrador de programas puede ordenar sus subventanas
v ventanas de grupo de manera parecida a como lo hacia la lista
e funciones del escritorio. Las funciones que se encargan de
ello estin ocultas en los puntos de mena "Ventana/Cascada" y
"Ventana /Mosaico". S6lo se procesan los grupos de programgls
que estén abiertos; los grupos represerimdos por iconos no son
tomados en cuenta.

w5l 7 s Painthrush < PAGO30.PCX T 24 mi g ceit 22|
: o Write - (Sintitale) % o S8 s
4w Bloc -{Sinitdlo} .

- “w~Administrador de programas:iz'i e :"““u“s*‘]"
gLt Archiva QOpciones Ventana Ayuda

BO0) '
afuln] [s]0]4] nno [w1n]u]

} ke CareiDBaw Belatag Princing

Hustracion 33: Ordencar: Cascede

Con el punto de meni "Ventana / Cascada” usted le indica a
Windows que tiene que dar el mismo tamafio a todas las
ventanas de grupo pero solapindolas. El inconveniente de este
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método es que si hay muchas ventanas de grupo abiertas,
algunas de cllas quedan totalmente ocultas. La ventaja: todas las
ventanas de grupo obtienen un tamano adecuado, siempre que
lo permita el tamano de la ventana de programa.
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Hustracion 34 Ordenar: Mosaico

Si-ha decidido utilizar el punto de men0 "Ventana / Mosaico",
Windows reducird y moveri las ventanas de grupo abiertas de
manera que aparezcan todas en la ventana de grupo sin
solaparse unas a otras. Inconveniente de este método: si hay
muchas ventanas de grupo abiertas y/o la ventana del programa
es pequend, las ventanas de grupo quedan tan reducidas que no
se puede trabajar razonablemente con ellas.

Cada vez que modifica el tamano de las ventanas de un grupo
de programa para pasar la representacion a pantalla completa o
a representacion normal, puede verse en la necesidad de
ordenar de nuevo los iconos de programa existentes. El orden
adecuado permite aprovechar el espacio de manera dptima, sin
que, por ejemplo, quede demasiado espacio a la derecha de la
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.~ ventana-de -grupoe--mientras- hay-iconos—que-todavia no-son :
visibles porque se encuentran demasiado abajo. Pero serfa un
abuso utilizar el men( para clasificar cada uno de los iconos de
programa en las ventanas de grupo. Por eso Windows ha puesto i
a nuestra disposicion el punto de ment "Opciones/
Redristribucion”. Este punto, una vez activado, se encarga de que ;
los iconos de programa se clasifiquen adecuadamente cada vez §
que se modifica el tamafo de una ventana de grupo.

Reducir a iconoel  Cuando el punto de men( "Opciones/Icono después de arran-
administrador de  que" (Opciones / Minimizar administrador de programas) estd
programds activado (tiene un ganchito), Windows reduce automdticamente
la ventana del administrador de programas en el escritorio a
!-:g;i tamafio icono siempre que se arranca un programa desde el
) administrador de programas. Esto sirve para no tener que andar
manipulando una ventana mis, la del administrador de programas,
cuando en el escritorio ya tenemos varias ventanas. La desventaja
de esta opcidn, sin embargo, es que una vez concluido el
programa que arrancamos desde el administrador de programas,

- el icono de este Gltimo tiene que ser ampliado de nuevo.,
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4. El administrador de archivos

Haga un doble clic sobre el simbolo "Administrador de archivos"
del grupo principal en el administrador de programas. Tras
breves segundos aparecerd la ventana de programa del admi-
nistrador de archivos. También este programa es una aplicacion
MDI que puede disponer y administar varias subventanas en la
propia ventana principal. En el margen inferior de la ventana de
programa se encuentra la linea de estado, en la que Windows nos
muestra informacion actual.

Hustracion 35:  El administrador de archivos

Para salir del administrador de archivos s6lo tiene que hacer un
doble clic sobre el simbolo "Administrador de archivos". El
programa "toma nota" de qué ventanas estin abiertas y qué
posicidn tiene para abrirlas de nuevo automaticamente, y en su
antigua posicion, cuando se arranque otra vez el "Administrador
cle archivos".

En la ventana de programa del administrador de archivos
encontrard en primer lugar una subventana. Esta subventana

Arrancar el
administrador de
archivos

Salir del adminis-
trador de archivos
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memoria accesibles, asi como undrea en la que el administrador
de archivos nos muestra la estructura de directorio y los archivos
de la unidad seleccionada.
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Hustracion 36 La subventana "Estructura de directorios”

El administrador de archivos también es una aplicacion MDI, lo
que significa que dispone de una ‘0o mas subventanas. Si
observamos atentamente veremos que una subventana estd
dividida en dos partes. En la parte izquierda podemos ver el
denominado drbol de directorios, v en la parte derecha tenemos
los archivos y, eventualmente, otros directorios.

4.1 Unidad y directorio

Después de arrancar el administrador de archivos, Windows
carga el primer nivel de la estructura de directorios del disco
duro. Para seleccionar otra unidad basta con hacer un clic sobre
su simbolo. Entonces Windows cargara el primer nivel de la
estructura de directorios de la unidad seleccionada. |

Siempre que en la ventana de la estructura de directorios no
quepan todos los directorios existentes aparecera a la derecha de
la lista una barra de desplazamiento de imagen con la que puede
desplazar la parte visible de la lista.

~__contiene-los.simbolos delas-unidades-para-todoslos soportes-de—— -




Si hace un clic sobre uno de los directorios que se encuentran
a la izquierda, en la ventana que hay a la derecha se mostraran
Jutomiticamente los archivos que contiene este directorio. Sia
la derecha se pueden ver otros directorios, también puede hacer
un clic sobre éstos, para ver qué archivos se encuentran dentro de

- ellos.

Al acceder a un directorio que se encuentra @ Su vez €n otro
directorio le llamara 2 usted la atencidn un pequefio cambio
sufrido por el arbol de directorios situado a la izquierda. Elarbol
ha crecido un poco: ahora aparecen en é] todos los subdirecto-
rios contenidos en el directorio principal:

Hay otra cosa que también deberia llamarle la atencion: el
directorio que acabamos de abrir se diferencia de los directorios
cerrados en su simbolo. El simbolo representa un archivador
abierto:

El administrador de archivos —

=  abierto
C1 cerrado

Hustracion 37: Directorio abierto y cerrado

En caso de que nole convenza la ventana dividida en visualizaciéon
de archivos y estructura de directorios, puede optar por visualizar
en pantalla sélo una de las dos partes. Para ello sélo tiene que
hacer un clic sobre "Ver s6lo directorios" o "Ver sélo estructura”.
En el primer caso obtendra una visidon de los directorios, sin que
aparezcan nombres de archivos.

Si, por el contrario, ha seleccionado el segundo caso, lo que vera
en pantalla serd una combinacién de directorios y nombres de
archivo. Pero aqui nos encontramos con un pequeno problema:
sibien abrir un directorio, para acceder a los archivos contenidos
en €l, es tan ficil que hasta un nifio podria hacerlo, salir del

Mostrar archivos y
directorios

Estructura y
directorios
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correr la lista de archivos hasta situarse al principio de todo y
hacer un doble clic sobre los dos puntos que vera. Esta es la Gnica
manera de volver de nuevo al directorio inmediatamente
superior.

Si mientras tanto ha seleccionado otra unidad de disco, regrese
por favor, al disco duro. Windows le mostrard de nuevo la
estructura de directorios o el primer nivel de la estructura. Los
subdirectorios contenidos en’los directorios no aparecen mostra-
dos. De esta manera se ahorra algo de tiempo ya que con los
disquetes v con discos duros muy grandes no tiene sentido leer
toda la estructura de directorios y, de hacerlo, duraria mucho
tiempo. El simbolo que se encuentra delante de Ia entrada de
cada directorio puede presentar tres formas: una "+", un"-" o bien
sin nada en medio.

|
3 El directorio no tiene subdirectorios

Ya se indican los subdirectorios

=1 Directorio a(n tiene subdirectorios

I

Hustracion 38: Los iconos delante del nombre del directorio

Un "+" significa que el directorio contiene otros subdirectorios.
Para. mostrarlos haga un clic sobre el simbolo "+". Windows

~incluird en la estructura los subdirectorios que se encuentran en

el directorio sobre cuyo simbolo acabamos de hacer un clic; al
mostrarse los subdirectorios el simbolo se convertird en "-".
Haciendo un clic de nuevo sobre el simbolo, los subdirectorios
volverdn a desaparecer. Asi que puede ampliar la estructura de
directorios haciendo un clic con el ratén sobre el simbolo "+, y
reducirla haciendo un clic sobre la entrada "-". Los subdirectorios

cuyo simbolo no contiene ni un "+" ni un "-" son directorios que
no tienen subdirectorios.

-directorio-ya-no-resulta-tan-evidente. Para_ello-tiene-que-hacer— -—i- -
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Hustracion 39 Ampliacion de la estructura de directorios

Los directorios marcados con un "+" a menudo contienen varios
niveles de subdirectorios. Para cargarlos todos a la vez se puede
utilizar el comando de mena "Arbol / Expandir una rama", que
serd activado después de marcar previamente el directorio
haciendo un clic directamente sobre el nombre del directorio. (Si
hiciera un clic sobre el simbolo sélo quedaria cargado el primer
nivel). |

Mostrar todos los directorios con todos sus subdirectorios resulta
todavia mas sencillo. El comando de mend encargado de ello se
llama "Arbol / Expandir todo". Activando este comando
Windows le mostrard todos los directorios con todos los sub-
directorios que se encuentran en la unidad seleccionada.

Para aplicar una funcidn sobre un archivo o un directorio es
necesario marcar é€ste previamente. El archivo o el directorio se
marcan haciendo un clic con el ratdon sobre su nombre.

Una vez visualizado el contenido de un directorio en una
ventana ya puede arrancar cualquier programa haciendo un
doble clic sobre su nombre.

Cargar estructurd
completa de
directorios

Maircar archivos y
directorios

Arrancar
programa
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de nombre de cada nombre de archivo. Estos simbolos sirven para diferenciar
archivo los programas ejecutables (que pueden ser arrancados con un
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nombre con el
comodlin
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doble clic) de los documentos ejecutables y no ejecutables. Los
documentos ejecutables, si bien no son programas, pueden ser
arrancados igualmente haciendo un doble clic, ya que Windows
deduce el tipo de archivo a partir de la terminacién (por ejemplo
" TXT" para los archivos de texto) y activa la- aplicacidn
correspodiente, con la que pueden ser procesados todos los
archivos con esa misma terminacion.

[ Archive

Documento

Programa

Hustracion 40: Simbolos en la ventana de directorio

4.2 Procesar archivos y directorios

- Cambiar el nombre de un archivo

Seleccione primero un archivo haciendo un clic sobre él, active
entonces la funcién de ment "Archivo/cambiar nombre". Intro-
duzca el nuevo nombre en el campo de didlogo "Cambiar
nombre" y confirme con un clic sobre "Cambiar nombre”. Si
todavia no quiere cambiar el nombre del archivo, haga un clic

‘sobre "Cancelar".

A lo mejor ya conoce los comodines de MS-DOS ™" v ", Con
ellos puede, a través de sus nombres, agrupar y procesar

cualquier grupo de archivos que tenga una estructura similar a
la expresada por el comodin.



En MS-DOS, con el comando

REN* . XYZ*.123

puede darle un nombre nuevo a todos los archivos con la
terminacién ".XYZ", por ejemplo, que tendrd la misma raiz pero
cuya terminacion serd ".123"

; Directonio actual: C:\

| Desde:  [SETUP.EXE |

H

1 - FledilLEIal s,
: Hasta: [Instalal.exe | J
: -

)

i

i
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Hustracion 41: Cambiar el nombre a un archivo

Eso también se puede hacer con el administrador de archivos.
Para ello active la funcién "Archivo/cambiar nombre", active el
campo de texto "De” con un clic de ratdén e introduzca en él el
modelo de los archivos que han de ser procesados, en este caso
el modelo seria: "™*.XYZ". A continuacién active el campo de texto
"A" haciendo un clic e introduzca el modelo del nuevo nombre
de archivo: "*.123". Ahora haga un clic sobre "Cambiar nombre"
y Windows cambiari el nombre de todos los archivos que caigan
dentro del modelo indicado.

Cambiar el nombre del directorio. Los directorios también pue-
den cambiar de nombre. Para ello tiene usted que marcaren una
ventana de estructura de directorios el directorio cuyo nombre
quiere cambiar y activar "Archivo/Cambiar nombre".

Mire antes que nada cémo se puede copiar un solo archivo. Lo
primero que hay que hacer es marcar el directorio con un clicen
una de las ventanas de directorio. Entonces se activa la funcién de
menu "Copiar archivo...". A continuacion Windows le mostra-
rd el campo de didlogo "Copiar". Ahora introduzca el nombre
nuevo del archivo y haga un clic sobre "Copiar". Si lo ha pensado

El administrador de archivos —
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L ———mejorytodavia-no-quiere copiar-el archiivo, Haga un clic sobre

"Cancelar”. Al introducir el nombre del archivo destino puede
usted optar por uno cualquiera de los formatos aceptados por
DOS.

Para copiar el archivo en el mismo directorio en que se encuentra
pero en otro archivo solo tiene que escribir el nombre. Para
copiarlo con el mismo nombre en otro directorio basta con que
escriba la trayectoria del directorio o bien el nombre de la
trayectoria v del archivo. '

. Directorio actual: C:\
Desde: |SETUP.EXE |
{ Hasta: @ E:\Inslalar \

(O Copiar en el Portapapeles
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Hustracion 42: El campo de didlogo "Copiar®

También podemos copiar varios archivos sirviéndonos del
comodin. Active el campo de didlogo "Copiar" a través de
"Copiar archivo", active el campo de texto "De" con un clic de
raton, introduzca el modelo del archivo a copiar (por ejemplo
" TXT"), active el campo de texto "A" con el ratdn e indique en
él el modelo o el directorio destino. Un modelo destino vilido
seria, por ejemplo, " .SIK", y un directorio vilido seria "C:\TEMP"
(siempre que exista ese directorio), una combinacidn posible
seria "C:\TEMP\* BAK".

Marcar archivos, varios. Si no podemos englobar un grupo de
archivos bajo un solo modelo resultaria demasiado trabajoso el
copiarlos uno a uno. Afortunadamente eso no es necesario, ya
que el administrador de archivos nos permite marcar varios
archivos y procesarlos con muchas funciones, incluida la de
copiar. El primer archivo se activa con un clic, como de
costumbre. Los siguientes archivos también se pueden marcar
haciendo un clic. Para que no desaparezca la primera marca al

e
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realizar las siguicntes tendrd que comunicarle a Windows que las
nuevas marcas deben conservar las anteriores. Para ello tiene
que utilizar la tecla (a1 ). Antes de pulsar la tecla del ratén pulse

y mantenga pulsada (1), No suelte (el ) hasta que no suelte
la tecla del ratén. Si quiere marcar varios archives seguidos

puede mantener pulsada la tecla mientras va marcando
cada una de las entradas con la tecla del raton.

-h =B n&%c”‘mm ORI :
. @ ladilobrp [Ccadfieexs [olpintmanese | accesoCgp [2) progman. hlp @ pa
Csnapshat [ o | Clclipbid.exe  [lpiogmanexe D aplicac.gtp [2 souncrec.hlp @ ag
Cspstem Blmatabmp [lelockexe  [kecorderexe 3 imcio. g [B) pag
Roguabmg  [Elmielbmp  [Mleontolexe [iegediexe [[luegosgp | [E)wrieiphlp  [Elpag
=] aicos.bmp 1[@ fivetes.bmp | [ lchamap.exe Bl smatdiv.exe [ ) pincipCop (2] contiolini (2} pad
(S avosbmp  [Elrombosbep [diwatson.exe Tosolexe (2 chabict hip [ {2 pag
B castdobrp [Elzgragbmp {Tlemm3BG.exe [Tlsoundiec.exe Slcontolhp  [Elmouseini [Spa
=) cisnes.bmp | I~ Jwincom Mlepandexe Ftaskmanexe [2)chamaphip [Z)msdini By paj
[ color286.bmp [ reg.dat Mlinstaiarexe  [Clterminalexe {121 dossary hip | [) progmanini  [2) pad
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B cuadosbrp [ wintutor.dat  Tlmplayer.exe  Folwinfle.exe  [Blinstalarhip  (2) snapshotini (2] pad
[2) egipto.bmp [ Flmsd.exe Plwinhelp.exe  [Emplayerhlp  [Esystemini [2) pad
Descaletabmp [Ipeushdl  [onotepadexe [olwinmineexe [Sjnotepadhlp - [2) winini [=] pag
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Hustracion 43. Marcar varios archivos

Una vez haya marcado todos los archivos que desea copiar active
"Copiar archivo". En el campo de texto "De" vera que el

administrador de archivos ha introducido todos los archivos

marcados, separados por un espacio en blanco. Ahora debe
introducir la trayectorio de un directorio (por ejemplo CATEMP)
en el campo de texto "A" y arrancar el proceso de copia haciendo
un clic con el ratén sobre "Copiar".

Borrar archivos. Para borrar un archivo que ya no necesite debe
marcar en primer lugar el archivo con un clic y activar el
comando de mend "Borrar archivo". Aparece el campo de
diilogo "Borrar" en el que se muestra una vez mas el nombre del
archivo a borrar.

Borrar archivos B
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} Directorio actual: C:\AA

Eliminar: l_ . —|
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Hustracion 44: Borrar un archivo

Si no quiere borrar el archivo todavia haga un clic sobre
"Cancelar". Por el contrarior, un clic sobre "Borrar" le comunica
a Windows que si que quiere borrar el archivo. Para mayor
seguridad aparecerd otro campo de didlogo en el que deberd
confirmar de nuevo su decisidén de borrar el archivo. En caso
afirmativo haga un clic sobre "Si". Para no borrar el archivo haga
un clic sobre "No".

R Confitmar 1 eliminacié

@ iDesea eliminar: C:\AA\PAG029.PCX?
1
;
4
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Hustracion 45 Preguntas de seguridad al borrar un archivo

Introduzca un modelo (por ejemplo "™ .BAK") en el campo de
didlogo "Borrar"; antes de hacer un clic sobre "Borrar" el
administrador de archivos buscard todos los archivos que
coincidan con el modelo y hard una pregunta de seguridad para
cada archivo que encuentre, con esta pregunta tiene usted que
decidir si quiere borrar realmente el archivo ("Si") o no ("No") o
si quiere interrumpir el borrado de los siguientes archivos
("Cancelar").

Si no puede englobar bajo un modelo (terminacién comun, o
similar) los archivos que quiere borrar, deberd marcarlos uno por
uno.

Para ello proceda tal y como hemos descrito para copiar
archivos. Naturalmente tendrd que activar la funcién de ment

o

"



"Borrar archivo" v confirmar su decision de borrar los archivos
haciendo un clic sobre "Borrar. ‘

windows le hard unas preguntas de seguridad en cada archivo
para saber si ha de ser borrado ("Si*) 0 no ("No"). Haciendo un
clic de ratén sobre "Cancelar" hard que Windows ignore el resto
de archivos, que no fueron procesados, y regrese a la ventana
principal.

Si marca un directorio en la ventana de estructura de directorios
o en otra ventana de directorio y activa la funcidén "Borrar
archivo”, Windows borrara (tras las correspondientes preguntas
de seguridad) el directorio marcado. Si el directorio todavia
contiene archivos o subdirectorios, usted deberid decidir si
también éstos han de ser borrados ¢ no.

Si usted copia un archivo o un grupo de archivos y a continua-
cién lo borra en el directorio fuente, en realidad lo Gnico que ha
hecho ha sido mover el (o los) archivo(s).

Por eso el administrador de archivos dispone de una funcién que
realiza estas dos operaciones, copiar y borrar, conjuntamente.
Para mover un archivo mirquelo primero y active la funcién de
mena "Mover archivo".

Seguidamente Windows le mostrari el campo de didlogo
"Mover", invitindole a escribir en €l el nombre del directorio al
que debe ser movido el archivo marcado. Una vez introducido
el directorio haga un clic sobre "Mover" para confirmar. De lo
contrario puede finalizar la funcién con "Cancelar".

El administrador de archivos —
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Directorio actual: C:\AA

| Desde:  |PAG029.PEX
asta:  [\LIBROAPAGD29 PCX

Hustracion 46:. El campo de didlogo "Mover"

También se puede hacer mis ripido. Solo tiene que abrir la
ventana del directorio al que quiere mover el archivo, ordénelo
de manera que no oculte }a ventana del archivo que queremos
mover, lleve el puntero del ratdn hasta el archivo 2 mover, pulse
y mantenga pulsada la tecla del ratdon y arrastre el archivo
marcado hasta la ventana destino. Una vez alli suelte la tecla del
ratdn. Ahora Windows se informard de si hay que mover
realmente el archivo o no. Haciendo un clic sobre "Si" quedari
confirmada la operacion. ’

iEsta sequro de que desea mover los archivos
o directorios seleccionados a C\SYS?

Hustracion 47:  ;Seguro que quiere mover el archivo?

Marcando varios archivos también es posible moverlos a otra
ventana de directorio (tal como se indica mas arriba). Al marcar
la Gltima entrada no suelte la tecla del ratén y lleve el puntero
hasta la ventana destino. Aqui suelte la tecl®y conteste las
preguntas de seguridad haciendo un clic sobre "Si". Ahora
Windows movera todos los archivos marcados.
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$i no sabe en cudl de los numerosos subdirectorios se encuentra
exactamente un archivo determinado, o si quiere buscar todos
los archivos que caen dentro de determinado modelo, en el
punto de mend "Buscar archivo” encontrard la solucion idénea.

Después de activarlo aparecerd el campo de didlogo "Buscar".
Aqui puede introducir el nombre de un archivo determinado o
bien un modelo de basqueda.

Lo normal es que el administrador de archivos examine toda la
unidad en busca del (o los) archivo(s), pero haciendo un clic
sobre "Examinar todo el disquete/disco duro" ("Ganze Diskette/
Festplatte durchsuchen") puede desactivar esta opcidon.

Para que la bisqueda resulte mis efectiva se recomienda indicar
como directorio de partida el directorio en el que se supone que
se encuentra ¢l (o los) archivo(s) buscado(s).

El administrador de archivos —
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Hustracion 48:  Buscar archivos

Llegados a este punto haga un clic sobre OK para que comience
la busqueda. Al cabo de unos segundos aparece la ventana
"Resultado de la bisqueda" que contiene una lista con todos los
archivos encontrados que responden al modelo de busqueda, y
sus trayectorias.

Sise han encSntrado mis archivos de los que se pueden mostrar
en la ventana, a la derecha de ésta aparecerd una barra de
desplazamiento de imagen con la que usted podrd ver toda la
lista.

Buscar archivos
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SquedarCAAT:PCH

Eé] c:\aavpagl24.pex
[E) c:\aa\pagh25.pex
@ c:\aa\pag026.pex
[E) e:\aa\pag023.pex
@ c:\aa\pag030.pcx
@ c:\aa\pag032.pcx
[E] c:\aa\pagl33.pex
[2) c:\aa\pag034.pex
@ c:\aa\pagl3ha.pex
[B) ¢:\aa\pag035Sh.pex
{2) e:\aavpagO37.pex
@ c:\aa\pagl3Ba.pex
(3 c:\aa\pag038b.pex
c:\aa\pag(39.pex

@ c:\aa\pagl4l . pex

Hlustracion 49:. El resultado de la biisqueda

Si quiere incluir nuevos subdirectorios en la estructura de
directorio marque en primer lugar, en la ventana de estructura
de directorio, el directorio que debe contener al nuevo subdirec-
torio, o active su ventana de directorio. Ahora active "Crear
archivo/directorio”.

LN

S | et Ry

| Directorio actual: C:\AA

; Nombre: |\MOVIES
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Hlustracion 50- Crear nuevo directorio

Escriba ahora el nombre dle directorio en el campo de didlogo
que aparece. El nombre puede tener un miximo de ocho ca-
racteres, pero puede llevar también una extensién de hasta tres
caracteres; la extension se separara del nombre principal con un
".". Algunos nombres posibles para el directorio son: PROYECTO
o TEXTOS.DIR-




i T e

4.3 Formas de representacion

Formas de representacion. El punto de meni "Mostrar/todos los

datos del archivo" hace que las ventanas de directorio no
muestren s6lo el nombre del archivo sino también el tamafio del
archivo, la fecha de creacién, la hora de creacion, asi como los
atributos del archivo. Para volver a la representacién normal
active "Mostrar/nombre".

(B pag105.pex 204037 11/06/82 11:43:

El administrador de archivos —

a
) pag!06.pex 46318 11/06/92 11:46:04 a
(3 pag107.pcx 127530 13/06/92 11:47:12 a
[2) pag108.0cx 176210 11/06/92 11:52:45 2
2] paaBl.pcy 41863 11/06/92 10:19:26 al
=] pagB1.pex £4047 11/06/92 101350 a
2 pagd2.pcx 230881 11/06/92 10:23:08 a
BlpagBlpcx 219156 11/06/92 10:23:28 a
(2 paghd.oex 56145 11/06/92 10:24:05 a
{2 pag8s.pex 92869 11/06/92 10:24:30 a
() pagds pex 52142 11/08/92 30:26:46 a
[£) pag92.pex 117841 11/06/92 10:2850  a
1) pagS3.pex 202045 11/06/92 10:37:26 a
(2) pagdd. pex 183450 11/06/92 10:40:46 a
[2) pagd5.pex B0445 11/05/92 10:41:18 a
L]

Hustracion 51:  Mostrar todos los datos del archivo

Los nombres de archivos y de directorios constan de un nombre
principal de hasta ocho caracteres y de una extension de nombre

con una longitud maxima de hasta tres caracteres. Normalmente

Windows clasifica las entradas en una ventana de directorio por
el nombre del archivo . Si quiere que todos los archivos con la
misma extension queden juntos, uno detrds de otro, seleccione
¢l punto de mend "Ver/segin tipo". Si quiere volver a la
clasificacién anterior de los nombres seleccione "Ver/segln
nombre". También puede clasificar las entradas segln la fecha
de creacién, con "Ver/Fecha", o incluso seglin el tamano del
archivo. En el Gltimo caso basta con activar la funcién "Ver/
tamano”.

Informacion
ampliada

Orden de la
clasificacion
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T . Mostrar.archivos . _Si_quieré_arrancar_un_programa.desde-el-administrador-de
y directorios archivos, puede resultarle molesto que se muestren también
determinados entradas que no son programas. Con la funcidén de ment

"Mostrar/Seleccionar datos" entrari en un campo de didlogo en
el que puede indicar qué archivos deben ser mostrados y cudles
no.

e e T R :
IISEEReEEE .Hur tlpmdclarchwu :

a

.Nombre: |=.

w;f\ et e u,g}-w»{

trAceptars:

[~ Tipo de aschivo
4 Directorios . 5 Al
<] Programas B A suda i
Documentos —

Otros archivos

[ ] Mostrar archivos ocultos/sistema
Em g o 2 " T Nl 4 & BT S R 'W"A’*"i'_‘"nl‘ﬂ"“"“ﬂ'\‘?

iy ot

b Hustracion 52: Campé de didlogo "Seleccionar datos”

En la lista a continuacion encontrari los campos de control del
campo de didlogo junto con el significado de cada uno. Un
campo de control activado (con una crucecita) significa que se
estan mostrando sus entradas.

R, Mf}hﬁ-‘ N g
i BT LR R i . . .
; we% iriost it Los subdirectorios no sélo se
i s R muestran en las ventanas de

e
et estructura de directorio sino que

también se muestranentas

ventanas normales de directorio..

Archivos con la extensian de
nombre 2EXE", "COM", "BAT" y
"PIF".

Archivos cuya extensién correspon-
de a una aplicacién. Haciendo un
doble clic sobre uno de estos
archivos, Windows activa el
programa correspondiente.y carga
el archivo.
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Taodos los demas archivos que no
corresponden a ninguna aplicacion.

Archivos de sistema y archivos gque
se esconden en su atributo (die
tber ihr Attribut versteck sind) y que
no aparecerfan en los directorios
normales de DOS.

Una vez realizada su eleccidon abandone el campo de didlogo
haciendo un clic sobre la zona de pulsacién OK.

Si hay varios programas en ejecucion, puede darse el caso de que Actualizar el
el contenido de directorio que es mostrado por el administrador . contenido de
de archivos en una ventana de directorio no coincida con el una ventana de
contenido real. ' directorio

Esto puede pasar sobre todo cuando Windows funciona en una
red. Para hacer coincidir el contenido de una ventana de
directorio con su contenido real, active el directorio y la funcién v
de menq "Actualizar ventana®. Si desaparecen algunas ventanas y
en la situacion actual debera activarlas y actualizarlas una a una.
La ventana de estructura de directorios también puede ser

actualizada.

Mis arriba ya hemos utilizado a menudo el concepto de Determinary
"Documento”. Documentos son archivos con una extension de modificar
nombre que corresponde a un programa de aplicacion determi- asocigaciones
nado. :

Esta correspondencia puede ser creada en cualquier momento
o bien ser cambiada. Asi, por ejemplo, los archivos con la
extension " TXT" se corresponden normalmente con el bloc de
notas.

Para procesar archivos ".TXT" con Word busque un archivo
"TXT", marquelo con el ratén y active la funcién "Archivo /
Asociar".

PN S
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Hlustracion 53: Cambiar las corresponderncias

El programa se encuentra en el campo de didlogo v puede ser
ejecutado haciendo un doble clic sobre un archivo ".TXT". El
nombre no es "Bloc de notas" sino "NOTEPAD.EXE". Por lo tanto
deberi introducir siempre el nombre efectivo del programa y no
el que aparece en el administrador de archivos. El nombre real
del programa lo conseguird a través del administrador de
archivos mirando el punto de mena "Caracteristicas de archivo".
En este e]emplo deberia sustituir NOTEPAD.EXE por WORD. Si
tiene 1a versién 4 o una anterior de MS Word ha de introducir
"\WORDNWORD.COM". Para la versién 5 escriba
"\'WORD\WORD.EXE". También puede utilizar, para mayor
comodidad, la caja de seleccidn de archivos, a través de "Buscar”
para obtener la trayectoria. Cierre el campo de didlogo con OK.
Ahora, cuando usted haga un doble clic sobre un archivo " TXT",
Windows cargardi MS Word.

Precisamente si trabaja con varias unidades y tiene que aplicar
las funciones de Copiar y Mover, le resultard muy provechoso
abrir una segunda ventana de directorio. Abrir una ventana es
muy facil: seleccione el punto "Ventana/abrir ventana" (Fenster/
Neues Fenster).

La ventana que acaba de abrir dispone de los tres iconos de
unidad de disco. También aqui puede elegir entre mostrar la
estructura de directorio, o solo los directorios, o bien comb1mr
ambos (Ment Directorios).

S S



Desde cada una de las ventanas abiertas puede usted acceder a
otro directorio 0 a otia unidad. Esto tiene la ventaja, por ejemplo
al copiar, de que usted sabrd perfectamente dénde se copian los

datos.

Si quiere cerrar todas las ventanas de directorio abiertas no hace
falta que las vaya cerrando una a una, ya que puede utilizar la
funcién de mena "Ventana/cerrar todos los directorios”. El
administraclor de archivos cerrard entonces todos los directorios
v s6lo mostrard la ventana de estructura de directorios.

Ordene las ventanas en el escritorio con ayuda de la lista de
funciones y de "Alinear". Lleve el puntero del ratén hasta una
entrada de programa en el administrador de archivos, pulse y
mantenga pulsada la tecla del ratén v arrastre la entrada hasta una
ventana de grupo del administractor de archivos: Windows co-
locara aqui un simbolo de programa para el programa.

Siha abierto muchas ventanas de directorio es muy probable que
se tapen unas a otras. Si todavia queda un trozo de ventana
visible basta con hacer un clic sobre €l para traer la ventana en
cuestidén entera a primer plano.

Para traer a primer plano una ventana que se halla completamen-
te oculta por otra puede usted reducir a simbolo todas las
ventanas de directorio que ocultan a la ventana en cuestién. O
también puede abrir el ment "Ventana" v seleccionar una de las
subventanas que aparecen en la lista de la parte inferior: la
subventana seleccionada serd traida por Windows a primer
plano. ' '

Si la lista contiene diez o mas directorios, s6lo apareceran
mostrados los nueve primeros. A los demas directorios puede
acceder a través del punto de meni "Otras ventanas". Selec-
cionando uno de ellos aparecerd el campo de didlogo "Otras
ventanas" en el que se encuentra una lista de todas las subventanas
existentes. Busque la ventana que desea con la barra de
desplazamiento de imagen, mdrquela con un clic y confirme con
OK. ‘

-El administrador de archivos —

ERE

Cerrar todas las
ventanas de
directorio

Tan sélo una
combinacion
entre administra-
dor de archivos y
administrador de
programas

Trabajar con
ventanas de
directorios
solapadas

81



— El administrador de archivos

|
|

Ordenar las
ventanas de
directorio en la
ventana del
programa

82

_El procedimiento_qué_acabamos_de_describir-resulta-bastante——~i--- -

complicado. Una manera de evitario es cerrar enseguida todas
las ventanas de directorio cuando ya no las necesite, o bien
reducirlas a tamano simbolo; de esta manera no se encontrari
nunca con demasiadas subventanas en pantalla.

Al igual que la lista de funciones del escritorio, el administrador
de archivos también puede ordenar sus ventanas de directorio
y subdirectorio. Las funciones encargadas de ellos se encuentran
ocultas en los puntos de ment "Superponer ventanas" y "Alinear
ventanas". Estos puntos sbélo actuan sobre las ventanas de
directorio abiertas, los simbolos de directorio no son tenidos en
cuenta.
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lustracion 54: Ordenar- Cascada

Con el punto de ment "S{Jperponer ventanas" Windows entien-
de que todas las ventanas de directorio han de tener el mismo
tamario pero que han de quedar superpuestas. El inconveniente
de este método es que cuando hay muchas ventanas de
directorio abiertas siempre hay algunas que quedan totalmente
ocultas. La ventaja: todas las ventanas de directorio tienen un
tamano razonable, siempre que lo permita el-tamarnio de la
ventana del programa.

|
|
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Hustracion 55: Ordenar: Mosaico

Sidecide utilizar el punto de ment "Ventana / Mosaico" Windows
reducird y moverd las ventanas de directorio abiertas de manera
que todas las ventanas de programa queden alineadas unas junto
a otrasy sin superponerse, ni entera ni parcialmente. Desventaja:
si tiene abiertas muchas ventanas o la ventana de programa no
es lo bastante grande, el tamafo de las ventanas de directorio
serd tan reducido que no podra trabajar razonablemente con
ellas. '

4.4 Disquetes y discos duros

Cambiar el nombre de disquetes y discos duros. MS-DOS tiene
prevista la posibilidad de dar nombre a cada soporte de datos.
El administrador de archivos muestra los nombres de los
soportes de datos en la subventana de la estructura de directorios
utilizando para ello los simbolos de las umdades disponibles
entre corchetes.

Cambiar ¢l
nombre de
disquetes y
discos duros
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.. ___Para-cambiar el-lnombre.active-la-funcién-de-ment "Disquete/— -

disco duro/ dar nombre a disquete/disco duro". Ef administrador
de archivos abre entonces €l campo de. didlogo "Dar nombre a
disquete/disco duro” en el que se encuentra un campo de texto
con el nombre anterior del soporte de datos. Escriba aqui el
nuevo nombre y confirmelo haciendo un clic sobre OK. Sino
quiere cambiar el nombre basta con que haga un clic sobre
"Cancelar”

Formatear disquetes. Antes de introducir datos en un disquete
nuevo es necesario formatearlo. Actualmente los dos formatos
corrientes de disquetes son los de 5 1/4 y 3 1/2 pulgadas. Ha de
tenerse también en cuenta que estos dos formatos existen en dos
versiones: 12 normal v la HD, algo mais cara. Los disquetes HD
son mis compactos y admiten mayor cantidad de datos. Pero hay
que saber que no todas las unidades admiten disquetes HD.

fo%,ﬁé’z** ; 25 IR
5 1/4 pulg. normal 360 KBytes
5 1/4 pulg. HD 1.2 MBytes
31/2pulg. normal 720 KBy.tes
3 1/2 pulg. HOD - - 1.44 MBytes

Para formatear un disquete hay que activar la funcién "Disco / Dar
formato al disco". El mismo nombre ya nos indica que sélo se
pueden formatear disquetes, v no discos duros. Una vez activada
la funcidn aparece el campo de didlogo "Formatear disquete" en
el que deberemos seleccionar la unidad en que se encuentra el
disquete.

Si la unidad que aparece no coincide con el contenido del
disquete a formatear, abra usted el campo de lista de una linea
"Disquete" haciendo un clic con el ratén sobre la flecha que
sefala hacia abajo y haga un clic a continuacidn sobre la letra de
la unidad deseada. Ahora ya puede indicar si el disquete ha de
ser formado a densidad normal o como disquete HD.




AN

En el siguiente campo de dialogo seleccione, si lo desea, la
opcién para que cl disquete haga booty pueda, por lo tanto, ser
utilizado en una PC sin disco duro. Sino quiere formatear ningin
disquete HID haga un clic sobre una capacidad de memoria mas
baja (por ejemplo 360 KBytes) para el disquete. Para crear un
disquete con boot propio haga un clic sobre "Crear disquete de
sistema’.

Tal vez sepa ya que, gracias a una funcién especial, MS-DOS
puede formatear los disquetes con mayor rapidez que las
versiones antiguas de DOS. Con Windows 3.1 pasa algo pare-
cido, ya que él también dispone de una funcion de formateo
acelerado. Basta con que haga un clic sobre el formato ripido.

N0 ;V'" ;{:v‘aﬁ'. B

TR T T
Dar:formato:

=

[C] Hacer un disco de sistema

] Formato rapido

S
i Disco insertado en:mnidad A 3 3
p b
i Capacidad: [1.44 MB ®
% i PEancelar. | §
3 Opciones %
% Nombre: 1K
%
:
: !
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Hustracién 56:  Seleccionar el formato del disquete

Para empezar finalmente con el formateo haga un clic sobre OK.
Todavia dispone de una Gltima posibilidad para no realizar el
formateo haciendo un clic sobre "Cancelar": Durante el formateo
veri un campo de didlogo en el que aparece la frase "El disquete
esta siendo formateado”, aqui Windows le muestra el estado de
ia operacion. Al cabo de unos instantes aparecerd el campo de
didlogo "Formateo concluido” en el que el administrador de
archivos le preguntard si desea formatear otro disquete. En caso
afirmativo haga un clic sobre "3ty de nuevo aparecerd el campo
de dialogo para la seleccion del formato de disquete. En ¢aso
negativo haga un clic sobre "Cancelar”. :

b e st 2|
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disquete lo mds prictico es copiar simplemente todos los datos
del disquete, sin necesidad de entrar en los archivos. Al hacerlo
de esta manera quedarin copiados automaticamente el nombre
del disquete y otros detalles que no se tendrian en cuenta si

operaramos con los archivos.

Para copiar un disquete seleccione en primer lugar la unidad.
para ello haga un clic sobre uno de los simbolos de la subventana
"Estructura de directorios”. Active a continuacién la funcién de
menu "Disquete/disco duro/ copiar disquete". El administrador -
de archivos ya sabri en qué unidad se encuentra el disquete
destino.

‘ i iCepiatAicee
i R C opiandiS o i e s
; - — 3
i DOngen de entrada- |AZ gt 3
Destino: A- e
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Hlustracion 57. /En qué unidad se encuentra el disquete destino?

Sila letra de 1a unidad no coincide con la unidad destino abra el
campo de listas de una sola linea haciendo un clic sobre el
conmutador con la flecha hacia abajo. A continuacién haga un
clic sobre el nombre de la unidad deseada. Para comunicarle a
Windows que ya ha definido correctamente la unidad destino,
haga un clic sobre OK. '

Si sdlo tiene una unidad en donde leer los disquetes de un
determinado formato no le queda mas remedio que utilizar la
misma unidad como unidad fuente y destino. Si no dispone de Ja
suficiente cantidad de memoria libre seguramente tendra que
utilizar varios disquetes. Si tiene dos unidades que puedan leer
y escribir el formato del disquete que queremos copiar, resulta
apropiado utilizar ambas unidades siempre que no disponga de
la suficiente memoria para copiar el disquete de una vez en una

-sola unidad.




En otro campo de didlogo el administrador de archivos le co-
municard que al formatear un disquete se borran todos los datos
contenidos en la unidad destino: Haciendo un clic sobre "Copiar”
la operacion sigue adelante. Ahora debe introducir el disquete
fuente. Eso mismo es lo que le dird el siguiente campo de didlogo.
Cuando el disquete fuente se encuentre en la unidad correcta
haga un clic sobre OK. :

Si la unidad fuente y destino son la misma, Windows empezara
inmediatamente a copiar el disquete. En caso de que la memoria
no sea suficiente para copiar de una vez todos los datos, se vera
obligado a cambiar una o mis veces de disquete fuente a
disquete destino. Cuando ya no aparezca ningdn campo de
didlogo es que el administrador de archivos ya ha copiado todo
el disquete.

Si ha interrumpido el proceso de copia con "Cancelar" aparecera
el mensaje "Imposible copiar el disquete".

Hasta aqui con la copia en una unidad. Si trabaja con dos
unidades vera que, después del campo de didlogo en que se le
pide que introduzca el disquete fuente, aparece otro campo de
didlogo en el que se le pide nuevamente introducir el disquete
fuente y el disquete destino.

Una vez confirmado con un clic sobre OK Windows inicial el
proceso de copia. Naturalmente no se vera obligado a cambiar
el disquete.

El administrador de archivos —

87



‘Windows, DOS & Cp.

......

sCOmo se dactivan’
los programas
DOS?

Arrancar el progra-
ma DOS-Shell

88

5.7 Windows, DOS & Co.

En los Gltimos capitulos le hemos ofrecido muchas informaciones
de muchas cuestiones que son muy importantes en el manejo de
Windows. Junto a ellas existen todavia otros puntos que, si bien
no son imprescindibles para utilizar Windows 3.1, si resultan
ventajosos para trabajar con €l Es de eso de lo que hablaremos
a continuacion. '

5.1 Ejecutar programas MS-DOS

Ejecutar programas MS-DOS. U~ de las aspiraciones de Windows

- esla de relegar a plazo medio et sistema operativo MS-DOS. Ese

ha sido uno de los motivos principales por el que los creadores
de Windows se han esforzado en conseguir que los programas
normales, que no han sido desarrollados especialmente para
Windows, puedan arrancarse con toda comodidad y sin riesgos

~ desde Windows. Naturalmente, esta posibilidad depende estre-

chamente de la capacidad de la computadora que se utilice. En
realidad con una computadora que tenga un procesador 80386 o
80486 se puede arrancar cualquier programa en el modo
ampliado para PCs 386 desde la superficie de Windows. En las
computadoras AT con procesador 80286 se puede trabajar tran-
quilamente con programas DOS en el modo estindar desde
Windows. |

Un prograr'na‘ normal, no desarrollado especialmente para
Windows, se activa de la misma manera que cuaiquier aplicacién
de Windows. Puede arrancarlo directamente desde el archivo
manager o bien utilizando el simbolo pertinente del administra-
dor de programas. '

En el grupo principal del administrador de programas encontrara
el signo de comanda de DOS. $i hace un clic doble sobre él vera
que el escritorio de Windows desaparece v, en su lugar, aparece
la conocida pigina de texto de MS-DOS.- '




for sy

Microsoft (R) MS DOS(R) Version 5.0
(C) Copyright Microsoft Corp 1981-1589

C:\WINDOHS

viendo esta pantatla podria pensarse que Windows ha salido de
s mismo. Pero no es asi. Escriba ahora EXIT y pulse la tecla
[Femm). Resultado: el escritorio de Windows aparece de nuevo.
La funcidon de MS-DOS (Der MS-DOS Task) queda asi concluida.
Haga otra vez un clic doble sobre el signo de comando de DOS.

Ahora pulse la comizinacion de teclas + [Teb). La pantalla de
Windows aparece nuevamente, esta vez con el simbolo
COMMAND en la parte inferior del escritorio. Con un clic doble
sobre este simbolo entrara usted de nuevo en MS-DOS (in den
MS-DOS Task).

Siconsidera su propia computadora como una AT ouna PS/2 con
procesador 80380, con las teclas + puede cambiar,
si se encuentra en el modo de DOS, al escritorio de Windows.
Aqui verd una ventana de programa normal con el titulo
COMMAND en la que se muestra el contenido de la pantalla de
DOS.

Windows, DOS & Co. —
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flustracion 58: Simulacién de la pantalla de DOS en el escritorio
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rentemente imposible, en el escritorio de Windows aparece en
una ventana de programa el listado de directorios de
C:\WINDOWS.

Sin embargo, tiene el aspecto de que la visualizacién resulta
mucho mais lenta de lo habitual en la linea de comandos. El
programa DOS escribe todas las visualizaciones con toda nor-
malidad en el irea de la memoria de pantalla, Windows va
leyendo esta memoria a intérvalos regulares y transmite el
contenido a la ventana.

El resultado no estd nada mal, pero incluso con una computadora
386 de 33 MHz o una computadora 486 de 25 MHz resulta algo
lento. Por eso es aconsejable trabajar con el modo normal de
visualizacién de DOS ([aix) + (Rerum)), sobre todo para repre-
sentaciones grificas. En este modo se visualizan los grificos a la
velocidad normal y usted puede utilizar cualquier tipo de reso-
lucidn, esto es, también las utilizadas pbr el escritorio de Windows,
sin miedo a que el sistema se "cuelgue". Si ha desarrollado el
ejemplo propuesto por nosotros debe encontrarse usted ahora en
el intérprete de BASIC. Puede abandonarlo introduciendo SYSTEM

=)

Por favor, cambie a la representacién escritorio de la tarea de
DOS, si es que no se encuentra ya en ella, pulsando la -
combinacion + y reduzca la ventana COMMAND. En
los mirgenes derecho e inferior aparece ahora una barra de
desplazamiento de imagen.

Con ella puede determinar la parte de la pantalla de DOS que
desea ver. Haciendo un clic con la tecla izquierda del ratdn sobre
la zona de pulsacion para imagen a pantalla completa, de manera
que puede ver todas las informaciones simultineamente. La
ventana no llega a ocupar toda la superficie de la pantalla.
Incluso puede ser desplazada. "Pantalla completa" significa, en

este caso, que podemos ver la imagen completa de la pantalla
de DOS. | :




Windows, DOS & Co.

Durante la ejecucion de programas normales no tenia porqueé
surgir ningun problema respecto a Windows. Si descontamos la
afirmacion de Microsoft de que el simulador XXX (der hauseigende
Flugsimulator) no resulta apropiada para pasar de una Task a
otra y que también otros programas tienen "mdculas” similares,
en conjunto podemos dar nuestra aprobacion general. Pero hay
un par de cosas que es mejor que no las intente. Los programas
cercanos al sistema y que tienen un acceso directo al disco duro,
por ejemplo el Norton Speed Disk, no deberian ser arrancados
ibajo ninguna circunstancia! desde una Task de DOS con
Windows.

Estos programas parten del supuesto de que pueden hacer con
el disco duro lo que se les antoje, ya que no entra en sus calculos
el compartir el disco duro con otras funciones (Tasks). El
resultado de no prestar caso a esta advertencia no tiene que ser
necesariamente la pérdida de todos los datos, aunque pudiera
serlo. Asi que... jmejor no lo intente!

Es preferible dejar que los programas bajo DOS se desarrollen
en el modo de pantalla completa en lugar de desarrollarlos en
una ventana de Windows. Y ello no sélo por la mayor velocidad,
sino también por la posibilidad de utilizar el ratén en el primer
caso. :

No obstante, hara bien en probar una vez los programas DOS
con una ventana de Windows. Al fin y al cabo eso le permitird
tratar la ventana de programa como a cualquier otra ventana de
Windows: moverla, aumentarla, o reducirla a simbolo. Activar
mas de dos programas DOS a la vez también resulta enorme-
mente ventajoso.

Una funcién especialmente interesante, es la que nos permite
modificar el juego de caracteres. Haga simplemente un clic sobre
el mena de sistema de una ventana de DOS y seleccione en €l
la entrada "Tipos de letra”. Ahora aparecerd una ventana de
didlogo con todos los tipos de letra seleccionables.

Problemas que
pueden aparecer
con los programas
DOS y Windows

Juegos de caracte-
res para las
ventanas DOS
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Hustracion 59: Cambiar el juego de letras de la ventana de DOS

Si hace un clic sobre uno de los tamanos de letra a 1a izquierda
verd inmediatamente con un ejemplo el tamano que tendri la
letra en pantalla. Ademas vera una ventana simbdlica en la que
podri apreciar el tamafio v la forma de la ventana.

Para confirmar Ia configuracién, es suficiente con pulsar la tecla

de retorno o con hacer un clic con la tecla del ratén sobre
OK.

Porlo genéral puede abandonar Windows en cualquier momen-
to sin necesidad de cerrar previamente todos los programas.
Pero si ademds se encuentra en funcionamiento una Task de
DOS no podra salir de Windows hasta haberla cerrado.

Ahora ya sabe todo lo mas importante acerca del prabafo con
programas DOS bajo Windows. Salga de la Task de DOS con

EXIT (Femum).




. 5.2 Intercambio de datos entre programas
de Windows

Con MS-DOS resultaba pricticamente imposible pasar datos de

un programa a ouro sin guardarlos previamente en algin archivo
temporal, terminar uno de los programas y arrancar el siguiente.
En el nivel de MS-DOS era posible establecer Pipes (canales de
datos) con el cardcter " ", pero la eficiencia y capacidad de este
procedimiento tenia sus limites: una de las aplicaciones tipicas
era DIR | SORT. Bajo Windows el intercambio de datos resulta
mucho mads sencillo y ofrece mayores y mis eficientes posibi-
lidades.

Ademis del intercambio utilizando archives, Windows pone a

nuestra disposicion otros dos puertos de comunicacién con’

muchas posibilidades: el portapapeles y el canal DDE. En este
manual de Acceso Ripido trataremos solo del portapapeles de
Windows. Los programas que sirven para procesar texto, dibujos
y otros formatos similares de datos (casi) siempre contienen un
menu a través del cual se pueden copiar datos en el portapapeles
y ser extraidos de él nuevamente. Un ejemplo: usted trabaja a la
vez con un programa de dibujo (por ejemplo Paintbrush) y un
procesador de textos (por ejemplo Write). Con el programa de
dibujo crea un dibujo, 1o copia en el portapapeles, hace un clic
sobre el procesador de textos y lleva el dibujo del portapapeles
al texto.

El puerto de comunicacién DDE funciona de manera similar
aunque mucho mas compleja. Un programa X puede comunicar-
se conun programa Y siempre que ambos estén preparados para
el puerto de comunicacidén DDE. Veamoslo con un ejemplo:
usted estd trabajando con la hoja de cilculo MS Excel y el banco
de datos Superbase 4 para Windows. Ambos programas sopor-
tan el canal DDE. Ahora puede hacer que Excel le envie datos
actuales a Superbase a través de DDE. Superbase recibira los

Windows, DOS & Co. —
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grifico). DDE tiene todavia otra ventaja: si un programa X no
dispone de determinada funcién que si posee el programa Y,
puede hacer funcionar ambos programas a la vez v ejecutar la
funcion que necesita desde el programa que la contiene.

Pero regresemos al portapapeles. Abra, por favor, el grupo
"Accesorios" en el administrador de programas y arranque los
programas "Paintbrush" y "Write" contenidos en él. Reduzca el
administrador de programas a simbolo y active la lista de tareas
(Task-List) con un clic doble sobre un lugar vacio del escritorio. |

Después de hacer un clic sobre "Mosaico" active el procesador
R de textos MS Write con un clic de ratén sobre la superficie de
e trabajo e introduzca un texto corto. Ahora active Paintbrush, vy
b ' dibuje algo en la superficie de dibujo.

En el margen izquierdo de la ventana de Paintbrush se encuentran
gran cantidad cle simbolos. El simbolo a la derecha de la primera
linea muestra un rectingulo y una tijera. Haga un clic sobre él,
por favor. Si ahora senala la superficie de Paintbrush el puntero
del ratdn se convertird en una crucecita. Para copiar una parte
del grifico en el portapepeles hace falta marcarla primero.

Para ello senale la esquina superior izquierda del drea, pulse v
mantenga pulsada la tecla izquierda del ratén y seniale la esquina
inferior derecha del drea. Paintbrush creard un rectingulo.
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Hustracion 60: MS Write y Paintbrush

Ahora suelte la tecla del ratén y abra el mena "Editar". Contiene
tres comandos en relacidn con el portapapeles. "Recortar" copia
la parte marcada del grafico en el portapepeles. "Copiar" copia
también en el portapapeles la parte gritica marcada, pero no
cambia la imagern. "Insertar” recoge el cont. - udo del portapapeles
y lo incluye en el dibujo. Condicién nec. -aria para todo ello es
que, naturalmente, el formato de los daros del portapapeles
pueda ser procesado por Paintbrush.

Ahora llame la funcién de mena "Editar/Copiar", active el

procesador de texto, haga un clic sobre el lugar del texto en el
que debe ser insertado el dibujo que ahora se encuentra en el
portapapeles y active el punto de men( "Editar/Insertar" (esta
vez, claro estd, en MS Write). Y Windows ya ha insertado el
dibujo.
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cQué hay en el
portapapeles?
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IHlustracion 61:  El resuliado

Pertenece al estindar para todo programa que soporte los
formatos del portapapeles, contenga en su ment "Edicién" las
funciones obligatorias y definidas como "Cortar", "Copiar" e
"Pegar".

En el grupo principal del administrador de programas encontrara
un simbolo con el nombre "Portapapeles”. Activelo, por favor, y
ordene el escritorio’'con el campo "Alinear" de la lista de tareas
en la que entrard haciendo un clic doble sobre un lugar vacio del
escritorio. En la ventana de programa del portapapeles apare-
cerd inmediatamente el contenido del mismo - naturalmente
siempre que el formato de los datos introducidos pueda ser
procesado por el portapapeles.
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53 Elmétodo OLE

Lo nuevo del entorno grafico Windows 3.1 es el principio OLE.

Este término representa las siglas de los términos ingleses

"Object Linking and Embedding", en castellano algo asi como
"enlazado y asociacién de objetos”. Como objetos se consideran
textos, grificos, etc. es decir, cualquier tipo de datos. Si por
egjemplo en el programa Write llama el punto de mena "Editar
/ Insertar objeto" obtendri una lista de todos los programas que
seportan OLE. Si elige un obijeto grafico, Windows ejecuta
2 .omdticamente Paintbrush. . -jui disena el dibujo, y con "Salir
v volver" vuelve a Write.

Et dibujo creado es insertado automaticamente en su documento
("Embedding"). Sin embargo, en realidad sélo se genera una
referencia cruzada, que apunta al grifico en si. Si en algin
momento posterior modifica el dibujo, en la siguiente llamada de
Write dispone inmediatamente de la imagen modificada en su
ultima versién. No es necesario cargarlo de nuevo.

De esta manera los objetos son asociados entre si. Otra ventaja
es el "Linking". Si ha insertado la imagen mencionada en un texto
Write, sdlo es necesario efectuar un doble clic sobre eila, para
lamar al programa que la generd. Ya puede modificar el dibujo.
De esta manera se ahorra trabajo: Cargar texto - Cargar programa
de dibujo - modificar/guardar imagen - volver al programa de
textos - insertar de nuevo la imagen, etc.

5.4 Modificar la configuracion

En el grupo principal del administrador de programas se
encuentra el simbolo del programa "Panel de control”. Este
programa le permite modificar diferentes parametros que influyen
en el aspecto visual y la funcionalidad del entorno.de Windosvs,
Arrinquelo con un clic dable.
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Hustracion 62: La ventana de programa del panel de control

Arriba a la izquierda se encuentra el simbolo "Colores". Haciendo
un clic doble sobre él aparece un campo de diilogo en el que
puede seleccionar algunas de las combinaciones de colorque se
proponen para los diferentes elementos del escritorio y de las
ventanas. En el centro del campo de didlogo se muestra a modo
de ejemplo el efecto de los colores seleccionados.

Abra el campo de listas de una linea haciendo un clic sobre el
simbolo a la derecha y seleccione a continuacion la entrada que
desee de la lista. Una vez que se haya decidido por una combina- -
cién de colores haga un clic sobre OK. Con un clic de ratén sobre
"Cancelar" regresard usted a la ventana principal del panel de
control sin haber modificado por mucho tiempo los colores. Por
mucho tiempo no significa sélo, por cierto, lo que dura una
sesién con Windows. Las modificaciones que lleve a cabo con

- el panel de control serin igualmente vilidas cuando arranque
Windows la proxima vez. |
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Hustracién 63: Seleccién de una de las combinaciones de color disponibles

Si no le parece apropiada ninguna de las combinaciones de Formar combina-
colores propuestas, siempre tiene la posibilidad de desarrollar ciones de color
sus propias creaciones. Para ello es necesario, en primer lugar, personalizadas

ampliar el campo de didlogo haciendo un clic sobre "Paleta de
colores >>".

Windows le mostrard ahora un campo de lista de una linea en
la mitad derechu del campo de didlogo, aqui puede seleccionar
¢l elemento de pantaila cuyo color pondrd usted, con ayuda de
la paleta, en la parte central de la ventana.
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Hustracion G4:  Forme sus propias combinaciones de colores

Vava seleccionando ahora sucesivamente todos los elementos
de la pantalla que desea modificar. Para ello abra un campo de
lista de una linea en el campo de didlogo, arriba a la derecha, y
haga un clic sobre la entrada que desee. Puede elegir entre:

EPRTS
gy g

e

Color del fondo donde no hay
ninguna ventana.

Los lugares de una ventana donde
el programa no producira ninguna
emision. En el caso de!l administra-
dor de programas y del archivo
manager, la zona que gueda entre
las subventanas se rellenara de ese
color.

E! fondo de una ventana normal y
de un campo de dialogo seran
pintados con ese color.

El texto y otros elementos del fondo
de la ventana tomaran ese color.

Es el color de fondo de la linea que
contiene los puntos del menud
principal.
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« Define el color con que se han de
escribir los nombres del menu en la
barra de menu.

La ventana sobre la que haya hecho
el ultimo clic estara por lo general
activa y contiene todo o introducido
mediante teclado. Este color
determina el color de fondo de la
barra de titulos de la ventana activa.

Puesto que no puede haber mas
gue una ventana activa a la vez,
todas las demas deberan estar
inactivas. Para diferenciar las
ventanas inactivas de la activa por
el color, Ia barra de titulos de las
primeras tienen un color diferente, a
saber: éste.

Define el color con que se escribird
el nombre de la ventana.

Para poder determinar también en
las ventanas que no poseen barra
de titulos si estan activas o no, el
marco de la ventana activa es
diferente de los de las inactivas.
Este es el color del marco de la
ventana activa.

Para poder determinar también en
las ventanas que no poseen barra
de titulos si estan activas o no, el
marco de las ventanas inactivas es
diferente del de la ventana activa.
Este es el color del marco de las
ventanas inactivas.

Las dos entradas "Marco active” y
"Marco inactivo” se refieren a
ventanas con un marco ancho. Pero
también existen ventanas con
marco mas delgado. (Por ejemipio la
ventana de "Panel de control”.} Aqui
puede definir su color. Por lo cemas,
todas las ventanas con marco ancho
guedan igualmente rodeadas por

este color.

——
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Y, finalmente, con esta entrada

puede usted definir el color de fondo
i de las superficies desplazables de la
barra de desplazamiento de imagen.

Si ya ha selecctonado el elemento
cuyo color quiere cambiar, haga un
clic mas sobre el color en ia paleta.

Instalar y config-  Instalar la impresora. Al instalar Windows no habia usted tenido

rar la impresora en cuenta la opcidn de instalar una impresora. Haciendo un clic
doble sobre el simbolo "Impresora" en la ventana de programa
de "Panel de control", se abrird un campo de didlogo en el que
puede instalar una impresora por primera vez o bien modificar
la configuracion.de la que ya tenga instalada.

™ Impresora predeterminada
HP LaserJet Ill PostScript en LPT1:

R

™ Impresoras instaladas: Y Conectar
HP Lasertet 11l PostScrip

2 i b o AR s s A 08

P BT e T e
i Configurar =

[_}':.h'-‘-ic-"m:éa‘-‘rﬂ'- :15
T R PP S T Y TR T YA e T Byt i Agregag 355
{instalar.como’impresora predeteminada’

ATrm

—
i

Ayuda

= Usar el Administrador de impresion

Lista de las impresoras:

Instalar impresoras no listadas o actualizadas
Genérico/Solo texto :
Agfa 9000 Series PS :
Agfa Compugraphic 400PS {
Agfa Compugraphic Genics _ ;
Apple LaserwWriter _ i

!

!

Apple LaserwWriter i1 NT
Apple LaserWriter 1 NTX

o ewirin s T L 1 S 12 e P e R Y a8 A LA P SRS e T 3 arm i

Hlustracion 05:  Instalar y configurar la impresora

Instalar una - En la parte inferior del campo de didlogo encontrari el campo
impresora nueva de lista "Lista de impresoras". Este campo contiene el nombre de

todas las impresoras conocidas por Windows. Con la barra de
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desplazamiento de imagen situada a la derecha puede hacer
correr la lista hasta localizar en ella el modelo de su impresora.
Una vez encontrado el nombre que buscaba haga un clic en
primer lugar sobre su entrada y, a continuacion, otro sobre lua
zona de pulsacion "Instalar”. :

Que el nombre de su impresora no se encuentre en la lista no
debe ser todavia motivo de preocupacién. La mayoria de
impresoras de agujas son compatibles con algin modelo de las
impresoras Epson (con el misimo nimero de agujas). Casi todas
las impresoras Idser tiene un botdn conmutador @ dip) que les
permite pasar a un modo en el que son compatibles con la HY
Liserjet. Si ha gastado mas de 3000 dolares en su impresora es que
seguramente se trata de una impresora Postscript. En ese caso
pruebe simplemente con el driver Postscript.

Sifallan todos sus intentos con diferentes drivers, le ac'onsejamos
que llame o que escriba a la casa de la impresora. Por lo general
todas las casas de impresoras tienen departamentos auxiliares
donde se puede encontrar el driver adecuado y que le enviarin
a casa gratuitamente. Puesto que Windows 3.1 todavia no lleva
mucho tiempo en el mercado, tendri usted que esperar quizas
unas semanas O unos meses, transcurrido este tiempo es de
esperar que encontraria el driver justo incluso para la impresora
mas exotica.

Siha conseguido un driver de impresora del productor, seleccio-
ne la Gltima entrada de la lista. Es la entrada donde pone "Otras
impresoras” (Nichtaufgefithrte Drucker); al seleccionarla Windows
le mostrard una caja de seleccién de archivos en la que podra
cargar el driver de la impresora.

Pero volvamos a la instalacién normal. Una vez hecho un clic
sobre "Instalar” el programa le pedira que introduzca los disquetes
de instalacidn de Windows. Si su impresora inciuia un driver
nuevo intrexiuzea ahora el disquete del nuevo driver en lugar del
que le pice el programa. En caso de que la trayectoria que
aparece en el campo de didlogo no coincida con la unidad en
que ha introducido el disquete del driver, cambiela escribiendo

— mEoEE

:Windows no
conoce su impreso-
ras
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A

.- === - -—--lacorrecta, Haga unclicsobre OK. Windowslecomunicard ahora
al disco duro el driver de impresora v en el campo de lista
aparecerd el nombre en la entrada "Impresora instalada”. Si no
habia instalado ninguna impresora anteriormente Windows
supondra que la impresora estd conectada en el primer puerto
en paralelo (LPT1). La entrada podria ser como sigue: "Epson 24

agujas".
Configurar la Haciendo un clic sobre OK podria abandonar el campo de
impresora didlogo, la impresora, al fin y al cabo, ya esta instalada, pero al

hacerlo perderia usted la posibilidad de configurarla. Ademis
muchos drivers parten del supuesto de que usted utilizard papel
americano, que tiene las paginas algo mas cortas que el papel
o continuo de 12 pulgadas. Incluso las hojas DIN-A4 no tienen el
mismo tamano que las hojas de carta utilizadas en América.

Para configurar haga un clic sobre "Conectar". En el campo de
didlogo que aparece ahora, "Configurar impresora", puede
definir en primer lugar el puerto de comunicacion en que ha sido
instalada la impresora. Normalmente es el puerto LPT1:. Conun
\ . clic de raton sobre una de las entradas en el campo de lista
"Conexion" puede modificar el puerto.

. P

DA A T ke Y S Y e h S 2 A B R o
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[ Impresora predeterminada
HP Laserlet Il PostScript en LPT1:

~ Impresoras instaladas:
L HP Laserdet 11l PostS crip
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Lista de laz impresoras:

B} Instalar impresoras no listadas o actualizadas
! |Genérico/Salo texto

! |Agfa 3000 Series PS

! |Agfa Compugraphic 400PS
. |Agfa Compugraphic Genics
Apple Laserwriter

Apple LaserWriter Il NT

: |Apple LaserWsiter 11 NTX
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Hustracion 66:  Configurar la impresora
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Siahora hace un clic sobre "Instalar..." Windows abrird un campo
de didlogo, que varia de impresora a impresora, para definir las
caracteristicas concretas e individuales del aparato. En principio
las configuraciones son todas parecidas. Asi, aun cuando usted
no utilice una impresora Epson de 24 agujas, le serd de utilidad
leer el campo de didlogo ya que se puede aplicar también a otros
drivers.

HP LaserJétlil BostSeripten' PT1::

Fuente del papel: |Bandeia superior K

- Tamano del papel:|A4 (210 x 297 mm)

Orentacidn

Copias:

‘
I O Harizontal

o 4 i T ey W g o b Aol - - 3 i vl
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Hustracién 67:  Pardmetros del driver de Epson 24 agujas

En el 4ngulo superior izquierdo del campo de didlogo puede
definir la resolucion de impresion para grificos y textos (siempre
que se utilicen juegos de caracteres Windows).

Si quiere imprimir textos con los juegos de caracteres de
Windows es importante que elija una resolucion con aproxima-
damente los mismos valores para los ejes X e Y, va que los
caracteres resultan bastante distorsionados (en la mayoria de
programas de impresion). ‘

En "Tipo de papel" debe elegir entre papel continuo u hojas
sueltas. En el campo "Calidad del texto" puede definir la calidad
estindar al imprimir. "Correspondencia” corresponde a NLQ,
"Entwurf" a draft. Con las impresoras anchas (mis de 80
caracteres a lo ancho) puede cambiar el ancho del papel.
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~ T _En cualquier.caso-laaltura.debe’ser 117y no-12% ya-que de lo - |
contrario Windows escribird el margen inferior de las péginas. Si
ha cargado ademis otros juegos de caracteres para la impresora
tendrd que definirlos en el siguiente campo de lista para que
Windows pueda utilizarlos.

iAh!, es verdad: tiene que hacer tres veces clic sobre los
diferentes OK para cerrar como es debido los tres campos de
didlogo que existen actualmente en el escritorio.

Un poco de diversion Un clic doble sobre el simbolo "Escritorio” le Hevarad a un campo
tambien bace falta  de didlogo en el que, ademas de otros ajustes serios, también se
g q J ;
puede definir un dibujo que aparezca como trasfondo.

T ' En el cuadro con el nombre "Dibujo de fondo" se encuentra el
3 : campo de lista de una linea "Archivo".

Abralo, seleccione la entrada "boxes.bmp" v haga un clic sobre
OK. En lugar.del escritorio monocromo Windows le mostrard
ahora una caja tridimensional.

Si no ve la caja es que, seguramente, se encuentra activada la
opcion "Centrar" y la caja situada en el centro de la pantalla se
encuentra oculta por algunas ventanas situadas encima de ella.
Con la opcion "Mosaico" hara que Windows llene toda la pantalla
con cajas (boxes).

Si el dibujito le resulta algo excesivo haga un clic doble sobre el
simbolo "Escritorio" y seleccione la entrada "Ninguno" como
dibujo de fondo. Después de hacer un clic sobre OK el escritorio
tomara de nuevo su color normal.

106




D, e

= " wEscritario i
~ Diseno — ‘{
" | Nombre: |[Tlingun01 ¥ :

P

| Editar disefio..”"

e —m:rlq;,w;a?;

L Pl 7 §
L Cancelar

%3

e Y T g s

" " Aplicaciones
Cambio rapido “Ajt+Tab"

X e~y

: [~ Protector de pantalla

1+ | Nombre: [Halquee *

: ) - -
: ; Retardo: |2 Minutos :
(Betardo: 27 3]
! [ Papel tapiz _ [ lconos :
! | Archivo: (Ninguno] | £ spaciado: Pixeles

1 - -

} O Centrado ® Mosaico X Ajuste de titulo f
i
{ [ Tamafio de cuadricula™ ] [ Vel. intermitente del cursor ] ¢
|| Granulado: [0 & i ani |
! aranuiado: mﬂ Despacio Rapido {
£ ) 4] U

| Ancho del borde: &3 E
:é P

H
!
H
i

P — -

Hlustracion 68:  Ajustes del escritorio

En Windows 3.1 se ha incluido un protector de pantalla. El
protector sirve para evitar que la imagen que aparece en el
monior se requeme al recalentarse excesivamente la red de
tubos de pantalla. El peligro de que esto suceda se da principal-
mente en las imagenes con colores claros, cuando quedan fijadas
en pantalla durante horas.

El protector de pantalla entra en accién precisamente para evitar
ese efecto tan indeseable, siempre que haya pasado un tiempo

determinado sin haber introducido nada en el ordenador. Lo~

que hace entonces el protector de pantalla es modificar la
pantalla mostrando una imagen movida, de manera que puede
exciuirse la posibilidad de que se desguste el tubo de imagen.

Protectores de
pantaliu
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;Cambiar la instala-
cion? ;Y por queé?

Una nueva tarjeta
grdfica

108

- Una-vez-activado el-simbolo del panel de-control puede-elegir—— —1

uno entre tres tipos de protector de pantalla. Estos tipos se
activan haciendo un clic sobre "Test". Cuando haya seleccionado
el protector deseado tendrd que indicar el tiempo que debe
transcurrir antes de que el protector entre en accion. Aquiresulta
aconsejable un valor de unos dos minutos.

Para probar si el intervalo es el apropiado, lo mejor es salir de la
opcion con OK vy trabajar.con Windows normalmente. Si entre
tanto hace un descanso de dos minutos, el protector de pantalla
debera entrar en accidn. Para seguir trabajando, por cierto, basta
con que mueva un poco el raton.

5.5 Cambiar la instalacién

Ha instalado Windows y ha padecido para definirlo todo a su
gusto. Y justamente entonces... Se compra una tarjeta gréfica
nueva, o un ratén de otra marca, o conecta su computadoraa una
red. ;Tiene que reinstalar Windows completamente de nuevo?
Afortunadamente, no. Puede modificar simplemente la instala-
cidn. Para ello solo tiene que arrancar "Windows Setup” en el
grupo principal del administréldor de programas con un clic
doble. Primero, sin embargo, deberia leer este capitulo hasta el
final, ya que si comete un error por no haber reflexionado lo
suficiente, puede pasar que se cargue Windows en el disco duro
y, entonces si, tenga que instalarlo de nuevo.

Al cambiar la configuracion de la tarjeta grafica en Windows
debe tener en cuenta que, para Windows, mientras realiza los
cambios, todavia estd instalada la tarjeta grifica anterior. Siantes
tenia una tarjeta EGA vy ahora'quiere ponér una VGA, no se
encontrard con ningdn problema, ya que las tarjetas VGA
pueden simular la resolucién de las tarjetas EGA. El peligro
aparece cuando la tarjeta nueva no puede simular la resolucién
de la antigua. En la tabla que exponemos a continuacién
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aparecen todas las combinaciones posibles. Una "" significa que
no hay ningun problema para cambiar de tarjeta, un "-" indica
que durante la instalacién debe usted utilizar todavia la tarjeta
antigua y que no podrd utilizar la nueva hasia que no se
encuentre totalmente instalada.

Si en el cruce de la tabla decisivo para usted aparece un "-", ies’
imprescindible que tenga usted instalada todavia la tarjeta
antigua antes de arrancar Windows! De lo contrario, da lo mismo.
Una vez arrancado €l "Setup Windows" active el punto de men(
"Opciones/ Modificar ajustes de! sistema”. Winde <5 abrird el
campo de didlogo "Modificar ajustes del sistema". Aqui encon-
trard cuatro campos de listas de una linea en los que puede
seleccionar el tipo de tarjeta grafica, teclado, ratén y red que va
a utilizar.

r P

Pantalla: IXGA
! Teclado: [Teclados US y No-US de 101 6 102 teclas
| Mouse: [Miciosolt o IBM PS/2
! Red: fNo hay red instalada

P L R T
|?sé!3..99 zlar;

E . e .

Hlustracion 69: Modificar los ajustes del sistema
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Otro raton
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Abra el campo de-lista-de-una-linea "Mostrar" v seleccionela~
tarjeta deseada. Haga un clic sobre OK; Windows le pedird, por
regla general, que introduzca uno de los disquetes de la instala-
cion en la unidad A:.

- e - - S
L :

ST g

InstalarWindows.: -

Al fabnicante de hardware: Si los archivos pueden
I‘E" encontrarse en un lugar diferente, por ejemplo en
otra unidad, escriba la nueva ruta de acceso.

N AR 1 T S O e e

P s R Py

"Cancelar:

T R,

]

T anAr e Ry by AL R LT g T Y i D U B B AR ISR Ve b A S e o 4o A rae b o o s T A TR

Hustracion 70: Introduzca los disquetes deseados

Si sus disquetes de instalacion son del formato de la unidad B,
escriba B: antes de hacer un clic sobre OK. Cuando Windows
haya coptado todos los datos en el disco duro apareceri el campo
de didlogo "Salir de Setup Windows".

Si la nueva tarjeta ya estd instalada puede arrancar Windows de
nuevo; verd que al hacerlo se produce automiticamente un reset
antes del arranque de Windows. De no ser asi haga un clic sobre
"Volver a DOS", cambie la tarjeta grifica y ya podra trabajar con
la resolucion de la nueva tarjeta cuando arranque Windows la
préoxima vez.

Si llegara a ser necesario instalar un driver mds de ratbn es que
seguramente hay instalados dos ratones. Por consiguiente no
serd posible llevar a cabo la instalacion del driver con el ratdn
como de costumbre. Quiera o no, tendri que utilizar el teclado.
Lo mis ficil es arrancar a la vez Windows y SETUP. En caso de
que no se encuentre aqui todavia, vaya ahora al nivel de DOS.
Escriba desde ahi

WIN SETUP

;
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Cuando Windows y Setup-Windows ya estén cargados pulse
GEO+R) v 65 Ahora deberia encontrarse en el campo de
dialogo "Cambiar los ajustes del sistema". Active el campo de lista
de una linea "Ratén" pulsando dos veces (m=b]. Pulse en primer
fugar para ir al inicio de la lista. Con la tecla de direccion
(1) puede prepararse situdndose en la entrada que desee.
Arranque la instalaciéon con (Rewmm). Cada vez que se le pida
introducir un nuevo disquete puede confirmar con enlugar
de hacer un clic sobre OK. En el tGltimo campo de didlogo ("Salir
de Setup Windows"), al pulsar (rens  por Gltima vez se arrancard
Windows de nuevo. '

Al instalar Windows SETUP fija exictamente la cantidad de
memoria virtual que puede ser utilizada en el modo ampliado
para PCs 386. Si el valor definido por Windows no es de su
conveniencia siempre puede modificarlo. Si posee uno de los
programas PC TOOLS o Norton Ultilities, deberia procesar el
disco duro con Compress (PC TOOLS) o con SD (Norton
Utilities) antes de empezar. Ambos programas se encargan de
reunir toda la memoria libre del disco duro en un lugar deter-
minado. De esta manera Windows podra utilizar el miximo
posible de memoria virtual.

Para modificar la <2 .cidad (mixima) de memoria virtual haga
un clic doble sobre el simbolo "ampliado 386" en el grupo
principal "Panel de control".

A continuacion aparecerd un campo de didlogo en el que puede,
por ejemplo, redefinir los intervalos de tiempo que entran en
accion cuando se desarrollan varios programas a la vez. Haga un
clic sobre el conmutador "Archivo de intercambio”.

En el campo de didlogo que aparece ahora haga un clic sobre el
conmutador Modificar..S6lo después de este clic aparecera el
campo de dialogo siguiente. En él puede modificar el tamano del
Archivo de intercambio y, lo que es igualmente importante, el
tipo de archivo.

Capacidad virtual
de memoria en el
modo ampliado
para PCs 386
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O Hunca alertar

@ |nactivo {tegs) m

il

 Disposicién 1Y ﬁWﬁinl E s g

Windowst en primer plana:

[ Configuracién actual

- : Windowt en tegundo plano: Unidad: e
F | Exclusiva en primer plano Tamafc: B.772 KB
: - Tipo: Tempotal [utiizando MS-D0S)

: Lapto minimo (en msegs.]:

[ Nueva conliguiacion

Unidad; c: [data becker] ¥
Two: Temporal 4
Espacio dizponible; 32.336 KB
Tamafio maximo recomendada; 16.168 KB
Tamafo nuevo; [ 4:]

] Usar el acceso de disco de 32-bita

llustracion 71:  Modificar el archivo de intercambio

Puede elegir entre un archivo de intercambio temporal y uno
permanente. El primero tiene la ventaja de que su tamano es
variable y, en caso necesario, queda ampliado autométicamente.
Esto no es posible con el Archivo de intercambio permanente.
Esta desventaja aparente, sin embargo, ofrece a su vez una gran
ventaja para el usuario: El Archivo de intercambio permanente
es mucho mas ripido que el temporal.

Ademais de indicar el tamafio del archivo, entre 3 y 4 MBytes
aproximadamente, debe usted indicar también la unidad en que
debe abrirse el Archivo de intercambio. Puede elegir uno de los
discos duros conectados a su computadora.

No se le ocurra introducir estos datos haciendo un clic sobre OK,

va que al hacerlo borraria el antiguo Archivo de intercambio v
se crearia uno nuevo de acuerdo con los parimetros definidos.
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5.6 Cargary arrancar automaticamente

En el directorio Windows se encuentra un archivo con el nombre
WIN.INI. Este archivo contiene diversos ajustes de interés para
Windows. Entre otras cosas puede usted indicar en este archivo
una lista de aplicaciones que deberan ser cargadas
automdticamente cada vez que se arranque Windows. Active el
editor de texto que hayva elegido. Deberia ser un editor capaz de
procesar textos en ASCIL. Al principio de WIN.INI encontrara
directamente bajo [windows] las lineas:

loac=

rTun=

Detris de "load=" introduzca usted el nombre de los programas
que deben ser cargados y mostrados en forma de simbolo. Si
desea introducir varios programas escriba sus nombres de
archivo separindolos con un espacio en blanco. En la linea
"run=" se han de introducir los nombres de archivo de los
programas que deban ser cargados y mostrados inmediatamente
“en una ventana de programa. Por ejemplo: usted quiere ¢~ 3ar
el reloj y el archivo manager y hacer que aparezcan en form de
simbolo. La linea "load=" deberi ser como sigue:

load:clogk winiile
0 bien
load=clock.exe winfile.exe
Incorrecto seria escribir
load= reloj administvidnor de archivos

Una vez realizadas las modificaciones, guarde el archivo y ya
puede activar Windows, es decir, arrancarlo de nuevo.
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t

L -~ - —"Amancarmediante grupo——— -~ ——— — B

Activar la funcion
de ayuda

114

Una alternativa a estos ajustes "fijos" es la de utilizar el gfupo de
programas "StartUp". .

Abra el grupo "StarUp" mediante un clic doble. Ahora introduzca
en el grupo todos los programas que quiere que sean cargados al
arrancar. Cada uno de los programas del grupo quedari cargado y
arrancado en cuanto arranque Windows la proxima vez.

5.7 Lafuncidn de ayuda

Cuando alguna vez se encuentre con que no sabe coémo seguir
puede usted hacer dos cosas. O bien se dedica a rebuscar entre
las paginas del manual del entorno Windows, o bien va usted
directamente a la funcién de ayuda de Windows, una especie de
banco de datos en €l que encontrari respuesta a determinados
temas y problemas que se pueden plantear con un programa
Windows. En este Gltimo caso es necesario, €so si, que el
programa disponga de un puerto de comunicaciéon con la
funcién de ayuda de Windows. Normalmente la conexion suele
ser una zona de pulsacidn con el titulo "Ayuda" o bien el mend
"Ayuda". - '

Abra el men( "Ayuda" del programa para la utilizacidon del cual
necesita la ayuda. En este meni encontrard al menos tres
bloques diferentes. En el administrador de programas estos
bloques son: ‘

v

Liama la funcidn de ayuda y muestra un

1 plano general de sus posibilidades. Desde el
1 indice puede acceder, en principio, a todos
los textos de ayuda.

i} Con este punto puede buscar un concepto
4 determinado

=3 Carga un texto auxiliar que sirve como
{ ejemplo para ver el funcionamiento de la
;1 funcién de ayuda de Windows.
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e T e v Ten g
. Programa de aprendizaje! Con este,punto puede llamar el programa de
e S e s i I o 3 . . H H
“Windows 77 ‘4 aprendizaje de Windows, y dejarse
By E i introducir paso a paso en este entorno.

i

1

Exceptuando "Utilizar Ayuda", da igual activar un punto de
mend u otro, ya que con el programa auxiliar puede cambiar en
cualquier momento de un tema a otro.

Para obtener una primera impresion de la funcién de ayuda,
active el punto de ment "Ayuda/Indice" desde el administrador
de programas. Verd que aparece la ventana de la funcidén de
ayuda. Pero es demasiado pequena. Auméntela o utilice la
representacion a pantalla completa. La proxima vez que active
la funcién de ayuda, Windows utilizari la ventana en su tamano
actual.

'=‘l L

i e Ayudaidel Administradoride:programas:;
Archiva Edicion Marca-texto Ayuda

“Indice’ Igﬁ&u | anss Ig:&t"é}iél |Glosaric

Indice de Ayuda del Administrador de programas

El Administrador de programas permite iniciar fAcilmente las aplicaciones y
organizar los archivos y las aplicacionegs en grupos 16gicos.

Pera aprender & manejar la Ayuda, presione F1.

Coma:

Cambiarde icona

Conmmtar 2hite snlicaciones

Inicizr una aplicacién

Qraanizar aplicaciones w dgoumentos
ranizarventanas e icanos

Salirdzl Adminiztragion de programas

Comandos
Cornanding del mend Archivg

Comandos del mend Opciones

Camandas del mend VMentana

Teclado

Teclas de ayuda

flustracion 72 La ventana de la funcion de ayuda

Si mira con atencién verd que algunas partes del " :Xto estin
subrayadas (unterstrichen) con una linea continua y que otras
sélo sélo estan subrayadas (unterstrichelt). En un monitor a color
ambas se representan con letra verde o gris. Las palabras

Palabras subraya-
das (discontinua)
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T .. .. subrayadas sonpalabrasclave quevienenexplicadasbrevemente— - —j -
en la funcién de ayuda. En el Indice de Windows v del
administrador de programas encontrari usted la palabra subrayada
"Puntero”. Senale esta palabra con el puntero del raton, pulse la
tecla izquierda del raton y manténgala pulsada. Mientras la tecla
estd pulsada aparece una ventana con la explicacién de este
concepto. Suelte la tecla del ratén 1y la explicacion desaparecerd
de la pantalla,

Palabras subraya-  Las partes del texto subrayadas con linea continua representan

das (continua) referencias a otros temas y paginas. Si hace un clic sobre "Indice
auxiliar de Windows", por ejemplo, aparecerd un cuadro general
sobre las funciones auxiliares en Windows.

Puede mirar el texto con ayuda de las barras de desplazamiento
de imagen de la ventana de Ayuda. Comprobara que sélo tiene
algunas paginas. Los diferentes apartados no forman un todo
continuo sino que tienen que ser seleccionados a través de las
palabras (subrayidas) de referencia o de los comandos de mena.

W Volver al indice Si ya ha saciado su curiosidad sobre un tema concreto -
ayudandose con las palabras de referencia - y ahora quiere
considerar un nuevo problema, puede regresar al indice del
archivo Ayuda haciendo_un clic sobre la zona. de pulsacién
Indice. |

Volver a pie - Windows guarda por orden los textos auxiliares que han sido
activados. Con un clic sobre la zona de pulsacién "Atras" puede
volver al Gltimo texto que consultd. Haciendo un clic-de nuevo
retrocederd una pagina mais. Esto puede ir haciéndolo hasta
alcanzar el nivel superior en la jerarquia del archivo Ayuda.
Puesto que es posible que en este nivel se encuentre el indice
junto con algunos otros temas, con "Atrds" no se vera usted
forzado a regresar al indice.

. Buscar una La Gltima zona de pulsacién "Buscar" bajo la linea de ment lleva
" palabra a un campo de didlogo en el que encontrard un campo de lista
' con palabras de referencia (Stichworter). Seleccionando una de
las palabras y haciendo un clic sobre "Lista de temas (Themen
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auflisien)", Windows buscara los textos que tratan de la palabra
en cuestion. Los temas encontrados aparecen en otro campo de
lista. (Por lo general Windows sélo encuentra un tema.) Hacien-
doun clic sobre la entrada de su eleccidn y otro sobre "Ira " podra
ver en pantalla el texto con el tema que buscaba. En caso de que
los temas encontrados no le interesen puede salir del campo de
dialogo con "Cancelar".

La funcién de ayuda le permite continuar trabajando libremente
con el programa que habia activado. Si todavia no estd seguro
de cémo funciona el programa, active la funcién de ayuda al
principio de su trabajo y haga un clic doble sobre "Escritorio"
para obtener la "Lista de tareas (Task-Liste)" y ordenar las
ventanas alinedndolas. Si ahora necesita ayuda sobre un tema
concreto puede buscar la informacién en el programa auxiliar o
bien utilizar el mend del programa de aplicacion para el que
necesita la ayuda. En este Gltimo caso no se activard todo el
programa auxiliar sino que s6lo aparecerd en pantalla el texto
deseado. Esto se puede hacer también cuando se trabaja con
varios programas a la vez. Segin activemos el menu Ayuda
desde un programa u otro, el texto del programa auxiliar que
aparece también serd uno u otro.

¥

5.8 Windows y los juegos de caracteres

Windows y DOS no utilizan los mismos juegos de caracteres.
Mientras nos mantengamos dentro de los caracteres ASCII que
vandel 32al 127, no habrd ninguna diferencia. Los caracteres 128
hasta 253, sin embargo, difieren en ambos sistemas. Puesto que
los caracteres alemanes especiales (por ejemplo "6, 4, i O; A U)
se encuentran en esta zona, los textos que 1os contengan no se
podran intercambiar ficilmente entre Windows y DOS.

Para transformar textos DOS en textos Windows puede utilizar
el procesador de textos "MS Write" en la ventana de grup
"Accesorios" del administrador de programas". Abra primer
todo el grupo "Accesorios" y haga un clic doble sobre el simboic
"Write". Apareceri la ventana de programa de MS Write.

Mostrar permanen-
temente textos
auxiliares

Transformar textos
DQOS en textos
Windows
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Ibiza
. Laisla blanca

Como cada verano, Ihiza se convierte en centro de toda la "movida" estival, Afia
tras afio, la isla blanca, asi es lamada por los que la frecuentan, es arrollada por
el torbelline de extranjeros y autdctonos, con ganas de pasarselo bien. Es curiosa
la forma en que personas, que durante todo el afic se encuentran sumergidos en
la rutina cotidiana, se tranforman, convirtiéndiose en auténticos devoradores de
la noche. El guia que nos llevo hasta el hotel, me parece recordar que se llamaba
Miguel '“de Thiza", llevaba una curiosa camisa floreada en colores imposibles,
cuya combinacién producia un extrafio efecto hipnatice sobre el que la obser-

vaha. Aquella misma noche, nos acercamos a uno de los locales de moda del 4+
Paging R N »

Hustracion 73:  El procesador de textos MS Write

Active el punto de ment "Abrir archivo". Seleccione en el campo
de didlogo para la seleccion de archivos el archivo de texto que
quiere transofrmar de formato DOS a formato Windows y haga
un clci sobre OK. Write preguntara ahora si tiene que transformar
el archivo. Haga un clic sobre "Transformar". El campo de
didlogo desaparece de nuevo.

Documento de texto
iDesea convertir este archivo al formato de Write?

N

R oS nvertir«-,;"*fl

Kt "’«.‘Ja"‘ﬁ gy

Hustracion 74: ,;Transformar archivo?

Ahora active el comando "Archivo / Guardar como". Introduzca
el nombre del archivo en el campo de didlogo para guardar el
archivo y seleccione las siguientes opciones en los campos de

control:
Cop:a de seguridad indiferente
Sélo texto . activada

Formato Word de Microsoft desactivada
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Nombre de archivo: Ditectorios:
Ibiza. weri c:\@writedo
coteldrw, wri 7Y - —
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dict. wit & @wiitedo —_—
dos5.wri
dot5feD0. wii
mrdosSocp.wsl
nombres_wii
personal wri K _
- *
{ . .
Guardar archivo comae tipo: Unidades: ] Copia seguridad
{Archivas white (~wRI) J2] [=3 e data becker '+
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flustracion 75: Guardar el archivo transformado

Si ahora hace un clic sobre OK Write guardari el archivo. Los
caracteres especiales, ademads, se han adaptado al juego de
caracteres de Windows.

La operacién contraria también es posible. Arranque MS Write,
active el comando de menu "Abrir archivo" y cargue el archivo
que desee. Cuando Write le pregunte si tiene que transformar el
archivo haga un clic sobre "No transformar", active de nuevo
"Guardar como", introduzca el nombre del archivo, seleccione
las opciones que aparecen abajo en una lista y haga un clic sobre
OK. Ahora ya puede utilizar el archivo destin: - con los programas
normales de MS-DOS.

Copia de seguridad indiference
Sélo texto activada
Formato Word de Microsoft desactivada

Los juegos de caracteres de Windows y de DOS no contienen los
mismos caracteres. Por lo tanto puede suceder que algunos de
los caracteres no se puedan transformar. En caso de duda puede
consultar las dos tablas que reproducimos a continuacion para
saber qué caracteres pueden ser transformados.

Transformar textos
Windows en textos
DOS

Advertencia
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Una de las novedades del entorno de usuario Windows la
constituyen los juegos de caracteres Truetype. Estos caracteres
permiten ampliar las letras a pricticamente cualquier tainafo;
cosa que no era posible con los juegos corrientes ce’caracteres,
ya que a partir de un cierto tamano adquirian una forma angulosa
y puntiaguda. " '

. Para poder utilizar estos nuevos juegos de caracteres es necesa-

rio, en primer lugar, activarlos. Se activan haciendo un clic doble

sobre el simboio Fuentes del grupo de panel de control, con lo
que queda activado el siguiente campo de didlogo.

Fuentes instaladas:
Atial [TrueT ype)
Anal cursiva (TrpeT ype)
| |Anal negrita [TroeType]
| [Asial negeita cursiva [Truel ype
B Couner 101214
i (Couner New {TrueType] -

; !‘_unma

i |(AaBbCcXxYyZz 123

% AaBbCeXxYyZz 123

% |AaBbCcXxYyZz 123

Esta es una fuente d coliis

Opciones TrveTppe

ol £l tamaiio de 1o fuend

7 Mostiar sdlo fuenter TrueType en Loz aplicaciones

Hlustracion 76: Seleccion del tipo de letra

Ahori verd una muestra de los distintos tipos de letra que tiene

a su disposicion. Puede hacer un clic sobre uno de los tipos en
la lista que se encuentra mas arriba y darle el visto bueno en el
display que se halla algo mis abajo.
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Las fuentes Truetype las reconoceri porque llevan el nombre de
True Tvpe. Si quiere puede hacer un clic sobre ¢l conmutador
del mismo nombre situado en el margen derecho. Al hacerlo se
abrird una ventana de didlogo con las dos funciones que
indicamos:

En la ventana puede indicar que el empleo de fuentes se reducira
exclusivamente a las fuentes Truetype, o bien, por el contrario,
que estas fuentes quedaran excluidas del uso, esto es, que sdlo se
utilizardn las fuentes convencionales.

Algunos programas de Windows pueden trabajar con el juego de
caracteres. de DOS. Si puede elegir entre diversos juegos de
caracteres y entre ellos se encuentra "Terminal”: ha encontrado
el juego de caracteres de DOS.
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6. Referenc:c:

Esta parte de Referencia del libro pone a su disposicion un
resumen en forma de tabla de los procesos de trabajo mds
importantes. Y le ofrece, ademis, una visiébn de programas
adicionales y un glosario en el que puede consultar aguellos
conceptos que no le hayan quedado demasiado claros.

6.1 Tabla resumen

Arrancar y salir de Windows

Arrancar Windows en el modo mas
adecuado

Arrancar Windows en el modo
estandar

Arrancar Windows en el modo
extendido para PC 386

Arrancar Windows juntamente con
el programa "programa”

Arrancar Windows en el tipo
operativo "modo” ("/s" o "/3")
: juntamente con el programa_
"programa”

et ’&ﬁ e s R
SSaliride WIndows &osah s

f!‘“qu.ﬁ'h&,ﬁ" 'ﬂ‘%‘:’f«&;; iy
Haga un doble clic sobre el Al hacerio ie esta comunicando a
campo del ment de sistema Windows que quiere salir del .
del administrador de programas. administrador de programas y de

Windows.

OK Confirmacion
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diadlogo de otras aplicaciones que se
& encuentran en ejecucion y que no
debemos finalizar de momento
| porque, por ejemplo, todavia no
. hemos guardado los datos o porgue
se encuentra en funcionamiento una

Activacién de la lista de tareas

Abrir un campo de menu de sistema

ambiar.

R RS T R N

VR
clic:sob

LR ST T W el e
e N

Clic sobre otra ventana de programa

+
£

Terminar la lista de tareas

T

T, . et
staid e?:icz:easgﬁl%%
25 A

e B
ST _m\-f‘:zﬁ‘%{'

H
e ;M': Hore
e R

ek

Seleccione la ventana que quiere
ng

activar y que debe ser traida a
primer plano.

elipr
ey

. Seleccione la ventana def programa
que quiere terminar

Cancelar el programa

~
.
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Ventanas e iconos

Ordenar cuidadosamente los iconos
; de aplicaciones en la parte inferior
del escritorio

rqgrama en moscnc ; 2

v i ey H
e L R St e L A e WA

. Ordenar las ventanas.de programa
. en el escritorio, alineadas unas junto
%“ a ofras y todas con mismo tamano

A R RO AT S FR e w‘.{”f"“ ARl G

iir ICOI‘\OS cutomatlcamenie :
I R e

Si el punto de'mend no esta activa-
do, los |conos mantienen su posi-
cidn.

staiactiva

e e P S LT

atica; del

a@W%%ﬁ&&

g 28 TR A

fir.ventana'de prog
VER ey \.-.1;’;{:1;, P

Si no esta activado, la ventana del
administrador de programas man-
; tiene su tamano.
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5 Seleccuonetuna yen\tana de:

é Es necesario activar la ventana para
; que el campo del menu de sistema y

| las zonas de pulsacmn queden

e S IR RV T

puisamén para‘ 3 representaciony

-,

L (R
r presentacmn-co

AR

que el campo del menu del sistema

Es necesario activar la ventana para

y zonas de pulsacién queden
visibles.

- ""(:i A, -L'-g_

: @-ﬁblen‘haga 9 ch
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: ! Para ague el nombre sea incluido
tamblen en la ventana de grupo.

1 Esto es importante para evitar que
3 . -

: Windows ordene los iconos de
grupos en alguna de las ventanas
de grupo activas.

Ahora Windows ordena los |conos
de grupo.

Windows ordena ahora todas las
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i la ventana de programa.
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;,lntroduzca una méscara

La mascara que aqui elige,
determina qué archivos seran
renombrados.

Esta mascara es la que determina
cdmo se ha de cambiar el nombre
de los archivos seleccionados segun
la primera mascara.

Todos los archivos gue caigan
dentro de la primera mascara, seran
cambiados de nombre de acuerdo
con la segunda mascara.
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La mascara introducida determina "
3 qué archivos son los que hay que
"} copiar.

s Al introducir este dato esta deci-

1 diendo si los archivos que caen bajo
la primera mascara, deben ser
o copiados simplemente en otro

directorio, o bien deben ser

copiados en el mismo, pero con
otro nombre o en otro directoric ¥
con oiro nombre,

Comienza el proceso e copia.
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1 Windows debe buscar los archivos
4 en cuestion.
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Reterencia

Windows ordena en ia ventana de
programas todas las ventanas de
directorio abiertas superponiéndolas
y dandoles el mismo tamafio.

Windows ordena en la ventana de
programas todas las ventanas de

directorio abiertas atinéandclas en
+ filas.

. og_ £ ey

Ccmbtar el nombre de dlsquetes

un_ﬁd,qdes
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Confirma que el disquete fuente
estd introducido.

% Confirma que los disquetes fuente y
destlno estan introducidos.
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Actlve .&lta qapocsdad S qwéré -

Iniciar la operacién de formatear el
disquete.

No formatear mas disquetes

Comando para salir de
. COMMAND.COM.
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% Al cambiar de la representacion en
4 ventana a la representacion DOS
tiene que estar activada la ventana.

6.2 Glosario

: A lo largo del libro se ha encontrado usted con muchos

’ conceptos cuyo significado no ha sido aclarado cien por ciento.
En el glosario hemos reunido de nuevo los conceptos mis
importantes, .
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Activado

Cuando se puede seleccionar uno de entre varios objetos (venta-
nas, iconos, entradas) sobre el cual se puede aplicar entonces
alguna funcion, al objeto en cuestion se le llama activado. Todos
los demds objetos estin desactivados.

Aplicacion (programa de)

Otra palabra que denomina "programa'.

Arrastrar

Mover un objeto. Lleva el puntero del ratén sobre el objeto (por -

ejemplo un icono) que quiere mover, pulsa la tecla izquierda del
ratdn y estira €l objeto, sin soltar la tecla, hasta llevarlo al lugar
en que quiere situarfo. Entonces ya puede soltar la tecla del
raton.

hY

Barra de desplazamiento de imagen

Imitacion en Windows de una regla desplazable. Con ella puede
definir un vaior o seleccionar una parte.

Barra de titulos

En la barra de titulos de una ventana aparece el nombre de ésta.
La barra de titulos también contiene a menudo un campo de
mend de sistema y dos zonas de pulsacién para la representacion
icono y a pantalla completa de la ventana.

Campo de didlogo
\

Ventana cuv finalidad es la de introducir los datos del usuaric o
bien la de «. ‘strar brevemente otros datos, estos datos desapa-
recen una v confirmados.

Referencia —
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—__Campodelista ~~ —————  ———— —— T

Sirve para seleccionar una o mis entradas en una lista. La lista,
cuando es muy larga, puede moverse con una barra de des-
plazamiento. |
Campo de lista de una linea

Sirve para seleccionar una entrada de una lista. Ocupa menos
sitio que un campo normal de lista.

“Campo de texto

Zona de un campo de diilogo en que puede ser introducido un
texto o nimeros mediante el teclado.

Cerrar
Para terminar un programa o una funcidén basta con cerrar la

ventana correspondiente.

Confirmar

Para que Windows sepa que el dato introducido por usted es
vilido, éste tiene que ser confirmado. También los campos de
didlogo que contienen datos que han de ser leidos tienen que ser
confirmados. Con Windows la confirmacion se lleva a cabo casi

" siempre haciendo un clic de ratén sobre la superficie de

pulsacion OK.

Doble clic

Doble pulsacidn de la tecla izquierda del ratén. Con el doble clic
sobre una introduccién se desencadena uha funcién que,
normalmente, se habria producido también con un clic sobre la
entrada y otro sobre una zona de pulsacion o bien activando un
menq.

-——
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Escritorio
A
Denominacion para la superficie sobre la cual Windows puede
depositar las ventanas de programa.
Font (Fuente)

Palabra inglesa para juego de caracteres.

Icono de aplicacion

Si reduce la ventana de programa de una aplicacién a tamzio
icono, en la parte inferior del destok aparecerd un icono: el icono
de aplicacion.

Icono de grupo

Al cerrar (o reducir a tamafo icono) una ventana de grupo en el
administrador de programas aparece un icono de grupo. Se
puede transtformar otra vez en ventana normal haciendo un
doble clic sobre él. |

Juego de caracteres ANSI

Windows utiliza por regla general el juego de caracteres ANSI.

Este juego tiene la ventaja, frente al juego de caracteres OEM .

utilizado por DOS, de que contiene todos los caracteres especia-
les de los paises mis importantes. El juego de caracteres OEM
contiene unos caracteres especiales y otros segin sea el pais en
que se utiliza. Ademads contiene diversos caracteres grificos que
no se encuentran en ANSI. Es posible transformar textos ANSI en
textos OEM, vy viceversa, siempre que el texto no contenga
caracteres que no se hallen presentes en ambos juegos.

Juego de caracteres OEM

El juego de caracteres OEM es el utilizado por los programas
normales de DOS. Contiene los caracteres especiales mas

Referencia —
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. es idéntico en todos los paises. Ademas de eso contiene diversos

caracteres graficos que permiten trazar lineas v recuadros. Los
programas Windows utilizan el juego de caracteres ANSI en lugar
del OEM.
Marcar

Siempre que tengamos que aplicar una funcién sobre determi-

nadas entradas de una lista (por ejemplo archivos en una ventana.

de directorio), es necesario marcarlas previamente.

Men(

Muchas ventanas de programa tienen bajo la barra de titulos una
linea de menQ en la que se encuentran titulos de mena.
Desplegando un menu se pueden activar las funciones conteni-
das en él.

Modo estandar

Es el modo operativo en que funciona Windows en los ATs con
un minimo de 640 KBytes de memoria normal y 256 KBytes de
memoria ampliada. A diferencia del modo ampliado para PCs
386, en el modo estandar no se puede utilizar memoria virtual.

Modo extendido para PC 386

Modo operativo de Windows en el que se puede utilizar
memoria virtual. Sélo funciona en computadoras con un
procesador 80386 (o superior) y una memoria RAM de 2 MBytes
COMO minimo. |

Multimedia

Los elementos multimedia representan la posibilidad de com-
binar el trabajo de pantalla (visual) con sonidos y lenguaje. Aqui
se necesita, naturalmente, un hardware especial.

\
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Nombre de archivo

Cada archivo tiene un nombre. Este nombre puede contener un
méaximo de ocho caracteres (nombre principal) y una extension
de hasta tres caracteres. La extension del nombre es opcional.

Pantalla completa

Forma de representar una ventana de programa haciendo que
ocupe todo el escritorio. La representacion a pantalla completa
de una subventana requiere para si toda la superficie de trabajo
de la ventana del programa.

Pardmetros
Denominacidn de los ajustes mas relevantes para un programa
0 una funcién determinada.

Portapapeles

Los programas Windows pueden intercambiar datos entre si
(textos, dibujos, etc.). Un programa deposita algo en el
portapapeles y otro programa lo recoge de él.

Programa Windows, Aplicacién Windows

Programas desarrollados especialmente para Windows y que
soportan totalmente el entorno grafico de usuario.
Puntero del raton

Pequenia flecha en la pantalla que sigue-los movimientos del
raton. Segun la funcién que realice, el puntero del ratdn puede
cambiar de forma. ‘

Senalar

Para "senalar" algo tiene que llevar el puntero del ratén hasta
ello. '
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Pequefio dibujo que simboliza algo.

Task

Cuando varios programas funcionan a la vez estdn comp’artiendo
el procesador. Un programa que se e]ecuta en el entorno
Multitasking de Windows se denomina Task.

Trayectoria

Indicacion del camino que ileva a un directorio. Trayectorias
son,.por ejemplo: C:AWINDOWS\WORD\TEXTOS etc.

True type

Es unjuego de caracteres que puede serampliado casi sin limites
y sin que los caracteres pierdan calidad.

Ventana

J
Area en que se desarrolla un programa. La posicidn y el tamanio

..de la ventana quedan fijados por usted. Las ventanas se pueden

superponer.

Ventana de directorio

Subventana del administrador de programas en que se represen-
ta el contenido de un directorio.

- (Ventana de) grupo

Subventana en el administrador de programas en que se
representan los iconos de programa de las ’1pl1cac10nes y que
pueden ser mmedlatamente ejecutados. '
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Ventana de programa

La mayoria de los programas de Windows abren una ventana en
Ja que se muestran datos, o se pone a disposicién un meni, etc.
Esta ventana se denomina ventana de programa o bien ventana
de aplicacién. Las otras ventanas que abren los programas, por
ejemplo campos de didlogo y subventanas, no son ventanas de
programa.

Zona de pulsacion

Imitacién de un interruptor en una ventana. Haciendo un clic
sobre una zona de pulsacion Windows ejecuta una funcion.

6.3 Vision global de los programas incluidos
en el paquete

Grupo principal

Administrador de archivos

Programa auxiliar para la administracién de archivos y directo-
rios y para el manejo de disquetes y del disco duro.

Panel de control

Programa auxiliar para el ajuste de diversos parimetros del drea
de trabajo. _ : ;

Administrador de impresion._

Programa que es-llamado por Windows cuando se imprime con
cola de impresion. '

Instalar Windows

Hace posible la modificacién posterior de la configuracion del
hardware.
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—__Icono de comando de DOS _

Arranca el MS_—DOS-SheH.

ReadMe o

Este programa nos muestra un texto Readme que nos informa
sobre las modificaciones actuales en la versidn de Windows.

Accesorios

Write
Procesador de textos sencillo que puede procesar dibujos v
escritura proporcional. ‘

Paintbrush

Version de Windows del conocido programa de dibujo; si bien
no es tan completo como la versidon que funciona con DOS.

Terminal

Programa para la comunicacién y transmisién de datos a través
de un mdédem por via telefonica.

Bloc de notas | ,
Editor sencillo de textos para los archivos de texto ASCIT (ANSD).

Grabadora |
Programa auxiliar que nos permite grabar los movimientos del
raton y las entradas por teclado y guardarlos en forma de macro.

Archivo

Minibanco de datos que simula un archivador. Es suficiente para
guardar unas cuantas direcciones; no se procesan Mayores
rcantidades de datos.

Calendario

Nos muestra el dia y el mes actuales, y también puede administrar

citas.
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Portapapeles

Muestra el contenido del portapapeles cuando el formato es
conocido.

Calculadora

Simula una pequena calculadora o bien una calculadora cien-
tifica (seleccionable).

Reloj

Nos muestraun e digital o de esfera. Elreloj e funcionando
incluso cuando ¢s meducido a tamano icono.

Editor PIF .

Programa auxiliar con el que se pueden introducir algunos
parametros para el desarrollo de los programas normales de MS-
DOS bajo Windows.

Empaguetador de objetos

El administrador de objetos combina partes de diferentes docu-
mentos enire si para poder trabajarlas conjuntamente (en

paquete).

Tabiz de juego de caracteres: - ;
La wbla de juege de caracteres nos permite introducir comoda-
‘mente en un texto caracieres especiales gracias al trabajo
conjunto con el portapapeles. .

. Media Player

Siha instalado una tarjeta sonora (Soundkarte) en su computadora,

~ podra emitir canciones, o lenguaje hablado normal, conayuda de
los tonos de este programa,

Sound Recorder : .
También aqui es necesario que su computadora disponga del

hardware adecuado. En ese caso este programa le permitird
grabar masica y otros sonidos.

153



—

154

—— Indice alfabético

“Indice alfabético — —— T

B40 KBYIE .o oot 11
Abandonar .......... e e e, S .83
Abandonar Wmdows ......... e e e Ve 29
ADIE el e RO RN i .. 48
Abrir ventana de direCtorios ......cooceveveiieiiiciiceea 80
Administrador de archivos .....i..ccovnii i 63
. Administrador de programas ..........ccceeeenns i 47
AJUSEAr IMPrESOTA .. iueeureeeececairecreeeeanas S .7102
Aplicacion Windows .........c.c.coceeue ST SUPRAE &
ATCRIVO Lot sfese e rvennassseenivnns 40
Asocnacuon ........................................................................ 79
Asocrar................;::...::....:....;;....;; ..... SO IR O w59
AUTOEXEC.BAT :........ e fe e vinn 16
Barra de desp!azamlento e e B s .35
Borrar.....coooe TSRS S SO S USRI 424
Borrar archivo ........... et e T e Y 4
BOrrar dir@COM0 ... vureucree e S 73
Borrar grupos de archivos ........ aeanas e ee e e rnn———— .72
BOtON oo AR SR S .33
BOION A€ OPCION ...t Fe e e e 3
BUSCAr .ieverrnee. SRR N S et 58,75
Camblar ethueta de volumen ........... e 83
Cambiar nOMbre ........icooeeuivesivnnen.. SR e B8
Cambiar nombre de directorio .........coooevieieiiiiiiie i, 69
Campo de.di8logo ....iccocveivriiviiieeeeee e, e 33
Campo de listas (varias 1iNeas) .........cceeveeveeverevecriarennens 36
Campo de listas de una linea .............ccoevviniciiniinnn, 37
Campos de control ...ttt 34
"CASCAUA oo Sl i 1 31,82
0L LSO TN SOOI 49,81
‘Cerrarventana................. re e e E e e s 28
Comodin ................ PR S evneraaad .68
__CONF|G.SYS, ......... e eer e e e rees share e e aae e 16



- Doble CliC et e S, e 27

Configuracion de hardware ........cccccceeine, ey 14
CONfIGUIAT «....vevieeeeeeeeeee, et 102
Copiar archivo ........c........ . PRT e, B89

Copiar disquete ............... s e rerereneens 86

Crear subdirectorio ................ e e s . 76"

DIFECOMNO wvororereeoree. ST
Disco. duro ....cccocoeiivvvneeiiennn e e 83
DISQUETE ..o et 83

Driver de diSPOSIIVOS .........iiue. oeeemeeeerrrreneerrnerins S i2

EJOCULAT e ....63,67
Ejecutar programa MS-DOS .........ccomriisirimniercuresinnenisn. 88
Ejecutar Windows ..........ccccceeveeieeneane, e e 18
Entorno de usuario ........cccoeeeeiinnn, edreeraeeaaatrereasenrnanae 11
ESCHLONO ...veceveieectaseeeccieenas s sn e 22

Estructura de directorios ..............c.ee.. OO R -v/

Formas de repreéehtacién-...._....‘........,,, ...... 77
‘Formatear disquete ................... e e, 84
Funcién blogueada ... e 46

‘Funcién de ayuda ........... e 114

Grupo ..o S TS SRS JO CEOTO .48
‘Guardar como......... e SRR w40

-

Hacer Clic ... oo et 21

lcono de grupo ............ e e e ereen .48
ICONO d€ PrOGrama .......covveveeerveerrerivereneressee s . 48
Imagen completa ....... e et 25,49
INSEEIETION .ttt e, 13

Instalar ., ................... 54

INStEIAr IMPreSOa .......tueeevecieriren i ieneceees ey 102
Intercambio de Gatos oot e 93

INEErfACE DDE oo ees it e g3 -

SETL



p

Ji

156.:‘

Indice alfabético

__.Lista de tareas......... ettt rieereeeaereraierariirarrarnraaes PRI |0 N
Llamada de Programa ......ccooeeeeeeeiiieeie e 57
Marcar varios archivos ..........oceeeveeeeenn... et 70
Memoria de ampliacion........cccocoveeeincniiicce e, ST 20
Memoria de.expansion ...........ccoceceveeeieennnn e 20 .
Mend de SiStemMa ..o 43
MENUS i e 40
MenUs. €N CaSCATA w....covieiii e B e 44
Menus solapados ................. SUTOUURUUUTTOUOROFIUE RSP 44
Modal ...coooiiiii e S TTTR S 33
Modificar tamafo de ventana .........cccovveeeiiieveveeeeen, 23
Modo estandar .......cccccceeeeennne, SN
Modo extendidO :.cccvvmmmmiiieeiiieeeeeeeerciiiee e e eeeed e 1L
Modo extendido de [a 386 .......cccoovvreiiriiii 11
Modo operativo ................. NP JOTUT crvreererereeneneien 19
IMOSAICO +eeteriineeeeeeeeeeeer e ee e e e er e e e naeaeaaees .ot 31,61,83¢
1Y (V7= SRR PPN [UTR 73
MOVEr VENALANG . oo e .23
MS-DOS ... JO R URURUSTUSRPRRPRPTY 11
MURIERSKING .. ov ettt e 11
NUBVO e e r e 56
(@] {0 =1 o T 31,60
@] (o [=12 F- | GOSN RSRPR 60,82
Ordenar automaticamente .........cooovveeeiviieieeee el 61
Paintbrush ......ccooiveveeivieneenn e e, 94
Panel de CoONtrol ..., 97
Parametros ..o 57
Programa ..., 48
Propiedades ........cccccceoo..... feerrrarr e e ———— s 59
Protector de pantalla .............. ST STRO o107
PuNtero del raton ,..o..ocooveeeeeeeeeeeeeeeeeerennns R e 210
RALON ... R it 21
Renombrar disquete .......ccv....... e e 83



- Secuencia de ordenamiento et 77
‘Seleccion de archivos........... e ...39

Shell de DOS ......ovvevverenn., e, R ...88

Tamano de memoria virtual .....cccoeeeeeiieeiiieeenn, N 111

Tamano de ventana ....ooeeeevvoeeeeeeeeeeeeeeeaen, e i, e «

Teclas del raton ... AR 21..

Todos.los-datos de.arChiVo .....oeiecieicciie e 77

PR e f R
- N DI -

Ventana de grupo ... eveeecviieenann R RTTRN ... 48

Ventanas ocultas ..., e aaas ... 29,

Windows 3.1 ............. 11 :

1
3
(%
.
>~ (A
' -
. oy
[
f
! v
) r
. .
L H
- 4
(Y T
.......... Losdlar
g [
e




