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INTRODTJCCION 



Desde hace algunos afiós' la expansión tecno~ógica ha invadido 

casi todos los c~m~6s,'del á~bitci h~mano': Un ej';,,mplo muy claro de 

ello, es,;ta;r~~~~:~ri~~d~ k6~i~1hecihoci~'~u~. la computación ha 

provocado una ré~oluci~~.·~ri&'~i~6tÜa1/ so~fológica, económica y 

tecnológica. 

Existe una urgente necesidad de manejar información y las 

computadoras pueden procesar grandes cantidades de ésta en un 

tiempo muy reducido. Esto es muy importante porque el uso de las 

computadoras liberarán al ser humano de la esclavitud y del 

aburrimiento que experimenta con la rutina repetitiva. 

El ser humano puede ocupar el tiempo libre en crear e 

imaginar nuevas ideas para conocer su mundo. Por ejemplo, en las 

ciencias, las computadoras pueden ocuparse de la comprobación y 

detalles de la investigación mientras que el científico puede 

especular sobre nuevas teorías. 

La computadora es una herramienta poderosa tanto para la 

investigación como para la educación y la recuperación de 

información. Su uso provocará el surgimiento de nuevas 

generaciones con capacidades cognoscitivas, creativas y afectivas 

diferentes. Por estas razones, el uso de la computadora se ha 

incrementado. 

Las computadoras se utilizan como una herramienta muy 

importante en campos tan diversos como las ciencias, el deporte, 

el juego, en la exploración espacial y en las labores de oficina 
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~ . - - -

Desde hade algÜno~ años' la expa~;;ié.1:1 tecrt0:).Ógida ha invadido 

casi todos lcis campos deÍ'á~bito ill1mano.•:Cun ~~~mkl.~i}~u~ ~lar() de 
' • - , • , • '\ ' ( , •C • ! , • • ' , , • •" e, • , .' .. T •', • '·•• ;\ ~'.¡'\ 

ello, es ta representado por el ~hécho\.a.·.·. e'.;;q~~ ... ·,.~· .. li:Í~ c§m. ,Pli~.· .. a~i6ri . há 
. ".:-:··i::; - .,,,;. '· . 

provocado una revolución ·intelect~~i;)~C:i6fR'.í6'~'iC::;Y!ii6o'~6m'fca y 

tecnológica. 

Existe una urgente necesidad de manejar información y las 

computadoras pueden procesar grandes cantidades de ésta en un 

tiempo muy reducido. Esto es muy importante porque el uso de las 

computadoras liberarán al ser humano de la esclavitud y del 

aburrimiento que experimenta con la rutina repetitiva. 

El ser humano puede ocupar el tiempo libre en crear e 

imaginar nuevas ideas para conocer su mundo. Por ejemplo, en las 

ciencias, las computadoras pueden ocuparse de la comprobación y 

detalles de la investigación mientras que el cientif ico puede 

especular sobre nuevas teorias. 

La computadora es una herramienta poderosa tanto para la 

investigación como para la educación y la recuperación de 

información. Su uso provocará el surgimiento de nuevas 

generaciones con capacidades cognoscitivas, creativas y afectivas 

diferentes. Por estas razones, el uso de la computadora se ha 

incrementado. 

Las computadoras se utilizan como una herramienta muy 

importante en campos tan diversos como las ciencias, el deporte, 

el juego, en la exploración espacial y en las labores de oficina 
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o del h6gar. ¿Por qué se .utilizan tanto las computadoras? porque 

faciÚt~n ~l i;a;~j~,< ~;Jdaka;~a ~~~~r~cl~n de problemas y 

reducen el tiempo y. ei: nomei;-.o de tare~s:C1ue el usuario tiene que 

realizar. 

Esto nos lleva a reconocer que.·' las computadoras son 

puramente una herramienta y que son los seres humanos los que 

proporcionan la energia creativa para manejarlas (Shneiderman, 

1980). 

Un elemento muy importante de las computadoras esta 

representado por el software el cual se divide en: sistema 

operativo, paquetes de aplicación y utilerias. 

Existen paquetes cuyo uso es muy complicado y puede causar 

en el usuario ansiedad y frustración a tal grado que puede dejar 

de usarlo. 

Por ejemplo, el uso de procedimientos en la construcción de 

archivos y el uso de editores, entre otros, requieren de un 

lenguaje muy especial el cual no esta disefiado para usarlo de 

manera sencilla. 

Todo esto ha provocado que los diseñadores de software 

intenten remediar la situación usando manuales de apoyo al 

usuario. Sin embargo, algunos disefiadores no cuentan con los 

conocimientos suficientes para lograr sus objetivos. 
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Por esta razón ~~fgiÓ la :.ne'bes'idád d~ reálizar investigación 

con la ayuda d~ li1 ~~ i~'~l~gí~J c~~ ~i{·ifa;·~e avebgúai:" lo~ 
procesos que subyacen a• la.iri!i:.~~~~~i6~ h\.imano-computadora. 

Algunos tópicos que pueden investigarse incluyen: la 

elección de nombres significativos para las. variables y comandos 

utilizados, las estructuras de los datos y los métodos de 

documentación sobre todo cuando los usuarios no son expertos. 

En la actualidad es más común el uso de las computadoras por 

personas no expertas. Por tal razón, los fabricantes de 

software están cada vez más interesados en hacer más fácil y 

agradable la interacción del usuario final con la computadora. 

Un problema prevaleciente en la industria computacional es 

el uso de un lenguaje muy complejo en la documentación dirigida a 

personas inexpertas. 

Es aquí donde la psicología puede aportar información 

valiosa sobre las características que hacen que un manual sea 

mejor que otro. 

se busca proporcionar satisfacción al usuario para que siga 

utilizando el paquete de manera eficaz. La mayoría de los 

diseñadores no consideran corno fuente primordial el diseño de 

documentación, sin embargo, se hace cada vez más clara la 

necesidad de hacer aportaciones al diseño de ésta. 
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La psicologia cuenta .con la<1n~~6dciÍ'ogia ~decuada a los 

problemas referentes a la interabd~~n: ~umémo-'-computadora. El 

objetivo que persigue el presente ~ral:>.aj~intenta demostrar lo 

anterior. Se pretende cubrir un v~b16'/~u'e se há venido .sintiéncio 

en el uso de software. 

No basta con diseñar software, es importante considerar la 

documentación que lo acompaña. En varias ocasiones la 

documentación utilizada o bien esta escrita en inglés o es una 

traducción textual. 

Antes de continuar, revisaremos el concepto de documentación 

para de ahi partir y describir el objetivo que se propone en este 

estudio. 

La documentación es definida de manera preliminar como 

el "desarrollo de información transmisible acerca de un sistema 

computacional de tal manera que pueda entenderse qué hace, cómo 

lo hace, cómo usarse y cómo puede mantenerse rápida y fácilmente" 

(Kelly, 1983, pág. 13). 

Existen dos tipos de documentación, a saber: 

1) documentación interna*: es la que acompaña al código de un 

programa y permite tener las caracteristicas, la función y 

estructura de un módulo de programas. 
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\'... ./-'.,~)·- <-. .,.-;, :, .-:;- '>'.·\ 
2) La documentación externa*.: .es 1á. ~i.ie,s~·:rei:Ú~~~ :~ lÓs fuariuaTes 

de operación y de . en~reff~t~~fl~::~;{~:Y.~t~J,;,~,~;~~~~t3;~,,~;tn~,i,es 
(Torres, Cedeño, Bibriesca, .Mai;1n;;:.y .. F:lamenco ,},.1985a):. r:i{;i·.E.s::; 

. :::.~ ·7:- -.,,- ' <• ;',. -;-- _i, ' 

necesario aclarar que . el presente\tl:'Aba.jo s'e ~rii6'c~ .al a).~~ñ~ 
de documentación externa. 

La preocupación por diseñar manuales,.ya tiene.una historia 

en la facultad de Psicologia de la tiNAM. En la década de los 70 

el Mtro. Nahum Martinez elaboró manuales para usuarios de un 

sistema estadistico. 

Pero, fue en los años ochenta, cuando el Mtro. Torres 

Cházaro al ser coordinador de la Unidad de Cómputo, Informática e 

Instrumentación de la Facultad de Psicologia (UCII), se dio 

cuenta de que la documentación externa estaba escrita en términos 

complejos lo cual representaba un obstáculo para que los 

usuarios utilizarán los programas de manera eficaz. 

El Mtro. Torres, la Lic. Araceli Ruiz-Primo y la Lic. Maria 

Luisa Cedeño, iniciaron una serie de investigaciones sobre el 

diseño y evaluación de manuales para usuarios de computadora. De 

esta linea se desprendió el presente trabajo cuyo objetivo fue 

elaborar una guia de lineamientos para diseñar manuales para 

usuarios de sistemas computacionales. Esto se hizo al tratar de 

resolver un caso en particular. 

* Ver Glosario al final de la Tesis. 
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El caso fue diseñar un manual' del usuario ~-~~~;c~anejar un 

programa llamado FORMTOOL. Dicho prC>gr~ll\a:~'ejll\if~~;g;;;~~ y E!ditar 

tablas y cuadros con diversos tipos y tamañ~é,~~).efra'~ Además 

permite la importación de archivos creados encot~(J~'''.J:ii:'bgramás, .. 
asi como la exportación hacia éstos. El program~ FORMTOOL fue 

creado por LOC Developrnent Corporation en 1989. 

Para lograr el objetivo propuesto se decidió .. dividir :e1• 
:<~-'.·~···:~-- ·. 

presente proyecto en dos etapas: 
.· >· .-·- ;, ' ".;'~_:_::: 

Etapa de elaboración de una guia de lineamient~s para. di¿efiar 

manuales para usuarios de computadora. 

Etapa de Evaluación de la guia de lineamientos 

El propósito de la etapa de elaboración fue obtener una guia 

de lineamientos derivados de la literatura referente al diseño de 

manuales. Para obtener dicha guia se realizó un análisis de 

contenido de varios libros y articules de autores que han 

trabajado sobre el terna. 

En la etapa de evaluación se procedió a evaluar dos manuales 

uno diseñado usando los lineamientos elaborados en la primera 

etapa, llamado Manual "A", y otro manual diseñado por personal 

de la UCII, llamado Manual "B". 

El diseño del Manual "B" se basa en la presentación de los 

menús y se listan las instrucciones en el orden en que aparecen 

en el programa. 
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En esta etapa se uso.un procedimlen.¡;_o ~e.~v~i~~;;:i.Ón 
ergon6mica (véase I Torres y ;~lb~j_~~i;~_. 1:9-S~j ·'eii el 6üif.•uÜ 
evaluador anot6 las dificültadé~ bb~~i;_,~a~~)cli'~rid'b 06~'.:fü~J~;¡~s 
interactuaron con el sistema ut.iii~iJ~o; ~·]:fi~ij~t·.i~:Í.h'•> ;~ . .. . 

;'.F:, <~1::_., '." ~;ij¡,~-·: <W-t·_, ~,~:, -;,.,, __ ., ,_(:, 

Cabe aclarar que no se trato de haCe:f};iÜri .cki{~{f~'°:i.s e:iihaústivo 

o algún tratado sobre el diseño de manü:i:~;. :é¡~o que se buscó 

obtener una guía de lineamientos útilafdAseño de manuales. 

como el tipo de manual fue la "vari_able" a manipular fue 

conveniente describir el manual "B". Dicho manual contiene trece 

páginas y no presenta una tabla de contenidos. Aparece un s6lo 

encabezado y por consiguiente no se indica de manera permanente 

la secci6n que se esta leyendo. 

El manual "B" está dividido en las siguientes tres 

secciones: Introducci6n, Entrada, y En el Archivo. El manual 

está diseñado considerando la estructura del programa presentando 

los menús y las instrucciones. 

El manual "B" incluye instrucciones avanzadas, por ejemplo 

cd (cambiar a subdirectorios), en los primeros menús y no se 

observa una aplicaci6n práctica de éstas para usuarios novatos. 

La informaci6n está presentada de manera que facilita la 

memorizaci6n de las instrucciones pero no está orientada a las 

tareas principales que el usuario puede hacer con el programa. 

i - 8 



como se recordará el objetivo propuesto es elaborar una guia 

de lineamentos para diseñar manuales para usuarios de sistemas 

computacionales. Para evaluar dicha guia se evaluaron dos 

manuales, uno diseñado con la guia obtenida· en la. etapa uno y el 

otro diseñado por personal de la UCII. 

El presente estudio se divide en cinco secciones, que son: 

- La presentación de un Marco Teórico que apoya el diseño de una 

guia de lineamientos que permita diseñar documentación para 

usuarios de sistemas computacionales. 

- La sección de Método, que indica la metodologia utilizada 

para obtener un indice empirico de la guia propuesta. 

- La sección de Resultados, que incluye la presentación e 

interpretación de resultados. 

- La sección de Discusión y Conclusiones, en la que se plantean 

los hallazgos encontrados considerando las teorias referentes 

al tema. 

Finalmente, se presenta una sección de Referencias con el 

fin de que las personas interesadas en este tema la 

consulten. 
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CAPITULO 1 

ENFOQUES DE LA INTERACCION 

USUARIO-MANUAL 



Hoy en 

que reúnan 

manuales 

con mayor 
"' : .. • :.'.:?·:· 

eficacia~<. Por 'esta razón resulta evidente obtener una guia que 

permita diseñar manuales que aseguren su máx:i.mo aprovechamiento. 

La documentación representa el medio de comunicación 

utilizado por las personas involucradas tanto en la producción 

como en el uso de Software (paquetes de operación y aplicación de 

un sistema de cómputo) . 

La documentación constituye un elemento central en el ciclo 

de vida de software (Boehm - Davis, 1983). Por esta razón, el 

diseño de la documentación externa deberá considerar varios 

factores que intervienen cuando las personas la consultan al 

utilizar un paquete. 

Se considera importante el trabajo realizado dentro de la 

tecnologia educativa en la que se necesita especificar las 

conductas que los estudiantes, en este caso usuarios, deberian 

mostrar al usar el texto o manual. 

De acuerdo a Chadwick (1991), es importante tomar en cuenta 

que en el diseño de un libro o manual se contemplen las 

habilidades, conocimientos, y actitudes que el estudiante 

obtendrá al usar el manual, es decir, se necesita una 

aproximación orientada al usuario, basada en su conducta ya que 

se tiene como propósito principal facilitar el aprendizaje. 
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. 1':·, '·'· 

El diseño y desarrOilO'.'idéi tiri;;iibro .cie:texto; en este caso un 

manual, deberá facUit~r.~~;:a~t~~di~~j~J e~ rec~4rd~, el 
¡ : ~~ 

pensamiento,. y la soil.lció.n·~e problelÍía~. Esto deberá basarse en 

el análisis de tareas de~t·/~ d~l'. sistema de desarrollo 

instruccional. 

se procedió a revisar la literatura referente al. diseño de 

manuales con el fin de obtener una guia de lineamientos que nos 

ayude. Algunos autores que fueron revisados son los siguientes: 

Mockvak {1983), Browning (1984), Cohen y cunningham (1984), Price 

(1984), Spencer (1985), Torres, Ruiz y Cedeño (1985), Hartley 

(1986), Streit y Lander (1986), Bosser (1987), Dumas (1988), 

Johnson, Clegg y Radven (1989), Mynatt (1990), Ruppieta (1990) y 

Dilon (1991). 

Se realizó un análisis de contenido de dichos autores y se 

obtuvo una guia de lineamientos que se presenta en el apéndice A. 

También se buscó uno o varios enfoques de la interacción usuario-

manual que permitieran visualizar el problema. 

En la literatura (Wright, 1980; Kelly, 1983; Torres, Ruiz y 

Cedeño, 1985) se informa que existen diversos enfoques para 

explicar la interacción usuario-manual. Los enfoques difieren en 

la concepción que se tiene de los factores que influyen en un 

lector al interactuar con un manual , y son: 
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capítulo 1: Enfoques de la Interacción usuario-manual 

- Enfoque de la teoria del esquema. 

Enfoque del criterio de facilidad de uso. 

Enfoque de cinco aspectos de la interacción usUarfo-manual. 

1.1.- Enfoque de la Teoria del Esquema: 

De acuerdo con este enfoque, el conocimiento está 

representado en la memoria en estructuras mentales llamadas 

esquemas. Los esquemas son prototipos o caracterizaciones 

genéricas de objetos, eventos y situaciones (Armbruster, 1986). 

Los lectores comprenden un texto cuando pueden manejar 

esquemas que igualan el contenido particular y la estructura del 

material. cuando inician la lectura, los lectores buscan un 

esquema que contenga información del texto. 

Este modelo proporciona un esqueleto para organizar la 

información en el texto. El modelo es progresivamente refinado, 

a medida que los lectores obtienen más información del texto. 

De acuerdo con la teoria del esquema, el significado no 

reside solamente en el texto, sino que es además un producto de 

la interacción del lector con el texto. 

El papel del lector consiste en reconocer patrones de 

organización en el texto. El lector adopta una estrategia y usa 

la estructura del autor como un esqueleto organizacional para 

entender y recordar. 
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LOS lectores que·, idenÚffoaii> ':(. tisa~ 'la .. ·estructura del 

autor en ei. ni~lllento ·de i~ ,fed~ur;i, f~9~~kaa~. p9¡te~iormente más 

iriformadiór1. 

De acuerdo con ello, el papel del autor consiste en 

estructurar adecuadamente el texto y en cómo manifestar esa 

estructura. Los autores pueden ayudar al lector a: 

Tener acceso al esquema textu~l apropiado, organizando el 

texto mediante estructuras convencionales; 

Tener acceso al esquema de contenido proporcionando analogías 

o comparaciones que ayuden a relacionar con nueva información 

que el lector ya conozca; y 

Construir esquemas apropiados de contenido, para lo cual el 

texto debe presentar conceptos bien estructurados, y 

explicaciones que hagan evidentes las relaciones más 

importantes entre las ideas. 

1.2.- Enfoque del Criterio de Facilidad de Uso. 

Este enfoque considera que para diseñar un documento es 

importante tomar en cuenta el criterio de Facilidad de uso. Este 

criterio es definido como una "función de diversas actividades 

involucradas cuando la gente usa documentos" (Wright, 1980) • 
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capít.ulo 1: rri~eracci6n.usuario-manual 

·_._·,, 
·; .··;·. ,-,,,-

El análisis de f~6if{aa'ci .~~é uso º,~s ~n.i~n~#~&~. de 

investigación pa~a el. éÍi~~iiC>'iiei'·::Ín¡f'ar~~cilóri'e¡;'b~ffá'.''E~ éi se 

tornan en cuenta tres et~p~s quesubya~en a 'ia\in¡~r~~cÍón del 

lector con material escrito: 

Identificación del significado del mensaje~. 

' - - . . . 
Integración de este significado con conoci~iE!iitti;;' 'P~evios · 

existentes en memoria a largo plazo 

Ejecución de un acto apropiado. 

Este análisis se caracteriza por tomar en cuenta factores 

contextuales como: 

Las características del lector, 

Los propósitos de la lectura, 

Los obstáculos que implica la tarea, y 

Las características del texto. 

Las características del lector son: El Flujo de lectura 

(rapidez), familiaridad con la materia, proceso de identificación 

de palabras, diferentes estrategias para integrar en memoria a 

largo plazo el significado de oraciones o párrafos, rango de 

habilidades cognoscitivas. 

Los propósitos de la lectura se basan en la siguiente 

interrogante: " ¿Cual es el universo de problemas que el usuario 

intenta resolver o conocer empleando el documento que se va a 

disefiar ? 11 (Wrigth, 1980, pág. 196). 
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capítulo 1: Enfoques·de la Interacci6n usuario-manual 

~ ·-7 ';.<:'_.;->o-~-:· ~ ·~:...::..,·. ·/ 

Los obstácti1aii'cjii'iii'.impÍici~ la. tarea. kd~Ji~)infiuir en la 

manera en que la {~i~~~~c¡~; ser¿ úf;iaci~. >~dr e1e~~1~, cuando no 
J. ;._,: ' ¿ • • • • ~- • ' - ': 

se puede leer el manual·. al mi~mo tiempo que se. realiza la tarea. 

Esto tiene consecuencias importantes sobre la manera en que 

es codificada la información. Por ello, es recomendable hacer un 

análisis de lo que el usuario hace mientras está leyendo. 

Las caracteristicas de la estructura lingilistica del texto 

son: longitud del texto (puede influir en la decisión del usuario 

para iniciar la lectura), materiales o tópicos del texto que 

aborda, densidad de palabras (el tamaño de una oración o párrafo 

afectan la velocidad de lectura), abstracción de conceptos, 

secuencia lógica, flujo de expresión. 

La presentación global y el arreglo del texto es un factor 

importante para que el usuario localice información 

especifica dentro del texto. Se tienen dos factores: 

Legibilidad de la impresión. 

Factores tipográficos (encabezados y resúmenes). 

En el análisis de facilidad de uso se considera que existen 

algunos procesos cognoscitivos implicados en la interacción de un 

usuario con la documentación escrita. Tales procesos son : 

Atención y percepción, 

Toma de decisiones, y 

Experiencia del usuario. 
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. : :,. ' ·, 

Torres,. Ruiz . .y Ced~ño>(1985) p~op~ne~· un enfoque que 

considera que existen dos tipos de manuales : manuales de 

operación y manuales de entrenamiento. La diferencia entre un 

tipo y otro consiste fundamentalmente en el tipo de problema que 

intenta resolver el usuario al consultar un manual. 

Los manuales de operación sirven corno memoria externa para 

realizar alguna tarea Presentan, generalmente, una serie de 

instrucciones breves, ordenadas alfabéticamente o por tarea. Por 

lo general los manuales de operación se utilizan para recordar 

rápidamente alguna instrucción de un lenguaje o de un paquete 

computacional. 

En los manuales de operación se manipulan aspectos de 

formato (tamaño de letra, tipo de letra, márgenes entre lineas, 

arreglo de tablas o cuadros, encabezados y resúmenes). Dichos 

manuales sirve corno memoria externa para realizar alguna tarea. 

Los manuales de entrenamiento se utilizan para aprender un 

lenguaje de computación o para manejar un paquete. Los manuales 

de entrenamiento sirven a los usuarios para aprender, entender o 

retener la información presentada , a fin de que se realice una 

serie de tareas con el sistema documentado. 

En estos manuales la información se presenta mediante pasos 

que describen corno realizar algunas tareas. Estos pasos se 
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Capítulo 1.: ·•Enfoques de• la .:I:nteracci6n .·usuario-manual 

.·, ~i: ... , '"'' ; :(~~-'. ·~~¡~;:~~_::· 
. . . -·. '~ -·-•;,,· . :·-,·~·.t .. . 

-.·~-·-~.--_· __ <_. , ·.·; .· ,·,' '!," '~· ~ ·:_. . ·<\~-~?-:o;_-~" -~-~;,.- i·¿\~\:'. (;)':::· 
·· ·;; <,,.~·--··· -._: .. ,, .. :~. ,~;L;; ,_ ~ : .. ---.' ·;:_:,'.-: -·~.'--~.-:,~:~ ~:.::~;; -··-~:~~-_,:~- :..;é;; 

- ··· ·:' ·.-:,_- '.'2"'··· "-'e;.<~·;'. <;.:.c·c:; . . ·-.-;,-·e,<:<. -.~·.::·; _. ;~:;". _ :·> 

ordenan .de f(Jsfm~~ 's_i·~~~~-~1a'y,:±,o~f\m,~~--~~~~~fe_:i,6s;y, d.e los conceptos 

básicos ,(a ,;~b:e>s:~e 'máye>:r:;;ai~'ici,i!taA/'{út:ifÜz-ando ejemplos 

conc:r~t:6'si ~tle ~ep~esentan i'uría'; i~lei-a~di6ri d~l usuario con 

;;i~te~~·i~mputacional especi~ico. 
un 

En los manuales de entrenamiento se requiere aprender una o 

varias secuencias para lograr el objetivo propuesto por el 

usuario. En algunas ocasiones un manual puede ser mixto, es 

decir, con una sección de operación y otra de entrenamiento. 

En los manuales de entrenamiento se emplea alguna estrategia 

de estudio para memorizar, entender o retener la información 

presentada. 

En este enfoque se proponen cinco aspectos, que son: 

Consistencia Externa. Es el aspecto que considera los formatos 

de presentación de la información de página a página, para que 

el usuario perciba la estructura y la organización de la 

información dentro de un capitulo. 

consistencia Interna. Aspecto que permite un seguimiento de 

las unidades textuales, ya sean palabras, oraciones, párrafos 

figuras o diagramas. 

Orientación al Usuario. Es el aspecto que se refiere a lo 

adecuado de las actividades o ejercicios propuestos en el 

manual, considerando los intereses y las caracteristicas 

cognoscitivas del usuario al·que está dirigido. 
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orientación•···ª Meta.s : :Qu~·l::bnsis~~ .Índ:fcadoi2;de1 gfado 

en que lo;; cont'~nf~o~i.~~':di'~éfi.~d'.~e·i~Sti~i:-%6 ~~;;'; ":i:ok 6tij~ú"'.6s 
que .. el :usuario~:ú~h~,'.;b1}cCJ~süttaf .~i: m~1h~~:1 )~·. 

:-· ~<:.·. :-.;) . '.{:;:; .~_.-;,· ;';~; ...... , .. , .. , . ,s ·-.. -. ··>· 

SecuenC:i~~iÓ~. 4¿ ·~~rif~~1~;:;~~·~~J~~·i:tf~i'.~ las·· criterios para 

presentar/ lai•ifí:fofrlik:&iórit;~¡,;·g:i:.{~~::;;~·(i'~ lo si.mple a lo complejo, 
,_ . _ ··" .. -'-·· _,,_· __ .. _;;t;f/;.~z::rz{' r:.:_t .... .:::<~'··: :>-:;-s~> ::;_:,:__ ¡· 

de lo fácil a: i'ó 'CiI:f~~IP:C Tom~;;en; cüenta tanto al carácter 

lógico de la presént~f:iórí dé ]._a i.11formación, como a la 
' - ...... -·- - --· - - --

dificultad int):-lnseca páFa, real izar una tarea. 

1.1.4 Comparación de los Enfoques de la Interacción 

Usuario-Manual. 

Algunos enfoques parecen ser complementarios, o formar parte 

de otros. El enfoque de la teoría del esquema, por ejemplo, hace 

énfasis en las características estructurales del texto, mientras 

que el enfoque de facilidad de uso, además, considera las 

características de los lectores, los propósitos de la lectura y 

la dificultad de la tarea. 

El enfoque de cinco aspectos considera también los 

propósitos de la lectura, ya que recomienda algunos lineamientos 

en el aspecto de orientación a metas, y toma en cuenta las 

características de los lectores al usar algunos lineamientos de 

orientación al usuario. Este enfoque considera como muy 

importante el aspecto de secuenciación de contenidos. 
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En este trabajo se consideraron dos enfoques: el de 

facilidad de uso y el de cinco aspectos, como los más completos 

para el diseño de manuales. Ambos pueden ser complementarios, 

pues uno considera los procesos cognoscitivos involucrados en el 

uso de un manual y el otro describe lineamientos a seguir para 

diseñar y/o evaluar un manual. 

El usuario, además de leer un texto, utiliza la informaci6n 

contenida para interactuar con el sistema computacional. Por 

esta razón, existen ciertos métodos que permiten diseñar manuales 

para los usuarios finales. Por lo que se presenta información 

sobre dichos métodos, en el capitulo dos. 
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.capi:t)IJ.o .2.:. Métodos de Diseño 

:.-.-." . ' 

'.;'._::·.'.-; :. '.' ,_· :; . __ :·-~ ·~:::_:·. 
En J.a J.iteratuba-_~e t~f.drm~ d~ d.iv,hsbs ~étbdo~ ~~ra el 

diseño y la evai~aciéin< de mal1uéli~~ c:v:'~as~ Renl~, .i9ai; 

Tombaugh, 1983; NeaJ. y Simons,>1984; Torres, Ruiz y Cedeño, 1985; 
·- ' . "::: :-:-'" .,, .. ,,: _:,__.~. .-

Torres, Cedeño, Bibr iesca, Marin y Flamenco; ;'1985b; GóuJ.d y 

Lewis, 1985). Algunos de ellos son: 

-- Métodos de ensayos con el usuario (U~eiis'tr.i..~ls) • 
. i ~ -; -~-.,~- - - ._._ -

:; 

-- Método de ensayos simulados con el usuario: 

-- Método de prueba coordinada. 

-- Método de valoración del experto. 

-- Método de prueba de ejecución. 

Estos métodos se caracterizan por especificar una serie de 

tareas a realizar por el usuario. Algunos de ellos, requieren la 

utilización de los equipos y/o programas que se intentan 

documentar. otros, utilizan equipo y/o programas simulados. Y 

otros más, utilizan lineamientos o reglas que pretenden evaluar 

el manual sin que el usuario interactúe con el sistema 

documentado. 

como resultado de dichos métodos se elaboran informes para 

eJ. editor general, que pueden ser estándar o anecdóticos, y que 

se entregan aJ. redactor o a los redactores del documento. 

2 - 2 



Capitulo 2: Métodos de Diseño 

;.,.· ;'.;;· 

:;\:_,'! ··'.·::;.-· ,;·,·. --~~:~:<.-<'.:. _,·"· ··--·- . 
A conHnlí~clÓn ¡:~'e ;~~1~r'I~~~ ·~~'~'déi~iC:~d~i~tiCas dealgun()s 

métodos para el di~~ño 'y Í'¡¡ ~'lfa~J~áiónde.manuales, 

2. l. - Método de ensayos con el usuario. 

En este método, se plantea a los sujetos una serie de 

preguntas acerca de las características del producto. Un 

evaluador observa las dificultades que presentan los usuarios 

finales en el momento en que son puestos en interacción con el 

producto. Además, el observador anota acciones y conductas de los 

usuarios, aun cuando éstos no se percaten de ello. 

Este método se caracteriza por utilizar un pequeño grupo de 

sujetos que usan el manual (ver Renie, 1981; Neal y Simons, 

1984). La representatividad de los sujetos elegidos es de suma 

importancia. Cuando se utilizan pequeñas muestras de sujetos, se 

recomienda incluir sujetos extremos de la población a la que va 

dirigido el producto a evaluar. 

Se debe plantear si se utilizan sujetos novatos o 

experimentados. Los sujetos experimentados probablemente serán 

los más perceptivos y aportarán mayor información . Sin embargo, 

puede ocurrir una diferencia debido a la experiencia de los 

sujetos en el uso del producto. 

Las tareas de los usuarios deben seguir una secuencia lógica 

y están determinadas por un análisis de tareas. 
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-· . . . 

La des'\'~~taj~ de ~st~ méloJo .~!3 qlle el ·aniilisis de datos 
.· . .. . ' ". ~ ' 

consume,~ie'mpci'yien ~igunos casos resulta costoso tanto en dinero 

.como en ~~fue~zo/ 

2~2.-. Método de ensayos simulados con el usuario. 

Francas, Goodman, y Dickinson (1985) señalan que este 

método consiste en simular la interface• y probarla con un grupo 

de sujetos representativos. La diferencia entre este método y el 

de ensayos con el usuario es que en el primero se utilizan 

modelos simulados y no los sistemas reales. 

2.3.- Método de prueba coordinada. 

En este método se consideran tres partes: 

1) Lectura del manual, en la cual los sujetos identifican primero 

las secciones y después se les evalúa para saber si 

entendieron el contenido. 

2) Prueba de procedimiento, en ella el sujeto realiza algunas de 

las tareas descritas en el manual. 

3) Administración de un cuestionario de actitudes para determinar 

el grado de satisfacción del usuario respecto al manual (v.g. 

Winbush y McDowell, citados en Tombaugh, 1983). 

* Ver Glosario 
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2.4.- Métódo de valor'-i:biÓrl 

Consiste en que un - ~-~p~~t-o- interactúa con el producto 

utilizando una lista de v'~i_i;ii~ación que contiene las 

características a evaluar. Esto asegura que todos los aspectos 

sean revisados y que la evaluación sea confiable cuando se 

involucre a más de un experto. 

La desventaja de este método es que la apreciación del 

experto puede estar influida por su experiencia y sus necesidades 

aplicativas. 

2.5.- Método de la prueba de desempeño. 

Consiste en coleccionar datos acerca del producto sin que 

algún usuario interactúe con aquél. Este método se emplea cuando 

es riesgoso para el usuario exponerlo al producto, o cuando la 

evaluación es costosa o tardada. 

Algunas pruebas se basan en el conocimiento de medidas 

físicas o datos relacionados con las habilidades y limitaciones 

de ser humano. Algunos datos normativos sobre la ejecución 

humana sirven para hacer simulaciones de la interacción humana 

con el producto (v.g. Persenky y Gagnon, citados en Renie, 

1981). 

En algunos casos pueden aplicarse simultáneamente varios 

métodos de evaluación. Si se emplean pocas instrucciones, el más 
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el 

métodos descritos es 

Renie, 1981; Torres, 

Ruiz y Cedeño, 1985;~e,rc;~va 

establece lineamientos las ventajas y desventajas de 

cada método. 

Corno ya se mencionó el presente trabajo se ubica en el 

diseño de documentación externa y se hace importante señalar que 

el proceso de documentación externa se divide en las siguientes 

etapas: 

1) Diseño (redacción) del documento. 

2) Evaluación (revisión) del documento. 

3) Modificación del documento. 

La etapa de diseño es aquélla en que una o varias personas, 

generalmente los programadores, redactan un manual. corno 

resultado de esta etapa se obtiene uno o varios manuales que son 

sometidos a la etapa de evaluación, en la que se efectúan 

una o varias revisiones. Posteriormente, se modifica el o los 

manuales considerando los resultados obtenidos en la evaluación. 
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usuario fJ.nal' 
~ ~:· 

1) :Entender al 

2) Entenderal 

3) Traducir el lenguaje técnico en ordinario y viceversa. 

Aqui se considera como usuario final a cualquier persona 

involucrada directamente en la operación de un sistema de 

cómputo. 

Es importante considerar que el diseñador posea 

conocimientos de programación para que pueda participar en el 

diseño de software y tenga presente las caracteristicas del 

usuario al que va dirigido. 

Cabe recordar que el objetivo de la presente tesis es 

obtener una guia de lineamientos para diseñar manuales para 

usuarios de sistemas computacionales. 

el 

Por esta razón, se consideró pertinente realizar un estudio 

en el cual se evaluaron dos manuales sobre el programa FORMTOOL. 

Un manual que fue diseñado usando la guia de lineamientos (manual 

"A") y otro elaborado por personal de la UCII (manual 11 B11 ). Para 

hacerlo se utilizó el método que se presenta a continuación. 
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3. l. - sujetos 

Participó un total dei 3 o ·4~j~~(>~~1 todos•. éiiós a~· ~~~gut~J·'. 
semestre de 1 icenciatura ;~e; l¡·ta2t1}~~"-"!~~:SJsI~o:i·~g~i;~tf~uf~<?e' de 

ellos se asignaron ·al>~ru~¿. ~~~.1u.~'b ,~J.~~ri~_~Í'~}ifücc~¡'~~~6 ~)~ .los 

quince restantes usari:>~··ei man~a1•fi1 s 1•.:.(gru~ci~>J~.i<~i ~'1ijltos 
tenían experiencia en eLm~:f~jd CÍ~ TI\Íhip~o~p\lf~~C>ra~. 

º>.::~· 

3.2.- Descripción del escenario 

no 

Los sujetos usaron el manual y el programa FORMTOOL en un 

cubiculo de la UCII de la Facultad de Psicologia. con las 

siguientes medidas dos metros de ancho por dos metros de largo. 

3.3.- Material 

Como Materiales se utilizaron: 

- La guia de lineamientos para el diseño de manuales obtenida en 

la etapa uno. 

- Una computadora personal con disco duro y una unidad de disco 

flexible. 

Dos manuales de entrenamiento para manejar el programa 

FORMTOOL. 

Un manual diseñado con la guia de lineamientos obtenida en la 

etapa uno (Manual "A") y que se presenta en el Apéndice "B", 

otro manual diseñado por personal de la UCII, Manual "B" que 

se encuentra en el Apéndice 11 é 11 • 
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a 

(Modelo). 

3. 3. L - Descripción de la guía de lineamientos 

La guia esta formada por cinco secciones correspondientes a 

las categorias descritas en el capitulo uno. Cada lineamiento 

fue listado en forma imperativa con el fin de que el diseñador lo 

considerara al elaborar el manual. La lista se presenta en el 

Apéndice A. 

3.3.2.- Descripción de la computadora a utilizar 

Se utilizó una microcornputadora PC con una unidad de Disco 

duro y con 640 kbytes de memoria, suficiente para correr el 

programa. La computadora esta integrada por un CPU, teclado y 

monitor monocromático. 

3.4.- Definición de variables y/o conductas 

Se consideró corno variable independiente al tipo de manual 

ya mencionado, mientras que la variable dependiente fueron las 

conductas a observar que se clasificaron en las siguientes 

categorias: 
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,. . -' 

1) Dificultades ident,ific~das, respecto a las instrucciones del 

manual. 

2) Dificultades 

Los indicadores objetivos de",las dificultades son: 

- Frecuencia de errores. 

Tiempo requerido para completar una tarea dada. 

Frecuencia de consulta del manual respectivo. 

Tiempo de consulta del manual respectivo. 

- Frecuencia de la asistencia solicitada al observador. 

- Duración de la asistencia solicitada al observador. 

- Frecuencia de comentarios hechos por los usuarios, y que se 

clasificaron como positivos o negativos. 

3.5.- Presentación de condiciones experimentales 

Participaron dos grupos de sujetos y cada uno de ellos usó 

uno de dos manuales, un manual diseñado por el autor utilizando 

la guia de lineamientos de la etapa uno y el otro manual diseñado 

por el personal de la UCII. 

Se tuvieron dos condiciones diferentes: 

(GRUPO A) 
MANUAL DISEÑADO USANDO 
GUIA DE LINEAMIENTOS 

(GRUPO B) 
MANUAL DISEÑADO POR 
PERSONAL DEL UCII 
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Los sujetos fu,;,ron ásigriádbs 

condiciones ya mencionadas.· 

3.6.- Procedimiento 

Capitu1o 3: Método 

Para obtener a los sujetos se'.abf::Í.ó",){i'.~~··"A~'i;vo~atoria 
hablando con los profesores para.qúe :irivf~a;~n'a.~~~·~Lmnos a 

participar en la evaluación. 

Una vez inscritos, se les preguntó si tenian experiencia en 

el manejo de computadoras, en caso de no tenerla se procedia a la 

evaluación y ahi se observó si los sujetos conocian el teclado, 

de ser asi eran desechados del estudio aunque se les permitia 

continuar hasta un cierto momento. 

Si no tenian experiencia se les daban las siguientes 

instrucciones: 

"Aqui tienes. una tabla elaborada con el programa FORMTOOL 

y un manual que puedes leer para copiar la tabla. Trata 

de buscar la información necesaria, si no la encuentras 

puedes preguntarme tus dudas. Los números que están arriba 

y a la derecha sirven como una guia para dibujar la tabla 

y no tienes que copiarlos". 

Cada sujeto leyó el manual correspondiente, y al mismo 

tiempo utilizó la computadora para realizar una tarea principal. 

3 - 5 



Capitulo 3: Método 

Se buscó que en diC:ha' tare~, se, usar~~ Ú. mayor ia de las 

instrucciones del. pr~gr~maY /La~;~a~Ú Co'i1sisti6 en copiar una 

tabla formada. pe~ l!:~E!~.:-.i~fN~~:frsL~·;;~t~ra.·tabla tenia números 

arriba y en eL lado,:·izqµ·ierdo,i:para)'.facilitar la orientación en la 

pantalla al usuario'j'(v~~ ifI~Jb'~~f·,·~;. .. , 
·,;-" ... : .. <~··~. ~;~~~:~~:~;~ ·~~~ .::;·f~.t.· ~,y-; 
··. -<--;-;\<?'.,.' ·'.;;;;.- ':·',-- ~;':'e '; 

El obsérvadÓr 'reiai'izÓ''; i'a;:¡ ~fgu.i.entes tareas: 
-· ·-.: ----~_--;~-~~};~t~::·;·::.:~~~ .. ---:~~::·_··~:~,~;z~;·· ._: -· -

'-' ;·:.~<-~; . 

- Proporcionó asist,¡;ncfá.~ed~~~fi.;;. cÚando la solicitaban los 

sujetos. 

Indicó la parte especifica que se consulta del manual señalando 

si el usuario encuentra o no la información que busca. 

Registró comentarios hechos por los usuarios acerca del manual 

o del programa FORMTOOL. 

- Anotó tiempo de ejecución de la tarea. 

- Anotó las frecuencias de errores. 

Para asegurar la confiabilidad de los registros se contrató 

a un observador ajeno a la investigación. se buscó que no tuviera 

conocimiento de las bases con que se diseñaron ambos manuales. 

Además, se le dio entrenamiento al realizar un estudio piloto con 

diez sujetos. 
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CUADRO SINóPTICO 27 

11 ESTUDIE CUIDADOSAMENTE 

CUADRO DE LAS FUNCIONES DEL PRONOMBRE PERSONAL 

FUNCióN SINGULAR PLURAL 

la. 2a. 3a. la. 2a. 

Sujeto o 
predicat i ve 
o predicado Yo Tú El Nosotros Vosotros 
nominal o Usted Ella Ustedes 
aposición Ello 

Lo 
¡¡_ _____________________________ -----

Complemento ..,,.. 
directo o 
i ndir-ecto 

Te Se 
<Lo, 
la, le) 

Nos Vos 

-------------------------------- ·-- - --------
dR mí de tí d• sí de nuso- de voso··-

de él t.i-c1s trcis 
Adnominal de ella de Ltsle--

de ello des 

41 ''------------··--·---------·----------------
42 
4~-_, 
44 
45 Agente 
46 
47 
48 
49 
50 

por mí por ti por sí 
por él 
por elln 
por el le, 

por noso- por voso-
t t·c1s tr·os 

FIG. 1.- Tarea a ejecutar 
por los sujetos. 

por u~:>tc-

des 
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Capitulo 4: Resultados 

:.··-·.;1-
- _._ .> .cc-, 

-·~-,~-; .-. ;¡ 

Los resul.ta~6s ~J:>t!~n'i~o~'.i;s~f¿!éy~;it~r~~ en términos de:. 
{~:~· ·'.'¡• :4.;.~~· . ·:,\/: . .. :_ ~-. -- -

Número de errores· ~ncC>S~~~dj~)~;;i·ii ' .. !:ibá ~~pf~d~~ 
"~~~·c. . -:'-· : ;:,.:·; .-~~~;·:--'.":,,.,, :-.f··:'.·.; :-·-.-:<>-- '.-'.:·. ;-

- Tiempo necesario para co~p1J~~i\Í~4~t~J;~~;_ "'2~ "t< . 
. ''.".'i'.;~'. -~ ;_:;-: ~·+:-~:-... -.\~t:~·~;~~ ·. 

Frecuencia de consulta de lél in:foñlíac1éiñ'~efHe1 ·.manual 

respectivo. 

Duración de la consulta del manual respectivo 

- Frecuencia de solicitud de asistencia. 

- Duración de la asistencia solicitada. 

Frecuencia de comentarios hechos por los usuarios, y que 

se clasificaron como positivos y negativos. 

El tiempo fue transformado a segundos para realizar los 

análisis estadisticos necesarios y los resultados globales se 

presentan en minutos, para facilitar la lectura. se utilizó el 

programa SPSS para hacer el análisis. Se eligió un nivel de 

significancia estadistica de .05. Los resultados obtenidos se 

presentan en la tabla 1. 
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Con respecto .al número de errores en la ejecución de la 

tarea, los sujétos. del grupo "A" obtuvieron una media de 1.93 

mientras que los sujetos del grupo "B" una media de 4. 00. 

Por lo que se refiere al tiempo de ejecución de la tarea los 

sujetos del grupo "A" tardaron 85 minutos y los del grupo "B" 

tardaron 71.6 minutos, en promedio. 

Los sujetos del grupo "A" consultaron su manual con una 

frecuencia media de 14 veces mientras que los sujetos del grupo 

"B" lo hicieron 9 veces, en promedio. 

Los sujetos del grupo "A" tardaron consultando su manual 

30.69 minutos, en promedio, mientras que los sujetos del grupo 

"B" tardaron 14.62 minutos. 

Por un lado, los sujetos del grupo "A" pidieron asistencia 

con una frecuencia de 3. 40 veces mientras que los del grupo "B" 

solicitaron asistencia 14.00 veces, en promedio. 

Por otro lado, los sujetos del grupo "A" consumieron un 

tiempo por todas las asistencias solicitadas de 2.13 minutos en 

promedio, mientras que los del grupo "B" consumieron 17.37 

minutos. 
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Capítulo 4: Resultados 

INTEGRACION DE RESULTADOS POR VARIABLE Y GRUPO 

GRUPOS Número Tiempo Frecuencia Tiempo Frecuencia Tiempo de 
Errores Ejecución de Consulta Consulta Asistencia Asistencia 

(minutos) (minutos) (minutos) 

A l. 93 85.00 14.60 30.69 3 .40 2.13 

B 4.00 71.60 9.13 14.62 14 .oo 17.37 

TABLA 1.- MEDIA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS 

Las diferencias entre las medias obtenidas en ambos grupos se 

analizaron con la prueba no paramétrica U de Mann Whitney*. 

En la tabla 2 se presentan los resultados obtenidos. 

VARIABLES Número Tiempo Frecuencia Tiempo Frecuencia Tiempo de 
Errores Ejecución de Consulta Consulta Asistencia Asistencia 

VALOR DE 
u 48.000 

PROBABI-
LIDAD. .006 

50. 000 l. 0000 .o . o 

.0093 .0000 .ooo .000 

TABLA 2.- DIFERENCIAS ENTRE MEDIAS DE ACUERDO 
A LA PRUEBA U-MANN DE WHITNEY 

* Se usó la prueba no paramétrica debido a que las varianzas no 

eran iguales. Esto indica la imposibilidad de usar una prueba 

paramétrica como la t de student. 

.o 

.ooo 
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Capi~ul.o 4: Resultados 

4.2.- Interpretación de Resultados. 

Los resultados indican con claridad que los sujetos del 

grupo "A" cometieron menos errores que los sujetos del. grupo "B". 

Esta diferencia fue grande (los sujetos del grupo "A" cometieron,· 

en promedio la mitad de errores). 

Por una parte, se encontró que la frecuencia de l.a 

asistencia que solicitaron los sujetos del grupo "A" fue menor 

(tan sólo la cuarta parte) que la solicitada por los sujetos del 

grupo "B". La duración de la asistencia fue menor en el grupo "A" 

(la octava parte) que en el grupo "B". 

Por otra parte, se observó que los sujetos del grupo "A" 

tardaron más tiempo en realizar la tarea, es posible que esto 

haya ocurrido debido a que dichos sujetos consultaron con mayor 

frecuencia y durante más tiempo el manual respectivo. 

Esta diferencia puede explicarse por el efecto descrito por 

Bosser (1987) en el que los requerimientos de aprendizaje son 

inicialmente un obstáculo, pero dicho aprendizaje permite 

incrementar la ejecución. 

Estos resultados se han encontrado también en otros 

estudios, por ejemplo, el realizado por Carrol y Rosson (citados 

en Bosser, 1987) quienes consideran que el entrenamiento inicial 

puede tomar mayor tiempo pero resul.ta más productivo. 

4 - 5 



Capitulo 4: Resultados 

En el presente trabajo se mantuvieron constantes tanto la 

falta de conocimiento como la complejidad del sistema para ambos 

grupos, mientras que la calidad de la documentación fue la que 

cambió. 

De acuerdo a los resultados obtenidos se considera que la 

calidad del manual "A" fue mayor que la del manual "B". Esta 

diferencia puede explicarse por el tipo de orientación que se 

consideró al diseñar cada tipo de manual. El manual "A" fue 

diseñado con una orientación a las tareas, mientras que el manual 

"B" fue elaborado con una orientación al programa. 

De acuerdo con O'Malley, Smolesnky, Bannon, Conway, Graham y 

Sokolov (citado en Bosser, 1987) el tipo de orientación con que 

se diseña la documentación depende del problema que intente 

solucionar el usuario. 
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-capí tu1o _4:, Resu1 tados 

La documentación orientada a 1a' tarea -es. necesaria - cúahé:lo eL 

usuario tiene que ejecutar una tarea definida con el mlin~'iil (~ 110 

necesita conocer todas las funciones. 
·,:·._ ·:~ .. 

La documentación orientada al programa es necesaria ;C:u,~hdo 
el usuario quiere entender el programa para seleccionar. las,· 

funciones del sistema basado en la predicción de resultados. 

Esta condición la presenta el manual "B", lo cual indica que 

dicho manual puede servir muy bien para usuarios expertos pero no 

para novatos. 

La calidad de la documentación puede provocar dificultades 

como las mencionadas por Wright (citada en Bosser, 1987), por 

ejemplo: 

El problema de búsqueda de información. 

- El problema de entender la documentación, debido al uso de 

términos técnicos, y 

El problema de cómo aplicar la información para realizar la 

tarea. 

Esto puede explicar por qué los sujetos prefirieron 

solicitar asistencia (explicaciones verbales) en lugar de 

consultar el manual. Lo cual concuerda con los resultados hayados 

por Scharer (citado en Bosser, 1987). En su trabajo sólo el 15% 

de los sujetos leyeron el manual durante el entrenamiento, la 

mayoria prefirió solicitar explicaciones verbales. 
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-e -- - -- . - ~ ;·~ ., '"·. -~>- .·::.:':- .. ;-, 

apoya ;los cresulta~ps '.enc~,n.~r~qis en .esta 

tesis es eúr'~alrk~~o por Scapin;(c:itido'el1:"Bos'sJ~.,:":iga7). 
ªicho estudio :Ío¡{,·s¿·jªt:~s ;~.,;·c::ordár6n nie!j§r '.iª ]i~forrn~ci6n 

- • , .. . :._ ~.- : ' ''·; : .. - -.'·. ,.. - :,:' . ,, . . .. :.-" . '. ·,:¡' ' ' < ., ·: ,. e 

Otro estudio.q~e 

cuando 

En 

se' utilizaron ~efin:i.cic:jtiefi ;;_i~h't;d~~ ~ i~ táreéls·> 
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Capitulo 5: Discusi6n y Conclusiones 

5.1 Discusión 

El presente estudio tomó en consideraci6n a la llamada 

Psicologia de Software, que se define "Como el estudio.de la 

ejecución humana en el uso de las computadoras y en los sistemas 

de información" (Shneiderman, 1980; pág. 3) y en la cual se 

intenta facilitar el uso humano de las computadoras. 

Para facilitar el uso de las computadoras se necesita tener 

un conocimiento de las habilidades perceptuales y de la capacidad 

del procesamiento de información, así como de la habilidad para 

tomar decisiones. Todo esto se logra de un conocimiento profundo 

de la cognición humana basada en estudios experimentales. 

Es en este momento donde los psicólogos experimentales 

pueden abordar el tema de diseño de documentación. Se pueden 

estudiar los temas propios de la psicología de Software y asi 

alcanzar los objetivos de ésta, que son los siguientes : 

- Aumentar la facilidad de uso 

- Simplificar el aprendizaje 

- Incrementar la confiabilidad de los sistemas 

Reducir la frecuencia de errores, y 

- Aumentar la satisfacción del usuario. 

Cabe señalar que aún con el surgimiento de la Psicologia de 

Software no existe una teoría integradora que permita diseñar 

fácilmente manuales para usuarios finales. 
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-~ .. .,· ., -~ ,- - . ': ~-

Se han real izado 'otros idnt.~ntcis 

Ingenieria de Software qUe. se clefine.;cóiho .)i:l.~ 1:.~~fo~ÍmaciÓn 
sistemática para el d~~a~~~Í·].~'E 6~~f~~{:~~ \/ ni~ntenlfuiéritó de 

~>:~·~ . , . , cj-< . : .. 

Software" (Mynatt, 1990, ~pág. /6) ;;e :E~.tci'Js~$'ó8.~pa'Cdé1 diseño 
,v~·o; ;-;.~-~: i.>:;.~ ·;,;O:.; '·:·; 

global del Software pero n~ se ,enca:?::ga ',di;;;;;C::ta:inehte del .diseño de 

manuales. 
.:,;(~; _,_-:_:\~.--o ;~,,"; _· --~-_ _:_;_·: 

Se han realizado varios e~fuer~os cl~htro del campo de 

Factores Humanos como por·· ejemplo' er realizado por Dilon ( 1991) 

dicho autor propone que mediante un modelo mental, formado a 

través de los procesos cognoscitivos, el usuario puede usar un 

manual. 

En dicho campo se busca por lo general una aplicación 

práctica de los conocimientos que permitan en un futuro no muy 

lejano, diseñar mejores interfaces usuario-computadora. Logrando 

asi que la máquina se adapte al usuario y no a la inversa 

(Rosenbrock, 1989). 

En este estudio se logró obtener un fin práctico que fue la 

construcción de una guía de lineamientos para diseñar manuales 

para usuarios de sistemas computacionales. 

El desarrollo en el diseño de documentación externa depende 

tanto de las caracteristicas propias del trabajo educativo corno 

del fortalecimiento de los recursos humanos, cientificos y 

tecnológicos encargados de producir equipo y soporte lógico. 
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El psicólogo se ~a .. Jh~b releg~~·~>~br':f~.f~~rÜcipación de 
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otros profesionistas domo l~s ¿.~ge_~i~'r6~'; Y: los pedagogos, que 

han ocupado un lugar pi:-epbnclerélrit'~ 'eri'et>d.i.\;;efio de documentación. 
. ·-- ,-}.': ·:-... :;f:{{ ~-::::.:.::'· 

El psicólogo debería partiCi~~:r;;~C:tivamente en su diseño y 

así fomentar la investigación de' tii?S!':irinovador que le permita 

obtener un ingreso mayor. 

Ahora bien , ya que se· ha· :Seii1Ü·ado qüe el psicólogo puede 

integrarse al diseño de documerifa~Íó~ se plantea la siguiente 

interrogante ¿Qué se necesit'a· :~~i1r ser un buen documentador de 

sistemas?. 

Primero que nada se necesita que el documentador haya sido 

un usuario y que haya tenido problemas al tratar de utilizar un 

sistema mal documentado. Además se necesita que tenga 

experiencia en programación para entender cómo y por qué el 

sistema hace lo que hace, y las razones por las que resulta 

dificil de usar en algunas ocasiones. 

Cabe aclarar que existen personas que han diseñado manuales 

sin tener conocimientos de programación. Sin embargo, es 

importante considerar que sí se tienen conocimientos de 

programación se puede participar activamente en el diseño de 

documentación y así asegurar que el software sea utilizado con 

eficacia por el usuario al que va dirigido. 
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_Las personas que escriben --~o;cÜm~flficÍÓn n~cesltán. 
'desarrollar hábitos de ~~iC:~pci6n;;a~ atendió~, rd:selédtividad 

qu·e les permita·_· ais~ñ~~ ctc:>cuin~;{t:c;s. d~ biie~a.': a'a1Li~d , cwÉ{iiit, 
'"' 

1981). 

Cuando se diseña documentación se necesita tener 

conocimientos de tecnología educativa específicamente en el 

desarrollo instruccional para apoyar al estudiante, en este caso 

al usuario, para que logre el aprendizaje deseado. 

El documentador necesita involucrarse en la aplicación del 

sistema, aprender a usarlo y también debe ser hábil para expiicar 

satisfactoriamente su conocimiento sobre el sistema. 

Se debe conocer el campo especifico donde se va a usar la 

documentación. Por ejemplo, si se quiere documentar un procesador 

de palabras para ser utilizado por un físico, el documentador 

deberá conocer los símbolos más usados. 

Cada vez es mayor el número de personas no expertas que 

entran en contacto con las computadoras. De ahí que resulte 

evidente la necesidad de considerar al usuario final en el 

momento de diseñar documentación. El usuario busca en un sistema 

de cómputo las siguientes características: 

Funcionalidad, 

Facilidad para aprender, 

Facilidad para recordar, 
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Facilidad !?ara, usarse, y 
'";,·e, 

Conf iabÚidad_ y eÜsierÍcia. 
.: ~. - . -_ -' 

Por esta razóri, el ti;,,uario e~p~ra ~u~·al ut'ilizar un sistema 

no sufra ansiedad, y espera Ó~terÍ~r+~ahsf~cb:i.ón al hacerlo • 
. ··'.,''. !,:._-¡)_:,. >>,,·:.: ... '·> . .,_ 

De acuerdo con Price ( 1984) para 1-Ógrar que el usuario 

utilice un manual de manera eficiente el documentador debe 

considerar lo siguiente: 

Reconocer que los usuarios son diferentes, se necesita hacer 

una lista de manera que se pueda diferenciar entre un tiJ?o de 

usuario y otro, considerar sus gustos, intereses y niveles de 

experiencia. 

- Suponer que los usuarios quieren aprender y crecer. 

Aprendiendo paso a paso, comenzando al principio y no a la 

mitad del proceso. 

- Considerar a los usuarios a los que va dirigido el manual. 

- Organizar la información de acuerdo a los propósitos de los 

usuarios y no diseñar el manual con lo que piense el 

programador o el ingeniero. 

Hacer que el manual sea fácil de entender, que sea preciso, 

al definir las palabras técnicas si se utilizan. 

Mencionar los objetivos a obtener si se consulta el capitulo 

respectivo. 
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Capituló 5: Discusión y.Conclusiones 

hacer· en 

Redactar 

al proporcionar 

Verificar cada vez 

utilizando usuarios reales. 

- Utilizar palabras ordinarias. 

Todas estas consideraciones se tomaron en cuenta al diseñar 

la guia propuesta, su eficacia quedó demostrada al obtener mayor 

independencia por parte de los sujetos del grupo "A", que 

solicitaron menor asistencia que los sujetos del grupo "B". 

5.2 Conclusiones 

Se pudo comprobar empíricamente la eficacia de la guia 

propuesta, al obtener los siguientes resultados: 

1) Un menor número de errores en los sujetos que utilizaron el 

manual diseñado con la guia. 

2) Una frecuencia menor de asistencia solicitada para los sujetos 

del grupo "A" en comparación con los del grupo "B". 

3) La duración de la asistencia fue menor también en el grupo 

"A". 
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Una caracteristica importante·,;de•:•1a·¡,·.document_ac1on•;••.;,que .:se .refiere 
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-~'·~- .'.·:~;~-~:\~~';._· '"' '.-;·~ -·>t;: _, .. ·,~~- -:~--:t,·¡· 
~:,:~r ·;:_;}}; }' ~{' +?1~:~:;'.: ~~:: ··~ti.~· ,_i'.'-

7
·'- -:·;~ 

indep::::n::a i::::t::::i:~:~1t,f::~~~t!~~~~~;&::~~::::~, 1o que 

resulta coherente con la priii\~r'ii'~~gla.: t~Q~ ~iseñar documentación 

en la que siempre se deben consi-de~ar iós'propósitos de 1os 

usuarios. 

Tomando en cuenta los enfoques de la interacción usuario-

manual se encontró que bajo el enfoque de la teoria de1 esquema 

1os sujetos del grupo "A" reconocieron los patrones de 

organización del manual, ya que se mejoró la interacción de1 

lector con el manual. 

Con respecto al enfoque de facilidad de uso se encontró que 

1os usuarios lograron su propósito al realizar la tarea. 

Las recomendaciones que se señalan en el enfoque de cinco 

aspectos, se tornaron en cuenta al diseñar el manual 1o cual 

explica las diferencias encontradas entre los grupos evaluados. 

Como se mencionó en el Capitulo dos, los métodos de diseño 

que se consideraron al diseñar y evaluar ambos manuales 

estuvieron formados por una combinación del método de ensayos con 

el usuario y el método de prueba coordinada. 
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De acuerdo con Bosser (1987) el problema metodológico es 

identificar los atributos relevantes para mejorar la calidad de 

la documentación. En estudios empíricos el control de las 

condiciones es extremadamente dificil debido a la complejidad de 

los estímulos. 

Una característica de los conceptos de la documentación y su 

aplicación es que se necesitan herramientas de gran aplicación y 

que puedan utilizarse en la UCII y en otros centros de Cómputo. 

Una herramienta de este tipo esta representada por la guia 

de lineamientos que se elaboró al revisar la bibliografia 

pertinente y que se verificó al evaluar el manual diseñado con 

ella. 

5.3 Recomendaciones 

Se sugiere que en estudios posteriores se busquen más 

dimensiones que aseguren a un usuario como novato o experto ya 

que existen problemas para determinar el tipo y el número de 

dimensiones necesarias para definir a los usuarios como novatos 

o expertos. 

Una serie de dimensiones podria ser: 

- La educación 

- El entrenamiento requerido 
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El conocimiento de la tarea 

El conocimiento del programa y 

La motivación para aprender. 

Una definición bien fundamentada del tipo de usuario debe 
. . 

estar basada en una descripción de las.diferentes extensiones del 

conocimiento que tiene el usuario, s6br~· ei:· programa o 
--·-

herramienta a evaluar. :,;, _:',:~~~' 

-- ___ -0:~~;~7,-7~~~:'"_-· --"" -~.,·_;,.----

El número de dimensiones rel.~;,ia.~té~ debería estar 

determinada empíricamente pero, s~rg~~· el problema del cómo 

establecerlo. 

Una dimensión podría ser la diferencia en las tareas que los 

usuarios desarrollan comúnmente, debido a que éstas influyen en 

el aprendizaje subsecuente sobre las funciones del programa. 

Finalmente, es muy importante considerar las diferencias 

encontradas en este estudio, pues se necesita verificar la 

posibilidad de que el aprendizaje logrado consultando uno u otro 

manual perdure en el tiempo. Además, es conveniente revisar si 

es posible que los conocimientos obtenidos se apliquen a más de 

una situación. 
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Por las razones .antes expuestas -se recomienda realizar un 

estudio posterior en el cual se someta a los usuarios a más de 

un.a evaluación con el objeto de observar si se siguen presentando 

las diferencias encontradas aqui. Se supone que los sujetos del 

grupo "A" tendrán una mejor ejecución debido a que estuvieron en 

contacto con el manual diseñado con la guia propuesta. 
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Capitulo 7: Glosario de Tesis 

7.0 GLOSARIO DE TESIS 

'o.· .' 

ASCII: Es un código que se usa para darle ·las teclas del 

teclado de una microcomputadora. 

. - : ,·; ,;_,~- • e, 

Caracter: Letra, digito, signo de puntuación.o cuélf~ui~r C>tro 

simbolo escrito que se utiliza en lamicrocomputadora. 

cursor: Marcador en la pantalla, que señala el lugar donde 

aparecerá el próximo caracter tecleado. 

C.P.U.: Son las iniciales en ingles de la unidad de procesamiento 

central, que es el centro donde se procesa toda la 

información. 

Disco: Medio de almacenar información. Es una superficie 

magnética en la que se graba información en pequeños 

segmentos. 

Documentación Externa: Esta formada por los manuales de 

entrenamiento y los manuales de operación. 

Documentación Interna: Esta formada por los comentarios y 

anotaciones hechas por los programadores dentro de cada 

programa. 

Forma: Es el archivo que se crea con el programa FORMTOOL asi 

todo archivo en este programa se llama forma. 
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rmpresora: Es un dispositivo de .salida que imprime.en papel los 

datos que recibe de la computadora. 

Interface: Es el lugar en el cual el sistemas independientes se 

encuentran para comunicarse uno con otro. Una interface 

humano-computadora es el lugar donde se encuentran estos 

estos elementos para comunicarse. 

Memoria Principal: El dispositivo fisico interno en la 

computadora que almacena información para su uso 

inmediato. 

Menú: Una representación visual que lista las diversas opciones 

disponibles. 

MS-DOS: Es un sistema operativo de la marca Microsoft (Disk 

Operating system) Véase, Sistema Operativo. 

Programa: Conjunto de instrucciones que ordenan a la computadora 

ejecutar una tarea determinada. 

set Up: Configuración del equipo de cómputo. Organización interna 

de la impresora. 

Sistema Operativo: conjunto de programas que organizan los 

recursos de una computadora y los pone al servicio ya 

sea del usuario o de programas de aplicación. 
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Software: Es la parte de la 

las instrucciones, 

Usuario Final: cualquier persona 

operación de un sistema de 

Capítulo 7: . Glosario· .de· Tesis 
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GUIA DE LINEAMIENTOS 



;Apéiidice.A:·. Guia ele Lineamientos 

En este apéndipe' se p¡:esenta la· ~g~¡a ªe Iirl!iul(ien~6s 'obt~nida 
en la. !'.tapa unCí de e.Ste ~~~ye;~º; ~~,,~~ia<s~ u~i~;~zó,;)5ara 
diseñar e.l mari¡;al ;,A.;, pa~a'in~hej¡¡.~ .ei ·prog.r;:1ffi~J:C:i}~~'rciqi..'f La guia 

Externa, consistenci~ iri1:;e~ná:' 6Herita9'ú)F ~{itf~u~'i-iO', 
.- ~. _ _: }~'')· 

orientación a Metas, y secuenci~'Cióri d.; é:óntel:i'icfós. 

La Consistencia Externa se refi~rr.L Iia~¡f~~m~~os de 

presentación de la información de pfa:g'[fi~;~ó).~.ká%j_~á, para que el 
• - --'¡-;-;.•".;.-,~· - . ' i~-2_; .- -

usuario perciba la estructura y la orgi'ini~a"c'.:i.6n de la 

información. 

La Consistencia Interna es el aspecto qúe permit; el 

seguimiento de unidades textuales ya sea palabras, oraciones, 

párrafos, figuras y/o diagramas. 

La Orientación al usuario se refiere a lo adecuado de una 

actividad o ejercicio, considerando las caracteristicas 

cognoscitivas del usuario al que va dirigido el manual. 

La Orientación a Metas se refiere al grado en que los 

contenidos se diseñan de acuerdo a los objetivos del usuario. 

La Secuenciación de contenidos se refiere a los criterios 

para presentar la información escrita: de lo simple a lo complejo 

de lo fácil a lo dificil. Se refiere tanto al carácter lógico de 

la información, como a la dificultad intrinseca para realizar una 

tarea. 
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Apéndice A: Güia-c:ler;ineámientos 

. ~· -·~:·'.~~ .>.::·:~,:-~ ' ;:)''. ,'" < -

En esta se sección se a~rJ~a,~"iine.\i.mie~tos qUe se refieren a 

los formatos de pre~en\abió~füai {i;;i~~or~a~ión de página a 

página, para que' e1~u~~aria Be:rc:itia la estructura y la 

organización de .iii iri~:~?:~ici~n.'' 
LL{. '.é 

1.1. INDICE 
-

'. ~- . ~. ~::... ·---.· ·-.- ·~.- .. ':.- :. <- -.-. ~· ,;·;{:-,; ~:·::· ·-~:;~-?~::.··-:~:;; .. :( · .. ;~:.~--

', l Propciróionar tal:lla de cbntd~idb~ ;f~~f~~Ói:í.iraéiá, con . titulas 
.· ~·--;::~·: ~--i'. ,.~>;:.' >:.:.:. :,~~-_c·~·-

prinCipales al margen izt.lüi'~r'~~~. '.'.:: 

2 Redactar tablas de conte~D~'. 'J~·t~;¿~tu'radas de acuerdo con 

la tarea a realizar. 
:'.~. -~~t:: .. -... ~- :· ~ 

3 Prescindir en lo posible de información descriptiva. 

4 Procurar que cada encabezado en el texto sea parte de la 

tabla de contenidos. 

5 Usar sangrías para cada nivel lógico, a fin de hacer notar 

la estructura global y particular de cada contenido. 

6 Numerar las páginas con un mismo formato de presentación. 

se recomienda para ello: 

-- Reiniciar la numeración de cada sección 
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7 

8 

1.2. CONSISTENCIA DE FORMATO 

1 Organizar y diseñar la información del manual de forma tal 

que sea más fácil de encontrar, leer, y entender. Esto 

incluye: diseño de gráficas, diseño de la disposición del 

espacio y diseño de la disposición de la información. 

2 Presentar el formato del manual: Mostrar en cada página 

información que facilite la lectura de una sección a otra 

Tal información puede incluir: título, sección, página, e 

información actualizada. 
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_;._;,~- -.~-.:._,- ·_ 

3 Contemplar las especificáciones de di~po~Id~cS~ áe{ t~xto, 
tales. como: márgeies; espa6.iarn.iento \' ;~nC:;;;b~i~~~s 

, - .-.-..---- .-' ·- ._ - .. , . : ,,.¡. ~'.-.'·'···. ,;:, __ ·:·:_:~D," 

niveles,· forrilas·de letra·;;,· 
_., :· ; 

:.-> .,,., .... 

.·._,,_ . .:¡ ; __ ,., ,., 

. • .. •.•·· ·.· ~E~I~os - ;+;• ·/·.·· 
1. 3. CONSISTENCIA. DE . .. . • ....••. (: :.; ;~¡:t · .... > 

1 utiHzai las ;a1ib~~~ ~~~\·~~~~~~¡?á~i:~tehte .. 
2 Evitar el uso -d~'si~ói~~ci~~~~~~Ji~J:~~i~~oi~ clave, 

;;,.~--· -~~i::-. >:.,·;;' :;>.-~-,y·_,·: 

3 Utilizar términos técnicos en forrn·i:i cons:i.st.énte 
·:-, 
-~.-

1.4. ABREVIATURAS 

1 Utilizar palabras completas en lugar de abreviaturas, 

cuando las abreviaturas no sean una clara ventaja 

2 Utilizar abreviaturas distinguibles una de otra. 

1. 5. GLOSARIO 

1 Proporcionar un glosario de términos utilizados 

2 Proporcionar un glosario de los tipos de errores 

frecuentes que tiene el sistema documentado 

3 Proporcionar un glosario de abreviaturas en alguna parte 

del manual. 
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CONSISTENCIA INTERNA 

En esta sección se agrupan lineamientos que se refiera~ al 

aspecto que permite el seguimiento de unidades textuales ya sea 

palabras, oraciones, párrafos, figuras y/o diagramas. 

2.1. ANALISIS DE PROSA 

1 Analizar la pies~, éf~c_,;¿i\f~r sLpuede ser 

categorias de>prefi;;r~;¡~iadicotómicas. 

2 Analizar las posibilidades de representación gráfica de la 

prosa. 

3 Dividir la información de un conjunto de instrucciones o 

pasos de tal manera que se pueda distinguirse gráficamente 

en lo que la máquina hace, lo que ello significa y lo que 

debe hacer el usuario. 

2.2. FORMATO DE ORACIONES Y PALABRAS 

1 Utilizar un minimo de palabras truncadas entre renglones 

2 Mantener constante el margen izquierdo 

3 Mantener constante el espacio entre palabras. 

4 Mantener variable el margen derecho para evitar truncación 
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Apéndice. A:.·. Guf.a .de Lineamientos 
··.' ·, .'.' 

... 

~ .. -' '.~'--""'--

5 Terminar cada oración con· un ·pu.l1€0:;·, .'J 
.-··;·~·,;;;·.'.:~.'~. \º. 

;; 

6 separar párrafos del texto· cuando· menos. por, una linea en 
-''.·':·· 

blanco. 

7 Utilizar las mayúsculas y minús6~1iis de manera 

convencional. 

2.3. ESTRUCTURA DE ORACIONES 

1 Utilizar oraciones simples y cortas con un número minimo 

de cláusulas 

2 Colocar el tópico principal al inicio de la oración. 

3 Utilizar oraciones afirmativas en lugar de negativas 

4 Escribir oraciones en voz activa en lugar de oraciones en 

voz pasiva. 

5 Ordenar las oraciones de la misma manera e que ocurren los 

eventos a describir. 

6 Eliminar palabras innecesarias como adverbios y adjetivos. 

7 Usar palabras cortas y claras. 
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2.4. PRESENTACION DE LISTAS 

1 Empezar cada elemento en un nuevo r-engl6n ei;i las l.istas 

cuando se pretende compararlos. 

2 Presentar los elementos en listas múltiples cuando se 

intente compararlos. 

3 Numerar en orden lógico las listas en el texto. 

4 Presentar los elementos de las listas en orden al.fabético 
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~:·~· e •. - - - .; 

ORIENTACIÓN AL 'usu1i.Rio 

º--:; :: __ :::>~---- . 
En esta sección se agrupan· 16~ ·1':i.neamientos que se refieren 

a 10 adecuado de una actividad o 'ej~tC:f:~io•f considerando las 

caracteristicas cognoscitivas de1•'us1&a~~·o ~1 que va dirigido el. 
·-·-·-· 

manual.. :-~;;} -~·~;...'",. 
'.,; 

1 Especificar los requerimie;ri~g~:. 'CÍ~ fi,f;~~mación minima que 
-:/~- ;~-~~~,.:.;;~~~~ ;·.;;;, 

debe poseer el usuario.:· ···"~ ·~•,,.·· <•'• .:,·:x 
~- ~\~~~ , 

2 Adaptar información prese~~a~~ k1~{~~cesidades del. 

usuario. 

3 Proporcionar al usuario únicamente la información que va a 

utilizar. 

4 Proporcionar información práctica. 

5 Provocar que el usuario inexperto empiece a trabajar 

rápidamente. 

6 Entender el. uso que el lector dará al. producto. 

7 Redactar los contenidos del manual siguiendo los 

estándares y convenciones fami1iares al usuario. 

8 Redactar los encabezados de las secciones desde el punto 

de vista del. usuario. 

9 Incluir toda la información necesaria para entender 1as 

instrucciones o el tópico del manual. 
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10 Proporcionar soluciones a los problelll~sinás. frecuentes del 

usuario. 

11 Evitar términos técnicos considerando los conocimientos de 

usuarios potenciales. 
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- --,-

ORÍENTÁCIClN A:METAS 
' ' .,.> ;·.::::~_,,~); ,.}' : ' ' 

En esta sección se agrupan' Úis lineamientos que se refieren 

al grado en que los~ con't~Í-ddbs sé 'han diseñado de acuerdo a los 

4. 1. ANALISIS 

··r.-
1 Hacer u11 análisis dé tareas para determinar: 

Las tareas que deberán ser cubiertas en manuales de 

operación. 

Las tareas que serán cubiertas en manuales de 

entrenamiento. 

2 Diseñar las instrucciones y el desarrollo de actividades 

de aprendizaje haciendo énfasis en el uso de apoyos. 

3 Seguir un ordenamiento lógico y secuencial dirigido a una 

meta del usuario, especialmente en un manual de 

entrenamiento. 

4.2. OBJETIVOS 

1 Especificar los objetivos , tareas, o metas a alcanzar en 

cada lección. 

2 Proporcionar al usuario una idea clara de lo que obtendrá 

al estudiar cada unidad. 
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3 Redactar los objetivos sugiriendo .al·usuario la aplicación 

funcional .. de los conocimientos a obtener. 

4 Verificar la correspondencia entre los objetivos 

especificados y la información contenida en el texto. 

5 Redactar los objetivos de desempeño deseado, indicando las 

siguientes actividades: 

-- Identificar el desempeño deseado, por su nombre. 

Describir las condiciones importantes bajo las cuales 

se espera que la conducta se manifieste. 

Especificar los criterios de desempeño deseado, 

indicando al usuario qué tan bien debe efectuar su 

actividad 
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SECÚENCIACION DE CONTENIDOS 
:-'._,,: :'-,.:>-. o·"f<·.:"'._--,:~:, 

En esta sección se agrupan lÍneaTiiie~tos que se refieren a 

los criterios para presentar la in:formacióri escrita de lo simple 

a lo complejo. ·de lo fácil a lo dificiil. se refiere tanto al 

carácter lógico de la información, como a la dificultad 

intrínseca para realizar una tarea. 

5. 1. SECUENCIACION 

1 Organizar por tareas o por tópicos 

2 Definir términos cuando aparezcan por primera vez en el 

texto. 

3 Centralizar en una parte todas las entidades relacionadas 

4 Disponer el texto en bloques lógicos o en bloques de uso 

de la información. 

5 Incluir referencias cruzadas en la información relacionada 

6 Determinar los patrones de la organización de la 

información de un manual. Para ello es necesario 

establ.ecer: 

Orden de importancia. Las ideas más importantes son 

primero. 
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y 

describa 

partes principales y cada una se explica. 

Orden temático. Se divide el manual por tópicos, por 

comandos del sistema o por tareas del usuario. 

5.2. ORGANIZACION DEL APRENDIZAJE 

l Proporcionar ejemplos que permitan hacer discriminaciones 

y generalizaciones para incrementar el aprendizaje. 

2 Proporcionar actividades y ejercicios pertinentes y 

realizables con el sistema. 

3 Escribir los ejemplos de manera inteligible y sencilla. 

4 Incluir en los ejemplos, las instrucciones de entrada y 

los resultados de la salida para que el usuario vea lo que 

sucede. 

5 Incluir los requerimientos de operación necesarios. 
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INTRODUCCION A FORMTOOL 



-:qi;j~dt6\:fo ... 
usJ~~.i6s'··a J.~s que va dÚ-igidó 

J•.;. 

Ésffu6t~~á del manual 
- :~...:. ·: :_;:·!:~ . ~r " :\,, ..... 

Capf'.tui~·~: Bienvellidosc al fo~CioL·· l. - l. 

L l.. ¿Qué es y para qué sirye eT FORMTOOL? l. -, 2 

l: ~ 2 .' ¿cuáles son las tareas -que se realizan con 

FORMTOOL? l. - 2 

1..3. ¿Cuáles son las teclas para borrar, para 

escribir mayúsculas, paréntesis y de funciones? 

1 - 3. 

capitulo 2: Instrucciones de Entrada 2 - 1 

2.1. ¿Cómo entrar a FORMTOOL? 2 - 2 

2.2. ¿Qué son los modos de Remplazar e Insertar y 

como cambiarlos? 2 - 5 

2.3. ¿Cómo obtener ayuda en la entrada al FORMTOOL? 2 - 5 

2.4. ¿Cómo Listar o Borrar Formas hechas con 

anterioridad? 2 - 6 

2.5. Cómo cambiar el disco, la unidad, el 

directorio, y activar caracteres especiales o 

el sonido? 2 8 
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3.11 ¿Cómo insertar y borrar renglones? 3 - 16 

3.12 ¿Cómo poner y quitar tabulares? 3 -17 

3.13 ¿Cómo cambiar el tamaño del papel, el tipo 

linea, el tamaño de pantalla? 3 - 17 
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3.15 ¿Cómo borrar una forma? 3 - 20 
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ACERCA DE ESTE MANUAL' 

Objetivo 

El objetivo 

tablas y cuadros utilizando el 

sea un experto 

para manejar el programa 

- Saber prender 

impresora. 

- Saber teclear 

Usuarios a los que va dirigido 

Acerca de este Manua1 

a hacer 

que usted 

Este manual esta dirigido a personas con poca experiencia en 

computación y que estén interesadas en hacer tablas y cuadros con 

distintos tamaños y tipos de letra mediante computadora. 

Estructura del manual. 

El manual esta dividido en tres capitules principales que 

contiene la siguiente información: 

Capítulo 1: ¿Qué es y para qué sirve el FORMTOOL? 

Capitulo 2: ¿Como usar las instrucciones de entrada al FORMTOOL? 

Capítulo 3: ¿Como usar las instrucciones dentro de la forma? 



Acerca.de este Manual 

La información esta . CJrientada a las tareas que puede 

realizar.el usuario con el programa. 

en negritas la tarea y también 

llevarla a cabo. 

Por esta razón, se presenta 

las teclas necesarias para 

Si usted tiene alguna duda, con una palabra o término le 

recomendamos que consulte el glosario. En él se indican las 

palabras técnicas que se usan en este manual. 



CAPITULO 1 

BIENVENIDOS AL FORMTOOL 



OBJETIVO 

En este capitulo encontrarás información general sobre 

el programa FORMTOOL, asi como una indicación de las 

teclas más utilizadas. 
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•. ,, - -_,<-_ , .• 

-·.":--_ 

- -;-:_· :~:.:-º ··-· ._,;·.:,> ,, 

l.. l.. ¿Qué es y para qU~ sirve .. él'. io~±~oL? . 
,.'., 

. - ·. --~-- - -~. •-;_· :·_ :~~'.·~·:.~.:·' 
El FORMTOOL es un progrÉtma ·qué s.irve para elaborar tablas y 

cuadros. Estos se ll'acElÍ1 a p~rÚr de Ún~as !:.enciilas horizontales 

y verticales o bien_ lineas dobles. También, se puede escribir 

texto fuera o dentro de las tablas o cuadros variando.el tamaño y 

tipo de letra, además de que se pueden dibujar cuadriculados. 

l..2. ¿ Cuáles son las tareas que se realizan con FORMTOOL? 

El FORMTOOL tiene dos grandes grupo de instrucciones: 

l.) Instrucciones que se manejan en la entrada al programa 

2) Instrucciones que se manejan dentro del archivo, también 

llamado forma 

Con las instrucciones del primer grupo se realizan las 

siguientes tareas: Listar y borrar archivos; cambiar: el disco en 

el que se graban los archivos, la unidad de disco, el directorio, 

el tipo de monitor; prender y apagar caracteres especiales y el 

sonido. 

Las instrucciones del segundo grupo se presentan en forma de 

menú. Es la parte central del programa. Existen seis menús y en 

cada uno de ellos se indica las tareas que se pueden realizar: 

NOMBRE DEL MENU TAREAS PRINCIPALES 

Menú de líneas Dibujar y borrar lineas verticc.les y 

horizontales, sencillas o dobles; y 

cuadriculados. 
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Capítulo i: Bienvenidos al FORMTOOL 

Menú de archivo . 
• • '.e 

G¡:-abi:z:-•:· ~?~i~~·; renc:unbi:-ar e impiimir cada 
:•· .. ; ·. 

•·· .... ·.·····.·.i ···: ··: \ a~7h:ivcd;1 
•• e~ d~ci~; ·ia .. f otlna '. --- :. - ·;;·,,.: "'''"''· , ___ . -~- . ';:~ ·~·:.: ·-·'.'·;~ ::.>:._,: 

Meno i~~~.·~~~'~\~~~~~4l~i~~i~~~~{;~~·:"f ,;'~~~' 
Meriü ~~:~~J~f~~} ·~·.'.L •J::sci'lb.fi' y'Xborrar texto con diÚréntes 

·· .· .. ·:~~~ · . f. L · f~~~·Ac;~;yj·.i~&s. de letra~ 

Menú. :dri.,despLiegue 

de' formas Organizar la forma ya sea las lineas o texto 

al cambiar el tamaño del papel, el tamaño de 

letra, el tipo de caracteres especiales, el 

tipo de linea, el tamaño de la pantalla, poner 

y quitar tabulares, etc. 

Menú de otras Insertar y borrar renglones, salir a MS-DOS, 

funciones salir y entrar a otra forma, y borrar 

palabras. 

1.3. ¿Cuáles son las teclas para borrar, para escribir 

mayúsculas, paréntesis, para mover el cursor, y las de 

funciones? 

Es importante aclarar que de aqui en adelante se usará la 

indicación de corchetes rectangulares [ 

teclas a presionar. 

] para indicar el uso de 
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Para borrar ~de.má~ d~ Ús ).:nstru6ciones propias del 

programa que ~ElinC:i\iyk·e~ este~a~ual, se puede borrar por letra 
'.··. 

con la t~cia: [~--..:.:] o [Baék Space]. 
'~ ., 

,.'~~.' :~ ',;-" / 

Pa:c:a ~~C::ii.bi~ tod0col1 letras mayúsculas es necesario 

presionar una sola vez la tecla [Caps Lock], para regresar a 

escribir con letras minúsculas se presiona de nuevo la tecla 

[ Caps Lock]. 

Para escribir paréntesis asi como los símbolos que están 

arriba de los números se presionan al mismo tiempo que el simbolo 

deseado la tecla [Shift]. 

Las teclas para mover el cursor son las que están marcadas 

con flechas, hacia la derecha [-->],hacia la izquierda [<--], 

hacia arriba [ - ], y hacia abajo V ) • 

Las teclas de Funciones que se utilizarán a lo largo del 

programa están marcadas con F y el número correspondiente. Asi se 

tienen 10 teclas F1 a FlO. 

La tecla [Enter] indica a la computadora que obedezca la 

instrucción que se le da en ese momento. 
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CAPITULO 2 

INSTRUCCIONES DE ENTRADA 



OBJETIVO 

En este capitulo aprenderás a entrar al FORMTOOL y a 

listar o borrar formas hechas anteriormente, además de 

cambiar algunas características de la computadora. 
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capítulo 2: Instrucciones de Entrada 

2. l. ¿Corno entrar a FORMTOOL?. 

Para entrar al FORMTOOL se rieC:esita seguir los siguientes pasos: 

- Prender la computadora y esperar a que en la pantalla se 

presente C: 

- Teclear delante de C: cd forrntool y presionar [Enter]. 

- Cuando aparezca C:\FORMTOOL:> es necesario observar si la forma 

(tabla o cuadro) contiene acentos de ser asi escriba lo 

siguiente Keybsp y presione la tecla [Enter]. Keybsp es un 

programa que permite cambiar el teclado al español. 

- Teclear forrntool y presionar [Enter]. Al hacer esto aparece una 

pantalla de presentación del FORMTOOL, y luego aparece la 

siguiente pantalla 

FORMTOOL 2.01 D 

[ALT][H]:Help [Fl]:Forrn organizer Menu [F2]:Setup options [Esc]:Exit 
[ENTER]:List All Forras, ar Type Forra Narne: 

Dentro del programa los paréntesis de la forma [ ] indican 

teclas. 
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capí tul·o 2:: :Instrucciones de Entrada 

Si es la primera 

siguientes.pasos: 

- Teólear el Nombre 

contener máximo 8 

hacerlo aparece 

en el 

son: 

1: 

comúnmente.:·· 

2: 

3: Legal (8 1/2 x 13) Es el tamaño oficio 

4: Computer (13 1/2 x 8) Es el tamaño de papel que sigue al 

tamaño carta. Es el segundo que se utiliza con mayor 

frecuencia. 

5: custom. Esta opción permite especificar el tamaño deseado 

en pulgadas o por renglones y columnas. 

6: Auto (8 1/2 x 11). Esta opción se utiliza para imprimir 

formas donde desconocemos su tamaño real. Si la forma es más 

grande, la información que no quepa no se imprime. 

usa 
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capítuio 2: :rnst.rucoi.'ones' dé Entrada 

<-·\· 

''•,' ". ,, ' .~: •• ?. ·;,;~ r•'.· ·le··•··· 
-~" "·,:,';-: ··; ··_.;:'_ ,,.,·.:~ --.. ;,' •. ·~.~.~-•.( 2:,:(-_: ··.~·. 

, , , ~'<.- - '"'.:\z .- ~·.: --- - ::-;"'§-·- -~.-- ~- -~.·. ~ - --

- Presionar la tecia del nÚ.mero,Ci~(~~;'(~p~lóÜ~ e,~;,,gida, . Al hacer 

:::o . ::¡:;~~~~if t(~¡~~~~i~;'~l~~~i~t:::::sn::·::::s 
derecho.'/ La pantá11a· és la ,siguiente: 

.·.•· •. m'\• ,}ljt ~J~?.;'~.~i~~f:~·.·:2;1:•. 1~':'•, t~F~M~.,••(~.·•• ·' 
current Form:t;·A·: Nombre ... forma ·• Foru.i:rooL 2. 01 D Replace row 1 col 1 

.,123i~~;~~~,~~ ~~J~8~·~{J,;':~~7~:i1'~34567 8961234 56789~12 3 4 567 89 ~ •••• b1. 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

,-·-;;-,--, -- = - ::.;-<_:;-· 

[Alt] [H] :Help [Fl]:Menu of F-keys [F2]:Master Menu [Esc]:Exit 

En la parte superior aparece: el nombre de la forma, el modo 

en que se encuentra (replace o insert) , y la l.ocal.ización del 

cursor en la pantalla que esta indicada en renglones y columnas y 

se presenta en el extremo superior derecho de la pantalla como 

Row: Col.:. 
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Capítulo 2: Instrucciones de Entrada 

2.2. ¿Qué son los 

cambiarlos? 

cómo 

En el modo de Replace (remplazar) al escribir lineas o texto 

se borra lo que ya estaba escrito antes, es decir, se 

sobreescribe. si desea borrar caracteres o espacios recorriendo 

el texto posterior es necesario presionar la tecla [Del], en 

cambio al usar la tecla [Back Space) solo se borran caracteres o 

espacios sin recorrer el texto posterior . En el Modo de Insert 

(insertar) se recorre el texto que ya estaba escrito en el 

renglón sin encimarlo, en cambio las lineas dibujadas 

permanecen en su lugar, es decir, no se mueven. Para cambiar de 

un modo a otro se necesita presionar la tecla [Enter]. 

En el capitulo siguiente se presenta información para 

dibujar la forma. 

2.3. ¿Cómo obtener ayuda en la entrada al FORMTOOL? 

si desea obtener información de ayuda se debe presionar la 

tecla (ALT] y al mismo tiempo oprimir [H]. Al hacer esto aparece 

lo siguiente: 
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capí t.ulo 2: Instrucciones de . Entrada 

¡!:Move meru bar 

Fl:HOW TO BEGIN 
F2:SCREEN DISPLAY 
F3 : STANDARD KEY USAGE 

FORMTOOL 
HELP MENU 

[ENTER] :Select Bar Itero 

F - KEY:Select number itero 

[ESC):Exit 

Al elegir alguna de estas opciones se presenta información 

descriptiva de: Como comenzar oprimir Fl, La presentación en 

pantalla oprimir F2, El uso estándar de las teclas Fn al 

presionar F3. Para salir de la Ayuda presione la tecla [ESC). 

2.4. ¿Como Listar o Borrar formas hechas con anterioridad? 

Si ya ha trabajado con FORMTOOL y desea obtener su lista de 

formas o archivos, o bien, borrar alguna de ellas presione la 

tecla [Fl]. Al hacerlo aparece la siguiente pantalla: 
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FORMTOOL 2.01 D 

Form Listing-~------~~--~ 

[ALT] [H] :Help 

E:ntra.Sa. 

FORMS OGANIZER MENU 

Fl:Stored Form Listing 
F2:Select File to Edit 
FJ:Search Form by Name 
F4:Search Form by Date 
FS:Search Form by Cat 
F6:Search & Update Cat 
F7:Update Categories 
FB:Delete Form on Disk 
F9:Scroll Form Listing 
FlO:Print List of Forms 

[ESC]:Exit 
[ ¡ ! ] : Move bar F-KEY or [ENTER]:Select Item 

Aqui se puede elegir alguna de las diez opciones 

presentadas. La función de cada opción es la siguiente: 

Fl: Lista por orden alfabético los nombres de las formas que ya 

han sido creadas. 

F2: Selecciona la forma a editar. Muestra la lista de las formas 

existentes. Con movimientos del cursor se puede seleccionar 

la forma, y con: 

Fl Se muestra la forma seleccionada con el cursor 

[ESC] regresamos al menú (pantalla anterior). 

[ENTER] Permite entrar a la forma seleccionada. 

FJ: Lista la forma por nombre. Pregunta el nombre de las formas 

que se desean listar. Por ejemplo: Prueba (listará todas las 

formas que comiencen con Prueba). 
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F4: Lista las formas e por fécha'. Indicar de qUe.dia/mes o .año se 

F5, ::::: • :: 1~~f ;r;,fai~2kai ii 2k;~éÚ;i i~i:i.~foec.n. 
'.._. :>'' . '' ·;.·-._ .· :·'.-;-:; :'.~:ú;' .. ;:.-;.; ,.·,~i_. '. !.,-· -

· F6: Lista las¿ forma~ y i~~· a~'igh~ ~;,~;2~a..i:,r~3J:~~·; ff~e~,i~cÚcá la 

categoría a la que. peft~n~c:.~h •dada;,.;_¡•ria.ide•'.Yas '.;Ó~mas. 

F7' ::::::t:·::":::::~r::•r1tif ![~~:i~i~~)f :b~~ª' d••P••• 

FB: Borra una forma del disc~Ú~-¿fü~~i*~-~~;·f~!~'.~i[- ;'~) , 

F9: Permite ir pasando, en.e {~~P~!~t!~l}'.~~d~r~·- ii~ta. ,de formas que 
. -';'~~- -.::_'. ,~_·:_~;¡~:_<:;,' ,;-:'{, ;;->">~- -:<~=~·:_-

---- - - - ,·,_ : . ."1:::·, ~-:~:" ~.-_~;'.~; . ''~'. }·:-

F10: Imprime un listado de la:~ forfuaf;:::exfliitént~s ~ 

exista. 

2.5. ¿Cómo Cambiar el disco, la unidad, el directorio, y Activar 

caracteres especiales, o el sonido? 

Para cambiar alguna característica del SETUP (configuración) 

es necesario que en el menú de entrada se presione la tecla de 

[F2], al hacerlo usted puede: 

cambiar el disco de las formas presionado Fl 

cambiar la unidad de disco presionado F2 

cambiar el directorio presionando FJ 

Activar o desactivar caracteres especiales presionando F4 

Activar o desactivar el sonido presionando F5 

cambiar el tipo de monitor oprimiendo F6. 

Para salir de esta función presionar la tecla de [Ese], y para 

salir del programa presione de nuevo [Ese). 
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CAPITULO 3 

INSTRUCCIONES DENTRO DEL 

ARCHIVO O FORMA 



OBJETIVO 

En este capitulo aprenderás a utilizar la mayoria de las 

instrucciones necesarias para elaborar tablas y/o 

cuadros. 
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Capí tÚlo ~:. Instrubciones dentro e del ar_ch~"Iº -o •forma 
·-- :·:-:;' -'- _,.,_ ___ . . ?:.<-"/>•' :: - ·--·- - ·-

:~-,;·¡_·' '·.<~~---~--~'.~~-: ~-i~ { .. ;_~~'.~.-.' ' -- ·· :·'.~!~.-~'..'-0c~~~~-~ ,º }~:' '. .• :. ' ·. ~'.~t: ~-
: - -- é,- f,__ \) 

Con las t:~:J-~~;. r.r;1.}2YjifF2;¿ •• i~ :~Rll;~e.6:b~~ner: ;~ruá~ acerca.~e 
los comanaos•_-R;ic:~·~.{iif8s:1ií)iif~'~'tifi:tr~1al::!tbág:éI-C~i:6:if~~;¡:;-~~:4~C:óh ú'(F-1i· 

--~· •· H- ~ •'-' ._..•.,- -·' • _:,·.:,.;.~.,. ~:~~~·\' • ¡,:_'.· 

::~:::_.~·:::r::~~:~~s~:;~~!;;~~~~~~'ri~:~~l~ ~~~;..'~:. 
presionar [ Fl J aparece ·la '~'igili~ht~/píiht~i.i;,.:~ 

-'~---- - ">;,-
;,.. - ·· . - . - ·:':i ~ •'. ~ 

Drawing File/Print BlockÍng ····Text -other Screen/Forms Merge 

Fl: All F-Key Menu -·- F2: All Editor Commands 
F3: Double/Single Lines F4: Grid/Line Generator 
FS: Draw Ver'::ical Line F6: Erase Vertical Line 
F7: Draw Horiz. Line FS: Erase Horiz. Line 
F9: Erase All Text FlO: Manual Line Drawing 

En está pantalla se muestra el Menú de Lineas (Drawing). 

Para ver el contenido de cada uno de los otros menús es necesario 

mover el cursor con las flechas y colocarlo sobre el menú 

deseado. La función [Fl] es muy útil para recordar los comandos 

necesarios para realizar la acción requerida en cierto momento. 

Con [F2] se puede observar los comandos de todos los menús 

en una sola pantalla. Para elegir el comando deseado se coloca 

el cursor sobre éste y presionar [ENTER]. 

3.1. ¿Cómo dibujar y borrar lineas horizontales y verticales, 

sencillas o dobles? 

Para dibujar líneas es necesario entrar a FORMTOOL y una vez 

que aparezca la pantalla de trabajo: 

Colocar el cursor en el lugar (renglón, columna) donde se desea 

comenzar a dibujar. 
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capít\}lo 3::Instr\l.c~iciries·dentro del.archivo o forma 

' . . . 

- si desea dibu)ar una· linea verttc¡i.· p~esione (F.~J a:r hacerlo 

aparece ~n~ linea a'paAi~·d:e donde.~:~~ ;eicu~sor hacia abajo. 

Para hacerla más pequeña is nec~~á~ioJ 

Colocar el cursor a la altura donde se quiere borrar. 

Presionar [F6). Al hacerlo se borra el resto de la linea. 

- Si desea dibujar una línea horizontal presione [F7), al hacerlo 

aparece una linea a partir de donde está el cursor hacia la 

derecha. Para hacerla más pequeña es necesario: 

Colocar el cursor hasta donde se quiere borrar. 

Presionar [FS]. Al hacerlo se borra el resto de la linea. 

También se pueden dibujar líneas manualmente, para hacerlo: 

- Presionar la tecla [FlO) 

Dibujar la linea con el cursor 

Presionar [ENTER] para fijar la linea 

Mover el cursor hacia donde se desea seguir dibujando 

Presionar [ENTER] para volver a fijar la linea 

Presionar tecla [Ese] cuando ya no desea dibujar más lineas. 

Para borrar estas lineas, también se usa [F6) para verticales y 

[FB] para horizontales. 

Combinando el uso de [F5), [F7) y (FlO) se pueden dibujar 

cuadrados o rectángulos. 
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Capítulo .3: :Instruccione.s ·dentro del archivo o forma 

Para con~ertir una linea viceversa es 

co10C:a~'i~1.6u':r~o~ al· inicio de la. 

Pres2~n¡f J'.~~icla [F3). ,•.,-.-'· 

Para' 

Colocar el bursor en el lugar dond~ .. se 'quiere comenzar a 

dibujarlo. 

Presionar (F4] e indicar: 

El número de caracteres por columna 

El número de columnas 

El número de caracteres por renglón 

El número de renglones. 

3.2 ¿Cómo grabar, copiar, renombrar, e imprimir una forma? 

Para grabar, copiar, renombrar o imprimir una forma se 

necesita presionar al mismo tiempo la tecla (Ctrl] y la tecla de 

la función correspondiente o bien, presionar la tecla [Fl]. 

Cuando aparezca el menú de líneas se necesita mover el 

cursor sobre File/Print. Al hacerlo aparece el menú de Impresión 

y Archivo. Para elegir algún comando se coloca sobre éste y se 

presiona [Enter]. 
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capítulo 3: Instrucciones dentro· del archivo o forma 

Para grabar la forma en la que· se está· trabajando se 

presionan las teclas [Ctrl] y [Fl] al mismo tiempo, o bien se 

elige del menú File/Print la opción Fl. Al hacer esto aparece 

el siguiente mensaje: Enter Forro Name or íEnterJ For: nombre 

que quiere decir Teclear el nombre de la forma o presionar Enter 

para dejar ese mismo nombre.· 

Si desea grabarla con el mismo nombre oprimir [Enter], si 

quiere cambiar el nombre entonces teclear el nuevo nombre. Es 

muy importante que antes del nombre se indique la unidad de disco 

(A, B o C) donde esta el disco en el cual se grabará. Por 

ejemplo: A:prueba. Recuerde que el nombre debe ser menor o 

igual a 8 letras. 

Para renombrar la forma actual, es decir, cambiarle el 

nombre, se presiona al mismo tiempo las teclas [Ctrl] y [F9], o 

bien se elige del menú File/Print la opción F9. Aparece el 

siguiente mensaje: Enter ~ form ~ que quiere decir 

Teclear el nuevo nombre de la forma. Aqui se teclea el nombre 

deseado. 

Para copiar una forma es necesario entrar a la forma deseada 

y ahi renombrarla presionando [Ctrl] y [F9] al mismo tiempo. 
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capítulo' 3f r:ri~trti'cóiones dentro del archivo .o forma 
-- :,,:=--·~-· -~- -- - ; - ·'"' .. · "-·:· '-,,~_' 

Para I~pr~mil láf:rllla. a~tú<l1{~ ~rélb~ p:iine;~ ·;ar~ nB:'. 

perder la .. S~ :~r~.~·i~féli~i,(~fii;~·~~~'.,:t~'~Ill~ci ;fos ~~~~~~' [CtrÍJ Y [F7 J / 

º bien se ~Ú~e· dei m~riü<;ií;;./~/irit ia ok6i.S~ F~:·;C: "'~,{\~ac~r esto 
. ·• :,..· .1 ., ;·.: _,_ ; .. . • :_ ~ • 

aparece la siguiente pantalla: 

Current Printer setup/Status Current Forms Status 
(Estatus y organización de la Impresión) (Organización de forma 

Current Printer:Special PrintVision Preview Page Length : 66 
(Impresora) : (Impresión visual en pantalla) (Longitud página) 
Current Port: LPTl Chars/Inch : 12 
(puerto) (Tamaño caracter) 
Sideways: No Sideways (Portrait) Lines/Inch : 6 
(Hojas): (Hoja Horizontal) (Lineas por pulgada) 
Quality Status: Draft/No letter Quality Top Margin : 4 
(Calidad de Estatus): No hay calidad letra (Margen Superior) 
Foreing Ch ar Set: USD Left Margin : 4 
(Tipo de caracteres especiales extranjeros) (Margen Izquierdo) 

Pause on Page : No 
(Pausa entre páginas) 

Para cambiar algún dato presionar [Enter]. Las opciones para 

imprimir en esta impresora son: 

Printer: IBM or Compatible 
(Impresora): (Nombre y tipo de la impresora). 

Port: LPTl 
(Puerto) 

Sideways: No Sideways (Portrait) (hoja horizontal). 
(Hoja) 

Draft/final: Draft/No letter quality 
(Impresión sin calidad de letra) 

Advanced Options: Page Length: 66 o 55 
(Opciones) (Longitud de Página) 

Top Margin: 4 
(Margen Superior) 

Left Margin: 4 
(Margen Izquierdo) 

Pause on Page: No 
(Pausa entre Página) 

Chars/Inch: 6 
(Caracteres por pulgada) 

Lines/Inch: 6 
(Lineas por pulgada) 
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escriba el 

presione 

cualquier 

ser 

por 

Para marcar un bloque por renglones se necesita: 

- Colocar el cursor en el renglón deseado. 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [F1] o bien 

presionar (Fl] para que aparezca el menú de lineas y ahi mover 

el cursor hacia el menú de bloques (Blocking) y presionar 

[Enter] para elegir la opción Fl. 

Mover el cursor hasta el renglón donde termina el bloque. 

Presionar [Enter] para terminar de marcar el bloque. 

un bloque marcado se distingue por la luz que lo ilumina. 

Es muy importante que para copiar, mover o borrar un bloque 

se marque antes. Si no es así aparecerá este mensaje: 

No Marked Block Strike any kgy 
(No hay bloque marcado) (Presione cualquier tecla) 
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Capitulo 3 :e rristrilc~ió~es deIÍtro del archivo o forma, 

Para marcar. ul1 ~loque~~p~~, c~ra~te:res ;.cbt~~ile, ;~riE:l), 
el proc:iedimii~ti:,i},ari't~~'j_~~,~~g'fJ~·~J~~·.~~~· i~~¡i~ d~·~,~~i· •1as t:~ci~s•.·. 

Se sigue 

anteriores se'.}'.):t"~si6~~n,~1ril'ii~c;:fa;:;¡¡¡p7cl,i"lcifaft] ···~ [F2] o. bi~n 
dentro del menú de bloques t~ :Zi~~~~·;k~·;··,,, 

•, 7. ~~, ~:~::/.: -_-:<?; 

se puede copiar un bloqud~ae(;i~~<'aneras: 
1) Copiar Insertando, es decir; :r~~8'~~i~ri~o tddo lo que se 

encuentra en el lugar sobre ef'q~~- ~.~, copia, 
_·-.;-.:_:;~;-~/-. ',, - '-~;::~~~~-- _, - .... 

2) Copiar Remplazando, es decir, eBcfima''hciÓ~i?l'fb1ciqlle marcado 

sobre lo que ya estaba. 

Para copiar insertando es necesario: 

- Marcar el bloque 

Colocar el cursor sobre el lugar en el que se desea copiar 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [FS] o bien 

elegir del menú de bloques la opción F5. 

Para copiar remplazando se necesita: 

- Marcar el bloque 

Colocar el cursor sobre el lugar en el que se desea copiar 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [F6] o bien 

elegir del menú de bloques la opción F6. 

se puede mover un bloque insertándolo en el lugar deseado o 

remplazando la información anterior. 
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Para .. mov,;J:' 

- Marcar elb:t~~~~ 
C6loc~r el cursor 

Presionar al mismo 

elegir del menú de 

Para mover remplazando 

Marcar el bloque. 

Colocar el cursor 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y: [FS] ;;.o bien. 
<:~:, ·,-.,·.-.-:-:? 

elegir del menú de bloques la opción F8. '·•=·· '::{. · ·•0 •• 

forma 

Se puede mover un bloque manualmente I se va mov'ie~~·orcrl 'bl6que al 
·"':·- .• r ~ 

mover el cursor con las flechas y se va ez1ci'matidó0¿o; 1'6 que ya 

estaba escrito. 

Para mover manualmente se necesita: 

Marcar el bloque 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [F9] o elegir 

del menú de bloques la opción F9. 

- Mover el cursor. Observe que el bloque también se va moviendo. 

Para dejar el bloque en el lugar deseado presione [Enter). 

Para desmarcar un bloque, es decir, desaparecer la luz del 

bloque sin alterarlo, se necesita: 

Colocar el cursor sobre el bloque marcado. 

Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [FlO] o bien 

elegir del menú de bloques la opción FlO. 
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capitulo 

Para desmarcar un 

dicho bloque 

- Colocar el cursor 

- Presionar al mismo 

elegir del menú de 

Para borrar 

Marcar el bloque deseado 

Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y.· [F4] ·o. bien 

elegir del menú de bloques la opción F4. 

También se puede borrar un bloque al: 

- Marcar el bloque deseado 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [E] o bien 

elegir del menú de Texto (Text) la opción F3. Si no hay bloque 

marcado pregunta si borra toda la Forma. Si no lo desea hacer 

presionar [N]. 

3.4. ¿Cómo escribir acentos, ¡, ¿, ñ o Ñ? 

Para escribir texto con acentos se necesita que antes de 

entrar a FORMTOOL se haya tecleado en su directorio lo siguiente: 

Keybsp. La palabra Keybsp es un programa que indica que se 

cambie el teclado al español. Si no lo hizo, debe grabar la 

forma al presionar al mismo tiempo las teclas [Ctrl] y [Fl] y 

poco después presionar [Enter]. Luego tiene que salir del 

FORMTOOL. Para hacerlo presione la tecla [Ese]. Vuelva a Entrar 

a FORMTOOL como se indico en el punto 2.1. 
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capitulo 3: Instrucciones dentro del Archivo o Forma 

Dentro de la forma se coloca el acento como en la máquina de 

escribir, es decir, se presiona primero la tecla [{) y luego la 

vocal. 

Para escribir los simbolos, ¡, ¿, ñ, Ñ es necesario que una 

vez en la entrada de FORMTOOL se presionan al mismo tiempo [Alt] 

y [F7] Al hacerlo aparece en el margen superior izquierdo un 

recuadro que indica los caracteres de acuerdo al pais. Elegir el 

de España. 

símbolos. 

con esto se presentan las teclas que contienen dichos 

3.5. ¿Cómo escribir texto con diferentes tipos de letra? 

Se puede escribir texto con diferente tipo de letra. Los 

tipos disponibles son los siguientes: 

Bold~ace (Negritas) 

Italic ,·1talicasJ 

(E:-~ P""' n ci :i c!l.c:<-) 

*Elite ¡;: C?I 

NOTHING (N1nguncl 
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capítulo 3: Instrucciones dentro del Archivo o Forma 

Para 

necesario: 

Escribir 

Colocar el cursor 

cambiar el tipo de letra. 

Presionar al mismo tiempo o bien 

elegir del menú de Texto (Text) la opción F1. Se puede elegir 

que el tipo de letra se realice por renglón o en bloque. 

Para cambiar el Tipo de Letra por renglón es necesario: 

- Colocar el cursor sobre el renglón deseado. 

- Presionar la tecla (Fl]. Al hacerlo aparece un listado de los 

tipos de letra disponibles. 

- Colocar el cursor sobre el tipo de letra elegido y presionar 

[Enter]. con esto el texto se ilumina lo que indica que el tipo 

de letra cambió. 

Presionar (Ese] para salir. Al hacerlo el texto aparece sin 

iluminación sin embargo al imprimirlo si lo hace con el tipo 

indicado. 

Para cambiar el Tipo de Letra por Bloque es necesario: 

- Colocar el cursor en el inicio del bloque o palabra que se 

desea cambiar. 
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capítulo 3: Instrucciones.dentro del Archivo o Forma 

Presionar. l~ ~~c.l~ ... [.F2 )•. ..·Mover. el. cursor •(;.;~ 'ia~.;_fÍi·J11~i hásta 

donde; t~rmi,rici0 ei l~bloque;' , Pr~s ionar •. [ ~H~~i\.~/ .¿ei ·~~~~k. ~¿J~ar e~•• 
fol:°ni~ {,;{~t:f¿~~::~j: •. ri{C>.Je~·· el cur~9r 9o~j~¡i,~ J)"~,:;~~i;h~éi~·~~~:io 
éC>1~ci~i?:,~f;,.~~~4~i6~ ··s~i:>Fe e1 ú~~ ·d~ l~tr~·;;e'1~1f~ci6.·,:.·.'e: ... ·.·c;:~:·1·~;;;; 

je:•\'-¡•_• )''~~Ó< ,;:.:;;·~>,,·. )•::;··.: •,.;·~ ~;\,f-·', ', ~ "_0'>;; _ ' • 

flechas, y ,P:r":sionar~.[EnterJ·-<6 bien presionar ici t'eC::ia: \:le·.,·· 

función'• [;Fon~' ~ei1 ·tipo elegido 'y Ilo p~esiod~ . [E~~~r]. 
Presio~~r [~se] para salir. 

Para borrar un tipo de letra ya marcado 

Colocar el cursor sobre el texto que esta marcad_o con ese, tipo 

de letra. 

Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [A]. 

Presionar la tecla [F3]. Al hacerlo aparece el cuadro con los 

diferentes tipos de letra. 

Colocar el cursor dentro de ese cuadro sobre el tipo que se 

desea borrar. Presionar [Enter]. 

- Presionar [Enter] para que se borre. 

- Presionar [Ese] para terminar la operación de borrar. Volver a 

presionar [Ese] para salir de los tipos de letra. 

Para borrar todos los tipos de letra en toda la forma. Una vez 

que este presente el cuadro con los tipos de letra se presiona 

tecla [F4]. 
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J.6. ¿cómo 

Para 

necesita: 

Escribir el Texto. 

Colocar el cursor sobre 

Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F3] o elegir del 

menú <Screen/Form> (despliegue de formas) la opción F3. 

- Elegir cuantos caracteres por pulgada: 10, 12, 15 ó 17. (Entre 

más grande es el número más chica es la letra). Se elige 

tecleando un número del 1 al 4 que contenga la opción deseada. 

Presionar [Enter]. 

Para escribir con letras más grandes y compuestas por alguno 

de los 255 simbolos ASCII (ver tabla al final) se necesita: 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [L] o elegir del 

menú de texto la opción F6. 

Escribir el texto y presionar (Enter). 

- Elegir el tipo de símbolo deseado. Esto se logra colocando el 

cursor sobre el símbolo. 

[Ese). 

Presionar [Enter). 

Si ya no desea el texto presione 

Elegir el tipo de letra en que estará escrito el texto 

(subrayado, en itálicas, letras delgadas o gruesas). 

- Presionar [Enter]. 
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Capitulo 3: :Inst.rucciones· dentro del Archivo o Forma 

3.7. ¿Cómo borrar Texto? 

Para Borrar texto se pueden seguii' t~gi ÍnaíÍerás: .. 

l.) Por Renglón, se coloca el C:U:rSi'or'!'sdbr'i;;.;'e'1(i:.extc:i y se presiona 
,..,_ ~:f\;-,,:_~,¡;:_ ,·,:---/;:~: ~,.:, __ . _,,_~; 

la tecla [F9] o del menú de lfY'l~~.s;zt~#~W:i.h9) se elige la 

opción F9. '< j:: {; 5;¡· • 
.-:.~· -~:;~> 

2) Por Pal.abra, se coloca el cür.sor a .. ·la 'izquierda de la palabra 
·'Z'" 

deseada y se presionan al íni~m~ ·~iempo las teclas [Ctrl] y [W] 

o se elige del menú <Other> (otras funciones) la opción F5. 

3) Por Letra, se coloca el cursor adelante de la letra y se 

presiona la tecla [<--] tantas veces como letras se quieran 

borrar. 

3.8. ¿Cómo escribir dentro de un cuadro? 

Para escribir dentro de un cuadro se necesita: 

- Colocar el cursor dentro del cuadro 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [W] 

- Escribir el Texto que se irá acomodando dentro de los limites 

del cuadro. Si esta activada la opción Insert (presionando la 

tecla Ins) al poner un punto la máquina da un espacio entre 

éste y lo que se sigue escribiendo. 

3.9. ¿Cómo escribir verticalmente? 

Para escribir de manera vertical, es decir, hacia abajo, se 

presionan al mismo tiempo las teclas [Alt] y [V] o elegir la 

opción F7 del menú de Texto. Se comienza a escribir. Para 

regresar a la forma normal se presionan las teclas [Alt] y [V]. 
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Capítulo 3 :. rnstrucc.iones d.entro del Archivo o Forma 

: :;· ., " - -~. ·'.. _-

3 .10. · ¿Cómo jp¡;~gic;:a7•0 centrar texto? 

.Para JustÚ:i.c¡'.,:J:. yfo centrar texto es necesario: 

- Colocar ~l ·~Ut~or s~bre el renglón eri :el cual se ~~cüentrá. el. 
~:~\.: »,C:':" -)~> .. :.:;\·:. 

texto•; ..• ., · :·.· 

<~·: 
Presionar al mismo tiempo las teclas [~l1:;] Y· [J] o·'elegir 'del 

': - --· :· . -.. ·: 

menú de texto la opción FS. Recuerde que para llegar a este 

menú se presiona primero [Fl]. 

- Elegir el tipo de justificado ya que presenta el justificado a 

la izquierda, al centro o justificado a la derecha. Se realiza 

a lo largo de toda la línea pero justificado al interior de 

cada cuadro. 

3.11. ¿Cómo Insertar y Borrar renglones? 

Para Insertar un renglón se necesita: 

- Colocar el cursor en el lugar deseado 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [Enter] o bien 

elegir del menú <Other> la opción F2. 

Para Borrar un renglón se necesita: 

- Colocar el cursor en el lugar deseado 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [<--] o bien 

elegir del menú <Other> (otras funciones) la opción Fl. 
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capítUio 3:_InstrÚccic:ínes dentro del Árchivo o Forma 

3 .12. ¿Cómo poner y quitar tabulares? 

Para poner y quitar tabulares es necesario:-, 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt], y [FS] o bien 

elegir del menú <Screen/Form> (despliegue- 'de formas) la opción 

F5. 

- Si desea colocar los tabulares de manera aútOmática se teclea 

el múltiple en el que se quieren colocar _-los -tabulares. 
-- -- -

- Si desea colocar los tabulares m~nu~lm~rité se realiza lo 

siguiente: 

Mover el cursor con flechas. 

Fijar tabulares con la barra espaciadora o borrar los 

tabulares con la tecla [<--]. 

Terminar de Fijar o Borrar con [Ese]. 

Presionar [Ese] para salir. 

3.13. ¿Cómo cambiar el tamaño del papel, el espaciamiento y tipo 

de linea, o el tamaño de la pantalla? 

Para cambiar el tamaño del papel en el que se imprimirá la forma: 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F2] o bien 

elegir del menú <Screen/Form> (despliegue de formas) la opción 

F2. 

- Elegir el tamaño requerido. Si la forma es más grande de lo 

que cabe en el nuevo tamaño se borrará automáticamente lo que 

no quepa. 
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capítulo 3: _:Instrucciones dentro del Archivo o Forma . - - ;;---

Se puede cambiar el espaciamiento entre líneas de 60 

renglones a 80 renglones dependiendo del tamaño de la hoja. Para 

hacerlo se necesita: 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Al t] y [F4] o bien' 

elegir del menú <Screen/Form> (despliegue de formas) la opc-i6n 

F4. 

Elegir el espacio requerido. 

Para cambiar el tipo de Línea se necesita: 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F8] o bien 

elegir del menú <Screen/Form> (despliegue de formas) la opción FB. 

- Elegir el tipo requerido. 

Para cambiar el tamaño de la pantalla en la que se está 

trabajando se necesita: 

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F9] o bien 

elegir del menú <Screen/Form> (despliegue de formas) la opción 

F9. 

- Elegir la opción deseada, que son: 

Arriba (de la mitad hacia arriba). 

Abajo (de la mitad hacia abajo). 

Izquierda (de la mitad hacia la izquierda) 

Derecha (de la mitad hacia la derecha). 

Toda la pantalla. 

Manualmente. Con el movimiento del cursor se elige el tamaño 
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capítulo 3: . Instrucciones dentro del Archivo o· Forma 

3.14. ¿Como Entrar y Salir a otra Forma? 

Cuando se trabaja con más de una Forma -se·,ha_ce necesario 

entrar y salir de una forma a otra guardando_. ul1a el1 memoria o al 

sustituir una por otra. Para hacerlo se presiona la tecla [Ctrl] 

y al mismo tiempo alguna de las siguientes teclas: 

[F2): Sale de la forma actual preguntando si la graba o no. 

Regresa a la primera pantalla donde se pregunta el nombre 

de la forma a editar. Con esta instrucción se puede crear 

una nueva forma o bien llamar a una ya elaborada. 

[F3]: Sale de la forma actual guardándola en memoria pero sin 

grabarla. Permite traer otra forma ya elaborada al teclear 

el nombre de la forma o al presionar (Enter) para que 

aparezca el directorio. 

[F4): Sale de la forma actual y la guarda en memoria. Permite 

crear una nueva forma. Pregunta el nombre: Enter new forro 

name:. Si el nombre es de una forma ya elaborada lo indica 

Forro already exit. Get it Y/N?: presionar Y o N según el 

caso. 

(F5): Sale de la forma actual sin guardarla en memoria. La 

cambia por otra ya elaborada. Es útil cuando ya no cabe 

otra forma en la memoria y una de las que está presente ya 

no se necesita. 
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3.14. ¿Como 

cuando se 

entrar y salir de 

sustituir una por 

y al mismo tiempo 

[F2): Sale de 

[Ctrl] 

o no. 

Regresa a la primera pantalla donde se pregunta el nombre 

de la forma a editar. Con esta instrucción se puede crear 

una nueva forma o bien llamar a una ya elaborada. 

[F3): Sale de la forma actual guardándola en memoria pero sin 

grabarla. Permite traer otra forma ya elaborada al teclear 

el nombre de la forma o al presionar [Enter) para que 

aparezca el directorio. 

[F4): Sale de la forma actual y la guarda en memoria. Permite 

crear una nueva forma. Pregunta el nombre: Enter new form 

~· Si el nombre es de una forma ya elaborada lo indica 

Form already exit. Get it Y/N?: presionar Y o N según el 

caso. 

[F5]: Sale de la forma actual sin guardarla en memoria. La 

cambia por otra ya elaborada. Es útil cuando ya no cabe 

otra forma en la memoria y una de las que está presente ya 

no se necesita. 
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[F6): 

memoria entre 

- Presionar 

3.15. ¿Cómo borrar una forma? 

Para borrar una forma se necesita: 

Entrar a la forma que se desea borrar 

al: 

Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [El o elegir del 

menú de texto la opción F3. Si hay marcado un bloque lo borra y 

se tiene que repetir la operación. 

3.16. ¿Cómo salir al Sistema MS-DOS y regresar a la forma? 

Para Salir a MS-DOS y de nuevo regresar se necesita: 

Presionar al mismo tiempo las teclas [Ctrl] y [D] o elegir del 

menú <Other> (otras funciones) la opción F3. - Presionar [Ese) 

para regresar a la forma. 
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Capitulo 3: • :r.nstrucéiones dentr.o del Archivo o Forma 
, ::'.·> 

·, 
,_- .. -,',·, .. ,-·-, 

. ' 'J.~ 

3 .17. ¿Cómo impcil:'ú?? ~;éíi'.i'-'ci's ~··· Fcll:ñith61? 
" ' -' ··-·. ' " .-·-:·{).:'~.t .. ~.::.('.:'·, ·:·_'!:\ :¡;;p:'. ;·:·t. ·:.~~--- ·:~.:o,:·; 

Para :tmportar arch'.iv?s ~ri').s(:f! ,~k preÉ;fof;an· al mismo tiempo 
,;,'::_·'.'.: . .f•'· -~~:--~~- '. ,,·.~.::,~-;·.:~/.'¿· ·;:.i.-'"'· ;">-··.':~·.:;';<.,-·.,·.~·;,.·,'e, · . , ·:· 

las teclas ( ctrl) y (FlOJ•é o•;;hfenise '~J.yg~ {i'eí.F~dii11 · <File/Print> 

(Archivo/Impresión) la; ~~C:i¿h·'.~16':~: 'iJ.;;{~~~rlo .~~ p{de el nombre 

del archivo deseado ~~~~e'~'fa;:>· á~·h.i'. ~nici:d 'ci~ disco .en el que 

esta (A, B o C) • El Arc~ivo ptede trae;s: de la~ siguientes 

maneras: 

1) ASCII: Lo trae tal corno lo encuentra. 

2) Sólo números: Trae sólo los números contenidos en el archivo 

y los coloca en el mismo lugar en que los encuentra. 

3) Números arriba a la izquierda: Trae sólo los números 

contenidos en el archivo, alineandolos a la izquierda. 

4) Números arriba a la derecha: Trae sólo los números contenidos 

en el archivo, alineandolos a la derecha. 

3.18. ¿Cómo salir de Formtool? 

Una vez que ha terminado la forma o se haya terminado la 

sesión. Se necesita: 

- Grabar la forma 

Presionar la tecla [Ese]. con esto aparece el mensaje de salida 

que dice: Exit Forrntool Y/N? presionar tecla [Y). Al hacerlo 

aparece el directorio del programa: C:\FORMTOOL:>. 

- Teclear CD •• y presionar [Enter]. 

- Teclear Park y presionar [Enter). 

- Apagar la computadora. 
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Capítulo 3.: rnstrucciones dentro de.l Archivo o Forma 

3.19. Con~ideraciones Finales 

corno el presente manual es de tipo introductorio sólo se 

consideraron las tareas más frecuentes que puede realizar el 

usuario con el programa FORMTOOL. Si necesita mayor información 

favor de recurrir al personal del UCII. 

Este manual representa un intento de sistematización del 

proceso de diseño de manuales. Por esta razón, se ruega al 

usuario que escriba sus sugerencias para incrementar la calidad 

del manual presentado. 
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GLOSARIO DEL MANUAL 



Archivo: conjunto de 

con un nombre. 
···=·> . -· ,:·>.·; :_·, 

ASCII: Es un código que se usa para darle ·v~:t.1,'<>,L",,·,,a 

teclado de una microcomputadora~ .. 

Caracter: Letra, digito, signo 

simbolo escrito que se utiliza en la mlcrocomputadora. 

cursor: Marcador en la pantalla, que señala el lugar donde 

aparecerá el próximo caracter tecleado. 

Disco: Medio de almacenar información. Es una superficie 

magnética en la que se graba información en pequeños 

segmentos. 

Forma: Es el archivo que se crea con el programa FORMTOOL asi 

todo archivo en este programa se llama forma. 

Impresora: Es un dispositivo de salida que imprime en papel los 

datos que recibe de la computadora. 

Memoria Principal: El dispositivo fisico interno en la 

computadora que almacena información para su uso 

inmediato. 

Menú: Una representación visual que lista las diversas opciones 

disponibles. 
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MS-DOS: Es un sistema operativo de la marca Micr-osoft (Disk 

operating system) Véase, Sistema_ o~~i~tÍ~of?-
' " ' ·. ' . ' ~·: :_~.5 . 

. ".-: .. ;· . <"-. _:-: .'~.: 

Glosario 

Programa: Conjunto de instrucciones que ordenan a 'la· compu_tadora 

ejecutar una tarea determinada. 

sistema Operativo: conjunto de programas que organizan -los 

recursos de una computadora y los pone al servicio_ ya 

sea del usuario o de programas de aplicación. 

set Up: Configuración del equipo de cómputo. Organización interna 

de la impresora. 

Usuario: Persona que opera o controla una computadora. 
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GLOSARIO DE FUNCIONES 



. . .. 

El presente glosario li~~a iél;.-
se puedan localizar rapidamente. 

F_UNCIONES DE ENTRADA: 

Fl: Lista por orden alfabético 

F3: Lista la forma por nombre~ 

F5: Lista las formas por 

F7: Asigna categorias 

F9: Permite ir pasando la 

lista de las formas 

F10:Imprime un listado de 

las formas existentes. 

Funciones para cambiar el SETUP: 

por fecha. 

las formas y las 

una forma del 

Presionar F2 y despúes alguna de las siguientes teclas: 

F1: Cambia el disco de las formas. F2: Cambia la unidad de 

F3: cambia la unidad de disco. disco. 

F5: Activa o desactiva el sonido. F4: Activa o desactiva 

Ese: Para salir del cambio de SETUP. caracteres 

F6: Cambia el tipo de 

monitor. 

FUNCIONES DENTRO DEL ARCHIVO O FORMA. 

Fl: Muestra los seis menués que componen el programa, presentando 

cada uno al poner el cursor sobre el menú .deseado. 

F2: Muestra en una sola pantalla las funciones de los seis 

menúes. 

GF - 2 



Glosario de Funciones 

Los menúes son: Line~s (Drawing), Archivo/Impresión 

(File/Print), Bloques (Blocking), 'l'ext (TextÓ), otras funciones 

(Other), y Despliegue de Funciones funciones 

por menúes son las siguientes: 

Funciones del Menú de Líneas: 

F3: Dibujar lineas dobles o F4: Dibujar cuadriculados. 

convertilas en sencillas. 

F5: Dibujar linea vertical. FG: Borrar linea vertical 

F7: Dibujar linea horizontales. FB: Borra linea horizontal 

F9: Borra Todo el Texto. FlO: Dibujar lineas 

manualmente. 

Funciones de Menú de Archivo/Impresión: 

Se necesita presionar al mismo tiempo la tecla Ctrl y alguna de 

las siguientes: 

Fl: Graba forma F2: Sale de la forma 

F3: Obtener otra forma F4: Comienza una nueva 

F5: Cambiar la forma por otra ya forma 

elaborada FG: Presenta en la 

F7: Imprime la forma pantalla cada una de 

F9: Renombra la forma las formas contenidas 

en memoria. 

FlO: Importa archivos 
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Funciones de Menú de 

Se necesita presionar al: inismotiempo la ·tecla Shift y 

alguna de las siguientes: 

Fl: Marca un bloque por renglón 

F3: Desenmarca un bloque y lo que se 

encontraba en él lo pasa donde 

terminaba. 

F5: Copia insertando. 

F7: Mueve insertando. 

F9: Mueve manualmente remplazando. 

Funciones de Menú de Texto: 

F2 : Má.rca .. un bloque por 

caracteres. 

F4: Borra el bloque 

F6: Copia Remplazando 

FB: Mueve Remplazando 

FlO: Dessenmarca el bloque 

Se necesita presionar al mismo tiempo la tecla Alt y alguna de 

las siguientes: 

A: cambia tipo de letras E: Borra toda la forma 

H: Presenta el menú de ayuda J: Justificar o centrar 

L: Escribe letras muy grandes V: Escribir vertical---

W: Escribir en un cuadro mente. 

X: Escribir Simbo los Z: Formatear Texto. 
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Glosario de Funciones 

Funciones 

se necesita presionar al mismo ";t.ie~po la .. tecla ctrl y alguna de 

las siguientes: 

<--- : Borra un renglón. Enter: Inserta un renglón 

D: Salir a MS-DOS y regresar Q: Salir y entrar a otra 

W: Borra una palabra a la derecha forma. 

Funciones de Menú de Despliegue de Formas: 

Se necesita presionar al mismo tiempo la tecla Alt y alguna 

de las siguientes: 

Fl: cambia las opciones del SETUP F2: Cambiar el tamaño de 

F3: Cambia el tamaño de letra papel. 

F5: Poner y quitar tabulares F4: Cambiar el espaciamiento 

F7: Cambia el tipo de caracteres entre lineas. 

especiales. F6: Tabulares especiales 

F9: Cambia el tamaño de la pantalla FS: cambia el tipo de 

lineas. 

GF - 5 
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l\1ANUAL INSTRUCCIONES DE 

FOR 1\1TO O L 

Eisa Karina López Lugo. 1•2 

Jorge Ameth VII/atoro Velázqez1•2 

INTRODUCCION: 

Formtool es un programa que sir\'e para editar fácil y rápidamente 
tablas y cuadros con diferentes características, esto es, de di\'ersas formas, 
tamaños, con ''arios tipos y tamaños de letra, etc. 

Permite la importación de archivos creados en otros programas, así 
como la exportación hacia estos, debido a que los archirns que elabora están 
en ASCil extendido y la única condición para la importación y exportación de 
·archivos es que el otro programa maneje ASCII extendido. 

Formtool es fácil de. ejecutar, dado que la lógica que emplea es muy 
sencilla: 

. En general el programa se divide en "menues", que dependiendo del 
título de los mismos, es lo que se puede hacer con ellos. Por ejemplo: con el 

. menú de.bloques se pueden marcar, borrar, mo\'er y copiar bloques. 

Cada menú tiene una instrucción específica para ejecutarse que lo 
diferencia de Jos demás. Por ejemp)o: el menú de archil'os se ejecuta con 
.CTRL y Ja función correspondiente a lo que se quiere hacer; el menú de texto 
se ejecuta con la tecla ALT y Ja letra correspondiente. 

1.· División de Investigaciones Epidemiológicas y Sociales. Instituto Mexicano de Psiquiatrfa, 

2.· Facultad de Psicologfa, UNAM. 
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Una parte importante del programa es que existen 2 funciones que 
presentan en la {'antalla todos los comandos de ejecución disponibles en el 
programa y permite la elección directa de alguno de ellos. 

\. 

Una constante existente dentro del programa, es Ja función de la tecla 
ESCape, que sirve para salir o terminar lo que se esté haciendo, por ejemplo: 
para salir de forrntool. 

Los archi..-os creados con formtool se llaman "formas" debido a que 
están constituidos por una página cada uno. En estos apuntes se tratará de 
formas y archivos indistintamente. 

ENTRADA: 

. Para entrar al programa se debe estar ubicado dentro del subdirectorio 
de FOR.MTOOL. Una vez ahí se teclea FORMTOOL. 

Al entrar al programa aparece la pantalla de presentación e 
inmediatamente después aparecen una pregunta y 3 opciones: 

· La pregunta se refiere al nombre del archivo que se va a editar. Aqui se 
escribe el nombre que lle,·ará el archivo a crear o el ya creado, dicho nombre 
no deberá excederse de 8 caracteres. Una vez dado el nombre y ENTER, nos 
pregunta cual será el tamaño del papel en el que se desea hacer la tabla y 
muestra 6 opciones: · 

1:8112 X iJ 
2: 11 X 8112 

3: Legal (8112 X 13) 

Se pone el número elegido • 

4: Compurcr (13 1/2 X 8) 

5: Custom (Manual) 

6: Auca (8112 X 11) 

Si el archivo ya ha sido creado con anterioridad, se tiene la opción de 
darle ENTER en lugar de escribir el nombre del archivo, con esto listará en la 

. pantalla los nombres de los archh·os que han sido creados y se podrá escoger 
por medio de movimiento de cursor el archivo que se necesite . 

Lópcz E. y Vil/atoro J. 
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Las fünciones de cada una de las tres opciones son: 

La opción F1 da el menú de organización de archirns, el cual sirve para 
conocer, borrar, listar, etc. los archh·os ya creados. 

Las opciones de este menú son las siguientes: 

Fl: 

F2: 

Lista por orden alfabético los nombres de las formas· que va han 
sido creadas. • 

Selecciona el archirn a editar. Muestra la lista de las formas 
existentes. Con mo\·imientos de cursor se puede seleccionar el archivo. 

Fl Muestra el archirn que seleccionamos con el cursor. 
ESCape regresamos al menú 
ENTER Nos da acceso al archivo seleccionado. 

F3: Lista los a'rchirns por nombre. Pregunta el nombre de los archivos 
que queremos que lisie. Por ejemplo: 

Prueba 

Listará todos los archil•os que comiencen con prueba. 

F4: Lista las formas por fecha. Se le indica de que día, mes o año 
queremos que liste los archirns. 

FS: Lista las formas por categoría. Se le indica que categoría de 
archh·os liste. " 

F6: Lista las formas y les asigna categorías. Se le indica la categoría a 
la que pertenecen cada uno de los archivos. 

F7: ·Asigna categorías. Pregunta el nombre del archivo, después 
pregunta la categoría a fa que pertenecerá. 

F8: Borra una forma del disco. 

F9: Va desenrrollando en la pantalla la lista de formas existentes. 

FlO: Imprime un listado con las formas disponibles. 

Lópe:: E. y k7/lcuoro J. 
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'\ 
La segúnda op_ci6n F2 m~cstr~ las caracter_ís~icas contenidas en el 

~ETUP, y da la opc1on de cambiar dichas caractcr1st1cas. Las opciones que 
tiene son: 

Fl Cambiar el disco.de datos 
F2 Cambiar el drive de datos 
F3 Cambiar el directorio 
F4 Prende y apaga caracteres especiales 
FS Prende y apaga el sonido 
F6 Cambia el tipo de monitor 

La tercera opción: ESCape sirve para salir de formtool. 

EN EL ARCHIVO: 

Una vez que en la entrada se da el nombre de la forma que se va a crear 
y se define el tamaño de la hoja, aparece en la pantalla el lugar donde se va a 
trabajar. En esta pantalla están numeradas las columnas en la parte de 
arriba y los renglones al lado derecho. 

A partir de este momento se puede empezar a escribir lo que se desee 
directamente, así como se pueden empezar a ejecutar las funciones 
disponibles en cada uno de los menus contenidos en el programa. 

'J 
Como en cualquier procesador de palabras, existe el modo de remplazar 

e insertar al escribir. Remplazar se refiere a que al escribir se va borrando lo 
\'a escrito (se sobreescribe). En este modo la tecla de BACKPACE funciona de 
manera particular,)'ª que al usarla para borrar lo que anterior a la posición 
del cursor no recorre el texto escrito en la línea como sucedería normalmente 
con el modo de insertar, esto es, no borra espacios sino sólo los caracteres que 
los ·ocupan dejando lo escrito a la derecha en su lugar; si se quiere recorrer el 
texto o borrar espacios en este modo se tendrá que utilizar la tecla DEL. 

. En el modo de insertar al escribir se va recorriendo el texto que ya esta 
escrito en esta línea. En este modo suceden cosas interesantes como el que se 
recorren las letras que estan después de lo que se ''ª escribiendo pero no 

lSTA mtS MO DM 
WJ& DE lA llBUOIECA 

López E. y VrllaJoro J. 
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sucéde lo mismo con. las líneas, esfas se quedan en su Jugar,)' a 1 llegar a las 
líneas el cursor se queda parado y emile un sonido de error. 

·Existen 6 menues que son: 

1.- Menú de Líneas 
2.- Menú de Archi\'os e Impresión 
3.- Menú de Bloques '\ 
4.- Menú de Texto 
5.- Menú de Despliegue de Formas 
6.- Menú de Otras Funciones 

A conlinuación se describirán cada uno de los menues y las funciones 
que existen en ellos. 

Menú de Lineas 
Fn 

Este menú permite elaborar líneas o ra.rns \'erticales y horizontales, 
. dobles o sencillas, cuadriculados, así como borrar cada una de estas. 

Se ejecuta opr:ini"iendo In Tecla de Funciones correspondiente. 

Fl: 

F2: 

F3: 

:Muestra el Menú de Líneas,. permite elegir el menú que se quiere 
\'er. En la parle de arriba de la pantalla aparecen el nombre de 
cada uno de los menues, en la parte de abajo aparecen las 
del menú que está iluminado. Con las flechas se puede mo\·er el 
cursor para elegir el menú requerido. (Funciona en forma similar 
al asistente de DBASE IlI PLUS). 

Muestra en la pantalla los Comandos de todos los mcnues. Dichos 
comandos se pueden elegir con las teclas de mo\'imiento de 
cursor y ENTER. 

Permite hacer Doble una línea que ya ha sido marcada como 
sencilla y regresar una línea doble a su modalidad sencilla. . 

Lópc:: E.y Vil/atoro J. 



F4: 

F5: 

F6: 

F7: 

F8: 

F9: 

:_·.'..'.; 
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Genera líneas horizontales y \'erticalcs haciendo un Cuadriculado 
Para esto se debe indicar: · 

El número de caracteres por columna. 
El número de columnas. 
El número de caracteres por renglón. 
El número de renglones. 

Hace una linea Vertical a partir de donde está el cursor hacia 
abajo. 

Borra una linea Vertical a partir de donde está el cursor hacia 
abajo. . 

Hace una linea Horizontal a partir de donde está el cursor hacia 
la derecha. 

Borra una linea Horizontal a partir de donde está el cursor hacia 
la derecha. 

Borra todo el Texto escrito (no líneas) que se encuentra a la 
derecha del cursor. Si se encuentra marcado un bloque pregunta 
si borra todo el texto contenido en el. Si esto sucede v no se quiere 
borrar lo contenido en el bloque se tiene que desmarcar el broque 
antes de usar ésta función. 

FIO: Permite elaborar lineas Manuales. 

Con el cursor se rnn haciendo las líneas. 
Presiol)ar ENTER para que queden fijas. 
Mo\'er el cursor·hacia donde se quiere seguir marcando 
líneas. . 
Dar ENTER para volver a marcar líneas. 
ESCape termina o desactiva la función. 

Las lineas elaboradas manualmente también se pueden borrar con las 
funciones F6 y F8 de este menú. 

\ 

Lópc: E. y Vil/atoro J. 



Permite sah·ar, copiar, renombrar, etc. nuestros archh·os, así como 
tambien imprimirlos directamente. 

Se ejecuta presionando .CI.RL_y las Teclas de Funciones pertinentes. 

Fl: 

·F2: 

F3: 

F4: 

F5: 

F6: 

Salva Ja· Forma Actual, eslo es, en la forma o archi\'o que se está 
trabajando. Pregunta si lo salva con el nombre que se le dio al 
princ1pio1 si esto es aceptado presionar ENTER, de otra forma 
hay que indicar el nombre con el cual se salrnrá. Es importante 
anteceder al nomhre la especificación del drin: en el cual se 
sah·ará. Por ejemplo: A: 

Permite salir de la Forma Actual Y regresar al principio (en donde 
se da el nombre del archivo a eáitar). Si se tienen mrias formas 
en memoria se ''ªsaliendo de cada una de éstas \' pasando a la 
anterior hasta que se terminen y regrese al principio. Si los 
archivos no estas salrndos pregunta si los salva antes de salir. 

Sale de la Forma Actual (la guarda en memoria) \'trae otra Forma 
ya Elaborada. Pregunta el nombre de la forma a traer, teclear el 
nombre o presionar ENTER para que apare~ca el directorio. 

Sale de la Forma Actual\' trae una Nuern Forma. Si se le da el 
nombre de un archirn va creado, le saca una copia" lo trae con el 

mismo nombre. Se tiene la opción de poder renombrar ésta copia 
y tener ~os archirns. 

Sale de la Forma Actual cambiandola por una Forma ya 
Elaborada. Se diferencia de F3 en que en lugar de guardar la 
forma en la memoria la cambia para que otra ocu{le su lugar. Es 
útil cuando ya no cabe otro archi\'o en la memoria v uno de los 
que está presente''ª no lo necesitamos, entonces con esta función 
podemos cambiarfa por otra. 

Trae a la Pantalla cada una de las Formas Contenidas en la 
Memoria. Las formas que se han trabajado durante la sesión las 
guarda en memoria J con ésta opción las \'a presentando en 
pantalla una a una. Puede guardar en memoria entre 2 y 4 formas 
i:Jependiendo del tamaño de éstas. 

Lópc;; E. y Vil/atoro J. 



F7: Imprime la Forma Actual. 

Presenta una serie de características contenidas en el SETUP. 

Si se guieren cambiar las características del SETUP presionar 
ENTE R. 

Presenta en la parte de arriba de la pantalla 5 opciones, que al ser 
iluminada cada una de ellas aparece en la parte de abajo el menú 
correspondiente. Las opciones )' sus características por default 
son: 

- Printer: Epson Fx/Rx or Compatible 
- Puertos: LPTI 
- Sidewa)'S: Yes Sideways (Landscape) hoja Vertical 

No Sideways (Portrait) hoja Horizontal 
- Draft/Final: Draf/no Lctter qualit,y 

· - Ad\·anced Options: 
Page Lcnght: 66 o 51 
Top Margin: 4 
Left Margin: 4 

Pause on Page: No 
Chars/lnch: 6 
Lines/lnch: 6 

-Presionar Fl para comenzar a imprimir. 

FS: Activa la Lista de las Fo~mas. Presenta en la pantalla la lista de 
formas que se han trabajado durante la sesión, esto es, las 
contenidas en la memoria. 

F9: Renombra la Forma Actual, pregunta el nuevo nombre. 

FlO: Trae un archivo en ASCII. 

1) 

2) 

3) 

Pide ei' nombre del archivo precedido del dri\'e en el que se 
Localiza. Si sólo se da el drive (A:) y ENTER muestra el 
directorio. 
Pregunta de que manera trae el archivo que se le pide: 

ASCII.- Trae el archi\'o tal cual lo encuentra. 
Sólo Números.- Trae sólo los números contenidos en el 
archi\'O y los coloca en el mismo sitio en el que los encuentra. 
Números arriba a la izquierda.- Trae sólo los números 
contenidos en el archh·o, alineandolos a la izquierda. 

Uipc: E. y Vil/atoro J. 
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Números 'arriba a la derecha.- Trae sólo los números 
contenidos en el nrchil'o, nlineandolos a la derecha. 

Menú de Bloques 
SHIFTFn 

Se ejecutan presionando fililIT )' la Tecla de Funciones 
correspondiente. 

Fl: Marca un Bloque por Renglones. (Bloque Horizontal) 

F2: 

F3: 

F4: 

FS: 

F6: 

F7: 

.FB: 

Colocar el cursor en el renglón donde se desea comenzar a 
marcar el bloque. 

· Presionar SHIFT FI. 
Mo\'er el cursor hasta donde termina el bloque . 

. Presionar ENTER para terminar de marcar. 

Un bloque marcado se diferencia del demás texto por la luz que lo 
ilumina. 

Marca un Bloque por Caracteres (Bloque \'ertical). Se sigue el 
mismo procedimiento anterior. 

Apaga el bloque. Apaga la luz del bloque marcado\' lo que se 
encontraba en él lo pasa a donde terminaba el bloque: 

Borra el Bloque. Borra todo lo que se encuentra en el bloque 
marcado. 

Copia Insertando. Copia un bloque recorriendo todo lo que se 
encuentra en el lugar al cual se copia. 

Co¡:;ia Reemplazando. Copia un bloque encimándolo en el lugar al 
cual se copm, es decir, borra la información que se encuentra en 
ese lugar. 

Mue\'e Insertando. Mue\'e un bloque recorriendo todo lo que se 
encuentra en el lugar al que se mue\'e. 

Mueve Reemplazando. Mue\'e un bloque encimándolo en el lugar 
al que se mue\'e, es decir, borra Ja información que se encuentra 
en ese sitio. 

· Lópc: E. )' Vil/atoro J. 



Manual de FOR.MTOOL ! Página JO 

F9: J\1uc\'C' Manualmente Reemplazando. Se"ª moviendo el bloque al 
mover el cursor con las íll'cl1as,1. se ''ª encimando en lo que ya está 
escrilo. Se marca presionando 1:.NTER. 

FlO: Apaga la Marca 'de Bloque. Desaparece la luz del bloque, sin 
alterar el contenido. 

Menú de Texto 
ALTLETRA 

Este menú permite "adornar" la tabla que se esta elaborando. 

Se accede a el presionando ALD· la Lctra_indicada. 

A: Tipos de Letra. Permite elegir el tipo de letra que se manejará en 
un párrafo o renglón. Los tipos de letra disponibles pueden usar 
son: · 

C: 

- FJ 

-Fl 

- F3 

·Negritas - Subíndice . 
- Subrayado - Sobrcínd ice 
- ltalicas 

Se escoge un tipo de letra que !.e ejecutará en el renglón en 
el que se encuentra el cursor. 

Permite marcar un bloque en el cual se ejecutará ·el tipo de 
letra que se escoga al terminar de marcar el bloque. El 
bloque se marca mm·iendo el cursor y se termina de marcar 
danao ENTER. 

Borra un tipo de letra va marcado. Primero se elige el tipo 
de letra a borrar se· posiciona el cursor en donde está 
marcado ese tipo de letra, dar ENTER para que sea borrado, 
\'oh·er a posic10nar el cursor para seguir borrando, dar 

. ESCape para terminar. · 

• F4 Borra todos los tipos de letra marcados. 

Geografía de Ja hoja. Es una especie de contador. Al dar este 
comando aparece una marca la cual nos indica que de ahi 
empieza a funcionar nuestro contador, esto es, al mo\'er el cursor 
.nos da una localización, por columna y renglón, de en donde se 
encuentra con respecto a la marca. 

Lópc;: E. y Vil/aroro J. 
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E:. Borra toda la ,Forma o el Bloque. Si al dar este comando se 
encuentra marcadq un bloque nos pregunta si lo borra, si no lo 
hay nos pregunta s1 borra lodo lo que se encuentra en la forma. 

H: Menú de Ayuda. Indica para que sirve y como se utiliza cada uno 
de los comandos. 

J: Justificar o Centrar. Este comando nos P,Crmile indicarle a la 
máquina cómo queremos el texto: justificado a Ja izquierda, 
centrado o justificado a la derecha. Esto lo ejecuta solo en el 
renglón en el que se encuentra el cursor. El justificado lo hace a 
lo largo de toda la línea pero justificando al interior de cada 
cuadro que exista en ella, esto es, la información encontrada la va 
justificando dentro de los límites del cuadro en el que se 
encuentre. 

L: Letras Grandes. Permite hacer dentro del texto letras grandes, v 
elegir el ASCII con el cual irán escritas esas letras. · 

Pide el texto que contendrá estas características. 
Muestra en la pantalla el texto con los diferentes ASClls. 
Estos se rnn cambiando con el movimiento de cursor. 
Una vez elegido el ASCII dar ENTER. 
Pregunta la forma en que irá el texto: subrayado, en itálicas, 
letras delgadas, gruesas. 
Elegir la forma y dar ENTER. 

V: Escribir Verticalmente. Permite escribir hacia abajo en lugar de 
ir hacia la derecha. 

\V: Escribir en un Cuadro. Permite escribir el texto delimitándolo en 
un cuadro ''ª marcado, esto es, con esta instrucción al ir 
escribiendo .él texto se \'a acomodando dentro de un cuadro. Si se 
tiene prendida la opción de insertado al poner un punto '.' 
automáticamente la máquina da un espacio entre éste\' lo que se 
''ª a seguir escribiendo. · 

X: Símbolos. Permite desplegar en la pantalla un símbolo o letra 
cuantas \'eces se quiera. 

Escoger el símbolo o letra y dar ENTER. 
Posicionar el cursor en ·el lugar en donde se quiere el 
simbolo y dar ENTER para que se escriba. 
Repetir el procedimiento anterior las Yeces necesarias. 

ESCape para terminar. 

Lópc:: E. y Villatoro J. 



Manual de FORMTOOL /Página J 2 

Z: Rcformatca Texto. Dentro de este programa reformatear significa 
acomodar el texto escrito de manera Cliferente a como lo está en 
ese momento, para lo cual se toma como referencia la línea de 
texto más larga. 

Al dar esta instrucción primero se necesita marcar el texto que se 
re9uiere formatear, dar ENTER para lijarlo, automáticamente la 
maquina lo reformatea y pregunta si se acepta o no, si se indica lo 
último el texto quedará como estaba anteriormente. 

Menú de Despliegue de Formas 
ALTFn 

Se tiene acceso con ALI._y la Tecla de FunciJín correspondiente. 

Fl: Cambia las Opciones del SETUP. 

F2: Cambia el Tamaño de Papel. Pregunta, como al principio, que 
tamaño de papel se requiere. Si el texto escrito es más grande de 
lo que cabe en el nuevo tamaño se borrará lo que no quepa. 

F3: Cambia el Tamaño de Letra. Pregunta cuantos caracteres por 
pulgada: 10, 12, 15 o 17. Entre más grande sea el número más 
chica es la letra. Esto depende de la impresora a utilizar. 

F4: Cambia el Espaciamiento entre líneas. Puede ser de 6 (45 
renglones) o de 8 (60 renglones). Dependiendo del tamaño de la 
hoja. 

FS: Pone y Quita Tabulares en donde se quieran. 
Teclear el múltiplo en el que se quieran colocar los 
tabulares, o 
Poner ENTER para colocar los tabulares manualmente: 

Mover el cursor con flechas. 
Marcar tabulares con barra espaciad.ora. 
Borrar tabulares con BACKSPACE. 
Terminar de marcar con ESCape. 
ESCape para salir. 

López E. y Vil/atoro J. 



F6: 

F7: 

F8: 

F9: 
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Tabulares Especiales. En los tabulares especiales no se toman en 
cuenta los tatiulares puestos anteriormente, sino por el cont rnrio 
los quita. Al oprimir Ja tecla de tabular el cursor se irá un espacio 
desr.rnés de la línea vertical siguiente, esto es, el cursor pasa ni ul 
inicio del siguiente cuadrob al terminar el renglón si en lugar lk 
darle ENTER le damos ta u lar se irá de nueYo al inicio dl' la 
tabla pero en el renglón de abajo. 

Cambia el Tipo de Caracteres Especiales. Estos Yan dependiendo 
del país: por ejemplo para Es¡:>airn toma en cuenta las \'Ocales 
acentuaoas, Ja n, el signo para abrir interrogación, etc. 

Cambia el Tipo de Líneas. Cambia el ASCII de las líneas. 

Cambia el Tamaño de la Ventana. Cambia el tamaño de la 
pantalla en que se está trabajando, las opciones son: 

Arriba.- De la mitad hacia arriba. 
Abajo.- De la mitad hncia abnjo. 
Izquierda.- De la mitad hacia la izquierda . 

. Derecha.- De la mitad hacia la derecha. 
Toda la pantalla 
Tamaño manual. Con el movimiento de cursor se elige el 
tamaño. 

Menú de Otras Funciones 
CTRLLETRA 

. funciona presionando .cIRLJ· la Tuda.correspondiente. 

BACKSPACE: Borra un Renglón. 

ENTER: 

D: 

Q: 

W: 

Inserta un Renglón. 

Salir a MS2 y regresar a FORMTOOL. Para regresar sólo 
se presiona f:SCape. 

Salir y entrar a otra forma. 

Borra Ja palabra, de donde está el cursor a la Derecha. 

Lópe;: E. y Vil/atoro J. 
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