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.Desde hace algunos

cési“fbdos 1 cam e

la computacién ha

ciolégica, econémica y

'técnqlégicaQ
Existe una urgente necesidad de manejar informacidén y las
computadoras pueden procesar grandes cantidades de ésta en un
tiempo muy reducido. Esto es muy importante porque el uso de las
computadoras liberar&n al ser humano de la esclavitud y del

aburrimiento gue 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 comprobacién y
detalles de la investigacién mientras que el cientifico puede

especular sobre nuevas teorias.

La computadora es una herramienta poderosa tanto para la
investigacidn comc para la educacidén y la recuperacién de
informacién. Su uso provocard 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 exploracidén espacial y en las labores de oficina



casi todos los. campos;
ello; esta representado
provocado una revolucién:

tecnolégica.

Existe una urgente necesiaad‘dé manéj5r informacién y las
computadoras pueden procesar granéés cantidédeé de ésta en un
tiempo muy reducido. Esto es ﬁuy impérfante porque el uso de las
computadoras liberarén al ser humano de la esclavitud y del

aburrimiento gque 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 comprobacidn y
detalles de la investigacién mientras que el cientifico puede

especular sobre nuevas teorias.

La computadora es una herramienta poderosa tanto para la
investigacién como para la educacidén y la recuperacidén de
informacién. Su uso provocard 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 exploracién espacial y en las labores de oficina



cas’ que elzusuarlo tiene que

reallzar.

Esto nos lleva a reconocer que 1as computadoras son
puramente una herramienta y que son- los seres humanos los gue
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 aplicacién y utilerias.

Existen pagquetes cuyo uso es muy complicado y puede causar

en el usuario ansiedad y frustracién a tal grado gque puede dejar

de usarlo.

Por ejemplo, el uso de procedimientos en la construccidén de
archivos y el uso de editores, entre otros, reguieren de un
lenguaje muy especial el cual no esta disefiado para usarlo de

manera sencilla.

Todo esto ha provocado gue los disefiadores de software
intenten remediar la situacién usando manuales de apoyo al
usuario. Sin embargo, algunos disefiadores no cuentan con los

conocimientos suficientes para lograr sus objetivos.



Por,ésfa

conlla‘ayudaldé 1a

‘procesos gue subyacen ‘a

Algunos tépicos gue puedenrihvéstigarséfincluyeh: la’
eleccién de nombres significativos:para las variables y comandos
utilizados, las estructuras de los datos y los métodos de

documentacién sobre tode cuando los usuarios no son expertos.

En la actualidad es ma&s comin el uso de las computadoras por
personas no expertas. Por tal razén, los fabricantes de
software estén cada vez mé&s interesados en hacer mds f&cil y

agradable la interaccién del usuario final con la computadora.

Un problema prevaleciente en la industria computacional es
el uso de un lenguaje muy complejo en la documentacién dirigida a

personas inexpertas.

Es agui donde la psicologia puede aportar informacién
valiosa sobre las caracteristicas gue hacen que un manual sea

mejor gque otro.

Se busca proporcionar satisfaccién al usuario para que siga
utilizando el paquete de manera eficaz. La mayoria de los
disefiadores no consideran como fuente primordial el disefio de
documentacidén, sin embargo, se hace cada vez mé&s clara la

necesidad de hacer aportaciones al disefio de ésta.



La psicologia Vguéﬁfa‘
problemas referentes aiialinﬁ;raccié
objetivo gue persigue el=pf§é»A
anterior. Se pretende cugrif?u'
en el uso de software. k -

No basta con disefiar software, es importante considerar la

documentacidédn que lo acompafia. ‘En varias ocasiones la
documentacién utilizada o bien esta escrita en inglés o es una

traduccidén textual.

Antes de continuar, revisaremos el concepto de documentacién
para de ahi partir y describir el objetivo que se propone en este

estudio.

La documentacién es definida de manera preliminar como
el "desarrollo de informacidén transmisible acerca de un sistema
computacional de tal manera que pueda entenderse gué hace, cémo
lo hace, cémo usarse y cémo puede mantenerse réapida y fécilmente"

(Kelly, 1983, pag. 13).

Existen dos tipos de documentacién, a saber:
1) documentacidén interna*: es la que aconmpafia al cédigo de un
programa y permite tener las caracteristicas, la funcién y

estructura de un mdédulo de programas.



de operacidén y de énﬁ?ehamienﬁb dirigido

de documentacidn externa.::

La preocupacién por disefiar haﬁuéieé}1yaf£iéne*uﬁé'hist§ri§
en la facultad de Psicologia de la UNAM. En la década de 16§ 70
el Mtro. Nahum Martinez elabord manuales para usuarios de un

sistema estadistico.

Pero, fue en los afios ochenta, cuando el Mtro. Torres
Chézaro al ser coordinador de la Unidad de Cémputo, Informatica e
Instrumentacién de la Facultad de Psicologia (UCII), se dio
cuenta de que la documentacién externa estaba escrita en términos
complejos lo cual representaba un obstdculo para gque los

usuarios utilizar&n los programas de manera eficaz.

E1l Mtro. Torres, la Lic. Araceli Ruiz-Primo y la Lic. Maria
Luisa Cedefio, iniciaron una serie de investigaciones sobre el
disefio y evaluacién de manuales para usuarios de computadora. De
esta linea se desprendid el presente trabajo cuyo objetivo fue

.
elaborar una guia de lineamientos para disefar manuales para
usuarios de sistemas computacionales. Esto se hizo al tratar de
resolver un caso en particular.

* Ver Glosario al final de la Tesis.




programa llamado FORMTOOL: ‘Di¢hdfp:dgrém

tablas y cuadros con diversos tipos‘y témaﬁos d
permite la importacién de archivos creadbé*én > gr aé; el
asi como la exportacién hacia éstos. El pfogf?ma FQRMTOQL'fﬁeF;

creado por LOC Development Corporation en 1989.

manuales para usuarios de computadora.

~ Etapa de Evaluacién de la guia de lineamientos’

El propbésito de la etapa de elaboracidén fue obtener una guia
de lineamientos derivados de la literatura referente al disefio de
manuales. Para obtener dicha guia se realizdé un analisis de
contenido de varios libros y articulos de autores gue han

trabajado sobre el tema.

En la etapa de evaluacidén se procedidé a evaluar dos manuales
uno disefiado usando los lineamientos elaborados en la primera
etapa, llamado Manual "A", y otro manual disefiado por personal

de la UCII, llamado Manual "B".

El disefio del Manual "B" se basa en la presentacién de los
menis y se listan las instrucciones en el orden en que aparecen

en el programa.



En esta etapa se uso un procedimientoide’evaluacion

ergonémica (véase,‘Torrés y:Bibriesca

exhaustivo®

Sino que se buscd

obtener una guia de lineamientos Gtil-al dlseﬁb'@e qénua1es.

como el tipo de manual fue la "variabie"‘a,ménipular fue
conveniente describir el manual "B". Dicho'manuél contiene trece
paginas y no presenta una tabla de contenidos. Aparece un sdélo
encabezado y por consiguiente no se indica de manera permanente

la seccidén que se esta leyendo.

El manual "B" estd dividido en las siguientes tres
secciones: Introduccién, Entrada, y En el Archivo. El manual
estéd diseflado considerando la estructura del programa presentando

los menids y las instrucciones.

El manual "B" incluye instrucciones avanzadas, por ejemplo
cd (cambiar a subdirectorios), en los primeros mendis y no se
observa una aplicacién préctica de éstas para usuarios novatos.
La informacién esté& presentada de manera gque facilita la
memorizacién de las inétrucciones pero no esta orientada a las

tareas principales gue el usuario puede hacer con el programa.



como se recordari el objetivo prdpuéstbnesfelabbrar’uha guia

de lineamentos para disefiar manuales para usuarlos de slstemas

computacionales. Para evaluar dlcha guia se evaluaron dos~

manuales, uno disefiado con la guia obtenlda en. 1a etapa uno y el

otro disefiado por personal de la UCIT.
El presente estudio se divide en c¢inco secciones, gue son:

- La presentacién de un Marco Tedrico que apoya el disefio de una
guia de lineamientos que permita disefiar documentacién para

usuarios de sistemas computacionales.

- La seccidn de Método, que indica la metodologia utilizada

para obtener un indice empirico de la guia propuesta.

~ La seccién de Resultados, que incluye la presentacién e

interpretacién de resultados.

- La seccidén de Discusién y Conclusiones, en la que se plantean
los hallazgos encontrados considerando las teorias referentes

al tema.

- Finalmente, se presenta una seccidn de Referencias con el
fin de que las personas interesadas en este tema la

consulten.



"¢ APITULO 1

"~ ENFOQUES DE LA INTERACCION

USUARIO-MANUAL




dad de tener manuales

‘permita disefiar manuales gue aseguren su méximo aprovechamiento.

“La documentacién representa el medio de comunicacién
utilizado por las personas involucradas tanto en la produccién
como en el uso de Software (paguetes de operacidén y aplicacién de-

un sistema de coémputo).

La documentacidén constituye un elemento central en el ciclo.
de vida de software (Boehm - Davis, 1983). Por esta razdén, el
disefio de la documentacidén externa deberd considerar varios
factores que intervienen cuando las personas la consultan al

utilizar un paguete.

Se considera importante el trabajo realizado dentro de 1la
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
gue en el disefio de un libro o manual se contemplen las
habilidades, conocimientos, y actitudes gue el estudiante
obtendrad al usar el manual, es decir, se necesita una
aproximacién orientada al usuario, basada en su conducta ya gque

se tiene como propésito principal facilitar el aprendizaje.



E1l diséfic 'y

manual, debera f:

pensamiento, 'y .
el an&lisis de Q l»slééeﬁé de desérrhllo?
instruccional. »

Se procedid a revisar la literatura referente al disefio de
manuales con el fin de obtener una guia de lineamientos que nos
ayude. Algunos autores que fueron revisados son los siguientes:
Mockvak (1883), Browning (1984), Cohen y Cunningham (1984), Price
(1984), Spencer (1985), Torres, Ruiz y Cedefilo (1985), Hartley
(1986), Streit y Lander (1986), Bbsser (1987), Dumas (1988),

Johnson, Clegg y Radven (1983), Mynatt (1990), Ruppieta (1990) y
Dilon (1991).

Se realizdé un anélisis de contenido de dichos autores y se
obtuvo una guia de lineamientos que se presenta en el apéndice A.
También se buscd uno o varios enfogues de la interaccién usuario-

manual gue permitieran visualizar el problema.

En la literatura (Wright, 1980; Kelly, 1983; Torres, Ruiz y
Cedefio, 1985) se informa gque existen diversos enfoques para
explicar la interaccidn usuario-manual. Los enfogues difieren en
la concepcién gue se tiene de los factores que influyen en un

lector al interactuar con un manual , y son:



Capitulo 1: Enfoques de la Interaccién usuario-manual

- Enfoque de la teoria del esquema.
- Enfoque del criterio de facilidad de uso.

- Enfoque de cinco aspectos de la interaccién usuario-manual.

1.1.~- Enfoque de la Teoria del Esquema:

De acuerdo con este enfoque, el conocimiento esta
representado en la memoria en estructuras mentales llamadas
esquemas. Los esguemas son prototipos o caracterizaciones

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

Los lectores comprenden un texto cuando pueden manejar
esquemas gque igualan el contenido particular y la estructura del
material. Cuando inician la lectura, los lectores buscan un

esquema que contenga informacién del texto.

Este modelo proporciona un esqueleto para organizar la
informacidn en el texto. El modelo es progresivamente refinado,

a medida que los lectores obtienen m&s informacidén del texto.

De acuerdo con la teoria del esquema, el significado no
reside solamente en el texto, sino que es ademds un producto de

la interaccién del lector con el texto.

El papel del lector consiste en reconocer patrones de
organizacién en el texto. El lector adopta una estrategia y usa
la estructura del autor como un esqueleto organizacional para

entender y recordar.



‘estructura del
iormente mas

“informacién

;acuerdo con ello, el papel del. autor consiste en
““estructurar adecuadamente el texto y en cémo manifestar esa

estructura. Los autores pueden aYudar al lector a:

-~ Tener acceso al esquema textual apropiado, organizando el

texto mediante estructuras convencionales;

-- Tener acceso al esquema de contenido proporcionando analogias
o comparaciones gque ayuden a relacionar con nueva informacién

que el lector ya conozca; y

~-~ Construir esguemas apropiados de contenido, para lo cual el
texto debe presentar conceptos bien estructurados, y
explicaciones gue hagan evidentes las relaciones mis

importantes entre las ideas.

1.2.- Enfoque del Criterio de Facilidad de Uso.

Este enfoque considera que para disefar un documento es
importante tomar en cuenta el criterio de Facilidad de uso. Este
criterio es definido como una "funcién de diversas actividades

involucradas cuando la gente usa documentos" (Wright, 1980).



investigacidn.para el

toman en cuenta tres etapas

lector con material escrito:: -

—— Identificacién del significado del mensaje.

-~ Integracidén de este significado con conoci

existentes en memoria a largo plazo del usu

~—- Ejecucién de un acto apropiado.

Este andlisis se caracteriza por tomar en.cuenta factores

contextuales como:

—-— Las caracteristicas del lector,
~- Los propésitos de la lectura,
~— Los obstaculos gque implica la tarea, y

-- Las caracteristicas del texto.

Las caracteristicas del lector son: El Flujo de lectura
(rapidez), familiaridad con la materia, proceso de identificacién
de palabras, diferentes estrategias para integrar en memoria a
largo plazo el significado de oraciones o péarrafos, rango de

habilidades cognoscitivas.

Los propbsitos de la lectura se basan en la siguiente
interrogante: " ¢Cual es el universo de problemas gque el usuario
intenta resolver o conocer empleando el documento gue se va a

disefiar ?" (Wrigth, 1980, p&g. 196).




nteraccién usuario-manual

Caéifuléﬁ;:

“en la

manera en gque la:informacién:ser&:usad Por-ejemplo; cuando no -

se-puede leer-el manual al . mismo tiempo queise’realiza la tarea.

Esto tiene consecuencias importantes sobre la manera en gque
es codificada la informacién. Por ello, es recomendable hacer un

andlisis de 1lo que el usuario hace mientras est& leyendo.

Las caracteristicas de la estructura lingliistica del texto
son: longitud del texto (puede influir en la decisidn del usuario
para iniciar la lectura), materiales o tépicos del texto que
aborda, densidad de palabras (el tamafio de una oracidén o péarrafo
afectan la velocidad de lectura), abstraccién de conceptos,

secuencia légica, flujo de expresién.

La presentacion global y el arreglo del texto es un factor
importante para que el usuario 1localice informacién

especifica dentro del texto. Se tienen dos factores:

-- Legibilidad de la impresién.

-~ Factores tipograficos (encabezados y restmenes).

En el andlisis de facilidad de uso se considera que existen
algunos procesos coghoscitivos implicados en la interaccién de un
usuario con la documentacidén escrita. Tales procesos son :

-- Atencién y percepcién,
-~ Toma de decisiones, y

-- Experiencia del usuario.



capitulo 1: EﬁfoQﬁéé”de‘Ia;Iﬁtéragcién usuario-manual

1.3.- Enfoque de Cihéb nteracdién'Usuario— Manual

Torres,: Ruizpnyedeﬁo (1Q§S)kprqpqnénfuh eﬁfoque que
considera que exiéﬁéﬁ dés'tlpés de’manﬁalés ¢ manuales de
operacién y'maﬁdéiesféé"éhfrénamiento. “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 operacién sirven como memoria externa para
realizar alguna tarea . Presentan, generalmente, una serie de
instrucciones breves, ordenadas alfabéticamente o por tarea. Por
lo general los manuales de operacién se utilizan para recordar
rdpidamente alguna instruccién de un lenguaje o de un padquete

computacional.

En los manuales de operacidn se manipulan aspectos de
formato (tamafo de letra, tipo de letra, margenes entre lineas,
arreglo de tablas o cuadros, encabezados y resimenes). Dichos

manuales sirve como memoria externa para realizar alguna tarea.

Los manuales de entrenamiento se utilizan para aprender un
lenguaje de computacién o para manejar un paquete. Los manuales
de entrenamiento sirven a los usuarios para aprender, entender o
retener la informacién presentada , a fin de que se realice una

serie de tareas con el sistema documentado.

En estos manuales la informacién se presenta mediante pasos

gque describen como realizar algunas tareas. Estos pasos se



 capitu19'i;i

ordenén,

“‘usuario con 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 seccidn de operacién y otra de entrenamiento.

En los manuales de entrenamiento se emplea alguna estrategia
de estudio para memorizar, entender o retener la informacién

presentada.

En este enfogue se proponen cinco aspectos, que son:
—- Consistencia Externa. Es el aspecto que considera los formatos
de presentacién de la informacién de pagina a pagina, para que
el usuario perciba la estructura y la organizacién de la

informacién dentro de un capitulo.

-~ Consistencia Interna. Aspecto gue permite un seguimiento de
las unidades textuales, ya sean palabras, oraciones, pé&rrafos

figuras o diagramas.

—— Orientacién al Usuario. Es el aspecto gue 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 esté& dirigido.



‘Capitulo ;i’EnféQués'ﬁe'lq‘ ”ﬁérabdién”usuarib—manual

losrcrlterios'parak

impie"a lo complejo,

“tanto avaafécter

légicqideflé‘p ~dinformacién, como a la

' dificultad intrinseca para realizar una tarea.
1.1.4 Comparacién de los Enfoques de la Interaccién

Usuario-Manual.

Algunos enfoques parecen ser complementarios, o formar parte
de otros. E1 enfogue de la teoria del esguema, por ejemplo, hace
énfasis en las caracteristicas estructurales del texto, mientras
que el enfoque de facilidad de uso, ademéds, considera las
caracteristicas de los lectores, los propdsitos de la lectura y

la dificultad de la tarea.

El enfogque de cinco aspectos considera también los
propésitos de la lectura, ya que recomienda algunos lineamientos
en el aspecto de orientacién a metas, y toma en cuenta las
caracteristicas de los lectores al usar algunos lineamientos de
orientacién al usuario. Este enfoque considera como muy

importante el aspecto de secuenciacién de contenidos.



capitulo 1: Enfoques ‘é’ia_ihtgxaécién usuario-manual

En eéte trébéﬁo se,éonsidéféfonfaoé enféques: el de
facilidad de uso y el de cinco‘asbeéﬁos, como los m&s completos
para el disefio de manuales. Aﬁbosfpﬁedén ser complementarios,
pues uno considera los procesosfqbgﬁ§$¢itivos involucrados en el
uso de un manual y el otro deséfigéiiinéamientos a seguir para

disefiar y/o evaluar un manual.: :

El usuario, adem&s de 1eer:uﬁ texto, utiliza la informacién
contenida para interactuar con el siséema computacional. Por
esta razén, existen ciertos métodos que permiten disefiar manuales
para los usuarios finales. Por lo que se presenta informacién

sobre dichos métodos, en el capitulo dos.



CAPITULO 2

" METODOS DE DISENO




‘de Disefio -

En la lite

disefio 'y j.manua

Tombaugh 30 f y 1984,f: s, Rui ».;.i. f - 1985;
Torres, Cedeno, Blbrlesca, Marin y Fiamenco 5b éﬁldky
Lewis,'1985). Algunos de ellos son'f» L

-~ Método de prueba coordinada.
-- Método de valoracién del experto.
~- Método de prueba de ejecucién.

Estos métodos se caracterizan por especificar una serie de
tareas a realizar por el usuario. Algunos de ellos, requieren la
utilizacidén de los equipos y/o programas que se intentan
documentar. Otros, utilizan equipo y/o programas simulados. Y
otros méds, utilizan lineamientos o reglas que pretenden evaluar
el manual sin que el usuario interact@e con el sistema

documentado.

Ccomo resultado de dichos métodos se elaboran informes para
el editor general, que pueden ser estdndar o anecdéticos, y gue

se entregan al redactor o a los redactores del documento.
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~Capitulo 2: Métodos. de Disefio

2.1.- Método de ensayos con el usuario.

En este método, se plantea a los sujetos una serie de
preguntas acerca de las caracteristicas del producto. Un
evaluador observa las dificultades gue presentan los usuarios
finales en el momento en que son puestos en interaccién con el
producto. Ademés, el observador anota acciones y conductas de los

usuarios, aun cuando é€stos no se percaten de ello.

Este método se caracteriza por utilizar un pequefio 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 pequefias muestras de sujetos, se
recomienda incluir sujetos extremos de la poblacién a la que va

dirigido el producto a evaluar.

Se debe plantear si se utilizan sujetos novatos o
experimentados. Los sujetos experimentados probablemente ser&n
los mas perceptivos y aportar&n mayor informacidén . 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 légica

y estén determinadas por un anélisis de tareas.
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- ‘La.desventaja de ' este método;es,que;el:anélléisfdeidatos

tgHCOStoso‘tanto en dinero

i2;2.1inétodo de ensayos simulados con el usuario.

Francas, Goodman, y Dickinson (1985) seflalan 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 evalda para saber si

entendieron el contenido.

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

las tareas descritas en el manual.

3) Administracién de un cuestionario de actitudes para determinar
el grado de satisfaccién del usuario respecto al manual (v.d.

Winbush y McDowell, citados en Tombaugh, 1983).

* Ver Glosario
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2;4,—'Méfbdofdet'

Consiste en:qu XPi rtg;interactﬁa con el producto

utilizando una listane‘verlflqacién'Que contiene las

caracteristicas a evaluar. - Esto asegura que todos los aspectos
sean revisados y que la evaluacién sea confiable cuando se

involucre a wmés de un experto.

La desventaja de este método es que la apreciacidén del
experto puede estar influida por su experiencia y sus necesidades

aplicativas.

2.5.- Método de la prueba de desempefio.

Consiste en coleccionar datos acerca del producto sin gque
algGn usuario interactie con aguél. Este método se emplea cuando
es riesgoso para el usuario exponerlo al producto, o cuando la

evaluacidn es costosa o tardada.

Algunas pruebas se basan en el conocimiento de medidas
fisicas o datos relacionados con las habilidades y limitaciones
de ser humano. Algunos datos normativos sobre la ejecucidn
humana sirven para hacer simulaciones de la interaccién humana
con el producto (v.g. Persenky y Gagnon, citados en Renie,

1981).

En algunos casos pueden aplicarse simulté&neamente varios

métodos de evaluacidn. Si se emplean pocas instrucciones, el mas
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,"el 'mejor;”Ia literatura nelaclonada:(v;g. Renie, 1981; Torres,
VRuiz Y Cedeﬁo,bléas;*Perélva Yy Johhson, 1986) solamente
establece 1ineamiéntbs;Y‘;éenéié las ventajas y desventajas de

cada método.

Como ya se menciond el presente trabajo se ubica en el
disefio de documentacién externa y se hace importante sefialar gue
el proceso de documentacién externa se divide en las siguientes

etapas:

1) Disefio (redaccién) del documento.

2) Evaluacién (revisidén) del documento.
3) Modificacién del documento.

La etapa de disefio es aquélla en que una o varias personas,
generalmente los programadores, redactan un manual. Como
resultado de esta etapa se obtiene uno o varios manuales que son
sometidos a la etapa de evaluacibén, en la que se efectian
una o varias revisiones. Posteriormente, se modifica el o los

manuales considerando los resultados obtenidos en la evaluacién.
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3) Traaucir el lenguaje técnico en ordinario'y Qiceversa.

Aqui se considera como usuario final a cualquier persona
involucrada directamente en la operacién de un sistema de

cémputo.

Es importante considerar que el disefador posea
conocimientos de programacién para que pueda participar en el
disefio 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 disefiar manuales para

usuarios de sistemas computacionales.

Por esta razén, se considerd pertinente realizar un estudio
en el cual se evaluaron dos manuales sobre el programa FORMTOOL.
Un manual gue fue disefiado usando la guia de lineamientos (manual
“"A") y otro elaborado por personal de la UCII (manual "B"). Para

hacerlo se utilizdé el método gue se presenta a continuacién.
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- 'METODO




‘: Hé§pdo

3.1.-. 8sujetos-:

Participé un total-d

quince restantes’ usaron

tenian experiencia‘en:

3.2.~- Descripcién del:-escenario. =

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 disefio 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 disefnado con la guia de lineamientos obtenida en la
etapa uno (Manual "A") y gue se presenta en el Apéndice "“B",
otro manual disefiado por personal de la UCII, Manual "B" gue

se encuentra en el Apéndice “C'.
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RMTOOL (Modelo) .

“3.3v17~"Descripcién de la guia de lineamientos

La guia esta formada por cinco secciones correspondientes a
las categorias descritas en el capitulo uno. Cada 1lineamiento
fue listado en forma imperativa con el fin de que el disefiador 1lo
considerara al elaborar el manual. La lista se presenta en el

Apéndice A.

3.3.2.- Descripcidn de la computadora a utilizar

Se utilizé una microcomputadora 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 vy

monitor monocromdtico.

3.4.- Definicidn de variables y/o conductas

Se considerd como variable independiente al tipo de manual
ya mencionado, mientras gque la variable dependiente fueron las
conductas a observar que se clasificaron en las siguientes

categorias:



1)

2)

:Capitulo 3: Método

Difiéulﬁédes identificadas respecto-a lasiinSEfUCéioﬁes‘dél

manual. e
'Difiéditadé§ respecto:al ‘manejo del teclado'y/o pantalla.

Los" indicadores objetivos deilas dlflcultédes sonz:

Frecuencia de errores.
Tiempo regquerido para completar una tarea dada.

Frecuencia de consulta del manual respectivo.

Tiempo de consulta del manual respectivo.

Frecuencia de la asistencia solicitada al observador.
Duracién de la asistencia solicitada al observador.
Frecuencia de comentarios hechos por los usuarios, y gque se

clasificaron como positivos o negativos.

3.5.~ Presentacidn de condiciones experimentales

Participaron dos grupos de sujetos y cada uno de ellos uséd

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

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

por el personal de la UCII.

Se tuvieron dos condiciones diferentes:

(GRUPO A) (GRUPO B)
MANUAL DISENADO USANDO MANUAL DISENADO POR
GUIA DE LINEAMIENTOS PERSONAL DEL UCII
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‘Los ‘sujetos ‘fueron:a

condicionesiya mencionada

3.6.- Procedimiento

participar en la evaluacién.

Una vez inscritos,; se les preguntd ‘si ﬁenién experiencia en
el manejo de computadoras, en caso de no tenerla se procedia a la
evaluacién y ahi se observé si los sujetos conocian el teclado,
de ser asi eran desechados del estudio aungue 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 gue puedes leer para copiar la tabla. Trata
de buscar la informacidn qecesaria, si no la encuentras
puedes preguntarme tus dudas. Los nimeros que estén arriba
y a la derecha sirven como una guia para dibujar la tabla

y no tienes gue copiarlos".

Cada sujeto leyd el manual correspondiente, y al mismo

tiempo utilizé la computadora para realizar una tarea principal.
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‘aranfla‘ﬁayaria de las

~ONns 1 tiéﬂeh‘copiar una
téblamférmgdégﬁo abla tenia ndmeros
affiﬁa:yfehieijl ’

‘pantalla‘aikuéua

- Proporciond:asis la solicitaban 1los

sujetos.

~ Indicé la parte'especifica'que=se'édnsulta del manual sefialando

si el usuario encuentra o no-la informacién que busca.

- Registrd comentarios hechos por los usuarios acerca del manual

o del programa FORMTOOL.
- Anotdé tiempo de ejecucidédn de la tarea.

- Anotd las frecuencias de errores.

Para asegurar la confiabilidad de los registros se contraté
a un observador ajeno a la investigacién. Se buscdé que no tuviera
conocimiento de las bases con que se disefiaron ambos manuales.
Ademas, se le dio entrenamiento al realizar un estudio piloto con

diez sujetos.
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Capitulo 4: Resultados

4.1.- Presentacién de Resultados.

respectivo.

- Duracién de la consulta del manual respective .
- Frecuencia de solicitud de asistencia.
- Duracién de la asistencia sclicitada.

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

se clasificaron como positivos y negativos.

El tiempo fue transformado a segundos para realizar los
an&dlisis estadisticos necesarios y los resultados globales se
presentan en minutos, para facilitar la lectura. Se utilizé el
programa SPSS para hacer el andlisis. Se eligié un nivel de
significancia estadistica de .05. Los resultados obtenidos se

presentan en la tabla 1.
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Con respecto ‘al-nimero:de errores en la ejecucién de la

tarea, los sujéﬁoé1delyqfupb "A"- obtuvieron una media de 1.93

mientras quellosbéﬁjétos del grupo "B" una media de 4.00.

Por lo que se refiere al tiempo de ejecucién de la tarea los
sujetos del grupo "A" tardaron 85 minutos y los del grupo "BY

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" 1o 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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INTEGRACION DE RESULTADOS POR VARIABLE Y GRUPO

‘§pitu16 4:--Resultados

GRUPOS |Nimero |Tiempo Frecuencia |Tiempo Frecuencia{Tiempo de
Errores|Ejecucién|de Consulta|Consulta [Asistencia|Asistencia
(minutos) [——————} (minutos) | ———— (minutos)

A 1.93 85.00 1l4.60 30.69 3.40 2.13

B 4.00 71.60 9.13 14.62 14.00 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 | Nimerco |Tiempo Frecuencia |Tiempo Frecuencia|Tiempo de
Errores| Ejecucién|de Consulta|Consulta|Asistencia|Asistencia
VALOR DE
U 48.000 50.000 1.0000 .0 .0 .0
PROBABI-
LIDAD. .006 .0093 .0000 .000 .000 .000

TABLA 2.- DIFERENCIAS ENTRE MEDIAS DE ACUERDO

A LA PRUEBA U-MANN DE WHITNEY

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

eran iguales.

paramétrica como la t de Student.

Esto indica la imposibilidad de usar una prueba

4 - 4
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4.2.~ Interpretacién 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 encontrdé gque la frecuencia de la
asistencia que solicitaron los sujetos del grupo "A" fue menor
(tan sélo la cuarta parte) que la solicitada por los sujetos del
grupo "B". La duracién de la asistencia fue menor en el grupo "A"

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

Por otra parte, se observd que los sujetos del grupo "AY
tardaron mas tiempo en realizar la tarea, es posible que esto
haya ocurrido debido a que dichos sujetos consultaron con mayor

frecuencia y durante mas tiempo el manual respectivo.

Esta diferencia puede explicarse por el efecto descrito por
Bésser (1987) en el que los requerimientos de aprendizaje son
inicialmente un obstaculo, pero dicho aprendizaje permite

incrementar la ejecucién.

Estos resultados se han encontrado también en otros
estudios, por ejemplo, el realizado por Carrol y Rosson (citados
en Bbsser, 1987) quienes consideran que el entrenamiento inicial

puede tomar mayor tiempo pero resulta més productivo.
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Se consider: ‘se’encontraron

con,elfp'obiéma :fsﬁéégf;l;987)uenk

a‘documentacién

En el presente trébaj ~$3-ﬁéﬁ£ﬁvieron constantes tanto 1la
falta de conocimiento éoﬂd la complejidad del sistema para ambos
grupos, mientras que la calidad de la documentacién fue la gue
cambié.

De acuerdo a los resultados obtenidos se considera que la
calidad del manual "A" fue mayor gque la del manual “B". Esta
diferencia puede explicarse por el tipo de orientacidn gque se
consideré al disefiar cada tipo de manual. El manual "A" fue
disefiado con una orientacién a las tareas, mientras gque el manual

"B" fue elaborado con una orientacién al programa.

De acuerdo con O'Malley, Smolesnky, Bannon, Conway, Graham y
Sokolov (citado en Bdsser, 1987) el tipo de orientacién con que
se disefia la documentacidn depende del problema gque intente

solucionar el usuario.



La documentacién orientada-a-la tarea e
usuario tiene gue ejecutar una tarea)definida con el

necesita conocer todas las funciones:

La documentacidn orientada al programa es ﬁece%;ria cUandg;;:
el usuario quiere entender el programa para séleccioh§£ iasfﬁ
funciones del sistema basado en la prediccién de regﬁléaddé;'

Esta condicién la presenta el manual "B", lo cual indiéa que
dicho manual puede servir muy bien para usuarios expertos pero no

para novatos.

La calidad de la documentacién puede provocar dificultades
como las mencionadas por Wright (citada en Bosser, 1987), por
ejemplo:

- El problema de bisqueda de informacidn.

~ El1 problema de entender la documentacidén, debido al uso de
términos técnicos, y

- El problema de cémo aplicar la informacién para realizar 1la

tarea.

Esto puede explicar por gqué los sujetos prefirieron
solicitar asistencia (explicaciones verbales) en lugar de
consultar el manual. Lo cual concuerda con los resultados hayados
por Scharer (citado en Bdsser, 1987). En su trabajo s6lo el 15%
de los sujetos leyeron el manual durante el entrenamiento, la

mayoria prefirié solicitar explicaciones verbales.

4 -7
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.Otro estudi > ‘apoya los resultads n?’«‘estk{a
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ién cuando
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- “DISCUSION Y CONCLUSIONES




'Capituloﬂ5 D;scuéléﬁ'yﬁcdﬁCInsiahésf

5,1 Discusién’

El presente estudio tomé en céﬁsi&étéeiénf&'iaillémadé:$f
Psicologia de Software, que sekdefine'ﬁcémd el:eStuéidﬁaefia;
ejecucidén humana en el uso de las éomputédoras Y én los sistemas
de informacién" (Shneiderman, 1980; p&g. 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 informacién, asi como de la habilidad para
tomar decisiones. Todo esto se logra de un conocimiento profundo

de la cognicién humana basada en estudios experimentales.

Es en este momento donde los psicdlogos experimentales
pueden abordar el tema de disefio de documentacidén. Se pueden
estudiar los temas propios de la psicologia 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 satisfaccién del usuario.

Cabe sefialar que ain con el surgimiento de la Psicologia de
Software no existe una teoria integradora que permita disefiar

fédcilmente manuales para usuarios finales.
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Software" (Mynaﬁtpn

global del SoftWafé‘bérO‘no séiencarga. directamente deladiséﬁo'de»

manuales.

Se han realizado varlos e f s dentro del campo de

Factores Humanos como por ejemplo el‘reallzado por Dllon (1991)
dicho autor propone dque mediante .un modelo mental, formado a
través de los procesos cognoscitiﬁos, el usuario puede usar un

manual.

En dicho campo se busca por lo general una aplicacién
practica de los conocimientos gue permitan en un futuro no muy
lejano, disefar mejores interfaces usuario-computadora. Logrando
asi gqgue la mdguina se adapte al usuario y no a la inversa

(Rosenbrock, 1989).

En este estudio se logrd obtener un fin préactico que fue la
construccién de una guia de lineamientos para disefiar manuales

para usuarios de sistemas computacionales.

El desarrollo en el disefio de documentacién externa depende
tanto de las caracteristicas propias del trabajo educativo como
del fortalecimiento de los recursos humanos, cientificos y

tecnolégicos encargadeos de producir equipo y soporte légico.



p rt;clpaciéhfdeir

.pedagogos, qﬁe

efio 'de documentacién.

ctivamente en su disefio y
asi fomentar la 1nvest1gac1on de tipo 1nnovador que le permita

obtener un ingreso mayor.

Ahora bien , ya que Se'h bdqﬁé el psicélogo puede

integrarse al disefio de documéntacidn . se plantea la siguiente

interrogante (Qué se necesit ér un buen documentador de

sistemas?.

Primero que nada se ﬁecesiﬁa‘que el documentador haya sido
un usuario y que haya tenido problemas al tratar de utilizar un
sistema mal documentado. Ademds se necesita que tenga
experiencia en programacién para entender cémo y por qué el
sistema hace lo que hace, y las razones por las que resulta

difficil de usar en algunas ocasiones.

Cabe aclarar que existen personas que han disefiado manuales
sin tener conocimientos de programacién. Sin embargo, es
importante considerar que si se tienen conocimientos de
programacién se puede participar activamente en el disefio de
documentacidén y asi asegurar que el software sea utilizado con

eficacia por el usuario al que va dirigido.




Las personas
‘desarrollar hab
que ies‘peﬁmita:dis

1981).

Cuando se disefa documentacién ‘se necesita tener
conocimientos de tecnologia educativa especificamente 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 aplicacién ..del
sistema, aprender a usarlo y también debe ser habil para expii¢éi '

satisfactoriamente su conocimiento sobre el sistema.

Se debe conocer el campo especifico donde se va a usar la
documentacién. Por ejemplo, si se guiere documentar un procesador
de palabras para ser utilizado por un fisico, el documentador

deberé& conocer los simbolos mas usados.

Cada vez es mayor el numero de personas no expertas que
entran en contacto con las computadoras. De ahi que resulte
evidente la necesidad de considerar al usuario final en el
momento de disefiar documentacién. El usuario busca en un sistema
de coémputo las siguientes caracteristicas:

- Funcionalidad,
- Facilidad para aprender,

-~ Facilidad para recordar,



:'Cépjtulo”S: DiséusiénAyACohcthiones

ilizar un sistema

tisfdc i6n al hacerlo.

De acuerdo con Pricé'(i9§4)  ,1pgrar7queke1 usuario

utilice un manual de maneréréfi&ienteﬁéi'dbéﬁhentador debe

considerar lo siguiente: 7

- Reconocer que los usuarios son diferentes, se necesita hacer
una lista de manera que se pueda diferenciar entre un tipo de

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

experiencia.

- Suponer gue 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 informacidén de acuerdo a los propdsitos de 1los
usuarios y no disefiar el manual con lo gue piense el

programador o el ingeniero.

- Hacer que el manual sea facil de entender, gque 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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al proporc1onar resﬁm n s,

- Verificar cada vez gue sea:n al:disefiado

utilizando usuarios reales.
- Utilizar palabras ordinarias.’

Todas estas consideraciones se tomaron en.cuenta al disefnar i
la guia propuesta, su eficacia guedé demostrada al obtener mayor
independencia por parte de los sujetos del grupo "A", gue

solicitaron menor asistencia que los sujetos del grupo “B'.

5.2 Conclusiones

Se pudo comprobar empiricamente la eficacia de la guia

propuesta, al obtener los siguientes resultados:

1) Un menor niGmero de errores en los sujetos gque utilizaron el

manual disefiado con la guia.

2) Una frecuencia menor de asistencia solicitada para los sujetos

del grupo "“"A" en comparacidn con los del grupo "B"Y.

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

IIAlI .



Lo ‘anterior refleja -l

‘una caracteristi

afiafﬁaybrﬂindépéhdéhcla de

en la que siempre se deben considerar: 1os propésitos de los

usuarios.

Tomando en cuenta los enfoques de la interaccién usuario-
manual se encontrd gue bajo el enfogue de la teoria del esquema
los sujetos del grupo "A" reconocieron los patrones de
organizacién del manual, ya dque se mejord la interaccidn del

lector con el manual.

Con respecto al enfoque de facilidad de uso se encontrd que

los usuarios lograron su propdésito al realizar la tarea.

Las recomendaciones que se sefialan en el enfoque de cinco
aspectos, se tomaron en cuenta al disefiar el manual lo cual

explica las diferencias encontradas entre los grupos evaluados.

Como se menciond en el Capitulo dos, los métodos de disefio
que se consideraron al disefar y evaluar ambos manuales
estuvieron formados por una combinacién del método de ensayos con

el usuario y el método de prueba coordinada.



- _capitulo 5: Discusién 'y Conclusiones

De acuerdo con B&sser (1987) el problema metodoldégico es
identificar los atributos relevantes para mejorar la calidad de
la documentacidén. En estudios empiricos el control de las

condiciones es extremadamente dificil debido a la complejidad de

los estimulos.

Una caracteristica de los conceptos de la documentacién y su

aplicacidn es que se necesitan herramientas de gran aplicacidén y

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

Una herramienta de este tipo esta representada por la guia
de lineamientos que se elabord al revisar la bibliografia H

pertinente y que se verificdé al evaluar el manual disefiado con

ella.

5.3 Recomendaciones

Se sugiere gque en estudios posteriores se busquen més
dimensiones que aseguren a un usuario como novato o experto ya

que existen problemas para determinar el tipo y el nimero de

dimensiones necesarias para definir a los usuarios como novatos

o expertos.
Una serie de dimensiones podria ser:
~ La educacién

- El entrenamiento requerido



apitulo,s:‘Discu'iéh’y‘¢ph¢1u$i§neé

- Eljconoc1m1ento de la t rea
—'Elvconoclmlento del programa y

- La motivacién para aprender.

Una definicién bien fundamentada del tlpo de usuario debe

estar basada en una descrlpclén de las dlferentes extensiones del

conocimiento que tiene el ‘usuario:sobre.e prog:ama o

herramienta a evaluar.

El nimero de dimensiones rel eberia ‘estar

determinada empiricamente -pero,:

e p;obiéma del cémo

establecerlo.

Una dimensidén podria ser la diferencia en las tareas que los
usuarios desarrollan cominmente, 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 1la
posibilidad de que el aprendizaje logrado consultando uno u otro
manual perdure en el tiempo. Adenmds, es conveniente revisar si
es posible gue los conocimientos obtenidos se apliquen a mas de

una situacién.



Por las razones:éntes'expuestaé~se reéomienda realizar un
estudio posterior en,ei cﬁai‘Sé someta a los usuarios a mas de
una evaluacién con el objeﬁo de observar si se siguen presentando
las diferencias encontradas agui. Se supone gque los sujetos del
grupo "A" tendréan una mejor ejecucién debido a gue estuvieron en

contacto con el manual disefiado con la guia propuesta.

5 ~ 11
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capitulo 7: Glosario de Tesis

7.0 -GLOSARIO :DE. TESIS -

ASCII: Es un c6digo que se usa para darleiVaiéf’a’t

teclado de una microcomputadora.

Caracter: Letra, digito, signo de puntuaciéngg]qgalquigrjotﬁd

simbolo escrito gue se utiliza en laimiercbmputaddra.

cursor: Marcador en la pantalla, gue sefiala el lugar donde

aparecerd el prdéximo 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

informacién.

Disco: Medio de almacenar informacién. Es una superficie
magnética en la que se graba informacién en pequefios

segmentos.

Documentacién Externa: Esta formada por los manuales de

entrenamiento y los manuales de operacidn.

Documentacién 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.



Capitulo 7: Glosarlo de Te51s

Impresora: Es un dlsposltlvo de sallda que 1mpr1me en papel los

datos que recibe de 1la: 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 informacién para su uso

inmediato.

Menu: Una representacidén visual que lista las diversas opciones

disponibles.

M8-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: Configuracién del equipo de cdémputo. Organizacidn interna

de la impresora.

Sistema Operativo: Conjunto de programas gque organizan los
recursos de una computadora y los pone al servicio ya

sea del usuario o de programas de aplicacién.



capitulo 7: Glosario de Tesis

Software: Es la parte d

las instrucciones; ‘programas)

Usuario Final: Cualquier persona‘involucrada directamente

operacién de un sistema de cémputo.
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AP ENDTICE "aA"

GUIA DE LINEAMIENTOS




disefiar el -manual :"Al’

~esta dividida en las sigui

Externa, Consistencia

Orientacién a Metas,.y Secuenciaciér

La Consistencia Externa se
presentacién de la informacién,
usuario perciba la estructuraiy:la

informacién.

La Consistencia Interna es el aspecto gue permite el:
seguimiento de unidades textuales ya sea palabras, oraciones,

parrafos, figuras y/o diagramas.

La Orientacién 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 Orientacidn a Metas se refiere al grado en gque los

contenidos se disenan de acuerdo a los objetivos del usuario.

La Secuenciacidén de Contenidos se refiere a los criterios
para presentar la informacién escrita: de lo simple a lo complesjo
de lo facil a lo dificil. Se refiere tanto al caracter 1ldégico de
la informacidén, como a la dificultad intrinseca para realizar una

tarea.



f}'Apéﬂdiq A ;Gﬁié dgcp;neamiénﬁos

“En-esta
los fdrmatbé

pégina,~pa%a

organizacidn

1 margen

C.principales‘a

2 Redactar tablas de coﬁtgnidd.estructuradas‘de acuerdo con

la tarea a realizar.
3 Prescindir en lo posible de informacién descriptiva.

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

tabla de contenidos.

5 Usar sangrias para cada nivel loégico, a fin de hacer notar

la estructura global y particular de cada contenido.

6 Numerar las paginas con un mismo formato de presentacién.

Se recomienda para ello:

~-- Reiniciar la numeracién de cada seccidn



1.2.

ue puedaencontrarse la

informacién asociada con:iun cierto:término.

CONSISTENCIA DE FORMATO

1 Organizar y disefiar la informacién del manual de forma tal
que sea mas facil de encontrar, leer, y entender. Esto
incluye: disefio de gréaficas, disefio de la disposicidn del

espacio y disefio de la disposicién de la informacién.

2 Presentar el formato del manual: Mostrar en cada p&agina

informacién gue facilite la lectura de una seccidén a otra
Tal informacidén puede incluir: titulo, seccién, pégina, e

informacién actualizada.



1.4. ABREVIATURAS

1.5.

1 vtilizar palabras completas en lugar de abreviaturas,

cuando las abreviaturas no sean una clara ventaja

2 Utilizar abreviaturas distinguibles una de otra.

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.



' Apéhdlqe7‘ Gﬁiérdé;Liheaﬁientos‘

© CONSISTENCIA INTERNA '

En esta seccién se agrupan lineamientos que se:refieran al -

aspecto que permite el seguimiento de unidades textualéS}Yéféea

palabras, oraciones, pérrafos;:figuras y/o diagrémas.f S

2.1. ANALISIS DE PROSA

1 Analizar’

categorias ‘de preferen

2 Analizar

prosa.

lélp osa

las posibiliﬁadés‘de represéntacién gréfica‘de la

3 Dividir la informacién de un conjunto de instrucciones o

pasos de

tal manera que se pueda distinguirse graficamente

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

debe hacer el usuario.

FORMATO DE

1 Utilizar

2 Mantener

3 Mantener

4 Mantener

ORACIONES Y PALABRAS

un minimo de palabras truncadas entre renglones

constante el margen izguierdo

constante el espacio entre palabras.

variable el margen derecho para evitar truncacién



- Terminar cada oracidn .con un‘punt

ESTRUCTURA".DE. ORACIONES .

uia’'de Lineamientos

Separar parrafos del texto cuando menos por.una linea en

blanco.

Utilizar las maylisculas y minﬁs s de manera

convencional.

1:Utildizar oraciones-simples’ y.cortas con un nGmero-minimo

de clausulas

Colocar el tépico principal al inicio de la oracién.
Utilizar oraciones afirmativas en lugar de negativas
Escribir oraciones en voz activa en lugar de oraciones en
voz pasiva.

Ordenar las oracicnes de la misma manera e que ocurren los
eventos a describir.

Eliminar palabras innecesarias como adverbios y adjetivos.

Usar palabras cortas y claras.
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2.4. PRESENTACION DE LISTAS

1 Empezar cada elemento en un nuevo renglén.en 1l

cuando se pretende compararlos.

2 Presentar los elementos en listas mﬁltipies'cuandé se

intente compararlos.
3 Numerar en orden légico las listas en el texto.

4 Presentar los elementos de las listas en orden alfabético



En esta seccidén se agrupa
" a-lo adecuado de una. activida
caracteristicas cognoscitivas

manual.

1

kApéﬁdiéefg; Gufa de Lineamientos

rio al que va dirigido el

informacién minima que

Especificar los requeri

debe poseer el usuario

Adaptar informacién p ecesidades del

usuario.

Proporcionar al usuario Gnicamente la informacién que va a

utilizar.
Proporcionar informacién practica.

Provocar que el usuario inexperto empiece a trabajar

répidamente.
Entender el uso due el lector dari al producto.

Redactar los contenidos del manual siguiendo los

estandares y convenciones familiares al usuario.

Redactar los encabezados de las secciones desde el punto

de vista del usuario.

Incluir toda la informacién necesaria para entender las

instrucciones o el tépico del manual.



10

" usuario.

11

Proporcionari soluciones a los proble

Evitar términos técnicos considerando los conocimientos de

usuarios potenciales.



",épéndiqe A: Guia de Lineamientos

En‘esta.secciol 5. lineamientos que se refieren

al grad6féﬁfqﬁe;lQ e han disefiado de acuerdo a los

objefiv§$iaéi le t

'4.1. ANALISIS DE

nalisis de:tareas para determinar:

-- Las tareas que deberén ser cubiertas en manuales de
operacién. '

-- Las tareas que seran cubiertas en manuales de

entrenamiento.

2 Disefiar las instrucciones y el desarrollo de actividades

de aprendizaje haciendo énfasis en el uso de apoyos.

3 Seguir un ordenamiento légico 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 leccién.

2 Proporcionar al usuario una idea clara de lo gque obtendra

al estudiar cada unidad. -

A - 10
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objetivos

1giriendo fal’usuario la aplicacién

.“funcional de’los’ conocimientos: a obtener.

4kVérificar la’ correspondencia entre los objetivos

'eSpecificados y la informacién contenida en el texto.

5 Redactar los objetivos de desempefic deseado, indicando las
siguientes actividades:
~~ Identificar el desempefio deseado, por su nombre.

-~ Describir las condiciones importantes bajo las cuales

se espera que la conducta se manifieste.

-- Especificar los criterios de desempefio deseado,
indicando al usuario qué tan bien debe efectuar su

actividad .

A - 11
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-SECUENCIACioN D
En esta secc1on se agrupan llnea i ntos que ‘se refieren a

los crlterios para - presentar la i for_ac1on escrlta de lo simple
a lo cornplejo de lo féc:Ll a: lo dlfiCll. Se refiere tanto al

carécter 1og1co de la 1nformac10n, como-a la dificultad

1ntrinseca para reallzar una tarea.

5.1. SECUENCIACION
1 6fganizar por tareas o por tépicos

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 blogques légicos o en bloques de uso

de la informacidn.
5 Incluir referencias cruzadas en la informacién relacionada

6 Determinar los patrones de la organizacidn de la
informacidén de un manual. Para ello es necesario

establecer:

-- Orden de importancia. Las ideas més importantes son

primero.

A -

12



uia'de Lineamientos

ivide en. su

partes pfiﬁéipéles y cada'una se explica.

-~ Orden tem&tico. Se divide el manual por tépicos, por

comandos del sistema o por tareas del usuario.

5.2. ORGANIZACION DEL APRENDIZAJE
1 Proporcionar ejemplos gque 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 gque

sucede,

5 Incluir los requerimientos de operacidn necesarios.

A - 13



APENDTICE "B
MANUAL "AY

INTRODUCCION A FORMTOOL




. {Qué. es.y para qué qu,,QRMTOOL?,1~+ 2

s 'que se realizan con

,gcuéléSféonrlés tEr
FORMTOOL?»I -2
1.3}»5buéles son las teclas para borrar, para

escribir mayisculas, paréntesis y de funciones?

1= 3.

Capitulo 2: Instrucciones de Entrada

2.1. ¢COomo entrar a FORMTOOL? 2 - 2

2.2. ¢Qué son los modos de Remplazar e Insertar vy

como cambiarlos? 2 ~ 5§

2.3. ¢(Como obtener ayuda en la entrada al FORMTOOL? 2 - 5

2.4. ¢COomo Listar o Borrar Formas hechas con
anterioridad? 2 - 6

2.5. Cdémo cambiar el disco, 1la unidad, el
directorio, y activar caracteres especiales o

el sonido? 2 -~ 8



:Tabiafde,Contenidos'

Cé@o'éémﬁiéf‘el tamafio ‘de letra? 3 - 14
cémo ﬁorrar texto? 3. -~ 15 .
~fi3:8;'5c6mo escribir dentro de un cuadro? 3 - 15
'fs;é. ¢Como escribir verticalmente? 3 - 15 k

33.10 sCémo justificar o centrar texto? 3 - 16

3;11 sCémo insertar y borrar renglones? 3 - 16

3.12 ;Cémo poner y guitar tabulares? 3 -17

3.13 ¢Como cambiar el tamafio del papel, el tipo de

linea, el tamafio de pantalla? 3 - 17

3.14 ;Cémo entrar y salir a otra forma? 3 - 19

3.15 ¢Cémo borrar una forma? 3 - 20
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‘Acerca de este: Manual

ACERCA DE ESTE MANUAL®

Dbjetlvo‘,

impresora.

- Saber teclear como e

Usuarios a los gue va divrigido’

Este manual esta dirigido a personas con poca experiencia en
computacidn y gue estén interesadas en hacer tablas y cuadros con

distintos tamafios y tipos de letra mediante computadora.

Estructura del manual.
El manual esta dividido en tres capitulos principales que
contiene la siguiente informacidn:
Capitulo 1: :Qué es y para gué sirve el FORMTOOL?
Capitulo 2: ¢Como usar las instrucciones de entrada al FORMTOOL?

Capitulo 3: (Como usar las instrucciones dentro de la forma?



Acerca de este ‘Manual -

La,~ihfdfmAinn‘ éiia’glgs tareas gue puede
rééiizéf?el~ﬁsﬁérid.56n e1 pfé§ra$a}j be'esté razdn, se presenta
en négritésk ié tarea 'y 'ﬁambién las: téclas, necesarias para
llevarla a cabo. k

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

recomendamos dque consulte el glosario. En &l se indican las

palabras técnicas que se usan en este manual.



CAPITULO . 1

BIENVENIDOS AL FORMTOOL




OBJETIVO
En este capitulo encontrarés informacidén general sobre
el programa FORMTOOL, asi como una indicacidén de las

teclas més utilizadas.



Capitulo.1: Bienvenidos ‘al FORMTOOL -

1.1, ¢Qué ¢s~yip5f

El FORMTOOL

cuadros. Estos s

y verticales. o blenylineas dobles. Tamblen, se puede escribir

texto fuera o dentro de 1as tablas o cuadros varlan o{el tamano y

tipo de 1etra, ademés de que se pueden dlbujar cuadrlcu‘ados.
1.2. ¢ Cudles son las tareas que se realiiéh é6ﬁ7FbRMTO0L?

El FORMTOOL tiene dos grandes grupo de ‘instrucciones:
1) Instrucciones gue se manejan en la entrada al programa
2) Instrucciones dque 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
mend. Es la parte central del programa. Existen seis menis y en

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

NOMBRE DEL MENU TAREAS PRINCIPALES
Mend de lineas Dibujar y borrar lineas verticales y
horizontales, sencillas o dobles; y

cuadriculados.



Capitulo 1: Bienvenidos al FORMTOOL

a,Méﬁﬁ'd 'déépliegue,J

:déifgymasfi - ﬂ‘ +0r§éniéar la forma ya sea las lineas o texto

' al cambiar el tamafio del papel, el tamafio de
letra, el tipo de caracteres especiales, el
tipo de linea, el tamafio de la pantalla, poner

y guitar tabulares, etc.

Meni de otras Insertar y borrar renglones, salir a MS-DOS,
funciones salir y entrar a otra forma, y borrar
palabras.

1.3. ¢Cudles son las teclas para borrar, para escribir
maytisculas, paréntesis, para mover el cursor, y las de

funciones?

Es importante aclarar que de aqui en adelante se usara la
indicacién de corchetes rectangulares [ ] para indicar el uso de

teclas a presionar.



Bienvenidos al FORMTOOL

nstrucc1ones proplas del
se puede borrar. por letra

:ack Space]

r birvtodo coﬁ 1étras'mayﬁsculas es necesario

pre51onar una sola vez la tecla [Caps Lock], para regresar a
escrlblr con letras mlnusculas se presiona de nuevo la tecla

[Caps-Lock}.

Para escribir paréntesis asi como los simbolos que estén
arriba de los numeros se presionan al mismo tiempo que el simbolo

deseado la tecla [Shift].

Las teclas para mover el cursor son las que estdn marcadas
con flechas, hacia la derecha [-->}, hacia la izquierda [<--],

hacia arriba [ ~ ], y hacia abajo [ v ].

Las teclas de Funciones que se utilizaradn a lo largo del
programa estan marcadas con F y el nimero correspondiente. Asi se

tienen 10 teclas F1 a F10.

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

instruccién que se le da en ese momento.



CAPITULO 2

' INSTRUCCIONES DE ENTRADA




OBJETIVO

En este capitulo aprenderds a entrar al FORMTOOL y a

listar o borrar formas hechas anteriormente, ademds de

cambiar algunas caracteristicas de la computadora.



2.

P

capltulo 2. Instrhcciones de Entrada

1. ¢como entrar a FORMTOOL?

a segulr los siguientes pasos'

ara entrar al FORMTOOL s

eg_s
Prender la computadora y esperar a que en la pantalla se
presente C:

Teclear delante de C: ed formtool y presionar [Enter].

Cuando aparezca C:\FORMTdOL:> 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 gue permite cambiar el teclado al espafiol.

Teclear formtool y presionar [Enter]. Al hacer esto aparece una
pantalla de presentacidén del FORMTOOL, y luego aparece la

siguiente pantalla

FORMTOOL 2.01 D

[ALT]}[H]:Help [F1):Form Organizer Menu [F2]:Setup options [Esc]:Exit
[ENTER]:List All Forms, or Type Form Name:

Dentro del programa los paréntesis de la forma [ ] indican

teclas.



Si es’la ‘primera

siguientes pasos:

hacerlo aparece una pregunta;con

en el cual se imprimirad-la

2: 11 % 8 1/2 Es el tamafio carta per forma hqfiiéntai.f

3: Legal (8 1/2 X 13)'Es el féhéﬁo oficio

4: Computer (13 1/2 x 8) Es el tamafo de papel que sigue al
tamafio carta. Es el segundo gue se utiliza con mayor

frecuencia.

5: Custom. Esta opcién permite especificar el tamafio deseado

en pulgadas o por renglones y columnas.

6: Auto (8 1/2 x 11). Esta opcidn se utiliza para imprimir
formas donde desconocemos su tamafio real. Si la forma es mé&s

grande, la informacién que no quepa no se imprime.



N N R R R

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

[Alt] (H]:Help {F1]}: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 localizacién 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:,.



- capitulo:2:

iﬁétrucdiones de Entrada

2.2. ¢Qué son los modos ‘de Remplazar e Insertar y cémo.

“cambiarlos?

En el modo de Replace (remplazaf) al escfibif'lineasho 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
renglén 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 informacidn para

dibujar la forma.

2.3. ¢COmo obtener ayuda en la entrada al FORMTOOL?

Si desea obtener informacidén de ayuda se debe presionar la
tecla (ALT] y al mismo tiempo oprimir (H]). Al hacer esto aparece

lo siguiente:



" capitulo 2: Instrucciones de.Entrada

FormTool :

. GENERAL INFORMATION
< 'F1:HOW TO BEGIN

[ 'F2:SCREEN DISPLAY =
'F3:STANDARD KEY USAGE

FORMTOOL - (‘TM)
HELP ‘MENU -

[ENTER] :Select Bar Ttem ' [ESC]:Exit

7 F. = KEY:Select number:-item

Al elegir alguna de estas opciones se presenta informacién
descriptiva .de: Como comenzar oprimir Fl1, La presentacidn en
pantalla oprimir F2, El uso estandar 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 [F1}. Al hacerlo aparece la siguiente pantalla:



FORMTOOL 2.01 D -

Fdfm;iiééiﬁg —
v s T }FORMS OGANIZER MENU

Fl:Stored Form Listing
F2:Select File to Edit
F3:Search Form by Name
F4:S8earch Form by Date
F5:Search Form by Cat

F6:Search & Update Cat
F7:Update Categories

F8:Delete Form on Disk
F9:Scroll Form Listing
F10:Print List of Forms

[ALT] [H]:Help

[ESC]:Exit

{1]:Move bar F-KEY or [ENTER]:Select Item

Aqui se puede elegir alguna de las diez.opciones

presentadas. La funcién de cada opcién es la siguiente:

F1

F2

F3

Lista por orden alfabético los nombres de las formas que ya
han sido creadas.

Selecciona la forma a editar. Muestra la lista de las formas
existentes. Con movimientos del cursor se puede seleccionar
la forma, y con:

F1 Se muestra la forma seleccionada con el cursor

[ESC] regresamos al mentt (pantalla anterior).

[ENTER] Permite entrar a la forma seleccionada.

Lista la forma por nombre. Pregunta el nombre de las formas
gue se desean listar. Por ejemplo: Prueba (listara todas las

formas gue comiencen con Prueba).




_ capitulo 2: Instrucciones de Entrada

categofia'a~ia que

'  Aéigha'categorias.‘Pf
éregunta la categofia;a

Borra una . forma del.d

2.5. :Cémo Cambiar el disco, 1la unidad, elydirectdrio; y Activar

caracteres especiales, o el sonido?

Para cambiar alguna caracteristica del SETUF (configuracidn)
es necesario gue en el menG de entrada se presione la tecla de
[F2], al hacerlo usted puede:

Cambiar el disco de las formas presionado F1

Cambiar la unidad de disco presionado F2

Cambiar el directorio presionando F3

Activar o desactivar caracteres especiales presionando F4

Activar o desactivar el sonido presionando F5

Cambiar el tipo de monitor oprimiendo Fé6.

Para salir de esta funcién presionar la tecla de [Esc], Y para

salir del programa presione de nuevo [Esc].



CAPITULO 3

INSTRUCCIONES DENTRO DEL

ARCHIVO O FORMA




OBJETIVO ;
En este capitulo aprenderas a utiiizérxla'ﬁaydria de 1las
instrucciones necesariasvpara‘elaborar,tablaéfy/b

cuadros.



‘“Other ' Screen/Forms Merge

Drawing File/Print Block

Fl: All F-Key Menu : - |7 YF2:All Editor Commands
F3: Double/Single Lines |.-"F4: Grid/Line Generator
F5: Draw Vertical Line : F6: Erase Vertical Line
F7: Draw Horiz. Line F8: Erase Horiz. Line

F9: Erase All Text ) F10: Manual Line Drawing

En estd pantalla se muestra el Meni de Lineas (Drawing).
Para ver el contenido de cada uno de los otros menids es necesario
mover el cursor con las flechas y colocarlo sobre el mena
deseado. La funcidén [F1] es muy util para recordar los comandos
necesarios para realizar la accién requerida en cierto momento.
Con [F2] se puede observar los comandos de todos los menQs
en una sola pantalla. Para elegir el comando deseado se coloca

el cursor sobre éste y presionar [ENTER].

3.1. ;C6mo dibujar y borrar lineas horizontales y verticales,

sencillas o dobles?

Para dibujar lineas es necesario entrar a FORMTOOL y una vez
gue aparezca la pantalla de trabajo:
- Colocar el cursor en el lugar (renglén, columna) donde se desea

comenzar a dibujar.



,'cﬁpiﬁgig

sor hacia abajo..

‘‘Para hacerla mas' pequefia es necesario

s Célodar él cursor a‘la ai&ura ddndé éé qﬁiere borrar.
—--"Presionar [F6]. Al hacerlo se borra el resto de la linea.

- Si desea dibujar una linea horizontal presione {[F7)}, al hacerlo
aparece una 1linea a partir de donde estd el cursor hacia 1la
derecha. Para hacerla més pequefia es necesario:

-- Colocar el cursor hasta donde se guiere borrar.

-~ Presionar [F8]. Al hacerlo se borra el resto de la linea.

También se pueden dibujar lineas manualmente, para hacerlo:
- Presionar la tecla [F10]
- 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 [Esc] cuando ya no desea dibujar més lineas.

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

[F8] para horizontales.

Combinando el uso de [(F5)], [F7] y [F10] se pueden dibujar

cuadrados o recténgulos.



‘necesario

dibujario.

- Presionar [F4] e indicar:

-- El
-- El1
-- El

-- E1

‘Colocar el

‘Capitulo 3::

nimero de
nimero de
nimero de

nimero de

3.2 ¢CoOmo grabar,

Para grabar,

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

cursor én“elflugaf}dqﬁd

Para‘convertir. una linea sencilla en;:doble o'viceversa es

uiere

caracteres por columna i
columnas
caracteres por rengldn

renglones.

copiar, renombrar, e imprimir una forma?

copiar, renombrar o imprimir una forma se

la funcidén correspondiente o bien, presionar la tecla (Fl].

Cuando aparezca el mend de lineas se necesita mover el

cursor sobre File/Print.

y Archivo.

presiona [Enter]).

Para eledir algin comando se coloca sobre éste y se

‘Instrucciones dentro del archivo o forma

‘comenzar: - a

Al hacerlo aparece el menli de Impresién



Para grabar la forma en. 1a que se esta trabajando se
presionan las teclas [ctrl] y [Fl] al mismo tiempo, o bien se
elige del menid Flle/Prlnt la opclén Fl Al hacer esto aparece

el siguiente mensaje: Enter m Nam [} [ nter] For: nombre

que guiere 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
guiere 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 grabara. Por
ejemplo: A:prueba. Recuerde que el nombre debe ser menor ©

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 ment File/Print la opcidén F9. Aparece el
siguiente mensaje: Enter new form name: = dgue guiere 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.



élguxéntb éantaliai

~ aparece ‘1

Current Printer Setup/status
(Estatus y Organizacién de la Impresiodn)

Current Forms Status
{Organizacidén de forma

Current Printer:Special PrintVision Preview
(Impresora) :(Impresién visual en pantalla)
Current Port: LPT2

(puerto)

Sideways: No Sideways (Portrait)

(Hojas): (Hoja Horizontal)

Quality Status: Draft/No letter Quality
(Calidad de Estatus): No hay calidad letra
Foreing Char Set: USD

(Tipo de caracteres especiales extranjeros)

Page Length : 66
(Longitud pagina)
Chars/Inch t 12
(Tamafio caracter)
Lines/Inch : 6
{Lineas poxr pulgada)
Top Margin 4
(Margen Superior)
Left Margin s 4

(Margen Izquierdo)
Pause on Page : No
(Pausa entre péaginas)

Para cambiar algtGn dato presionar [Enter].

imprimir en esta impresora son:

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

Port: LPT1

Las opciones para

(Puerto) g
Sideways: No Sideways (Portrait) (hoﬁathorizontal).
(Hoja) ’ :
Draft/final: Draft/No letter guality =~

(Impresidn sin calidad de letra)

Advanced Options: Page Length:
(Opciones)

66 o 55
(Longitud de P&gina)

Top Margin: 4
(Margen Superior)

Left Margin: 4
(Margen Izgquierdo)

Pause on Page: No
(Pausa entre P&gina)

Chars/Inch: 6
(Caracteres por pulgada)

Lines/Inch: 6
(Lineas por pulgada)



Instrucciones dentro del. archivo o forma

#iRevisards

correspondient

‘-Para-comen

escriba ‘el | naGmero

presione . cualquier

cualquier momento presio

3.3, ¢Cémo:marca

Los blogues so e 11 to ypueden ser

por ‘renglones (horizontélf o por-caracteres (verticai)i

Para marcar un bloque por renglones se necesita:

- Colocar el cursor en el rengldn deseado.

- Presionar al mismo tiempo las teclas [8hift] y [F1] o bien
presionar [Fl1] para que aparezca el mend de lineas y ahi mover
el cursor hacia el menid de blogques (Blocking) y presionar
[Enter] para elegir la opcién F1.

- Mover el cursor hasta el renglén donde termina el bloque.

- Presionar [Enter) para terminar de marcar el blogue.
Un bloque marcado se distingue por la luz que lo ilumina.

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

se marque antes. Si no es asi aparecera este mensaje:

No Marked Block Strike any key
(No hay blogue marcado) (Presione cualquier tecla)



capitulo

Copiar Remplazando, es deéff,~ blpqug'ﬁaféadb;

sobre lo que ya estaba.

Para copiar insertando es neceSari;:

- Marcar el blogue

- Colocar el cursor sobre el lugar en el gque se desea copiar
- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [F5] o bien

elegir del mend de blogques la opcién F5.

Para copiar remplazando se necesita:

- Marcar el blogue

- Colocar el cursor sobre el lugar en el gue se desea copiar
- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [F6] o bien

elegir del ment de blogques la opcidén F6.

Se puede mover un bloque inserté&ndolo en el lugar deseado o

remplazando la informacidén anterior.



- Pre51onar al mlsmo tlempo

eleglr del meni de bloques;la o

Para mover remplazando se real
~ Marcar el bloque. :
~ Colocar el cursor sobre el lugar donde ée'

~ Presionar al mismo tiempo 1las teclas [shzft] Yo [F8]

elegir del mend de blogues la opcidn F8.

Se puede mover un blogue manualmente, se va moviendo
mover el cursor con las flechas y se va éhcl

estaba escrito.

Para mover manualmente se necesita:

- Marcar el blogue

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Shift] y [F9] o elegir
del mend de blogues la opcidn F9.

- Mover el cursor. Observe que el blogue también se va moviendo.
Para dejar el blogue en el lugar deseado presione [Enter].

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

blogue sin alterarlo, se necesita:

- Colocar el cursor sobre el blogue marcado.

- Presionar al mismo tiempo las teclas [8hift] y [F10] o bien

elegir del menG de blogues la opcién F10.



- Presionar al mismo tiemp

elegir del mend de bioqhe

Para borrar un blogue se necésita:
- Marcar el bloque deseado
- Presionar al mismo tiempo las teclaé'($h1fty

elegir del meni de blogues la opcién F4.':

También se puede borrar un blogue al:

- Marcar el blogue deseado

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [E] o bien
elegir del meni de Texto (Text) la opcién F3. Si no hay bloque
marcado pregunta si borra toda la Forma. Si no lo desea hacer

presionar [N].

3.4. ¢Cémo escribir acentos, ;, ¢, h o N?

Para escribir texto con acentos se necesita dque 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 espafiol. Si no lo hizo, debe grabar la
forma al presionar al mismo tiempo las teclas [Ctrl] y [Fl1}] y
poco después presionar [Enter]. Luego tiene que salir del
FORMTOOL. Para hacerlo presione la tecla [Esc]. Vuelva a Entrar

a FORMTOOL como se indico en el 'punto 2.1.

3 - 10



capitulo 3: Instrucclones dentro del Archlvo o “Forma

Dentro de la forma se coloca el acent ‘como ‘en 1a ma&quina de
~escribir, es decir, se presiona prlmero la tecla [{] Yy luego la
vocal.

Para escribir los simbolos, i, ¢, i, N es necesario que una
vez en la entrada de FORMTOOL se presionan al mismo tiempo [Alt]
Yy [F7] . Al hacerlo aparece en el margen superior izquierdo un
recuadro que indica los caracteres de acuerdo al pais. Elegir el

de Espafia. Con esto se presentan las teclas gue contienen dichos

simbolos.

3.5. ¢COlmo escribir texto con diferentes tipos de letra?
Se puede escribir texto con diferente tipo de letra. Los

tipos disponibles son los siguientes:

Boldface (Negritas)

1ne  (Eabeavaeda]

BubworiEt (Bubihel e

Supermoript. (Sobee s nol e
ﬁCEfbeﬁ?éﬂrﬁfﬂﬁétﬁ (Erpearmicd i ola )
Monpressed {Tosorinica

AELite 12 GFL

WOTHING (Mringuno:

3 - 11



Capitulo 3: Instruccidnes‘dentro del Archivo o Forma

necesario:

- Escribir’ el texto desead
- Colocar el cursor sobréie1;r ng. .que: 'se desea

cambiar el tipo de letrag 

- Presionar al mismo tiempo 1askteglavy[A1tj'f [A] o' bien
elegir del ment de Texto (Text)‘ié chién Fl. Se puede elegir

gque el tipo de letra se realice por renglén o en blogue.

Para cambiar el Tipo de Letra por rengldn es necesario:
- Colocar el cursor sobre el rengldén deseado.

- Presionar la tecla [F1]. 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 cambié.

~ Presionar [Esc] para salir. Al hacerlo el texto aparece sin
jluminacién sin embargo al imprimirlo si lo hace con el tipo

indicado.

Para cambiar el Tipo de Letra por Blogque es necesario:
~ Colocar el cursor en el inicio del blogue o palabra que se

desea cambiar.

3 - 12



Para borrar un tipo de letra yabmarcado

Preéibnar’{Esd];paré salir.

~-capitulo - 3: Instrucciones:.dentro del Archivo‘é‘rorma

Colocar el cursor sobre el texto gue esta marcado con ese. tipo

de letra.

Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt) ¥y '[AY.
Presionar la tecla [F3]. Al hacerlo aparece el quadfo 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 gue se borre.

Presionar [Esc] para terminar la operacién de borrar. Velver a

presionar {Esc] 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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“necesita:

Escribir él‘Texto:
Colocar el cursor sobre el texto deseado
Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] Y [Fa] o eleglr del
meni <Screen/Form> (despliegue de formas) la opc1on F3.:

Elegir cuantos caracteres por pulgada: 10, 12, 1587617 (Entrer
m&s grande es el nimero m&s chica es la letra). Se élige'
tecleando un namero del 1 al 4 gue contenga la opcidn deseada.

Presionar [Enter].

Para escribir con letras mds 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
mend de texto la opcidén Fé.

Escribir el texto y presionar (Enter}.

Elegir el tipo de simbolo deseado. Esto se logra colocando el
cursor sobre el simbolo. Si ya no desea el texto presione
[Esc].

Presionar ([Enter].

Elegir el tipo de letra en que estara escrito el texto
(subrayado, en itédlicas, letras delgadas o gruesas).

Presionar [Enter].



Instrucciones’ dentro’

Capitulo 1 Archivo o Forma

3.7 acémb.borrar Textp?

to. .y se presiona

e elige 1la

zédie?ﬁa de la palabra
deseada y se presionan él!ﬁismo*piempoilas‘teclas [Ctrl] ¥ [W]
o se elige del mend <Othef> (otfés funciones) la opcién F5.

3) Por Letra, se coloca el cuEsor adelante de la letra y se
presiona la tecla [<--] tantas veces como letras se guieran

borrar.

3.8. ¢CObmo 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 ir& acomodando dentro de los limites
del cuadro. Si esta activada la opcidén Insert (presionando 1la
tecla Ins) al poner un punto la madguina da un espacio entre

éste y lo gue se sigue escribiendo.

3.9. ¢Cémo escribir verticalmente?

Para escribir de manera vertical, es decir, hacia abajo, se
presionan al mismo tiempo las teclas [Alt] Yy [V] o elegir la
opcién F7 del mend de Texto. Se comienza a escribir. Para

regresar a la forma normal se presionan las teclas [Alt] y ([V].
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 capi£ﬁi§f3;;I@?t:ﬁcéi§nesxdeﬁttérdel;Archivo © Forma

3% 1o.,

‘meni de texto la opcidn F5. Recuerde ue bara llegar a este
mend se presiona primero [F1j]. . '

- Elegir el tipo de justificédd'yé:aﬁélp}eéenfé el justifiéado a‘
la izguierda, al centro o justificado a. la derecha.  Se realiza

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

cada cuadro.

3.11. ¢COmo Insertar y Borrar renglones?

Para Insertar un rengldén se necesita:

- Colocar el cursor en el lugar deseado

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

elegir del mend <Other> la opcidén F2.

Para Borrar un renglén se necesita:
~ Colocar el cursor en el lugar deseado
- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [<-~] © bien

elegir del menid <Other> (otras funciones) la opcién F1.



Archivo o Forma’

3.12.'aCémo poner 'y quitar tabulares?

Para poner y quitar tabulares es necesario

- 'Presionar al mismo tiempo las teclaﬁﬁtﬁit [FS] o blen

elegir del mend <Screen/Form> (despiiegpe s 'ormas) 1a opcidén

F5.

- Si desea colocar los tabulares de manera autométlca se teclea
el miltiplo en el que se quleren coloc
- 8i desea colocar los tabulares manualmeﬁﬁéréeifeﬁlizé?lo

siguiente:

-- Mover el cursor con flechas.
~-- Fijar tabulares con la barra espaciéQA;A}; ﬁéfféf{}ééfjl
tabulares con la tecla [<--]. S Rl

-- Terminar de Fijar o Borrar con [Esc].

-- Presionar [Esc] para salir.

3.13. ¢Cémo cambiar el tamafio del papel, el espaciamiento y tipo

de linea, o el tamafio de la pantalla?

Para cambiar el tamafio del papel en el que se imprimir4 la forma:

- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F2] o bien
elegir del meni <Screen/Form> (despliegue de formas) la opcidn
F2.

- Elegir el tamafio requerido. Si la forma es mads grande de lo
que cabe en el nuevo tamafio se borrara automdticamente lo que

no quepa.
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Se puede cambiar el espaciamienidbéntreklineas de 60

renglones a 80 renglones dependiendo del taméﬁo de 15 hoja;

hacerlo se necesita:
- Presionar al mismo tiempo 1las teclas [Alt) y [F4] o ﬁié
elegir del mend <Screen/Form> (despliegue dé'fqrmégs:”
F4.

- Elegir el espacio requerido.

Para cambiar el tipo de Linea se necesita:
- Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F8] ‘o. -bien
elegir del mend <Screen/Form> (despliegue de formas) la opcién F8.

- Elegir el tipo requerido.

Para cambiar el tamafio de la pantalla en la dque se estéa
trabajando se necesita:
~ Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] y [F9] o bien
elegir del mend <Screen/Form> (despliegue de formas) la opcién
F9.
- Elegir la opcién deseada, que son:
——~ Arriba (de la mitad hacia arriba).
—— Abajo (de la mitad hacia abajo).
~— Izguierda (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 tamafio
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;capituloisz.Iystrucdionesﬁdgntro:del,hfchivofoérofha'

3.14. acomd Entrar ykséiit a otra Fprﬁa?iin
Cuando se trabaja con mas de una Fbrma;vé=Hd‘é;hé¢esario

entrar y salir de una forma a otra guardéhdouuna én\ﬁéméria o al

sustituir una por otra. Para hacerlo Sé;pfé icné?la tecla [Ctrl]

y al mismo tiempo alguna de las siguiehtés'té¢iaé:

[F2]: Sale de la forma actual preguntahdo si ' la graba o no.
Regresa a la primera pantalla donde se pregunta el nombre
de la forma a editar. Con esta instruccién se puede crear

una nueva forma o bien llamar a una ya elaborada.

[F3]: Sale de la forma actual guarddndola en memoria pero sin
grabarla. Permite traer otra forma ya elaborada al teclear
el nombre de la forma o al presionar [Enter] para gque

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

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

caso.

[F5]: Sale de la forma actual sin guardarla en memoria. La
cambia por otra ya elaborada. Es Gtil cuando ya no cabe
otra forma en la memoria y una de las que estd presente ya

no se necesita.



cépi{ulq 3’

3.14. ¢Como Entrar:y Salir.a
Cuando se trabaja . con'ma
entrar y salir de una'fdfha

sustituir una por otra.’

y al mismo tiempo ‘alguna’ de

(F2): Sale de la forma a¢t@a1;prgguntando;é1‘ia‘graba o no.

Regresa a la primera pangalla:dpp éfse pregunta el nombre
de la forma a editar. Con esta instruccién se puede crear

una nueva forma o bien llamar a una ya elaborada.

[F3]: Sale de la forma actual guarddndola en memoria pero sin
grabarla. Permite traer otra forma ya elaborada al teclear
el nombre de la forma o al presionar [Enter] para gue

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
name:. Si el nombre es de una forma ya elaborada lo indica
Form already exit. Get it ¥/N?: presionar Y o N segan el

caso.

{F5]: Sale de la forma actual sin guardarla en memoria. La
cambia por otra ya elaborada. Es Gtil cuando ya no cabe
otra forma en la memoria Yy una de las que esté presente ya

no se necesita.
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‘Capitﬁlb 3: /Instrucciones dentr s re , ‘Qim!~*5~

[F6): Pre: rméé}édntéhidas;

‘en-memoria entre

as 'formas que estén
yasar.de _una: forma a

forma deseada 'y presionar.

3.15. (Cémo borrar una forma?

Para borrar una forma se nééesita:

- Entrar a la forma que se desea borrar

— Presionar al mismo tiempo las teclas [Alt] ¥y [E] o elegir del
mendi de texto la opcién F3. Si hay marcado un blogue lo borra y

se tiene que repetir la operacidn.
3.16. ¢Ccobmo salir al Sistema MS-DOS y regresar a la forma?

Para Salir a M8-DOS y de nuevo regresar se necesita:
— Presionar al mismo tiempo las teclas ([Ctrl] y [D] o elegir del
men <Other> (otras funciones) la opcidén F3. - Presionar {Esc]

para regresar a la forma.



c

(Archivo/Imp:esiéh)V} »e:gl‘némbre

del archivo deSéédo’p;eﬂe, do ‘de ‘la‘unid: devd;SQé:féh,equue

esta (A, B o C). El Archivo puede traerse de las siguientes

maneras:

1) ASCIXI: Lo trae tal como lo encuentra.

2) S6lo nimeros: Trae s6lo los nimeros contenidos en el archivo
Yy los coloca en el mismo lugar en gque los encuentra.

3) NGmeros arriba a la izquierda: Trae sdlo los nimeros
contenidos en el archivo, alineandolos a la izgquierda.

4) NlUmeros arriba a la derecha: Trae sélo los nimeros contenidos

en el archivo, alineandolos a la derecha.

3.18. ¢COmo salir de Formtool?
Una vez que ha terminado la forma o se haya terminado la
sesién. Se necesita:
~ Grabar la forma
~ Presionar la tecla [Esc]. Con esto aparece el mensaje de salida

que dice: Exit Formtool 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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3.19. cénéideraéiones Finales

Como el presente manual es de tipo introductorio sélo se
consideraron las tareas mas frecuentes gque puede realizar el
usuario con el programa FORMTOOL. Si necesita mayor informacién
févor de recurrir al personal del UCII.

Este manual representa un intento de sistematizacidn del
proceso de disefio de manuales. VPor esta razdén, se ruega al

usuario gue escriba sus sugerencias para incrementar la calidad

del manual presentado.
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. Archivo: -conjunto:de i
“‘con’ un. nombre’

ASCII: Es ﬁﬁ“cédigo Qﬁé se uéébparaida

teclado'de una miéfocompuﬁédof

Caracter: Letra, digito, signo de puntuacidén‘oicualqi

simbolo escrito gue se utiliza en la microcomputadora.

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

aparecera el proximo caracter tecleado.

Disco: Medio de almacenar informacién. Es una superficie
magnética en la gue se graba informacién en pequefios

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 gue recibe de la computadora.

Memoria Principal: El dispositivo fisico interno en la
computadora gue almacena informacidn para su uso

inmediato.

Menl: Una representacién visual que lista las diversas opciones

disponibles.



Glosario

MS-DOS: Es un'sistemaroperétiVQ de’ 'Cf656ft“(bisk~

Operating System) Véasé;{‘

Programa: Conjunto de instrucciones gue’ ordenan:a 1

ejecutar una tarea determinada.

Sistema Operativo: Conjunto de programas. que organlzan los
recursos de una computadora y los pone al serv1clo ya

sea del usuario o de programas de apllcac1on. : e

set Up: Configuracidén del equipo de cdédmputo. Organizacién:interna

de la impresora. . -

Usuario: Persona gue opera o controla una computadora.
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El preéente glosario»lista 1a,

‘'se’ puedan: localizar- rapidamente{7 
FUNCIONES DE ENTRADA:,

Fl: Lista por orden alfabéﬁico’
F3: Lista la forma por,nombre?

. F5: Lista las formas por daﬁééoriaf

F7: Asigna categorias

F9§ Permite ir pasando 1la
lista de las formas

F10:Imprime un listado de

las formas existentes.

Funciones para cambiar el SETUP:

lé}farma a Editar.
“formas por fecha.
“formas y las
,é‘;gna~avﬁna categoria

‘Borra una forma del

Presionar F2 y despies alguna de las siguientes teclas:

Fl: Cambia el disco de las formas.
F3: Cambia la unidad de disco.
FS: Activa o desactiva el sonido.

Esc: Para salir del cambio de SETUP.

F2: Cambia la unidad de
disco.

F4: Activa o desactiva
caracteres

F6: Cambia el tipo de

monitor.

FUNCIONES DENTRO DEL ARCHIVO O FORMA.

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

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

F2: Muestra en

mendes.

una sola pantalla las

funciones de 1los selis
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-Glosario de Funciones

" Los mendes  'son: :Lineas.: Drawing),.: Archivo/Impresién

(File/Print), Bloqués’(Bld¢kiﬁgjjkTékt (Téﬁtd)} Qtras; funciones

(Other), y Despliegue de Funciones (Scr’eﬂ]FQ msj. La$ funcicnes

por mendes son las siguientes:

Funciones del Mend de Lineas:

F3: Dibujar lineas dobles o . :..Fa: Dibujarkcuadriculados.
convertilas en sencillas.

FS5: Dibujar linea vertical. ; F6: Borrar linea vertical

F7: bibujar linea horizontales. ‘ F8: Borra linea horizontal
F9: Borra Todo el Texto. : F10: Dibujar lineas
manualmente.

Funciones de Menu de Archivo/Impresidn:

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 wuna nueva
F5: Cambiar la forma por otra ya forma
elaborada F6: Presenta en 1la
F7: Imprime la forma pantalla cada una de

F9: Renonmbra la forma las formas contenidas
en memoria.

F10: Importa archivos
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Funciones de Mend de Bloques

Se necesita ' presionar

alguna de las siguientés:

“Flg Marca un blogue por renglén

_F3: besenmarca un bloque y lo gue se
encontraba en &€l lo pasa donde
terminaba. 7

F5: Copia insertando.

F7: Mueve insertando.

F9: Mueve manualmente remplazando.

Funciones de Meni de Texto:

Se necesita presionar al mismo tiempo

las siguientes:

A: Cambia tipo de 1letras
H: Presenta el mend de ayuda
L: Escribe letras muy grandes
W: Escribir en un cuadro

X: Escribir Simbolos

Glosario de Funciones

%:F2: Marca un = blogue por

caracteres.

_ F4: Borra el bloque

F6: Copia Remplazando

F8: Mueve Remplazando

F10: Dessenmarca el bloque

la tecla Alt y alguna de

E: Borra toda la forma

J: Justificar o centrar

V: Escribir vertical---

mente.

Z: Formatear Texto.
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Glosario de Funciones

Funciones de Meni de Otras Funciones:

Se necesita presionar al mism iempo 1a técla Ctrl y alguna de

las siguientes:

<--- : Borra un renglén. . ““Enter: Inserta un renglén

D: Salir a MS-DOS y regresar Q: Salir y entrar a otra
W: Borra una palabra a la derecha forma.

Funciones de Mend de Despliegue de Formas:
Se necesita presionar al mismo tiempo la tecla Alt y alguna

de las siguientes:

Fi: Cambia las opciones del SETUP F2: Cambiar el tamafio de
F3: Cambia el tamafio de letra papel.
F5: Poner Yy guitar tabuliares F4: Cambiar el espaciamiento
F7: Cambia el tipo de caracteres entre lineas.
especiales. F6: Tabulares especiales
F9: Cambia el tamafio de la pantalla F8: Cambia el tipo de
lineas.
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MANUAL INSTRUCCIONES DE
FORMTOOL

Elsa Karina Lépez Lugo. n2
Jorge Ameth Viilatoro Veldzqez"?

INTRODUCCION:

Formtool es un programa que sirve para editar facil y rapidamente
tablas y cuadros con diferentes caracteristicas, esto es, de diversas formas,
tamaitos, con varios tipos y tamanos de letra, etc.

Permite la importacién de archivos creados -en otros programas, as{
como la exportacién hacia estos, debido a que los archivos que elabora estin
en ASCII extendido y la Ginica condicién para la importacion y exportacién de
archivos es que el otro programa maneje ASCII extendido. i

Formtoo! es ficil de. ejecutar, dado que la légica que emplea es muy
sencilla: ' :

-En general el programa se divide en "menues”, que dependiendo del
tftulo de los mismos, es lo que se puede hacer con ellos. Por ejemplo: con el
. menii de blogues se pueden marcar, borrar, mover y copiar bloques.

Cada meni tiene una instruccion especifica para ejecutarse gque lo
“diferencia de los demas. Por ejemplo: el meni de archivos se ejecuta con
.CTRL y la funcion correspondiente a lo que se quiere hacer; el meni de texto
se ejecuta con la tecla ALT y Ia letra correspondiente.

1. Divisi&n de Investigaciones Epidemiolégicas y Sociales. Instituto Mexicano de Psiquiatria,
2.- Facultad de Psicologfa, UNAM.
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Una parte importante del programa es que existen 2 funciones que
presentan en la pantalla todos los comandos de ejecucién disponibles en el -
programa y permite la eleceién directa de alguno de ellos. :

%

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

Los archivos creados con formtool se ilaman "“formas" debido a que
estdn constituidos por una pigina cada uno. En estos apuntes se tratard de
formas y archivos indistintamente, :

ENTRADA:

- Para entrar al programa se debe estar ubicado dentro del subdirectorio
de FORMTOOL. Una vez ahi se teclea FORMTOOL.

Al entrar al programa aparece la pantalla de presentacién -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 llevara el archivo a crear o el ya creado, dicho nombre
no debers excederse de 8 caracteres. Una vez dado el nombre y ENTER, nos
pregunta cual serd el tamafio del papel en el que se desea hacer la tabla y
muestra 6 opciones:

L8m2x 11 - ' 4: Computer (131/2 X 8)
211 X812 5: Custom (Manual)
3: Legal (81/2 X 13) - 6:Auto (8112 X 11)

- Se pone el nimero elegido.

Si el archivo ya ha sido creado con anterioridad, se tiene 1a opcién de
darle ENTER en lugar de escribir el nombre del archivo, con esto listard en la
_pantalla Jos nombres de los archivos que han sido creados y se podra escoger
- por medio de movimiento de cursor el archivo que se necesite.

Lépez E. y Villatoro J.
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‘Las funciones de cada una de las tres opciones son:

La opci6én F1 da el ment de organizacién de archivos, el cual sirve para
conocer, borrar, listar, etc. los archivos ya creados.

Las opciones de este meni son las siguientes:

F1: Lista pororden alfabético los nombres de las formas que ya han
sido creadas.

F2: Selecciona el archivo a editar. Muestra la lista de las formas
existentes. Con movimientos de cursor se puede seleccionar el archivo.

F1- Muestra el archivo que seleccionasmos con el cursor.

ESCape regresamos al ment

ENTER Nos da acceso al archivo seleccionado.
F3: Listalos archivos por nombre. Pregunta el nombre de los archivos
' que queremos que liste. Por ejemplo: :

Prueba
Listard todos los archivos que comiencen con prueba.

F4: Lista las formas por fecha. Se leindica de que dia, mes o afo

queremos que liste los archivos.

F5: Lista las formas por categoria. Se le indica que categoria de
archivos liste. N

F6: . Lista las formas y les asigna categorias. Se le indica la categoria a
la que pertenecen cada vno de los archivos.

F7: " Asigna categorfas. Pregunta el nombre del archivo, después
- pregunta la categoria a la que pertenecera. :

F8: Borra una forma del disco.

F9: Vadesenrrollando en la pantalla la lista de formas existentes.

F10: Iﬁprime un listado con las formas disponibles.

" LépezE.y Killatoro J.
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La sepiinda opcién F2 muestra las caracleristicas contenidas en el
SETUP, y da la opcién de cambiar dichas caracteristicas. Las opciones que
tiene son: R :

F1  Cambiar el disco de datos

F2  Cambiar el drive de datos

F3  Cambiar el directorio

F4 Prende y apaga caracteres especiales
F5 Prendeyapaga el sonido

F6 Cambia el tipo de monitor

La tercera opcién: 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 tamafio de la hoja, aparece en la pantalla el lugar donde se va a
trabajar. En esta pantalla estdn 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, asi como se pueden empezar a ejecutar las funciones
disponibles en cada uno de los menus contenidos en el programa.

fy

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
ya escrito (se sobreescribe). En este modo la tecla de BACKPACE funciona de
manera particular, ya que al usarla para borrar lo que anterior a la posicién
del cursor no recorre el texto escrito en la linea como sucederia normalmente
con el modo de insertar, esto es, no borra espacios sino sélo 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 tendra que utilizar la tecla DEL.

. En el modo de inscrtar al escribir se va recorriendo el texto que ya esta
escrito en esta linea. En este modo suceden cosas interesantes como el que se
‘recorren las letras que estan después de lo que se va escribiendo pero no

ESTA TESIS N0 DEEE
SALIR O LA HIBLIOTECA



' sucede lo- mismo con las lineas, 3
lineas el cursor se queda parado y emite un sonido de error.
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as se.quedan en su lugar, y al legar a las

'Existen 6 menues que son:

1.-
2.-
3.
4.-
5.-
6.-

Meni de Lineas

Meni de Archivos e Impresion
Menu de Bloques N
Menit de Texto

Meni de Despliegue de Formas
Menu de Otras Funciones

A continuacién se describirdn cada uno de los menues y las funcianes -
que existen en ellos. :

Menu de Lineas
Fn

Este menii permite elaborar lineas o rayas verticales y horizontales,
. dobles o sencillas, cnadriculados, asi como borrar cada una de estas.

Se ¢jecuta oprimiendo la Tecla de Funclones correspondiente.

F1:

F2:

F3:

Muestra el Menii de Lineas y permite elegir el meni que se quiere
ver. En la parte de arriba de la pantalla aparecen ol nombre de
cada uno de los menues, en la parte de abajo aparecen las
del meni que estd iluminado. Con las flechas se puede mover el
cursor para clegir el ment re(buerido. (Funciona en forma similar
al asistente de DBASE 111 PLUS).

Muestra en la pantalla los Comandos de todos los menues. Dichos
comandos_se Rucden elegir con las teclas de movimiento de
cursory ENTER. , :

Permite hacer Doble unalinea que ya ha sido marcada como
sencilla y regresar una linea doble a su modalidad sencilla. .

Lépe: E.y Villatoro J.



'-F4:

"F5:
Fé6:
F7:
F8:

F9:

F10:

Genera lfneas horizontales y \erllcales hacnendo un Cuadriculado.
Para esto se debe indicar:

- El niimero de caracteres por columna.

- El niimero de columnas.

- El nimero de caracteres por renglén.

- El nimero de renglones.

Hbace una linea Vertical a partir de donde estd el cursor hacia
abajo.

Bt())rra una linea Vertical a partir de donde esti el cursor hacia
abajo

Hace una linea Horizontal a partir de donde estd el cursor hacia
la derecha.

Borra una linea Horizontal a partir de donde esta el cursor hacia
la derecha,

Borra todo el Texto escrito (nolineas) que se encuentraa la
derecha del cursor . Si se encuentra marcado un bloque pregunta
si borra todo el texto contenido en el. Siesto sucede ¥ no se quiere
borrar lo contenido en el bloque se tiene que desmarcar el bloque
antes de usar ésta funcién.

Permite elaborar lineas Manuales.

- Con el cursor se van haciendo las lineas.
- Presionar ENTER para que queden fijas.

- %Vlm er el cursor-hacia donde se quiere seguir marcando
fneas. )

"= - Dar ENTER para volver a marcar lineas.

- . ESCape termina o desactiva la funcién.

Las lineas elaboradas manualmente también se pueden borrar con las
funciones F6 y F8 de este menit. -

\.
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Permite salvar, copiar, renombrar, etc. nuestros archivos, asi como
tambien imprimirlos directamente.

" Se ejecuta presionando CTRL y las Teclas de Funciones pertinentes.

F1: Salva la Forma Actual, esto es, en la forma o archivo que se esta
trabajando. Pregunta silo salva con el nombre que se le dio al
Rrincnpio, si esto es aceptado presionar ENTER, de otra forma

ay que indicar el nombre con cl cual se salvara. Es importante
anteceder al nombre la especificacion del drive en el cual se
-salvara. Por ejemplo: A:

‘F2: Permite salir de la Forma Actual y regresar al principio (en donde
se da el nombre del archivo a editar). Si se tienen varias formas
en memoria se va saliendo de cada una de éstas y pasandoa la
anterior hasta que se terminen Yy regrese al principio. Si los
archivos no estas salvados pregunta si los salva antes de salir.

F3: Saledela Forma Actual (Ia guarda en memoria) y trae otra Forma
va Elaborada. Pregunta el nombre de la forma a tracer, teclear el
nombre o presionar ENTER para que aparesca el directorio.

Sale de la Forma Actual y trae una Nucva Forma. Sisele da el
nombre de nn archivo ya creado, le saca una copia y lo trae con el
mismo nombre. Se tiene la opcién de poder renombrar ésta copia
y tener dos archivos,

F4

F5: Sale de la Forma Actual cambiandola por una Forma ya
Elaborada. Se diferencia de F3 en que en lugar de guardarla
forma en la memoria la cambia Eara que otra ocupe su lugar. Es
1itil cuando ya no cabe otro archivo enla memoria y uno de los
que estd presente ya no lo necesitamos, entonces con esta funcién

podemos cambiarla por otra.

F6: Trae a la Pantalla cada una delas Formas Contenidas en la
Memoria. Las formas que se han trabajado durante Ia sesién las
guarda en memoria y con ésta opcion las va presentando en
pantalla una a una. Puede guardar en memoria entre 2 y 4 formas
dependiendo del tamano de éstas.
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;' Imprime la Forma Actual.

F8:

Fi10:

Presenta una serie de caracteristicas contenidas en el SETUP.

Si se auiercn cambiar las caracteristicas del SETUP presionar
ENTER.

Presenta en la parte de arriba de la pantalla 5 opciones, que al ser
iluminada cada una de ellas aparecc en la parte de abajo el ment
correspondiente, Las opciones y sus caracteristicas por default
son:
- Printer: Epson Fx/Rx or Compatible
- Puertos: LPT1
- Sideways: Yes Sideways (Landscape) hoja Vertical

No Sideways (Portrait) hoja Horizontal
- Draft/Final: Draf/no Letter quality

- Advanced Options:

. Page Lenght: 66 o 51 Pause on Page: No

“Top Margin: 4 Chars/Inch: 6
Left Margin: 4 Lines/Inch: 6

-Presionar F1 para comenzar a imprimir.

. . N .
Activa la Lista de las Formas. Presenta en la pantalla la lista de
formas que se han trabajado durante la sesion, esto es, las
contenidas en la memoria.

Renombra la Forma Actual, pregunta el nuevo nombre.

Trae un archivo en ASCII.

- Pide el nombre del archivo precedido del drive en el que se
Localiza. Si sélo se da el drive (A:) y ENTER muestra el
directorio.

- . Pregunta de que manera trae el archivo que se le pide:

1) . ASCIL- Trac el archivo tal cval lo encuentra.

2) Sélo Niimeros.- Trae sélo los niimeros contenidos en el
archivo y los coloca en el mismo sitio en el que los encuentra.

3) Nimeros arriba a la izq]qierda.- Trae sélo los niimeros
contenidos en el archivo, alineandolos a la izquierda.

Lépez E. v Villatoro J.



- Se

- Manual de FORMTOOL | Pégina 9 -

4) Nameros'arriba a la derecha.- Trae sélo los niimeros
contenidos en el archivo, alincandolos a la derecha.

Ment de Bloques
SHIFT Fn

ejecutan presionando SHIFT y la Teca de Funciones

correspondiente.

Fl_:

F2:
F3:
F4:
F5:

Fe:

F7:

" F8:

MarcaAun Bloque por Renglones. (Bloque Horizontal)

- Colocar el cursor en el renglén donde se desca comenzar a
marcar el bloque.
- . Presionar SHIFTFI.

- Mover el cursor hasta donde termina ¢l bloque.

- -Presionar ENTER para terminar de marcar.

Un bloque marcado se diferencia del demids texto per la luz que lo
ilumina.

Marca un Bloque por Caracteres (Bloque vertical). Se sigue el
mismo procedimiento anterior.

Apaga el bloque. Apaga laluz del bloque marcadoy 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.

Copia Reemplazando. Copia un bloque encimandolo en el lugar al
cual se copia, es decir, borra la informacién que se encuentra en

ese Jugar.

Mueve Insertando. Mueve un bloque recorriendo todo lo que se
encuentra en el lugar al que se mueve. »

Mueve Reemplazando. Mueve un bloque encimandolo en el lugar

al que se mueve, es decir, borra Ja informacién que se encuentra
en ese sitio. :

N
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F9 Mueve Manualmente Reemplazando. Se va moviendo el bloque al

mover el cursor con las flechas, se va encimando en lo que ya esta
escrito. Se marca presionando ENTER.

F10: Alpaga la Marca de Blogue. Desaparece la luz del blogue, sin
alterar el contenido. _

Menul de Texto
ALT LETRA

Este menli permite "adornar” la tabla que se esta elaborando.

Se accede a el presionando ALT ¥ Ia Letra indicada.

" A:  Tiposde Letra. Permite elegir el tipo de letra que se manejaré en
un pirrafo o renglén. Los tipos de letra disponibles pueden usar

son: _
- Negritas - Subindice .
- Subrayado - Sobreindice
- Italicas -

- F1 Seescoge untipo deletra que se ejecutari en el renglén en
el que se encuentra el cursor,

-F2 Permite marcar un bloque en el cual se ejecutara el tipo de
letra que se escoga al terminar de marcar el bloque. El
blogque se marca moviendo el cursor y se termina de marcar
dando ENTER.

- F3 Borra un tipo de letra ya marcado. Primero sc elige el tipo
de letra a borrar, se posiciona el cursor en donde esta
marcado ese tipo de letra, dar ENTER para que sea borrado,
volver a posicionar el cursor para scguir borrando, dar
_ESCape para terminar. .

-F4 Borratodoslos tipos de letra marcados.

C: - Geografia de la hoja. Es una especic de contador. Al dar este
comando aparece Una marca la cual nos indica que de ahi
empieza a funcionar nuestro contador, esto es, al mover el cursor
nos da una localizacién, por columna y renglén, de en donde se
‘encuentra con respecto a la marca. _
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Borra toda la Forma o el Blogue. Si al dar este comando se
encuentra marcado un blogue nos pregunta silo borra, si no lo
hay nos pregunta si borra todo lo que se encuentra en Ia forma.

Menii de Ayuda. Indica para que sirve y como se utiliza cada uno
de los comandos.

Justificar o Centrar. Este comando nos permite indicarle a la
maquina cémo queremos el texto: justificado a la izquierda,
centrado o jusliﬂcado a la derecha. Esto lo ejecuta solo en el
renglén en el gue se encuentra el cursor. El justificado lo hace a
lo largo de toda la linca pero justificando al interior de cada
cuadro que exista en ella, esto es, la informacién encontrada la va
justificando dentro de los limites del cuadro en el que se
encuentre.

Letras Grandes. Permite hacer dentro del texto letras grandes, ¥
elegir el ASCII con el cual irdan escritas esas letras.

- Pide el texto que contendra estas caracteristicas.

- Muestra en la pantalla el texto con los diferentes ASClIls.
Estos se van cambiando con el movimiento de cursor,

Una vez elegido el ASCII dar ENTER.

- Pregunta la forma en que ird el texto: subrayado, en jtilicas,
letras delgadas, gruesas.

- Elegir la forma y dar ENTER.

Escribir Verticalmente. Permite escribir hacia abajo en lugar de

-ir hacia la derecha.

Escribir en un Cvuadro. Permite escribir el texto delimitandolo en

un cuadro ya marcado, esto ¢s, con esta instrucciéon al ir

escribiendo el texto se va acomodando dentro de un cuadro. Si se
tiene prendida la opcién de insertado al poner un punto *.’
automadticamente la maquina da un espacio entre éste y lo que se

va a seguir escribiendo.

Simbolos. Permite desplegar en la pantalla un simbolo o letra
cuantas veces se quiera.

- Escoger el simbolo o letra y dar ENTER.

- Posicionar el cursor en el lugar en donde se quicre el
simbolo y dar ENTER para que se escriba. .
- Repetir el procedimiento anterior las veces necesarias.

- ESCape para terminar.
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Reformatea Texto. Dentro de este programa reformatear significa
acomodar el texto escrito de manera diferente a como lo esti en
ese momento, para lo cual se toma como referencia la linea de
texto mas larga.

Al dar esta instruccién primero se necesita marcar el texto que se¢
requicre formatear, dar ENTER para fijarlo, automéaticamente la
maquina lo reformatea y pregunta si se acepta o no, si sc indica lo
iltimo el texto quedara como estaba anteriormente.

Menu de Despliegue de Formas
ALT Fn

Se tiene acceso con ALT ¥ la Tecla de Funcidn correspondiente.

F1:
F2:

F3:

F4:

F5:

Cambia las Opciones del SETUP.

Cambia el Tamano de Papel. Pregunta, como al principio, que
tamano de papel se requicre. Si el texto escrito es mds grande de
lo que cabe en el nuevo tamano se borrard lo que no quepa.

Cambia el Tamano de Letra. Pregunta cuantos caracteres por
pulgada: 10, 12, 150 17. Entre mds grande sea el niimero mas
chica es la letra. Esto depende de la impresora a utilizar.

Cambia el Espaciamiento entre lineas. Puede ser de 6 (45
i']ergglones) o de 8 (60 renglones). Dependiendo del tamaio de la
oja.

Poney Quita Tabulares en donde se quieran.

- Teclear el miiltiplo 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 espaciadora.
- Borrar tabulares con BACKSPACE.
- Terminar de marcar con ESCape.

- ESCape para salir.
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F6:

F7:

F8:
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Tabulares Especiales. En los tabulares especiales no se toman en
cuenta los tabulares i)ucslos anteriormente, sino por el contrario
los quita. Al oprimir la tecla de tabular el cursor se ird un espacio
después de la linea vertical siguiente, esto es, el cursor pasars al
inicio del siguiente cuadro, al terminar ¢l renglon si en lugar de
darle ENTER le damos tabular scira de nuevo al inicio de¢ la
tabla pero en el renglon de abajo.

Cambia el Tipo de Caracteres Especiales. Estos van dependiendo
del pais, por ejemplo para Espafia_toma en cucnta las vocales
acentua&as, Ja n, el signo para abrir interrogacién, etc.

.Cambia e] Tipo de Lineas. Cambia el ASCII de )as lineas,

Cambia el Tamano de la Ventana. Cambia el tamaho de la
pantalia en que se estd trabajando, las opciones son:

- Arriba.- De la mitad hacia arriba.

- Abajo.- De la mitad hacia abajo.

- Izquierda.- Dc la mitad hacia la izquierda.

- .Derecha.- De la mitad hacia la derecha.

- Toda la pantalla

- Tamano manual. Con el movimientode cursor se elige el
tamano. .

Menl de Otras Funciones
CTRL LETRA

. Funciona presionando CTRL ¥ la Tecla correspondiente.

. BACKSPACE:  Borra un Renglén.

ENTER: Inserta un Renglén.

" D:

Q:
W:

- Salir a MS2 y regresar a FORMTOOL. Para regresar sélo
se presiona ESCape.

Salir y entrar a otra forma.

Borra la palabra _de donde estd el cursor a la Derecha.

o ) . Lépe:z E. y Villatoro J.
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