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INTRODUCCION

Este trabajo tiene su origen y fundamento en el deseo del autor de proporcionarles a todas
aquellas personas que se inician en el area de Computacion, los contenidos basicos del tema en una
fuente tnica, de una manera clara y objetiva. El texto puede servir de apoyo bibliografico a cursos de
introduccién a la computaciéon, a los sistemas operativos Windows ’98 y MS-DOS, asi como a los

paquetes de programas Word y Power Point.

Por lo general, los temas que se tratan usualmente en los cursos de esta area se encuentran
dispersos en diferentes libros, no todos dirigidos al mismo nivel de lectores. He intentado reunir, en un
solo texto, los temas que normalmente se estudian a un nivel basico, enriquecidos con Cuestionarios y
Practicas de Laboratorio. Cada contenido lo desarrollo paso a paso y completamente. Algunos autores
omiten pasos aparentemente obvios. A un nivel intermedio o avanzado, esto quiza estaria justificado;
pero a nivel introductorio, resulta frustrante para los usuarios seguir los pasos de un libro y no obtener

los resultados que se indican.

Asimismo, he procurado que cada explicacién tenga en la misma pdgina la imagen que se
visualiza en la pantalla al estar utilizando una opcién determinada y, ademas, mostrarle al lector el
efecto final de ejecutar una instruccidn especifica. Esta presentaciéon visual es con el fin de que los
usuarios puedan ver con claridad cémo aplicar cada caracteristica o funcién, y puedan seguir con
facilidad las explicaciones. La experiencia ha comprobado que una imagen bien aplicada, facilita la

asimilacién del conocimiento que se pretende transmitir.

He intentado plasmar en este trabajo, los conocimientos adquiridos en la Carrera de Actuaria
que cursé en la Facultad de Ciencias de mi Alma Mater, la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico; asi como las experiencias obtenidas de mi prictica docente en diversos planteles y de mi

desempefio laboral en varias empresas manejando controles administrativos asistidos por computadora.

La tesis se divide en cinco médulos. El Mdédulo 1. El Computador y sus partes, comprende los
Conceptos basicos, una Breve historia de las computadoras, la distincién y caracteristicas de las

Computadoras Analogicas y las Digitales, asi como los elementos de Hardware y Software.

Computacién con Aplicaciones en Disefio I




El Mddulo II. El Sistema Operativo MS-DOS, contempla la Introduccion, Conceptos basicos y
Sintaxis de los comandos, asi como la clasificacion en Comandos Internos y Externos. Se explican
ampliamente los comandos usados frecuentemente y se proporcionan numerosos ejemplos de

aplicaciéon con su efecto final.

En el Mddulo III. Ambiente Windows, se describen las Técnicas basicas, el Escritorio y el
Mena de Inicio, el Manejo de Ventanas y de Archivos, se explican las herramientas para modificar la
Configuracién y Personalizar algunas opciones del sistema. Se finaliza explicando cémo se realiza el

Intercambio de informacion entre aplicaciones que corren bajo un ambiente Windows.

En el Moddulo IV. Word Basico, se tratan los temas de Introduccién y ventanas,
Administracién de archivos, Captura y Edicion de texto, Formato de caricter, parrafo y hoja, asi como
el manejo de Imagenes, objetos y dibujos. Se finaliza con las herramientas para la Impresion de

documentos.

El Médulo V. Power Point Basico, comprende la Introduccién y ventanas, Administracion de
archivos, el Trabajo con objetos tipo texto y graficos, el disefio y modificacién de Fondos y Colores de
las diapositivas, aplicacion de Efectos de animaciéon y transicidn, asi como el uso y modificacién de
Plantillas. Se concluye con las opciones diversas de Impresién.

Todos los médulos incluyen al final un Cuestionario y una Practica de Laboratorio, con ¢l fin
de reafirmar y ejercitar el conocimiento adquirido. En el Apéndice A, se proporcionan las respuestas a
los cuestionarios. En el Apéndice B, se proporciona un texto modelo para realizar el ejercicio 2 de la

préactica de laboratorio del médulo IV.
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minm 1

El Computador y sus partes.

OBJETIVO:

Al finalizar el moédulo, el alumno sera capaz de:

@ Describir lo que es una computadora, su funcionamiento y su utilidad.
@ Enunciar la evolucién de las computadoras.

@ Explicar la clasificacion de las computadoras.

& Identificar los elementos de Hardware y Software.

1.1 CONCEPTOS BASICOS DEL FUNCIONAMIENTO DE UNA COMPUTADORA.

Estamos en la era de la computaciérL La PC (Personal Computer), o Computadora Personal
como se le conoce generalmente, ha invadido pricticamente todos los ambitos de la vida actual. Las
gigantescas computadoras utilizadas inicialmente por los gobiernos y las grandes empresas, han dado
paso, gracias al avance tecnologico sin precedente, a pequefias computadoras ficiles de manejar que

ahora vemos tanto en los negocios como en los mismos hogares.

Hoy, las PC’s se usan en casi todas las profesiones y también son empleadas por personas no
profesionistas, como nifios y amas de casa. Ayudan en la administracién de los negocios; son
importantes apoyos didacticos en la educacién de nifios y jévenes; son herramientas valiosas para

realizar trabajos de disefio grifico y de ingenieria; ayudan a controlar procesos automatizados, como
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algunas operaciones quirirgicas o actividades petroquimicas; almacenan, procesan y producen grandes
cantidades de informacioén; ayudan a controlar los viajes espaciales; en fin, se han vuelto tan necesarias
en nuestra vida actual, como lo puede ser un auto o una television. Su bajo costo, rapidez y mayor
capacidad para manejar datos, aunado al desarrollo casi ilimitado de programas de aplicaciones, han

hecho de ellas las consentidas del publico en general.

La Internet (INTERnational NETwork of computers, Red Internacional de Computadoras) le
ha dado un nuevo auge a la PC. A través de la Red (que es el enlace de varias o miles de
computadoras), podemos tener comunicacion y acceso con computadoras dispersas en todo el mundo.
Se puede enviar y recibir informacion; se puede tener comunicacién en tiempo real; se pueden hacer
operaciones financieras y comerciales; se pueden visitar (consultar) diversos sitios de instituciones
publicas y privadas; todo un mundo de posibilidades se tiene con Internet. Y seguramente, el futuro nos

depara grandes y maravillosas sorpresas.

.QUE ES UNA COMPUTADORA?

Una computadora es una maquina que ejecuta tareas de procesamiento de informacidn, a muy

altas velocidades y suministrando los resultados en un tiempo extraordinariamente breve.

Unidad Central Impresora
de Proceso (CPU)

Mouse @
-
Teclado ‘———>

Fig. 1 Computadora Personal con Impresora.
Equipo basico de trabajo.

Monitor

<

El funcionamiento de una computadora puede resumirse en tres operaciones béasicas: Entrada
de informaciéon o datos (por ejemplo, mediante el teclado o el mouse); Proceso de la informacién

siguiendo 6rdenes precisas del usuario (mediante la CPU); y Salida de informacion ttil para distintos
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i propéSitos(j:Or ejemplo, mediante el monitor o la impresora). En la Figura 1 se ilustran los diversos
“aparatos o unidades que integran un equipo basico de trabajo de una computadora personal.

;La :informacién que ingresa a la computadora puede ser de diversa indole, como letras,

_rnlimeros,  signos, simbolos o incluso sonidos, siempre que puedan ser interpretados por la maquina.
. Para el ingreso de datos se utiliza. por ejemplo, el teclado. La computadora requiere recibir 6rdenes o

;;{mstruccxones precisas dadas por el usuario para el proceso de los datos; es decir, para su manejo,

6 camblo, almacenamiento o presentacion de informacion final. Esta fase se realiza en la Unidad Central
| éeso (CPU, Central Process Unit). En ocasiones, sGlo se desea almacenar informacién para un
uso postenor, guardandose en alguna unidad de memoria secundaria, como el disco duro (instalado en

i lla CPU) o un disco flexible (que se introduce en la ranura correspondiente de la CPU). En otras, sélo se

_desea‘su presentacion en pantalla, visualizdndose la informacion en el monitor. Finalmente, algunas
Tivec_:eqsse desea obtener un documento escrito o impreso de la informacién procesada, empleindose para

+ello, por ejemplo, una impresora.

ENTRADA » PROCESO »  SALIDA

Fig. 2 Las tres operaciones basicas de una computadora.

PRINCIPALES CAPACIDADES Y VENTAJAS DE LAS PC’s:

1. Manejan cantidades enormes de informacion: Dependiendo de la capacidad de
memoria, organizan eficazmente la informacion y facilitan la busqueda de datos.

2. Son veloces: Proporcionan informacion oportuna. Un atleta mide su tiempo de carrera en
segundos; ellas trabajan a velocidades de billonésimas o trillonésimas de segundo.!

3. Son precisas: Su informacion es veraz. realizan exactamente lo que se les indica. En caso
de error, seguramente existe en el procedimiento o en el dato ingresado.

4. Son cada vez menos costosas: Inicialmente, sélo el gobierno y las grandes empresas

poseian computadoras; ahora, pueden adquirirse para uso familiar.

W

Trabajan sin parar: Se programan para realizar una tarea sin descansar ni dormir,

siempre que no se interrumpa la energia que la hace trabajar.

1 Un billonésimo = .000 000 000 001 y Un trillonésimo = .000 000 000 000 000 001
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6. Son confiables: Realizan tareas repetitivas con grandes cantidades de datos, sin aburrirse
ni frustrarse con el trabajo. Siempre estan a nuestra disposicion y 6rdenes.

7. Son cada vez mads pequefias: De las primeras mdiquinas que ocupaban toda una
habitacion, se ha pasado a las que pueden colocarse sobre un escritorio o en la palma de la
mano.

8. Trabajan en situaciones dificiles 0 extremas: Controlan una nave espacial y pueden
realizar tareas a temperaturas extremas, o controlar el manejo de sustancias toxicas.

9. Son multifuncionales: Con el equipo y ordenes adecuadas, realizan cualquier tarea

especifica. Se ha desarrollado gran cantidad de aplicaciones en el mercado de cémputo.

Fig. 3 Ejemplos de uso de la PC: correo electrénico via Internet (izquierda)

y labores secretariales en oficina (derecha).
1.2 BREVE HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS.
LOS PRIMEROS EéFUERZOS: Del abaco a las computadoras mecanicas.

A lo largo de su historia, el hombre ha experimentado con diferentes aparatos para efectuar
tareas o cdlculos, y reducir el esfuerzo necesario para ello. Buscd, inicialmente, resolver operaciones
aritméticas complejas en forma rapida y precisa. El hombre primitivo posiblemente usaba los dedos de
las manos y los pies para contar; quizds, en ocasiones, empleaba para esto piedras o hacia rayas en la
tierra o en la corteza de los arboles. Pero ante el desarrollo urbano y la complejidad de las operaciones
comerciales, muchos de los célculos se multiplicaron y con frecuencia eran tediosos. Se necesitaba un

instrumento que pudiera usarse donde se requiriera hacer cuentas.

El primer instrumento utilizado para contar fue el dbaco, inventado por los chinos 2,600 afios

A.C., y del cual aiin quedan vestigios de su gran valor practico. Los romanos emplearon un dbaco que
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utilizaba pequefias piedras llamadas calculi, que dio origen a nuestra palabra cdlculo, que significa

contar.

A fines del siglo XVI, el matematico escocés John Néper (1550-1617) inventd una maquina
calculadora para resolver multiplicaciones, conocida como ‘‘varilas de Néper” porque empleaba
varillas dispuestas por parejas y trabajaba con base en logaritmos decimales?, también invento suyo.

..Posteriormente, en el afio de 1642, el cientifico francés Blas Pascal (1623-1662), desarrolla la primera
“wcalculadora mecanica, que estaba construida con ruedas y engranajes. Cada rueda estaba marcada con
los digitos del 0 al 9. Al girar las ruedas v los engranajes, los niimeros se sumaban o restaban. No se
popularizé porque se rompia con facilidad. En 1671, Godofredo Leibnitz (1646-1716), matematico y
filésofo alemdn, construyé una calculadora basindose en algunas ideas de Pascal y aplicando el

principio de multiplicar mediante la repeticion de sumas.

En 1833, el matemitico inglés Carlos Babbage
(1791-1871), sucesor en Cambridge de la catedra de
Newton, desarrollé la llamada “m4quina analitica™,

‘| ‘en la que aplic6 por primera vez el principio de las

| tarjetas perforadas, que, a su vez, se estaban
utilizando en telares de la industria textil. Fig. 4 Parte de la miquina
analitica de Babbage.

La maquina debia contener una unidad de memoria o almacenamiento, un dispositivo para
" realizar calculos aritméticos y una unidad para dirigir las operaciones. Desgraciadamente, se tropezd
"con muchos problemas técnicos debido a que en su tiempo no se podian fabricar los miles de
‘ engranajes y partes méviles con la precision suficiente para que funcionara. Pero es evidente que esta
| c(mcepcién presagiaba ya los lineamientos basicos sobre los cuales descansarian las computadoras

siguientes. Por ello, se considera a Babbage como “el padre de los computadores™.

El norteamericano Guillermo S. Burroughs (1857-1898), inventé y patentd en 1884 la primera

s maquina sumadora impresora, la cual fue puesta a la venta en 1891 y tuvo gran éxito comercial. En

2 La’gﬁéyx"ihﬁd‘déé‘imal de un nirnero es el exponente a que hay que elevar la base 10 para obtener dicho ntimero.
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1;88‘7; el doctor norteamericano Herman Hollerith (1860-?) , disefié para la Oficina de Censos de los
= EE.UU. un sistema electromecénico basado en la manipulacién de tarjetas perforadas, el cual se utilizdé
para procesar la informacion del censo de 1890. Hollerith fundé su propia compafiia y después se

asocié con otras compaiiias para crear lo que hoy se conoce como IBM (International Business

... Machines).

El uso de miquinas que operan mediante tarjetas perforadas para el proceso de datos, se fue
desarrollando lentamente entre los afios de 1890 y 1915. Pero a partir de esta tultima fecha y con el
advenimiento de las dos Guerras Mundiales, muchos cientificos y técnicos trabajaron en este campo.
Su desarrollo se aceleré al introducirse cambios e innovaciones que permitieron incrementar la
capacidad y la velocidad de las maAquinas. El gran impulso de la técnica calculadora se debié a la
introduccion en ella de instalaciones electrénicas. Fue asi por varias y decisivas razones: los procesos
eléctricos, sobre los que se basa la electrénica, transcurren con mucha mas rapidez que los procesos
mecanicos, y para ello se necesita infinitamente menos energia. Otra razoén, es la ausencia de
perturbaciones, ya que las instalaciones mecdnicas son propensas a averias, los ejes se gastan, en

especial cuando los componentes individuales se aceleran o se frenan a grandes velocidades.

Hubo varios intentos por reducir estas limitaciones mediante la creaciéon de una maquina que
combinase las principales funciones del procesamiento de datos. Uno de ellos, lo realizaron John
Atanasoff y Clifford Berry en 1939. Construyeron la computadora ABC (Atanasoff-Berry Computer),
que requeria 45 tubos de vacio (bulbos). Otro, fue realizado por un grupo de cientificos comandado por
el profesor Howard Aiken, de la Universidad de Harvard, que crearon la primera computadora
electromecanica llamada “Mark-I"’ en 1944. Era operada por una serie de interruptores mecanicos
dirigidos por electricidad usando principios magnéiicos. Usaba cinta de papel, donde se codificaban las
instrucciones. Tenia 15.5 metros de longitud y 2.4 metros de altura; ocupaba todo el espacio de una
gran habitacion. Podia sumar tres grandes cifras en un segundo. Practicamente, se habia abierto el

camino para las computadoras electronicas.
CINCO GENERACIONES DE COMPUTADORAS ELECTRONICAS.

Primera generacion: Fueron las primeras computadoras electronicas construidas y se

distinguieron por funcionar con tubos de vacio (bulbos), que son tubos de vidrio dentro de los cuales se
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_ ha hecho el vacio por donde fluye la corriente eléctrica. Este flujo de corriente representa niumeros para
la computadora. que los reconoce como instrucciones o informacioén. El Dr. Juan W. Mauchly, de la
Universidad de Pensilvania, entre 1942 y 1946, construyé la primera de estas maquinas, llamada
ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Computer). Contenia mas de 18,000 bulbos. pesaba mas
de 27 toneladas®, media 30 m de largo, 3 m de alto y 1 m de fondo. Podia sumar 5000 nimeros en un
segundo. No incluia partes mecanicamente movibles. Sin embargo, estos bulbos eran muy propensos a
averias, gozaban de una duracién limitada, no permitian una reducciéon de espacio y consumian mucha
energia provocando demasiado calentamiento en toda la mdquina, por lo que se requeria de una
instalacion de refrigeracion potente. Eran mdquinas veloces y potentes, pero la industria se decidié a

superar los problemas de costo, recalentamiento, tamaiio y velocidad.

Fig. 5 Vista parcial de la ENIAC, Fig. 6 Tubo de vacio, bulbo. La

computadora de la 1. Generacién. ENIAC us6 mas de 18,000.

Segunda generacién: Al inventarse en 1948 el transistor ( pieza pequefia que permite pasar
cierta cantidad de electricidad y que, al mismo tiempo, detiene otra cantidad), se introdujeron cambios
radicales en la construccion de las computadoras al aplicarse una nueva concepcién tecnolégica
denominada “Electrénica del Estado Sélido™ (circuitos transistorizados), y que en 1957 dio lugar a la
segunda generacién de computadoras. Estos semiconductores (los transistores), rinden mas que los
bulbos y practicarnente no gastan energia, son menos vulnerables, de mas duracién y se pueden reducir
espacialmente casi sin limite. La IBM-1620 fue la primera de esta serie. Pero aun resultaban costosas y

no tan veloces debido a que usaban cables bastante largos para conectar sus componentes.

Tercera generacién: En 1964, se introdujeron nuevos dispositivos en la fabricacién de las

computadoras. Transistores complementados con capacitores, resistencias y otros componentes

3 Una tonelada = 1000 Kilogramos.
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eléctricos. fueron montados en placas y unidos entre si para conformar un circuito integrado (Chip).
Actualmente, estos componentes son de dimensiones microscopicas, montados en una pastilla de silicio

semejante a una oblea y de! tamafio de la yema de un dedo. La IBM-360 comenzo6 esta serie.

Fig. 7 Placa de un circuito mostrando Fig. 8 Placa de circuito integrado.

transistores, condensadores, etc.

Cuarta generacién: El desarrollo de los microprocesadores es caracteristico de esta
generacion. Estos son dispositivos electrénicos que tienen una aplicacion especifica y lo conforma uno

o varios circuitos integrados. A mediados de la década de 1970, se usaron los Circuitos Integrados a

. Gran Escala (LSI, Large-Scale Integrated circuitry), que son varios circuitos integrados en un solo chip,

por lo que éste puede realizar varios trabajos diferentes. El costo siguié bajando, pero la tecnologia fue

" mas alla: se desarrollaron los Circuitos Integrados a Escala Muy Grande (VLSI, Very Large-Scale

Integration). Gran cantidad de circuitos integrados microscépicos se colocaron sobre un chip. Esto hizo

"f”;, posible, entre otras cosas, las PC’s. Por fin, se habian bajado los costos y el tamafio, y se habian

aumentado la capacidad y la velocidad, de las computadoras electronicas.

Fig. 9 Microprocesador, Chip. . Fig. 10 Robot, 5° Generacién.

Quinta generacion: Su caracteristica principal es el desarrollo de la inteligencia artificial (es

decir, la capacidad de imitar la forma en que piensan los humanos). La creacién de maquinas
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“inteligentes™, que puedan recordar, aprender y tomar ciertas decisiones que antes solo podian tomar
los ‘humanos, mantiene ocupados a los cientificos actualmente. Los robots de ahora, como las
. computadoras, s6lo pueden hacer lo que se les dice; pero esto seguramente cambiara. Llegara el dia en

que los robots, como las PC’s, ocupen su lugar en la vida cotidiana de las personas.
1.3 COMPUTADORAS ANALOGICAS Y DIGITALES.

Cuando hablamos de una computadora en general, hacemos referencia a una computadora
digital (y mds especificamente, en este trabajo, a una PC), pero existen computadoras analdgicas
trabajando muchas veces en combinacién con las digitales (las computadoras con funcién combinada
de anal6gica con digital, se denominan hibridas). La diferencia es el principio en el cual basan su
operacién. Las analdgicas hacen uso de un principio fisico como analogia de determinado célculo,
miden. Las digitales operan con nimeros, calculan. Por ejemplo, una PC es una computadora digital; el

electrocardiégrafo* es una computadora analégica.
COMPUTADORAS ANALOGICAS.

Las magnitudes que emplean suelen ser la rotacién de un eje o la variacion de distancia o
voltaje. Operan asi con variables continuas (detectan la mas minima variacién en intervalos de tiempo
también minimos) y cualquier fenémeno fisico que varia de acuerdo a una ley conocida, puede
utilizarse para reconstruir la ley en su cémputo analégico. Realizan analogias o relaciones entre

situaciones fisicas y situaciones eléctricas. Actualmente, también es electronica.

En su disposicion general, la computadora analégica requiere 6rganos de entrada, proceso y
salida. ‘Los datos con los que opera asumen la forma de continuas variaciones fisicas, como tensiones
- eléctricas; presiones, temperaturas, revoluciones, velocidades, etc. Su gran ventaja consiste en la
““capacidad para aceptar datos directamente de los instrumentos de medicién, sin necesidad de
convertirlos a simbolos o codigos; lo que le permite recoger informacién a gran velocidad en su mismo
punto de origen y procesarla inmediatamente para entregar resultados en forma de impulsos eléctricos

que operan en forma directa sobre dispositivos o mecanismos.

*.Es el aparato usado para emitir electrocardiogramas, ya que graba las corrientes eléctricas producidas por los latidos del
corazon visualizandolas en monitor o en forma impresa.
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Para la salida, se dispone de un monitor especial (oscildgrafo de rayos catddicos) o de manera
impresa, mediante un convertidor analdgico-digital. La estructura de una computadora analégica no es
rigida, pues al estar formada por elementos que constituyen bloques de funcionamiento independiente,
unos mismos elementos pueden ser montados y coordinados de manera totalmente distinta para la
resoluciéon de problemas variados. Esta caracteristica compensa un poco la menor flexibilidad en la

realizacion de calculos respecto de la computadora digital.

| No Alarm Recording Auvailab

Fig. 11 Impresion obtenida de Fig. 12 Electrocardiograma,

un sismografo. obtenido de un electrocardiégrafo.

Las computadoras analégicas se emplean extensamente, solas o combinadas con una
computadora digital, en la regulaciéon automatica programada de refinerias de petréleo, en los procesos
de produccion del acero, en el mando automatico del funcionamiento de centrales nucleo-eléctricas,

~etc. Su desarrollo ha sido paralelo al de las digitales y es un aparato de gran rendimiento dificilmente
--reemplazable.

COMPUTADORAS DIGITALES.

Son méquinas secuenciales que operan con niimeros desde su célula elemental, capaz de
~-acumular un digito hasta un mas complejo componente. Sus variables pertenecen a un mundo discreto
..(es.decir, pueden enumerarse y distinguirse secuencialmente una de otra) y el desarrollo de métodos
numeéricos adquiere una extraordinaria importancia para su completa explotacion.

Estian construidas con maltiples componentes electrénicos: transistores, interruptores, nucleos
- magnéticos, conductores, circuitos integrados, microprocesadores, etc. Los datos son representados en

estos -componentes por la presencia o ausencia de sefiales electrénicas. Cada componente tiene
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-tnicamente dos estados posibles. Por ejemplo: un transistor puede estar conduciendo electricidad o no:
‘un elemento magnético puede estar magnetizado en una direccion (positiva) o en la direccion contraria
(negativa). Dada esta determinaciéon en el numero de posibilidades para cada componente, las
computadoras emplean un sistema de numeracion de dos niimeros, ilamado binario. La base del sistema
binario es dos y sus tnicos simbolos son el “0” y el “1”, con los que es posible representar cualquier
nimero y, por extension, cualquier letra o signo. Estos dos simbolos son los llamados digitos binarios
.y, por correspondencia, cualquier letra, numero o signo representado por combinaciones de estos

. simbolos, recibe el nombre de digito binario.

Dado que cada componente tiene dos estados posibles, representados por los digitos 0y 1, a
esta pequeifia cantidad de informacion se le lama BIT (Blnary digiT, cifra doble o digito binario). Los
bits (ceros y unos) pueden combinarse de muchas maneras diferentes para representar mimeros, letras o
signos. Es algo similar a la formna como se combinan las letras del alfabeto para formar palabras que
puedan leerse. A una combinaciéon de varios bits, se le llama BYTE, que es la mis pequeiia unidad de
informaci6n utilizable y permite la construccion de palabras de una longitud variable. Bit es a byte,
como letra es a palabra. Un byte representa un caricter (niunero, letra o signo, inclusive, un espacio en
blanco). Actualmente, se pueden tener bytes de 8, 16, 32 o 64 bits, lo que depende del tipo de
microprocesador utilizado por la computadora. En la fig. 13, se muestra un ejemplo de cédigo binario o

de maquina que utiliza 8 bits para representar y/o reconocer caracteres.

CODIGO DE MAQUINA CARACTER
00000001 A
00000010 B
00000011 c
200011011 .7 o . a
00011100~ = . - b
01000001 !

+:Fig.©13 Ejemplo de c6digo binario o de maquina, de 8 bits.
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Y -1 . Las computadoras electrénicas de tipo digital, suelen estar formadas por una combinacién de
“;unidades o dispositivos. En las siguientes dos secciones, veremos los elementos que integran una PC.

- Por ahora, mencionaremos los componentes que integran una computadora digital en general.

a) Dispositivos de entrada-salida: comunican a la computadora con el exterior. Por medio de
--interfaces, se conectan por cable los diferentes dispositivos de entrada y salida del computador. Sin una
';:ipterfaz, los usuarios no podrian introducir informacién en las computadoras, ni obtenerla de ella. La
informacién se suministra a través de tarjetas perforadas, cintas de papel perforado. teclados manuales,
cintas magnéticas, discos magnéticos, caracteres escritos con tinta magnética sobre papel, etc. Las
formas mas comunes de salida son tarjetas perforadas, cintas magnéticas, imagenes visuales, seiiales

audibles, mensajes orales, etc.

b) Unidad de memoria: es la memoria principal de la computadora y tiene como funcién
almacenar la informacién que ingresa, que se procesa y que queda lista para su salida. También,
almacena una serie de instrucciones para el manejo operativo de los distintos dispositivos de la
computadora. Toda informacién que se almacena esta integrada por dos partes: la direcciéon (posicién
de almacenamiento) y la informacién misma. L.as memorias solian ser de nucleos magnéticos o de
tambor magnético, pero actualmente son circuitos integrados unidos en un chip. La capacidad de
almacenamiento varia y, aun, puede extenderse, por lo que puede hablarse de millones, billones o
trillones de bytes. >

¢) Unidad Central de Proceso (CPU): es el centro de control de la computadora, que incluye

la unidad aritmética-légica y la unidad de control. De hecho, en esta unidad también esta integrada la
unidad de memoria principal, por lo que al hablar de la CPU, se hace referencia a estas tres unidades.
La unidad aritmética-logica, ejecuta operaciones aritméticas, cambios de posiciones, transferencia de
datos, comparaciéon y almacenamiento. Tiene también capacidad logica (l6gica matematica) para
someter a prueba las diferentes condiciones encontradas durante el proceso y actuar de acuerdo con el
resultado de la prueba. La unidad de control dirige y coordina la totalidad de las funciones de la
computadora, de acuerdo con un conjunto de instrucciones almacenadas en la memoria. Los mensajes
_internos de la computadora se realizan a través de conductores, los cuales trabajan a la velocidad de la
luz; es decir, 300 000 kildmetros por segundo. En la actualidad, hay maquinas capaces de realizar hasta

. 50 millones de operaciones elementales por segundo.
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1.4 ELEMENTOS DE HARDWARE.

HARDWARE: Es la parte material, fisica, de la computadora. Es el conjunto de piezas
electronicas, magnéticas y mecdnicas que la integran, asi como las unidades periféricas afiadidas y
conectadas a la misma. Es decir, este concepto hace referencia al monitor. teclado, CPU, impresora,

disco duro, disco flexible, cintas, CD (Compact Disk, Disco Compacto), escaner, etc.

Como vimos, el equipo basico de trabajo de una PC se compone de monitor, teclado, CPU y
una impresora (Ver Fig. 1). Cualquier aparato afiadido y conectado a la misma, se denomina Periférico.
Dependiendo de la capacidad de memoria, velocidad de procesamiento y unidades periféricas

integradas, se tienen:

Macrocomputadoras MAYOR Macrosistemas

(Main-Frame) Capacidad de memoria

Minicomputadoras Velocidad Minisistemas
Equipo

Microcomputadoras MENOR Microsistemas

De acuerdo con la funcién que realizan, las diversas unidades que integran el Hardware se

clasifican en: ‘
e Unidades de Entrada
o Unidad de Proceso
- e .. Unidades de Salida
~ e Unidades de Almacenamiento

Algunos elementos del Hardware realizan mas de una funcion. Por ejemplo, un disco flexible.
Puede utilizarse para guardar informacién, como salida y almacenamiento; pero, también, puede
utilizarse para ingresar informacion o programas, como entrada. Estas unidades se encuentran en
comunicacion constante mediante interfaces .y en la Fig. 14 se muestra un diagrama de bloques que

integran una computadora.
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' Unidades de Entrada: - Unidad Central de Proceso’ Unidades de Salida:
-Teclado ' o L Pantalla
g rMouse Unidad Impresora
g Mlt;lr‘pfonoié{ ey * aritmética Bocinas
::~Esi<’:é.if1'er, etc. - / l6gica Plotter, etc.

Memoria Secundaria
Disco duro
Disco de 3%

Cintas, etc.

Fig. 14 Diagrama de bloques de una PC.
UNIDADES DE ENTRADA.

Tienen como funcidn hacer llegar a la computadora la informacién e instrucciones del usuario
para que se procese €sta o se realice determinada tarea. Son un medio de comunicacién entre el usuario
y la computadora.. El término “‘entrada” significa la operacion de introducir informacién o alimentar a

la computadora con datos. Entre las unidades de entrada mas usuales, tenemos las siguientes:

El Teclado.
Es el dispositivo de entrada tipico de una computadora. La informacién se introduce
escribiéndola, pués consta de teclas ordenadas de manera semejante a las de una maquina de escribir.

Actualmente;'esté. integrado por las siguientes secciones de teclas:

- Secclon de maquina de escribir: son las teclas normales de una maquina de escribir, como

: letras, numeros signos ortograficos, barra espaciadora, mayisculas-mintsculas, etc.

;.- Seccion de cursor: son cuatro teclas agrupadas con simbolo de flechas que sefalan el

. movimiento que hara el cursor en pantalla; izquierda, derecha, arriba o abajo, segun la tecla que se

'.‘Q'prii'na. En la secciéon de calculadora también se encuentran estas teclas, y para usarlas debe estar
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desactivada la tecla de Bloque Numérico (Bloq Num). Para activar/desactivar una tecla, basta oprimirla
cuando se requiera. Algunas, tienen una lucecita (LED, Light Emiting Diode) de aviso de estado.

- Seccién de calculadora: es una seccién aparte de teclas numéricas (0 al 9) y de operaciones
aritméticas (suma, resta, multiplicaciéon, divisién), junto con el punto decimal y la tecla Intro (que se
utiliza como signo de igual), con el fin de introducir mimeros o realizar operaciones de una manera
rapida y facil, pues estan ordenadas como en una calculadora. En computacién, el signo de la
multiplicacién es ( * ) y para la division es ( / ). Para su uso, debe estar activada la tecla de Bloque
Numérico (Blog Num). Con estas mismas teclas, se pueden realizar otras acciones, como el
.movimiento del cursor o regreso o avance de pagina; para poder usarlas, debe estar desactivada la tecla
de Bloque Numeérico.

- Seccion de funciones: generalmente, son doce teclas agrupadas en la parte superior del
teclado (F1 a F12), que realizan funciones de acuerdo al programa que se esté ejecutando, ya que son
programables, incluso por el usuario. Normalmente, la tecla F1 proporciona informacioén de ayuda del
programa que esta corriendo.

- Seccién de teclas especiales: son teclas que ejecutan funciones especificas. Algunas estan
agrupadas en la parte central del teclado, otras se encuentran distribuidas en las secciones mencionadas.
Estas teclas también tienen acciones que dependen del programa que se esté ejecutando, pero, en

general, tienen las funciones siguientes:

TECLA FUNCION

Inicio (Home) Mueve cursor de pantalla al inicio de documento.

Fin (End) Mueve cursor de pantalla al fin de documento.

Re Pag (Pg Up)
Av Pag (Pg Dn)
Esc (Escape)
Ctrl. (Control)
Alt (Altemo)r

‘Return, Enter Intro

Retrocesb (Backspace)

/Supr(Supnmlr) (Del)
: Insert (Insertar) ‘

Regresa una pagina o ventana.

Avanza una pagina o ventana.

Interrumpe la ejecucion de algiin comando.

Siempre se usa en combinacién con otras, por lo que
permite un segundo teclado alterno.

Siempre se usa en combinacién con otras, por lo que
permite un tercer teclado alterno.

Dan la orden de ejecutar una instruccién o comando.
Borra un caracter a la izquierda del cursor

Borra un caracter a la derecha del cursor.

Conmuta entre insertar o sobrescribir caracteres.

Computacié

on Aplicaciones en Diseflo 1s



Teclas de..- i+ | Teclas especiales
Funcione's_‘ :
Teclas tipo
Calculadora
Teclas'
alfanuméricas
——— Teclas de Cursor

Fig. 15 El teclado de una PC.

_ _ El teclado puede configurarse (establecerse) para ser manejado en idioma inglés, espaifiol u
otroé. En la actualidad, algunos ya contienen teclas especiales para el acceso facil a Internet. La
pulsacién de una tecla transmite a la CPU una informacion codificada que representa al caricter en un
codigo determinado (recuérdese lo dicho acerca del byte). “Cddigo™ se refiere a la forma en que los
caracteres tecleados son interpretados y almacenados en la computadora. El cédigo mas empleado es el
ASCII (American Standard Code for Information Interchange, Codigo Estdndar Americano para el
Intercambio de Informacion); pero existen otros como el empleado por la IBM.

~

El Mouse.

Este dispositivo, también conocido como ratén,
se emplea en lugar del teclado para introducir datos e
instrucciones a la computadora. El usuario desplaza con

la mano el mouse sobre el escritorio y, al mismo tiempo,

se mueve un indicador luminoso en el monitor.

Fig. 16 El Mouse o ratén.

; Se acostumbra colocar el mouse sobre un pequefio tapete, llamado Pad (cojincillo). Cuando el
apuntador (el indicador luminoso en el monitor), sefiala algiin elemento de la pantalla, se oprime el

" 'botén izquierdo del mouse (en ocasiones, puede ser el derecho) y la computadora empieza a realizar la
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tarea u opcion seleccionada. Aunque no es indispensable para el uso de la computadora, en muchas

aplicaciones se podra trabajar mas rapido y eficiente con la ayuda del mouse.
Otros periféricos de entrada:

En el mercado actual, existen diversos dispositivos de entrada que pueden conectarse a las
PC’s, para hacerlas mas funcionales y adaptables a los requerimientos de la vida moderna y a las

necesidades de los distintos usuarios.

Los dispositivos de reconocimiento de voz, como el micréfono, ya sea integrado a la PC o
conectado a ésta mediante una interfaz, acepta datos orales transfiriéndolos a la CPU. Se asignan
valores numeéricos a estas sefiales orales y se comparan con los valores numéricos almacenados en la
memoria para otras sefiales orales. Si se encuentra un patrén que corresponda con el mensaje recibido,

la computadora lo usa para entender la sefial recibida y llevar a cabo las instrucciones dadas.

Los dispositivos de reconocimiento 6ptico de caracteres aceptan datos escritos o impresos.
Trabajan de manera semejante a los de reconocimiento de voz. Entre los mas usuales, podemos
mencionar el lector de cédigo de barras (empleado en las cajas registradoras de los supermercados
para registrar el precio de los articulos, junto con sus datos descriptivos). El c6digo de barras es la serie

de rayitas negras de diferente ancho impresas en los articulos.

El escaner, portatil o fijo, es otro periférico muy de moda ya que permite el ingreso de
imagenes u objetos graficos (a partir de una fuente impresa), para su manejo en la computadora. Los
disefiadores graficos, profesionales o no, encuentran una fuente inagotable de materia prima mediante

este dispositivo.

Las camaras de video y de fotografia adaptadas para conectarse a las PC’s, siguen
desarrolldandose para mostrar las imagenes entre los usuarios en tiempo real. Ya existe la comunicacién

visual entre los usuarios mediante la computadora, en tiempo real, aunque aun no esté perfeccionada.

El médem (MOdulador-DEModulador), es una pequefia caja conectada o incorporada a la PC,

y tiene una ranura para acoplar un aparato o un cable telefonico. A través de la linea telefonica, los

Computacidén con Aplicaciones en Disefio 17



. datos de una computadora pueden enviarse a otra que tenga médem, mediante series de impulsos
~,elécﬁicos, que son usados y procesados directamente por la computadora a la que esta conectada el
r'péd,'cj‘:mv Esta via de comunicaci6on entre las computadoras es la utilizada por la Internet, pero

incluyendo en su trayecto un satélite de comunicaciones.

i3 €

Fig. 17 Escéner. Fig. 18 La Internet via teléfono Fig. 19 Gabinete de CPU

empleando médem. con unidades de disco.
LA UNIDAD CENTRAL DE PROCESO (CPU).

Es el cerebro de la maquina. Es el lugar fisico de la computadora donde se realiza el
procesamiento de la informacion de entrada y se deja lista para su salida como informacién 1util
También, es aqui donde se controla toda la comunicacién y funcionamiento entre las diversas unidades

jdve la ébmputadora. Esta constituida por un conjunto de circuitos integrados (chips) encargados de
realizar diferentes operaciones légicas sobre la inform;.ci()n. Se encuentra instalada en el gabinete
E principal de la PC, junto con el disco duro, la unidad de disco flexible, la unidad de disco compacto

(CD) y diversas ranuras y enchufes para extender la capacidad del sistema o conectar otros periféricos.

Como ya v1mos, un caricter (letra, niimero, etc.) se representa por un byte que, a su vez, esta
- formado" por una combmacxon de bits (ceros y unos). Esta codificacidon recibe el nombre de Lenguaje

Maquma, porque es la forma como la CPU interpreta y maneja la informacién que procesa. Una

caractenstl Aportante de una computadora es la velocidad del microprocesador para trabajar con

B cierta” can 1dad de “bits simultineamente. Esta velocidad se mide en MegaHertz® (Mhz). Hay

: xmcroprocesadores de 75, 133 200, 233, 400, o mas Mhz. Estas velocidades suelen compararse con la

ikl‘l'c'm" de hertz y un hertz = | ciclo por segundo de la frecuencia de ondas electromagnéticas.
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unidzid; de tiempo de un segundo. Asi, se habla de una velocidad de milisegundos, nanosegundos o,

inclusive. picosegundos, para el proceso de informacién.

VELOCIDAD VALOR LECTURA ANAI OGIA TIEMPO/HOMBRE

- Segundo 1 un segundo 329 siglos
Milisegundo .001 milésima 33 afios
Microsegundo .000 001 millonésima 12 dias
Nanosegundo .000000001 milmillonésima 17 minutos
Picosegundo .000000000001 billonésima 1 segundo

Por ejemplo, una tarea que el microprocesador realiza en 4.7 milisegundos, una persona la
realizaria en un tiempo equivalente de ;155 afios! (4.7 X 33). La longitud de los bytes es variable;
* existen microprocesadores que manejan longitudes de 8, 16, 32 y 64 bits. Actualmente, los

microprocesadores Pentium (Intel) son los mas rapidos.

La CPU esta integrada por tres partes fundamentales: la Unidad de Control, la Unidad
Aritmética-I.6gica y la Unidad de Memoria Interna o Principal.

UNIDAD DE CONTROL DE LA CPU.

Supervisa y comprueba todas las funciones realizadas por la computadora. Determina el orden
en que se ejecutardn las funciones internas del computador. Las instrucciones proporcionadas por el
usuario se leen en la memoria central, pero cada instruccién se interpreta y ejecuta en esta unidad de
control. Con cada instruccion, se realizan tres funciones:

- Se toma de la memoria interna una instruccidn (Fetch).

- Se decodifica o interpreta la accidon que deba hacerse (Decode).

- Se ejecuta la accion (Execute).
UNIDAD ARITMETICA-LOGICA DE LA CPU.

Ejecuta todas las operaciones aritméticas y l6gicas requeridas. Solo realiza calculos de sumas,

- restas, multiplicaciones, divisiones y operaciones logicas como igual (=), mayor que (>), menor que
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(<);-etc. Muchas aplicaciones tienen integradas funciones matematicas (por ejemplo: exp(x), log(x),
cos(X)), 'de uso comun en tareas cientificas y que basta acceder a ellas para encontrar un valor
" determinado. Todas estas funciones han sido disefiadas empleando las operaciones aritméticas basicas,
para.lo cual se utilizan métodos del analisis numérico. La l6gica que se emplea es la llamada Légica
Matemética, por lo que los simbolos empleados y los resultados obtenidos. se corresponden con los

proporcionados por dicha teoria.
UNIDAD DE MEMORIA INTERNA O PRINCIPAL DE LA CPU.
L.a memoria principal de la computadora es la encargada de almacenar o retener informacion

para que pueda ser tomada o accesada en cualquier momento. Las primeras computadoras, como

vimos, usaban un método de almacenamiento de memoria principal llamado memoria de nicleo

" magnético. Ahora, se emplea memoria semiconductora compuesta de circuitos integrados a escala muy

grande (VLSI), colocados sobre chips. Hay varios tipos de chips de memoria; los principales son: la

memoria ROM y la memoria RAM.

La memoria ROM (Read Only Memory, Memoria de Sélo Lectura), es la parte de memoria
principal que contiene los procedimientos y funciones de control que no pueden ser modificados
directamente. Aqui, se almacena el c6digo mdaquina que entiende la computadora para ejecutar las
instrucciones suministradas por el usuario, asi como el sistema operativo y el archivo de comandos
internos. Soélo se puede acceder a ella para lectura de informacidn, no para escritura, y es del tipo no

volatil, es decir, permanece aun sin energia eléctrica.

El contenido de esta memoria es grabado por el fabricante y tiene el propésito de revisar el
buen funcionamiento de todos los componentes de la maquina al momento de ser encendida. Una vez
hecha la verificacion, busca el sistema operativo para ponerse en comunicacién con el usuario. Es la

encargada de traducir las presiones de las teclas a caracteres en el monitor.

La memoria RAM (Random Access Memory, Memoria de Acceso Aleatorio), es la parte de
memoria principal en la que se almacena la informacion al momento de estar trabajando con la PC. Se
puede acceder a ella y modificarla tantas veces como sea necesario, por lo que se dice que es no

destructiva; es decir, se puede leer el contenido de la memoria sin que sufra alteraciones. Sin embargo,

20 Computacién con Aplicaciones en Disefio



es volatil; esto es, la informacion que se almacena en ella se pierde si la computadora se apaga. Por
ello, se recomienda guardar la informacion con la que se esté trabajando. a intervalos regulares de
tiempo, en dispositivos de memoria secundaria, como el disco duro o discos flexibles. Es la encargada
de mantener visible la informacion en el monitor, asi como de almacenar la informacién que va a ser

procesada en la CPU.

Dos variantes de estas memorias, son la PROM y la EPROM. La memoria PROM
(Programmable ROM, Memoria Programable de Solo Lectura), es una memoria que puede ser
programada por el fabricante o el usuario, pero una vez programada, ya no puede modificarse su
contenido. La memoria EPROM (Erasable-Programmable ROM, Memoria Borrable y Programable de
Solo Lectura), es una memoria cuya informacién puede ser eliminada y ser programada con

informacion diferente. Una vez programada, acttia como una ROM.

Desde luego, la memoria RAM es muy importante, ya que mientras mas capacidad o tamaiio
tenga, sera mas facil trabajar con mayor cantidad de informacién al mismo tiempo. Como la unidad de
informacion almacenada es el byte, que corresponde a un cardcter o simbolo, el tamaiio de la memoria
o la capacidad de almacenamiento de las diversas unidades de la PC, se mide en bytes. Al irse
desarrollando memorias cada vez con mayor capacidad, se hizo necesario contar con multiplos de esta
unidad, para poder expresar su tamaiio en valores numeéricos sencillos. Es algo parecido a los multiplos
del metro, en las unidades de longitud del sistema métrico decimal. En la tabla siguiente, se muestran

las equivalencias.

UNIDAD SIMBOLO EQUIVALENCIA VALOR EN BYTES
BYTE B 1 Caracter 1

KILOBYTE KB 1,024 B 1,024

MEGABYTE MB 1,024 KB 1,048,576
GIGABYTE GB 1,024 MB 1,073,741,824
TERABYTE B 1,024 GB 1,099,511,627,776

La mayoria de las RAM’s actuales, manejan megabytes; y los discos duros, gigabytes, aunque
algunos ya tienen capacidad en terabytes. Notese que la variacién de un multiplo a otro es de 1,024

bytes, y no de 1,000. Una razdn de ello es que, inicialmente, un byte estaba compuesto de 8 bits, cada
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bit pudiendo tomar los valores cero o uno, por lo que el total de bytes que se podian obtener sin
repeticiones en la combinacion de bits, era igual a 2% . Al emplearse las tarjetas perforadas, se
adicionaron dos lugares binarios para identificar cada c6digo del caracter. Por lo que, en total, los
bytes que se podian obtener era igual a 2'°, que significa 2'° = 2x2x2x2x2x2x2x2x2x2 = 1.024 bytes,

quedando este valor como unidad para obtener los miltiplos mencionados.
UNIDADES DE SALIDA.

Son los dispositivos con los que cuenta la PC para dar salida a la informacién procesada, de
una manera que sea util para el usuario. Este le indica a la computadora la forma como quiere que sean
presehtados los datos de salida y la computadora se enlaza con la unidad elegida. Si sélo se desea ver
la informacion, puede elegirse el monitor (copia temporal o transitoria). Si se desea guardar los datos,
puede elegirse el disco duro (copia permanente). Si se desea un documento impreso, puede elegirse la

impresora (copia dura).
El Monitor.

Es el dispositivo de salida mis empleado en computacion. Mediante su pantalla, nos permite
ver lo que se va escribiendo con el teclado o la informacion de salida visual solicitada, caracteres
alfanumeéricos o gréficos. Se le conoce, también, como Tubo de Rayos Catddicos (TRC) vy, si esta unido

al teclado y a lIa CPU, se le conoce como Terminal.

La representacion de los caracteres en la pantalla, se
realiza mediante matrices de pequefios puntos llamados

Pixel (PICture ELement, Elemento de Pintura). Mientras

mas pixeles tenga la pantalla, mayor resolucion o calidad

Fig. 20 Notebook, de presentacidon y definicidon tendra la imagen desplegada.

terminal portatil.

Los monitores pueden desplegar imidgenes en un solo color (Monocromiticos) o en varios
colores, segin la gama (paleta) con que cuenten. El monitor puede desplegar la totalidad de colores

. indicados en su paleta, pero tiene limitacion en cuanto a los que puede desplegar “al mismo tiempo™.
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" En la tabla siguiente, se muestran diferentes tipos de monitores, con su despliegue de colores y su

resolucion.

Tipo de monitor

SVGA L
G Super-VGA

Colores Resolucion
CGA 2 a 8 de 64 Muy baja

Color Graphics Adapter 320 X 200 pixeles

T 16 de 64 Baja
nhanced Graphic Adapter 640 X 350 pixeles

D 256 de 262,144 Media

ideo Graphic Array 640 X 480 pixeles

256 de 16,000,000 Alta

800 X 600 pixeles

UVGA
Ultra-VGA

256 de 16,000,000

Muy alta
1024 X 768 pixeles

" Los monitores tienen diferentes tamafios; entre los mis comunes estan los de 127, 147, 157,

177, 20”, 24”. Los hay de pantalla curva o plana. Su tecnologia de emisién, ademas de ser de TRC,

= pugde ser de LCD (Liquid Crystal Display, Despliegue Cristal Liquido). El desarrollo de los monitores

"~ va de la mano con el de los demés aparatos de Hardware, por lo que es de esperarse que aparezcan

nuevos modelos mas sofisticados en un futuro cercano.

Dado que el monitor emite rayos ultravioleta, que pueden causar dafios a la vista o problemas

de tipo nervioso en sesiones prolongadas de trabajo, se recomienda el uso de pantallas protectoras

antireflejantes, o lentes para el mismo fin.

La Impresora.

obtener una copia impresa de

procesada.

Es un dispositivo de salida que permite

la informacion

Fig. 21 Impresora.
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S +Las impresoras producen copias permanentes o duras (Hard Copy), y normalmente presentan
" la’ informacién como se visualiza en la pantalla, de acuerdo a los requerimientos del usuario. Por lo
‘general, es util contar con informacién impresa a la mano, si por algiin motivo no se pudiera utilizar la

computadora (por falta de energia eléctrica o descompostura).

Las impresoras se conectan a los puertos de comunicacién de la PC, situados en la cara
posterior del gabinete de la CPU. Existen dos tipos de transmision de datos. que se corresponden con

los dos tipos de puertos siguientes:

- Puertos paralelos: se designan con las claves LPT1, LPT2 y LPT3, segin estén presentes
en el sistema. La transmision de datos es en paralelo, es decir, la CPU enviara a la
impresora la informacién en bloques o paquetes, cada uno de los cuales constara de un
byte. Para ello, se requiere de un cable con ocho hilos, por lo menos.

- Puertos seriales: se designan con las claves COMI1, COM2 y COMS3, seglin estén
presentes en el sistema. La transmision de datos es en serie, es decir, la CPU enviari a la
impresora ‘“trenes” de bytes. El cable utilizado para este tipo de comunicacidén requiere
menos hilos y permite la transmisién a mayores distancias que los paralelos; sin embargo,

la velocidad de transferencia de los datos es mds rapida en la comunicacion paralela.

Hay dos tipos basicos de impresoras: la impresora de linea y la de caracteres. Esta ultima

puede ser direccional o bidireccional.

- Impresora de linea: toda la linea se imprime al mismo tiempo. Para ello, se emplea un
‘ rodillo con varios anillos, cada uno de los cuales imprimira un caricter sobre la linea.
- Impresora de caricter: imprime un caracter a la vez. Termina de imprimir una linea y:
- Si es direccional: regresa a imprimir el siguiente caricter en la linea inmediata
inferior.
- Si es bidireccional: no regresa, sino espera a obtener toda la informacién de la
siguiente linea y la imprime de derecha a izquierda. Esta caracteristica permite que la

impresora duplique su velocidad.

Para imprimir caracteres, existen dos maneras basicas: la impresién por impacto y sin impacto.
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- Impresién con Impacto: un caricter se imprime al ser golpeado por un martillo que lo
hace presionar una cinta de carbén sobre el papel, quedando adherida en el papel la tinta de
la cinta con la forma del caracter pulsado. Suelen ser de dos clases:

- Matriz de puntos: trabaja imprimiendo varios puntos diminutos (9 a 24 agujas), para
formar caracteres y todo tipo de imagenes. Los caracteres se ven punteados.

- Molde: se imprime todo el caricter de una sola vez. Emplean, por lo general, una
margarita reenﬁpla.zable que contiene caracteres ya formados y que gira sobre el sitio

donde debe imprimirse un cardcter. Es similar a una maquina de escribir.

- Impresién sin impacto: las teclas no golpean la cinta contra el papel para imprimir el
caracter; de hecho, no usan cinta. Tienen contacto directo con el papel imprimiendo
mediante chorro de tinta o impresion térmica. Las mas usuales trabajan con:

- Inyeccion de tinta: lanzan pequefios puntos de tinta para formar imagenes sobre el
papel, de manera semejante a como lo hace una matriz de puntos. Requieren
cartuchos de tinta liquida negra y de colores.

- Laser (Light Amplified by Stimulated Emission of Radiation, Luz Amplificada por
Emision Estimulada de Radiacion): emplean intensos haces de luz para quemar las
letras sobre el papel. Son silenciosas y muy veloces. Usan caracteres en matriz de

puntos, pero estos estan tan unidos que los caracteres parecen de molde. Usan téner.

La velocidad de impresidon es importante para reconocer una buena impresora. En la tabla

siguiente, se muestran las velocidades de impresion de algunos tipos de impresora:

Unidad de medida Velocidad Impresora

CPS Hasta 600 cps. Matriz, Margarita,
Caracteres por segundo Inyeccién de tinta

LPM Hasta 1,200 lIpm. Inyeccién de tinta

Lineas por minuto

PPM 4 a 12 ppm. Laser

Paginas por minuto_
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‘La calidad de impresién se mide en PPP? (Puntos Por Pulgada cuadrada) o DPI (Dots Per
.Inch):'Habiendo impresoras de 300, 600 y 1,200 ppp. Muchas impresoras cuentan con una memoria
yrintema para facilitar y hacer mas rapida la informacién que llega de la CPU, y liberarla para usarla en
otras tareas, mientras se termina la impresion que podria durar horas. Algunas van de varios kilobytes
hasta 80 MB. Hay impresoras que aceptan papel de formas continuas (con o sin orificios laterales) y las
que aceptan hojas sueltas, tamafio carta u oficio. La mayoria puede ajustarse para imprimir sobres,

etiquetas y otros tipos de papel, como transparencias y tarjetas.
Otros periféricos de salida:

Un graficador de pluma (Plotter), es un dispositivo que usa los datos del computador para
guiar plumas sobre papel y realizar grificas, esquemas y dibujos de alta precisién. Las plumas pueden
ser de varios colores y amplitud de linea; algunas, combinan dos o mds colores de tinta para producir

un espectro de sombras en dibujos complicados.

Los Microfilmes y las Microfichas, son otros dispositivos que producen copias permanentes.
Se hace una reducciéon del tamafio de los datos y se fotografian sobre una pelicula gruesa. El
microfilme se almacena en largos rollos como las cintas de pelicula. Las microfichas se almacenan
como tarjetas planas. La informaciéon que podria ocupar cientos de hojas de papel, puede leerse en una

sola tarjeta o un solo rollo. Se requiere de pantallas amplificadoras para su lectura.

Los Sintetizadores de voz, musica y sonidos en general, estin siendo utilizados por los
~ ‘usuarios interesados en estos tipos de proceso y salida. Su utilidad es enorme si se piensa en miusicos,

estudiantes o personas discapacitadas.

9
= B
Fig. 22 Arreglo de miisica Fig. 23 Nifio discapacitado Fig. 24 Micréfono
mediante una PC. en comunicacion via Internet. para PC.
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UNIDADES DE MEMORIA SECUNDARIA.

Como vimos, la CPU incluye una unidad de memoria principal, basicamente, dividida en dos
tipos: ROM y RAM. La primera es de sélo lectura; la segunda. acepta lectura y escritura pero es volatil,
es decir, al apagarse la computadora se pierde lo que esté almacenado en ella. Debido a esto, se hace
indispensable contar con dispositivos auxiliares que almacenen la enorme cantidad de informacién que
puede manejarse y procesarse, y que la tengan disponible al momento en que se requiera. Esta funcion
la cumplen las unidades de memoria secundaria o de masa (por la gran cantidad de informacién que
pueden guardar). Los dispositivos mds comunes son los discos y las cintas magnéticos. Ambos
registran los datos en zonas de sus superficies que tienen carga eléctrica. La computadora lee estas
cargas como un cédigo que reproduce los datos que se han almacenado. Tanto los discos como las
cintas magnéticos, pueden considerarse como unidades de salida (almacenan datos o informacién
procesada), y como unidades de entrada (lectura de datos o informacién para ser procesada, o lectura de

instrucciones para iniciar una sesion en alguna aplicacion especifica).

Cuando se ha guardado la informacidn, es necesario contar con un método para su lectura. Por

el momento, existen dos tipos de acceso a los datos:

i Acceso Secuencial: como los datos estdan almacenados uno tras otro, es decir,
secuencialmente, la bisqueda de un dato debe hacerse desde el inicio hasta el fin, aun
cuando los datos que se buscan estén cerca del final. Este proceso es muy lento y es el
utilizado en las cintas magnéticas y en los cartuchos.

ii.  Acceso Aleatorio: los datos estan almacenados en lugares especificos e identificados,
de manera similar al directorio de oficinas y personas en un edificio publico. El dato
que se busca se localiza y se lee de la zona donde esté ubicado. Este proceso es muy

rapido y es el utilizado por los discos magnéticos y discos dpticos.
Discos flexibles.
El disco flexible (Floppy Disk) o disquete, es un disco parecido a uno de 45 r.p.m.

(revoluciones por minuto) que se pone en los tocadiscos antiguos. Esta fabricado con material plastico,

llamado mylar, de espesor muy delgado (flexible) y recubierto de una capa de 6xido magnético. El
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disco esta encerrado en una funda protectora para impedir doblamiento, rayado y contaminacion
durante su manejo (la grasa de las manos puede estropear la informacién o, inclusive, ponerlo cerca de
imanes puede destruir los datos). Permite almacenamiento de datos tanto aleatorio como secuencial y
para su lectura o escritura, se introducen en las ranuras de las unidades de disco flexible en el gabinete
de la PC, normalmente los drives (unidades) A: o B: de la computadora. Los disquetes eran muy
populares hace unos afios debido a su tamafio, su velocidad y la cantidad de informacién que podian
almacenar. Contintan utilizandose, pero su popularidad ha decaido por el uso cada vez mas extendido
de CD’s.

Pistas
La lectura y la escritura se hacen por medio
de una cabeza grabadora normal que tiene acceso a
cualquier parte del disco. La informacion se almacena Sectores
en diferentes pistas (circunferencias concéntricas) y
sectores (tridngulos), separados por identificadores. Fig. 25 Division de un disquete.

Cuando se busca una informacién, se utiliza el acceso aleatorio, es decir, se localiza en qué
pista y sector se encuentra y se lee, haciendo el proceso sumamente rapido. Hay diferentes tipos de
discos flexibles €n el mercado, segiin su tamafio y capacidad para almacenar informacién. En la tabla

siguiente, se muestran los mas usuales:

Tamaiio Densidad Capacidad
5v4” Doble 360 KB
5% I Alta '~ 1.2 MB
3% ‘ ' Doble i 720 KB
3% Alta R 1.44 MB
8” e Doble | 280 KB
8” o Alta 1 MB

La informacién que almacenan los discos es ilimitada, ya que pueden utilizarse tantos discos

" como se requiera y, por su tamafio y grosor, son ficiles de manejar y almacenar. Antes de usar un disco
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nuevo, debe formatearse para que acepte la informacion y pueda ser leida después. Tienen una muesca

para protegerlos contra una escritura no deseada. como los cassettes de musica.

O O

’
[]
L
1
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Fig. 26 Disco Flexible Fig. 27 Interior de un Disco Duro Fig. 28 Cinta Magnética

Discos Duros.

Son discos que se fabrican con metales rigidos y tienen un soporte de material duro o rigido,
de ahi su nombre- en metal cobre o aluminio. El fabricante suele instalarlos en el gabinete principal de
la PC, drive C:, junto a la CPU y la unidad de discos flexibles. Entre sus caracteristicas, podemos

mencionar:

Diametro de 14 (36 cm).
Gran capacidad de almacenamiento. S MB a 16 GB.

<" Acceso aleatorio a los datos muy rapido.

V V.V

Transferencia de informaciéon de 1 a 5 millones de bytes por segundo.

... Los _discos duros son fijos o removibles, segin que se puedan intercambiar unos discos por
otros o 'no,L’o’s discos duros fijos se laman Winchesters. Debido a la gran cantidad de informacion que

pu_:dgén :vghhagenar,y a su rapidez para acceder a los datos, la computadora puede cargar y ejecutar

progranjas' grandes o que requieran mayor espacio en disco para operar mejor.

La forma de organizar los datos para su almacenamiento es la misma que en los discos

- -'ﬂe\ubles, es decir, en pistas y sectores. El disco duro tiene una capa delgada de 6xido de cobalto o

hJerro, que puede ser magnetizada electrénicamente por medio de la cabeza de lectura-escritura para

i representar presencia o ausencia de un bit.

Disco Compacto (CD, Compact Disk).

Son similares a los CD’s de muisica. En estos discos Opticos, la tecnologia de la cabeza de

lectura-escritura de los discos magnéticos, se sustituye por dos laser: uno para operaciones de lectura y

Computacién con Aplicaciones en Disefio 29



otro para operaciones de escritura. Una vez que la informacion se escribe en el CD, sélo puede ser
leida; no puede ser actualizada ni cambiada. La grabacion se hace por hendiduras, quemadura sobre

una superficie reflejante de aluminio o de oro. Sus caracteristicas principales, son:

Capacidad de audio (musica), de 74 min a 6 hrs.
Capacidad de datos, 680 MB a 3 GB.

vV V VY

Capacidad de imagenes, 100 fotografias en modo normal.
Velocidad de lectura fija, 200 a 500 r.p.mn; 1 a 12 veces un CD musical.

vV v

Vida estimada de 50 aifios.

Y

Acceso aleatorio de datos, por laser, muy rapido.
Tamarios de 57, 8 y 12%.

v

Los CD’s estan desplazando en popularidad a los discos flexibles, debido a que permiten
guardar imagenes con texto y musica o sonido, dando la facilidad de poder guardar en pequefios discos

enciclopedias completas con fotografias y graficas con movimiento y sonido (ambiente Multimedia).

Actualmente, existe en el mercado una

gran diversidad de CD’s con informacién variada:

enciclopedias, programas, aplicaciones, juegos,

LR RARRIRR
NS -

peliculas, etc.

Fig. 29 Disco Compacto, CD.

Para leer un CD, se requiere la unidad para CD’s, que normalmente los fabricantes la colocan

en el gabinete principal de la PC, drive D:, junto a la CPU y unidades de disco flexible y duro.

Otras unidades de almacenamiento secundario:

La Cinta Magnética es similar a la cinta utilizada en cassettes de audio (musica) y suele
presentarse en Carrete, Cassette o Cartucho. Al leer los impulsos eléctricos almacenados en zonas
magnéticas de la cinta, la computadora sabe cuando enviar cargas eléctricas y cuiando no. El patrén de
las cargas eléctricas elabora un cédigo que la computadora traduce a instrucciones e informacioén. La
grabacién en cinta es rapida, en comparacion con los discos flexibles, ademas de que tienen mayor

capacidad de almacenamiento (de 20 MB a 120 MB o mas); se requeririan varios discos flexibles para
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almacenar la misma cantidad de informacién que una cinta magnética. Sin embargo, para la lectura de
datos son lentas, ya que utilizan el acceso secuencial. En el caso de las PC’s, se suelen emplear para
respaldar la informacion contenida en el disco duro. La operacion de respaldo consiste en introducir un
cassette en la unidad de cinta magnética y copiar el contenido del disco duro en la cinta. Este proceso
se recomienda hacerlo frecuentemente para tener salvaguardada la informacién, en caso de que el

sistema sufra algin daifio imprevisto.

Mas recientemente, han aparecido en el mercado los discos DVD (Disco Versitil Digital),
con funcién similar a los CD’s, pero con mayor capacidad de almacenamiento, ya que pueden

almacenar hasta 20 GB de diferente tipo de informacidn: audio, datos e imagenes con movimiento.

1.5 ELEMENTOS DE SOFTWARE.

SOFTWARE: Es el conjunto de instrucciones que los usuarios escriben para indicarle a la
computadora lo que debe hacer y como hacerlo. Comprende la parte abstracta de la computadora, lo
que no es tangible. Se encarga de que el Hardware funcione apropiadamente para realizar una tarea
especifica. Este concepto hace referencia a los programas del sistema operativo, lenguajes de

programacién y programas de aplicaciones.

Todo sistema de cémputo se divide en dos grandes partes: el Hardware y el Software. El
Hardware, como vimos, lo integran los aparatos y cables de la computadora; el Software lo integran los
programas y los lenguajes de programacién. Ambas partes se complementan: una no trabaja sin la otra.
La CPU no sabria qué hacer sin instrucciones especificas y un programa no correria bien sin los
aparatos apropiados. Por eso se dice que una computadora hace las tareas para las que estd disefiada y

programada.

PROGRAMA: Es una serie de instrucciones que siguen una secuencia légica y ordenada,
escritas en un lenguaje de programacion, a fin de que la computadora realice una tarea especifica.

LENGUAJE DE PROGRAMACION: Es un conjunto limitado de palabras y simbolos que
siguen una determinada sintaxis, para escribir instrucciones que puedan ser interpretadas por una

computadora.
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El Software estd conformado por la l6gica del sistema. Al igual que una idea, un programa no
es tangible. Sabemos que la computadora representa cada caracter por un byte, que, a su vez, esta
integrado por bits, ceros y unos. De esta forma, cada instruccién de programa que recibe la
computadora, la traduce a un cédigo o lenguaje maquina —integrado por ceros y unos-, que es el que
entiende la computadora para ejecutar las tareas. Al igual que el Hardware, el Software también ha
tenido un desarrollo fantastico. De los primeros lenguajes de programaciéon, muy complicados para
escribir programas, se ha pasado a los lenguajes de alto nivel, méas faciles de usar. Pero. sobre todo,
para los usuarios que no tienen tiempo para aprender programacion (y quizas sea €sta la causa de su
popularidad), se han desarrollado infinidad de programas de aplicaciones que realizan tareas
especificas, como llevar la contabilidad, la administracién, disefiar una casa, disefiar publicidad,
componer una melodia, etc. Practicamente, existe en el mercado una aplicacién para cada necesidad
donde se pueda usar una computadora. Y lo que el usuario hace es, sin mis preambulo, aprender a

manejar su programa de aplicacion, que, normalmente, lo llevara de la mano.

| Lenguajes de Alto Nivel Paquetes de Aplicaciones
Cobol, Pascal, C, Basic ¢ »  Lotus 1-2-3, COI, NOI, SAE.
—
Compil; dor e Lenguaje Herramientas de Productividad
Ensamblador Office 2000, Works, Symphony
[, Intérprete
Hardware

| Lenguaje Maquina Sistema Operativo

MS-DOS, Windows ‘98

J
y

Fig. 30 El mundo del Software

SISTEMA OPERATIVO.

Es un conjunto de programas que controla todos los dispositivos conectados a la computadora
y administra los recursos del Software. Esta instalado en la memoria ROM de la CPU y entra a
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funcionar desde que se enciende la mdquina. Anteriormente, se proporcionaba en un disco flexible que
debia introducirse en la unidad respectiva al encender la computadora. El sistema operativo controla la
manera de enviar la informacioén y las instrucciones de una parte a otra de la computadora. La PC no

puede funcionar si no cuenta con un sistema operativo. Sus principales funciones son:

Controla todos los recursos de la maquina (memoria, periféricos, etc.).
Minimiza el tiempo de respuesta de la computadora.

Controla la iniciacion, ejecucién y terminacion de tareas.

Utiliza comandos (6rdenes) internos para realizar sus funciones.

Acepta comandos externos para realizar funciones requeridas por el usuario.
Controla los puertos de Entrada / Salida (E/S).

0 00D O0OD

Las 6rdenes realizan acciones especificas, como formatear (inicializar) un disco, copiar un
archivo, borrar un documento, actualizar la fecha y hora del sistema, etc. Entre los sistemas operativos
mas usuales, se encuentran MS-DOS, UNIX, BTOS, WINDOWS 98, WINDOWS NT, etc. En el
mercado aparecen frecuentemente nuevas versiones de estos sistemas operativos o de otros, cada vez

mas potentes.
LENGUAJES DE PROGRAMACION.

Los humanos nos comunicamos mediante el lenguaje. La lengua o idioma es el conjunto de
palabras de que se vale un grupo humano determinado para expresar, oral o graficamente, sus ideas,
afectos y sentimientos. Y nos comunicamos de tres modos: i) mediante gestos o actitudes corporales
(lenguaje mimico o de accion); ii) por sonidos articulados (lenguaje oral); y iii) por la escritura
(lenguaje escrito). La Gramatica, con sus reglas, nos ensefia a hablar y escribir correctamente un
lenguaje. La Ortografia nos enseiia a usar correctamente las letras y los signos de la escritura. La

Sintaxis nos enseiia a ordenar bien las palabras en la oracién.

Lo anterior viene a colacion, porque un Lenguaje de Programacioén es el medio de que se valen
los usuarios para comunicarse con la computadora. Los sistemas operativos, asi como los programas,
paquetes y herramientas de produccion, estan escritos en un lenguaje de programacion. Por lo tanto, el

ser humano tuvo que disefiar un lenguaje que le permitiera tener comunicacién con la computadora. No
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tan s6lo no disefid uno, sino que, a la par que el Hardware, ha desarrollado diversos lenguajes que han
pasado por distintas generaciones. Como ya se menciond, los lenguajes de programacién se emplean
para escribir programas, que son las instrucciones que le indican a la computadora lo que debe hacer.
Cada lenguaje tiene sus propias palabras reservadas y sus propias reglas gramaticales (como cualquier
idioma). Los programadores de computadoras, son las personas que han aprendido los lenguajes de
programacion vigentes y los emplean en los distintos campos de aplicacién. Desde luego, a lo largo de
los afios, particularmente, desde 1940, han surgido versiones mejoradas o lenguajes mas potentes, que,
a su vez, han permitido el desarrollo de programas, paquetes y herramientas de productividad. Mientras
mas se utilicen palabras comunes y la gramatica de un idioma en un lenguaje de programacién, mas se

considera €ste de mayor nivel.

Actualmente, la comunicaciéon con la computadora puede realizarse por los tres modos que
utilizan los humanos para comunicarse entre si: visual (monitor, ojo &ptico), oral (micréfono, bocinas)
y por escrito (teclado, impresora). Si bien, la comunicaciéon oral y visual —en tiempo real-, son
recientes, y requieren de perfeccionarse. Esta comunicacién visual, oral y por escrito en tiempo real, es
lo que se conoce como Ambiente Multimedia, y es a lo que se han dedicado los desarrolladores de

Software y de Hardware, en nuestros dias.
1* Generacion: Lenguaje Maquina.

Como las computadoras solo entienden sefiales en bits, 0 y 1, el primer lenguaje de
programacion que se disefi® empled una base binaria (0 y 1) para escribir sus instrucciones. Se
denominé Lenguaje Maquina, porque es el Gnico que entienden las computadoras y, de hecho, todos los
lenguajes desarrollados posteriormente deben ser traducidos a lenguaje maquina, para que la

computadora ejecute las instrucciones dadas.

Se le considera un lenguaje de bajo nivel y no tuvo popularidad debido a que era muy dificil
de programar, entender y corregir, aun por los expertos. Por lo mismo, era muy susceptible a cometer

errores.
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2" Generacion: Lenguaje Ensamblador (Assembler).

Ya permite el uso de simbolos alfabéticos, en lugar de nimeros binarios, para representar una
instruccion. Se traduce a lenguaje maquina mediante un programa ensamblador para que la
computadora lo pueda entender. Con el empleo de este lenguaje, es posible realizar programas mas

complejos, en menor tiempo y con menor propension a sufrir errores. También, es de bajo nivel.
3* Generacion: Lenguajes de Alto Nivel.

Son cada vez mds semejantes al lenguaje habitual, por lo que se va haciendo mas sencillo
escribir programas en estos lenguajes. Sin embargo, requieren ser traducidos a lenguaje méquina para
ser entendidos por la computadora. Estan formados por declaraciones y comandos (instrucciones y
oérdenes), que en cierta forma se asemejan a un idioma. Se tiene un maximo de complejidad y una

menor cantidad de errores. Se emplean en areas cientificas o administrativas. Los mas usuales, son:

COBOL (COmimon Business-Oriented Language, Lenguaje Comnin Orientado a los Negocios)
FORTRAN (FORmula TRANSslation, Traduccion de Formulas)

ALGOL (ALGOrithmic Language, Lenguaje Algoritmico)

PL1 (Program Language 1, Lenguaje de Programa 1)

APL (A Program Language, Un Lenguaje de Programa)

ADA (en honor de ADA Byron, colaboradora de Carlos Babbage)

RPG (Report Program Generator, Generador de Programas para Reportes)

BASIC (Beginner’s All-purpose Symbolic Instruction Code, Cédigo de Instrucciones

Simbélicas de Uso general para Principiantes)

PASCAL (en ho de Blas Pascal
(en honor de Blas Pascal) READ (5, 15) A
Lenguaje C, etc.
15 FORMAT (R5.2)
10 Input “Escribe un miimero”; Al C=A=*A
15 Let A2=Al1* Al WRITE (6, 20) A, C
20 Print “Su cuadrado es = ;A2 20 FORMAT (R10.4,R10.4)
25 End STOP
Fig. 31 Programa en Basic Fig. 32 Programa en Fortran
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Un programa, antes de ser traducido a lenguaje maquina, recibe el nombre de Programa
Fuente. Después que ha sido traducido, se llama Programa Objeto. Para traducir los programas escritos
en lenguajes de alto nivel a lenguaje maquina, se utilizan los dos siguientes lenguajes, segiin el tipo de

traduccion:

+» Lenguaje Compilador: traduce el programa completo antes que éste se realice. La
ejecucion de todas las instrucciones o sentencias es a la vez, por lo que tiene gran
velocidad pero requiere de mayor memoria. Se utiliza en lenguajes como el Fortran,

Cobol, Pascal.

<+ Lenguaje Intérprete: traduce una a una todas las instrucciones de un programa para
que la mAaquina las vaya ejecutando, por lo que el tiempo de céalculo es muy grande. Es
interactivo, pues permite desarrollar y modificar un programa directamente y paso a
paso. Pueden ser residentes o no residentes, dependiendo de si estan alojados en

memoria ROM o no. Se utiliza fundamentalmente en lenguaje Basic.
4* Generacion: Lenguajes para Sistemas de Informacién Integrales.

Son lenguajes utilizados en la implementacién de programas para la administracion de
sistemas de informacion integrales, normalmente en el gobierno o en empresas ptblicas y privadas. Son
los lenguajes utilizados en la programacion de los paquetes de aplicaciones y en las herramientas de
productividad. Entre estos lenguajes, podemos mencionar al dBase, FoxBase, Oracle, Paradox, Clipper,

Visual Basic, Java.
5* Generacién: Lenguaje del Futuro.

Se pretende que el lenguaje de programacion sea el mismo lenguaje natural. Por lo que el
usuario simplemente escribira, o tal vez, verbalizara especificaciones sin tomar en cuenta el formato de
instrucciones ni la sintaxis. Esto es, un didlogo sin restricciones entre los usuarios y las computadoras.
Una de las ramas de investigacién la constituye su aplicacion en la robdtica. Actualmente, como ya
hemos mencionado, el ambiente Multimedia se esta desarrollando a pasos agigantados, por lo que el -

“lenguaje del futuro”, ya no esta tan lejano.
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PAQUETES DE APLICACIONES.

Son programas hechos en algun lenguaje de programacidn con el fin de realizar una tarea

especifica. Cualquier usuario, sin tener conocimientos de programacion, puede emplear uno de estos

paquetes para resolver un problema determinado. El paquete lo llevara de la mano. En el mercado

existe, practicamente, un paquete de aplicacién para cada necesidad. Segun la funcidon que realizan, se

pueden clasificar en:

Procesadores de Palabras: Son programas que nos ayudan a escribir, facil y rapidamente,

cualquier tipo de texto, incluyendo simbolos e imigenes cualesquiera. Permiten modificar, copiar o

borrar texto, antes de imprimirlo. Se puede transportar informacidén de otro texto o aplicacion, e

incluirla en el que se estid preparando. El documento se puede almacenar, visualizar o imprimir, segin

se requiera. Ahorra mucho tiempo a los usuarios cuya labor de escritura de informes, cartas

comerciales y memoranda, sea importante. Los mas usuales son:

Word, WordPerfect, WordStar, Professional Write, Letter-Perfect, WordPro, etc.
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Fig. 33 Pantalla de un Procesador de textos, Word.
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Hojas de Calculo: Son programas que nos ayudan a realizar cilculos matematicos, arreglados
de manera similar a una hoja tabular, es decir, los datos y calculos se distribuyen en renglones y
columnas. Permiten la transportaciéon de informacidn entre diversas aplicaciones. Sus cilculos incluyen
las operaciones aritméticas, funciones trigonométricas (seno, coseno, etc.), funciones estadisticas
(regresion lineal, correlacion, etc.), operadores l6gicos (mayor que, y, o, etc.), entre otras. Son utiles en
contabilidad, relaciones de clientes, de productos, reportes administrativos, y se pueden incluir tablas y
graficas estadisticas. Desde luego, permiten su edicion antes de imprimirlas. Las mas usuales son:

Excel, Lotus 1-2-3, Quatro Pro, Multiplan, Visicalc, etc.
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Fig. 34 Pantalla de una Hoja de cdlculo, Excel.

Bases de Datos: Son programas que nos ayudan a manejar grandes volimenes de informacién
(pueden ser miles de registros). Permiten localizar cada registro (de un cliente, por ejemplo), para
consultar, modificar o eliminar alguno de sus datos o el registro completo. Un registro puede contener
el Nombre, Direccion, Teléfono, Contacto, Horario de trabajo, etc. Pueden emitirse reportes o informes
con los datos de la Base, con el formato y datos que requiera el usuario; de tal manera que siempre se
tenga a la mano informacién veraz y oportuna, para la toma de decisiones. Son imprescindibles en el
control de plantilla de personal, néminas, inventarios, clientes, proveedores, etc. Los mas usuales son:

Oracle, dBase, Paradox, Reflex, SQL Server, Access, etc.
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Contabilidad y Administracién: Son programas que se utilizan, especificamente, en la
contabilidad y la administracién de negocios. Emiten estados y reportes financieros, asi como controles

internos de las empresas, como néminas, clientes, inventarios, etc. Los mds usuales son:

COI, NOI, SAE, Pacciolli, Sistema 2000, etc.

Disefio y Presentaciones: Son programas que nos ayudan en el disefio grifico o de ingenieria,
y como valiosos auxiliares en presentaciones de informacién por medio de la computadora. Permiten el
manejo facil y rapido de iméAgenes o graficos, en su color, tamafio, letra, sobreposiciones, lineas,

letreros, etiquetas, publicidad, etc. Los mas usuales son:

AutoCAD, Power Point, Corel Draw, Ventura, Paint Shop Pro, Harris, Publisher, etc.

Otros Paquetes de Aplicaciones: En el mercado existen diversos paquetes de aplicaciones
que responden a distintas necesidades. Ademas de los mencionados, podemos citar al Harvard Graphics
(atil para graficas y presentaciones estadisticas); el Translate (traductor); el FlowChart (para diagramas

de fluyjo); el Orgplus (para elaboraciéon de organigramas); etc.

HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD.

Son programas que incluyen varios paquetes de aplicaciones en uno solo; generalmente, tienen
integrado un procesador de textos, una hoja de calculo y una base de datos. A diferencia del software
disefiado para aplicaciones especificas, estos paquetes responden a propodsitos generales: estan
disefiados para interrelacionar todas las areas de una empresa. Por ejemplo, la venta de un producto se
registra al mismo tiempo en Ventas, Almacén, Contabilidad, Inventarios, Servicio, etc. Permiten emitir
reportes o informes en formatos previamente disefiados, o elaborados por el usuario. Se les llama
Herramientas de Productividad porque reducen el tiempo necesario para realizar infinidad de tareas
rutinarias. Si no hay un paquete que realice o integre determinada actividad, normalmente se recurre a
lo que se conoce como un “desarrollo a la medida™; es decir, se emplea algin lenguaje de alto nivel

para sistematizar la actividad por separado y luego integrarla de alguna manera al sistemna completo.
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Desde luego, las Herramientas de Productividad suelen aplicarse en sistemas de redes, es decir, en un

sistema de varias PC’s interconectadas. Los paquetes de este tipo mas usuales son:

Works, Symphony, Framework, Office 2000, Windows NT, Macola, Solomon, etc.

PASOS PARA ENCENDER LA COMPUTADORA:

1. Verificar que todos los cables de los aparatos estén conectados firmemente a sus

enchufes.
2. Regulador
3. Impresora y periféricos.
4. Monitor
5. CPU

PASOS PARA APAGAR LA COMPUTADORA:

Cerrar los programas y archivos abiertos.
CPU

Monitor

.

Impresora y periféricos
Regulador

A

Es importante seguir los pasos mencionados, tanto para el encendido de la PC, como para su
apagado. Con ello se evitan picos de corriente que puedan daiiar la CPU, prolongando su vida til, asi

como salir cerrando los programas o aplicaciones para evitar dafios a los archivos o pérdida de datos.
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1.6 CUESTIONARIO.

I. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA LA LETRA QUE CORRESPONDA
A LA RESPUESTA CORRECTA:

( ) 1. Primer dispositivo mecanico inventado por los chinos para calcular operaciones aritméticas:

a) abaco b) calculadora ¢) computadora d) copiadora

| ) 2. Comprende todo el equipo fisico de la computadora:

a) Software b) CPU ¢) paqueteria d) Hardware
- 7(7 ) 3. Se le considera ¢l “Padre de las Computadoras’:
: bfﬁa) Blas Pascal b) Godofredo Leibnitz ¢) Charles Babbage d) Bill Gates
- ( ) 4. Tipo de computadora que obtiene sus datos de entrada midiendo fenémenos fisicos:
a) analogica b) digital c) PC d) escaner
( ) 5. Es el lenguaje de programacidn escrito en codigo binario:
a) Basic b) maquina ¢) AutoCad d) COBOL

( ) 6. Se le lama digito binario porque sélo acepta dos valores posibles, 0 y 1:

a) byte b) caracter ¢) alfanumeérico d) bit

- (. ) 7. Tipo de monitor que tiene la mayor resolucién y maneja mas colores en su paleta:

© a)CGA b) UVGA c) VGA d) SVGA
a) paralelo b) con impacto c) serie d) sin impacto

(7 )9. Tipo de impresora que regresa a imprimir el caricter siguiente en la linea inmediata inferior:

) 8. Es la transmision de datos uno tras otro:

. a) direccional b) de linea ¢) bidireccional d) de carécter

X ( ) 10. Tipo de impresora que imprime todo el caracter de una sola vez, no usa puntos:

a) matriz de puntos b) inyeccién de tinta ¢) molde (margarita) d) laser

II. RELACIONA LAS DOS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LINEA LAS ESTRELLAS DE
LAS IDEAS QUE SE CORRESPONDAN:

“11. 1° Generaci6n de computadoras. * * transistor
12. 2* Generacién de computadoras. * * microprocesador
13. 3 Generacion de computadoras. * * bulbos
14. 4* Generacién de computadoras. * * inteligencia artificial

* circuito integrado
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III. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS:

) 15. El proceso de la informacién es el paso final que realiza una computadora.

) 16. Las bocinas son ejemplo de unidades de entrada.

) 17. La memoria RAM es volatil.

) 18. La unidad aritmética-l6gica controla todos los dispositivos del sistema.

) 19. Los programas de arranque del sistema se almacenan en la memoria ROM.

) 20. Un lenguaje intérprete traduce el programa completo antes que éste se realice.

) 21. El lenguaje de programacion Pascal es un lenguaje de bajo nivel.

) 22. El lenguaje Ensamblador es ejemplo de la 2* generacién de lenguajes de programacion.

) 23. Los lenguajes de programacion del futuro tienden a utilizar menos el lenguaje natural.

) 24. Los paquetes de aplicaciones son programas hechos con el fin de realizar una tarea especifica.

INNINNINNNNONN

IV. RELACIONA AMBAS COLUMNAS ESCRIBIENDO EN EL PARENTESIS DE LA
IZQUIERDA LA LETRA QUE CORRESPONDA A LA CARACTERISTICA ENUNCIADA:

PN NN NN

) 25. Los datos se almacenan uno tras otro. A) Almacenamiento aleatorio.
) 26. Los datos se almacenan en pistas y sectores. B) Cinta magnética.

) 27. Su tamaiio usual es de 32 y 547, C) Almacenamiento secuencial.
) 28. Utiliza el almacenamiento secuencial. D) Disco compacto.

) 29. Tienen un soporte de material rigido, de cobre o aluminio. = E) Disco duro.

) 30. La grabacion se hace por quemadura sobre su superficie. F) Disco flexible.

.. V.COMPLETA LOS ENUNCIADOS ESCRIBIENDO SOBRE LAS LINEAS LAS PALABRAS
- CORRECTAS, TOMANDOLAS DE LA LISTA SIGUIENTE:

o jvprograma paleta bit resolucién policromaticos lenguaje
" procesador de textos pixel color monocromiticos hoja de célculo
31. Los monitores presentan un solo color.
32.El es el punto minimo que se visualiza en una pantalla.
33. A mayor cantidad de pixeles, mayor de la pantalla.

34. Es una serie de instrucciones que siguen una secuencia ldgica y ordenada:

3s. se emplea para escribir cualquier tipo de texto.
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1.7 PRACTICA DE LABORATORIO.
1. Dibuja en tu cuaderno todo el equipo de computo que utilizas. Identifica cada unidad.

2. Clasifica cada unidad de tu equipo de computo, como de Entrada, Proceso y Salida.

3. Escribe en tu cuaderno las caracteristicas principales de tu equipo: Capacidad de memoria,

Procesador, Disco duro, etc.

4. Describe las caracteristicas principales de tu monitor y tu impresora.

5. El gabinete de la CPU, ;qué tipos de discos puede manejar?

6. ¢(Qué software esta instalado en tu equipo de cémputo?

7. Clasifica el software de tu equipo como procesador, hoja de célculo, etc.

8. ¢ Qué sistema operativo maneja tu equipo?

9. Describe los bloques de teclas de tu teclado.

10. CALCULA LO QUE SE PIDE:

A 3 GB = MB = - KB

B. 16 MB = KB = BYTES
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NOTAS
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ObulLg 2
(]

El Sistema Operativo MS-DOS.

OBJETIVO:

Al finalizar el médulo, el alumno serd capaz de.
*» Describir lo que es el sistema operativo MS-DOS.
<> Explicar los conceptos basicos del sistema.

*» Manejar con soltura la sintaxis de los comandos.

*» Describir el uso de los principales comandos internos y externos.

2.1 INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO MS - DOS.

Como vimos, un sistema operativo es un conjunto de programas que supervisan el
funcionamiento de la computadora y facilitan su utilizacién. MS-DOS (MicroSoft Disk Operating
System, Sistema Operativo de Discos Microsoft), es un sistema operativo creado por Microsoft, es
decir, es un conjunto integrado de programas cuya funcién principal es la administraciéon y control de
los recursos de la computadora (Hardware y Software), ademas de actuar como una interfase entre el

usuario y la computadora. Nos referiremos aqui al MS — DOS Versién 5.0.

El MS-DOS esta formado por varios archivos que contienen los distintos programas que lo
componen. Estos estan grabados siempre en el disco que se considera como Disco del Sistemna. En
algunas computadoras, el sistema operativo se encuentra almacenado en la memoria ROM; en otras, se

debe introducir el disco del sistema (drive A:) al prender la maquina. Actualmente, en las PC’s, una
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parte del sistema se encuentra en memoria ROM y la otra se almacena en el disco duro. Al encender la
maquina, entra en funcién la parte del sistema operativo que estd en ROM y busca la otra parte en las
unidades de disco. Si tiene la instrucciéon de iniciar con otro sistema operativo, Windows 98, por
ejemplo, lo busca en el disco duro y lo abre, presentando su pantalla de escritorio. El sistema operativo
es el responsable de la iniciacion de la computadora y del control de las actividades de la misma. Para

ejecutar un programa, primero necesita ejecutar el sistema operativo.

La forma de trabajar con MS-DOS es escribir los comandos, que le indican al sistema lo que
debe realizar y oprimir la tecla Enter, para que lo ejecute. Entre las principales funciones que MS-DOS

realiza mediante comandos, podemos mencionar:

Manejo de los archivos y directorios.
Mantenimiento de los disquetes.

Configuracion del Hardware.

Optimizacién del uso de la memoria.

Ejecutar y aumentar la velocidad de los programas.
Personalizacién de MS-DOS.

00D o000 oo

Al principio, la lucha por un sistema operativo estdandar era contra el CP/M-86 de la empresa
Digital Research. Pero al adoptar IBM el sistema MS-DOS para sus computadoras personales, éste se
"c.:xtendié Yy, practicamente, todas las PC’s son compatibles con él. Windows ’98, como veremos
» "después, es un sistema operativo grafico que entra en funcién una vez que es llamado por el MS-DOS,

k ?prévia indicacion del usuario. Estando en Windows, hay opcién de trabajar con MS-DOS.

Al encender la computadora y trabajar directamente en el sistema operativo MS-DOS, se van

- presentando las pantallas siguientes:

1. El sistema realiza una prueba de color del monitor y
* Self-Test * )

RAM Test (Y /N)?__
RAM Size (K) o

nos pregunta si realiza prueba de memoria RAM; al

contestar que Si (Yes), aparece un contador

B avanzando lentamente hasta finalizar la prueba.
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-2. .. Sila fecha es correcta, oprimir Enter;
La fecha actuales Vie 08/06/2001

Escriba la nueva fecha (dd-mm-aa): ___

si no, corregirla usando dos digitos para

el dia-mes-afio.

3. — ; - Si la hora es correcta, oprimir Enter;
La hora actuales 6:22:02.21p =~

. si no, corregirla usando dos digitos para
Escriba la nueva hora: __

hora:min:seg, en escala de 24 hrs.

4. Microsoft ® MS-DOS ® Versién 5.0 Presenta la Version del Sistema

© Copyright Microsoft Corp 1981-1999 Operativo, el Indicador o Promt (=),

El Cursor ( _ ) y la unidad de disco

C\> desde la cual se cargé el sistema (C:),

y queda listo para recibir 6rdenes.

Puede trabajarse sin hacer la prueba de la memoria RAM (contestando No), asi como sin
actualizar la fecha y la hora del sistema, oprimiendo simplemente Enter cada que aparezcan estas
pantallas. Sin embargo, se sugiere actualizarlas siempre que se encienda la maquina, ya que se facilitara
la administracion de archivos debido a que todos los archivos de informacién que se manejen en el
sistema, tienen asociada su fecha de creacién o ultima modificacién, lo que permitirdA organizarlos
mejor y facilitar su identificacién y localizacién. Ademas, es necesario si algunos programas incluyen

instrucciones que tengan que hacer uso de fechas y horas, considerando las actuales.

Si se accede a MS-DOS desde Windows, s6lo se presenta la altima pantalla con el ultimo

renglén indicando: C:\ WINDOWS > __ , quedando en espera de recibir un comando.

2.2 CONCEPTOS BASICOS.

Para comprender como estd estructurado el sistema operativo, es necesario definir algunos
conceptos que se utilizan con frecuencia. Ya vimos que un Programa es un conjunto de instrucciones
escritas en un lenguaje de computacién, que le indican a la computadora la forma de realizar algunas

tareas.
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Archivo: es un conjunto de informacion afin. Puede ser un documento, datos, dibujo, gréfico,

etc., que se guarda en disco o en cinta para su posterior utilizacién.

Nombre de archivo: a fin de identificar un archivo y trabajar con €l cuantas veces sea
necesario, se le asigna un nombre al momento de guardarlo. El nombre consta de dos partes separadas
por un punto: Nombre del archivo y la Extension. El nombre puede tener una longitud de 1 a 8
caracteres y puede ser escrito en maytsculas o en mindsculas. E1 MS — DOS convierte a mayusculas
todos los nombres de los archivos en forma automatica. Debe elegirse un nombre relacionado con la
informacién que se guardard. Hay algunos caracteres y nombres que no son validos para usar en los

nombres de archivo, son, respectivamente, los siguientes:

/'\[]:; <>+ =, .espacio CLOCKS, CON, AUX, COM, LPT, NUL, PRN

La extensién de los nombres de archivos se separa del nombre por un punto y puede constar
de hasta tres caracteres. Son opcionales; sin embargo, se recomienda su utilizacién pues son ttiles a la
hora de describir los contenidos de un archivo. Por ejemplo, si se desea identificar rapidamente los
archivos de ventas, se puede agregar la extensiéon “.ven” a cada uno de ellos. Hay algunas extensiones

que ya estan asignadas a algunos archivos especificos, por ejemplo:

EXTENSION DESCRIPCION DEL ARCHIVO
COM son archivos de comandos
EXE son programas ejecutables
BAS son programas escritos en Basic
COB ERE son programas escritos en Cobol
BAT  * - son programas que ejecutan varios comandos seguidos
DOC son archivos de documentos
TXT son archivos de texto sin formato
SYS son archivos del sistema

Directorio: es un area reservada en el disco en donde se lleva el control de cada uno de los
archivos guardados en el mismo, con los datos de nombre, extensién, tamafio en bytes, fecha y hora de

cuando se cred o se modificd por ultima vez, su localizacién y una breve descripcion del archivo.
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El directorio es una tabla o indice del contenido de un disco. Muestra, ademads, el total de
directorios y de archivos, asi como el espacio libre en bytes del disco. Al formatearse un disco, se crea
un Directorio Raiz, que sera el directorio principal. Si los archivos crecen en variedad, pueden crearse
otros directorios para clasificar y organizar mejor los archivos, estos nuevos directorios que parten del
directorio raiz se denominan Subdirectorios. La organizacién de los directorios, subdirectorios y
archivos se denomina Arbol de directorios. (Como veremos después, en Windows ’98, a los
directorios y subdirectorios que parten de un directorio raiz se les llama Carpetas). Un subdirectorio a

veces se denomina Directorio hijo, y al directorio que lo contiene se le llama Directorio padre.

Puede haber hasta 512 archivos y directorios en el directorio raiz de un disco duro, pero el
sistema se vuelve mas lento si hay mas de 150 archivos y subdirectorios en el mismo directorio. El
directorio raiz se representa siempre por una barra invertida (\ ) y los nombres de directorios tienen las
mismas condiciones que los nombres de archivos, incluyendo la condicién de que dos subdirectorios

que estén en el mismo directorio no pueden tener el mismo nombre.

Ruta de Acceso o Biisqueda: es el camino que sigue el sistema a través del arbol de
directorios para llegar a, o localizar, un archivo o directorio. Al igual que sucede en una oficina, un
documento lo guardamos en un félder, €ste lo guardamos en una gaveta que, a su vez, forma parte de
un archivero, cada seccion con su respectivo rétulo para su facil identificacion. Lo mismo se hace con
un documento en MS - DOS: se guarda como un archivo en un subdirectorio o carpeta que esta, a su
vez, dentro de un directorio y éste, quiza, en otro directorio, hasta llegar al directorio raiz; cada uno con
su respectivo nombre, para su facil identificacién y localizacién. Un ejemplo de arbol de directorios,

podria ser el siguiente:

C:A\
]
| ]
EXCEL CORELDRW
- | OFICIOS NOMINA TARJETAS

Fig. 35 Arbol de directorios de la unidad C.
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Para localizar el archivo Tarjetas , la ruta seria C:\CORELDRW\TARJETAS, de acuerdo al
arbol de directorios de la fig. 35. En general, una ruta (Path, en inglés) se especifica como sigue:
Unidad:\Directorio [\Directorio2\...\Archivo

Unidad en uso: es la unidad de disco (A:, B:, C:, etc.) que se esta utilizando al momento de
empezar a trabajar en la computadora. Normalmente, en las PC’s se indicard la unidad C:, que, como
vimos, corresponde al disco duro. Si los archivos o directorios con los que se quiere trabajar estin en el
disco de la unidad en uso, no es necesario especificar la unidad, MS — DOS los buscara en la unidad en
uso. Si no es el caso, se puede cambiar de unidad o especificar la unidad requerida como parte d; una

orden. Por ejemplo:

C:\>A: (y oprimir Enter) cambia la unidad C: para trabajar en la A:
C:\>dir A: (y oprimir Enter) estando en C, pide el directorio del disco en la unidad A

sin cambiar la unidad actual.

Asimismo, el directorio en el que se esta trabajando es el directorio actual para esa unidad. El
sistema MS — DOS puede presentar en pantalla la ruta de acceso del directorio actual como parte del
simbolo del sistema. Por ejemplo, si estando en Windows *98 accedemos a MS — DOS, el simbolo del
sistema aparecera como: C:AWINDOWS>__ , esperando a recibir una orden. Para trabajar con
directorios o archivos que no estan en el directorio actual, es necesario cambiar el directorio actual o

indicar Ia ruta de acceso en la orden respectiva.

Directorio
Archivos
Carpeta
Fig. 36 Mal manejo de archivos. Fig. 37 Un buen manejo de archivos.
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2.3 SINTAXIS DE LOS COMANDOS.

Comando: es una instruccién o palabra reservada que invoca un pequefio programa el cual le

indica al sisterna operativo MS — DOS como realizar alguna tarea.

Los comandos se escriben a continuacién del simbolo del sistema y luego se presiona la tecla
Enter. Cada comando contiene un conjunto de instrucciones que especifican las tareas que tiene que
realizar el sistema operativo. Un comando puede ser una palabra o una abreviatura. Entre las tareas que

realizan los comandos, podemos mencionar:

Comparar, copiar, desplegar, eliminar y renombrar archivos.
Copiar, formatear y etiquetar discos.

Ejecutar programas de utileria y los del usuario.

Desplegar los directorios de los discos.

Asignar la fecha y la hora del sistema.

0 0o o0 R 00D

Especificar las opciones de impresora y de pantalla.

Lo forma correcta de proporcionar o6rdenes a la computadora para que ésta las realice, es lo

que se denomina su sintaxis. Un comando de MS — DOS tiene tres partes:

¢ espacio , espacio
[ Parametros] [/ Modificadores]}

[Nombre del comando

Nombre del comando: siempre se escribe en primer término e indica la accion que se desea
que realice MS — DOS. Algunos comandos se componen solo de un nombre (por ejemplo, CLS), pero

la mayor parte necesitan mas de uno (por ejemplo, DISKCOPY).

Parimetros: definen el elemento sobre el que se desea que actie el sistema operativo. Es
informacién adicional que se especifica con uno o dos pardmetros después del nombre del archivo. Por
ejemplo, si se desea borrar un archivo, se utilizaria el comando DEL seguido de un parametro con el
nombre del archivo que se desea eliminar y, si es necesario, la ruta para localizar al mismo. En algunos
comandos, los parametros son opcionales. Por ejemplo, el comando DIR solo proporciona el directorio

de la unidad en uso; puede incluir un parametro (A:) para ver el de otra unidad.
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Modificadores: se utilizan para modificar la forma en que un comando realiza una tarea. Se
separan del nombre del comando y de los pardmetros mediante una barra diagonal ( / ), empleando
tantas barras diagonales como modificadores se utilicen. Normalmente, constan de una sola letra o
numero. Por ejemplo, si la lista del directorio de un disco es muy extensa, puede agregarse al comando
el modificador *“/P”, para que se presente la lista del directorio pantalla por pantalla. El comando

quedaria como sigue: “DIR /P”.

Tanto los parametros como los modificadores, le proporcionan a MS — DOS mayor
informacién para ejecutar los comandos; si no se incluyen, el sistema operativo proporciona valores

llamados “por default” o por omision.

Métodos abreviados para escribir comandos: cuando se estd escribiendo comandos, a
menudo deseamos regresar a corregir la escritura o repetir un comando que se escribié previamente. Si
el comando es corto, esto resulta sencillo; si el comando es largo, puede resultar engorroso hacerlo. El
sistema operativo MS — DOS, tiene teclas de edicidén que permiten alguna facilidad al escribir
comandos, ya que el altimo escrito es colocado en una memoria intermedia. Las teclas mds usuales son

las siguientes:

TECLA(S) FUNCION
Fl, W copia el comando anterior cardcter por caracter.
F2 copia caracteres anteriores hasta el que se oprima después de F2,

y enseguida presionando F3.
WF30 e copia el comando anterior totalmente.
Fgre o ik copia caracteres posteriores al que se oprima después de F4,

y enseguida presionando F3.

ESC sale de un comando y presenta nueva linea de comandos.

INS conmuta entre €l modo insertar y reemplazar caracteres al escribir.
Retroceso, U borra caracteres hacia la izquierda.

Pausa, Control + S detiene temporalmente la ejecuciéon de un comando.

Control + C cancela la ejecucion del comando y presenta nueva linea.
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Para obtener ayuda en pantalla acerca de cualquier comando, se escribe el nombre del
comando seguido del modificador ( /? ). La informacidén que se presenta describe la accién que ejecuta
el comando, asi como descripciéon de sus parametros y modificadores. Por ejemplo, para ver la ayuda

del comando LABEL, se escribiria: LABEL /?. Y se presentaria en pantalla lo siguiente:

Crea, cambia o elimina la etiqueta del volumen de un disco.
LABEL [unidad:] [etiqueta]

Uso de los comodines ( * )y ( ?).

Un Comodin (Wild Card, Carta Salvaje) funciona como sustituto de caracteres en el nombre y

extension de un archivo. Permite hacer referencia a un grupo de archivos sin necesidad de escribirlos

uno por uno. Por ejemplo, se emplean para copiar una serie de archivos que tienen la misma extension,

en lugar de copiar uno por uno. O, también, para borrar un grupo de archivos que difieren en alguna

letra del nombre o la extensién.

Comodin Asterisco ( * ): representa una palabra completa o varios caracteres a partir de la

posicion que ocupe en el nombre del archivo y hasta encontrar un punto o el final de la extensién. Por

ejemplo:

Dir *.exe

Dir J*.bat

Dir tar.*

Dir a*.*

muestra todos los archivos que tengan extension .exe
Tareas.exe

Carta.exe

muestra los archivos que empiecen con J y extensién .bat
Javier.bat

JKL.bat

muestra los archivos de nombre tar y cualquier extension
tar.bas

tar.txt

muestra todos los archivos cuyo nombre empiece con a

ab.doc

axyz.txt
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Comodin Signo de Interrogacion ( ? ): significa que cualquier caricter permitido puede
ocupar su posicidon en el nombre del archivo. Puede haber mas de un comodin de este tipo en un

nombre de archivo, pero cada uno representara un solo caracter. Por ejemplo:

Dir ?7?72.* muestra los archivos cuyo nombre tiene cuatro caracteres
Tare.doc
Exam.bas

Dir 7T*.* muestra los archivos cuya 2 letra del nombre sea T
ATO.ven
XTOSW.inv

Dir memo?.* muestra los archivos de 5 caracteres que empiecen con memo
memol.doc o
memos.cob

Dir ??.com muestra los archivos de 2 caracteres y extension com
Ab.com
X9.com

2.4 COMANDOS INTERNOS Y EXTERNOS.

Los comandos internos son cargados en memoria principal por MS-DOS cuando inicia el
sistema y son ejecutados inmediatamente. Forman parte del archivo COMMAND.COM, pero son
archivos ocultos, es decir, no se muestran en la lista cuando se usa el comando Directorio. Son los mas

simples y mas cominmente usados. Algunos comandos internos son: dir, cls, del, date, time.

Los comandos externos estan almacenados en memoria secundaria (por ejemplo, discos) y
“cuando se requiere ejecutarlos, son transferidos del disco a la memoria RAM. En el caso de las PC’s, el
‘sistemna MS-DOS esta almacenado en el disco duro (Drive C:) y estos comandos externos se encuentran
en el directorio \DOS. No son residentes en la memoria principal (ROM ni RAM) debido a que son
programas y por €l tamafio (namero de bytes) que ocupan seria impractico mantenerlos ahi. Cualquier
comando con la extensién .BAT, .COM o .EXE, se considera comando externo.. Algunos comandos

externos son: format, label, diskcopy, path.
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Brevemente, podemos decir que cuando se enciende la computadora, empieza a trabajar un
programa llamado BIOS (Basic Input Output System, Sistema Basico de Entrada Salida), almacenado
en la memoria ROM o que ya esta grabado de fabrica, que se encarga de buscar a un programa llamado
Boot-Record (Registro de Utileria o de Encadenamiento), que, a su vez, carga los archivos IO.SYS,
MSDOS.SYS y COMMAND.COM. Los dos primeros se encargan de almacenar en memoria los
comandos internos. El I0.SYS, se encarga de proporcionar el control sobre las rutinas de entrada
(Input) o salida (Output). El MSDOS.SYS, interpreta y controla la serie de comandos internos. Algunos
comandos internos del COMMAND.COM se encargan de pedir la Fecha y Hora del dia. El resto de

comandos y archivos de comandos forman los comandos externos.

A continuacién, se muestran clasificados los comandos internos y externos:

COMANDO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS PARA DISCO DISPOSITIVOS
Break Call Chdir Cls
Buffers Copy Dir Ctty
Chep Del Mkdir Device

Country For ' Rmdir Devicehigh. ..~

@ Date Vol
" |Echo

: | Exit

 7 © 7 IFobs P
igg . {Files . ‘
e Lastdrivc
(LI
. |rause. -
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‘| COMANDO DEL SISTEMA |DE ARCHIVOS PARA DISCO DISPOSITIVOS

Command Append Assign Drivparm
Dos Attrib Chkdsk Emm386
Doskey Backup Diskcomp Graftabl
Dosshell Comp Diskcopy Graphics
Help Edit Fdisk Keyb

. ' Install Edlxn ) | Format Mode
) e Expan T Join Switches
Nisfunc | E '

Label
. Qbasic Mirror
-+ .[Setver Share
L — Subst
- Tree

T Print

Unformat: e

‘| Recover
Replace
Restore
Shift

| Sortl -
" | Ondelere -
= verif),, =
Xcopy

La tabla anterior muestra los comandos del MS-DOS Versién 5.0, que tiene en pantalla, como
ya hemos dicho, una ayuda para ver la descripciéon del comando, sus pardmetros y modificadores. Basta

con escribir después del prompt del sistema, por ejemplo, Vol /? y aparecera la ayuda del comando Vol.

Veremos, a continuacién, la descripcién de algunos de los comandos mas usuales.
Compararemos, posteriormente, esta forma de emplearlos con la manera como son utilizados en el

sistema operativo Windows *98, el cual nos facilitara mucho mas las cosas.
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Normalmente, se escribe un solo comando en la linea de comandos, después del prompt. Si
queremos que se ejecute otro comando enseguida del anterior, podemos utilizar una barra vertical ( | )
para separar los comandos. Por ejemplo: DIR | SORT | MORE , despliega el directorio de la unidad
actual, clasificandolo en orden alfabético y haciendo una pausa automitica cada 23 lineas. La
informacion que se pide entre corchetes “[ }’es optativa; se escribe la informacion sin los corchetes.
No es necesario especificar la unidad para comandos internos y los comandos externos pueden

escribirse sin la extension. Recuerde presionar la tecla Enter después de escribir un comando.

CLS (CLear Screen, Borrar Pantalla)

Borra la pantalla y presenta en la primera linea el simbolo del sistema y el cursor.

SINTAXIS:
CLS

EJEMPLO:
CLS utilizarlo cuando la pantalla esté muy llena y queramos despejarla de informacion.

COPY (Copiar)
Copia uno o mas archivos de un lugar a otro. También se utiliza para combinar (agregar)
archivos. Si se copian varios archivos, el sistema presenta el nombre de cada uno de ellos

segin se van copiando. Pueden emplearse los comodines (* , ?) para grupos de archivos.

SINTAXIS:
COPY [unidad:] [ruta] archivol [/a | /b] [unidad:] [ruta] [archivo2] [/a | /b] [/v}]
Si se desea combinar archivos, incluir antes de la unidad y ruta del archivo2:

[+archivo] [/a | /b] [+archivo] [/a | /b] ... [+archivo] [/a| /b]

Donde:

unidad: unidad de disco donde se localiza el archivo (A:, B:, C:, etc.)
ruta trayectoria del drbol de directorios donde se localiza el archivo.-
archivol nombre del archivo origen que se va a copiar.
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:'_-i‘-a.r‘éh.ivo nombre de los archivos que se van a agregar o combinar, con +.

.‘ ‘arclhi<vo2 nombre del archivo o archivos destino a donde se copiaran los archivos.

_”7/2'1 ' permite copiar archivos ASCII (hasta que se encuentre el cardcter de fin de
archivo). Al combinar archivos, por default se consideran como ASCIIL.

/b permite copiar archivos binarios (lee el nimero de bytes del archivo).

v verifica que los archivos se escriban correctamente. Esto hace mas lento el
proceso de copiado, pues el sistema debe verificar cada sector guardado en el

disco.

Si no se especifica un nombre de archivo de destino (archivo2), se copia con el nombre del
"archivol en la ruta especificada. Si no se especifica la segunda unidad ni la ruta, se copia en la
unidad y ruta actuales. Sin embargo, no se permite copiar un archivo con el mismo nombre en

el mismo directorio. Un archivo se agrega (une) a otro en el orden que son escritos.

EJEMPLOS:

CAWINDOWS> COPY A:Prueba.uno

Copia el archivo Prueba.uno de la unidad A al directorio actual WINDOWS en la unidad C.
CAWINDOWS> COPY Prueba.dos A:Pruebal.dos

Copia Prueba.dos del directorio actual a la unidad A con el nombre Pruebal.dos
CAWINDOWS> COPY A:Prueba.* C:\CURSO\Prueba.*

Copia todos los archivos de nombre Prueba en A al directorio CURSO en C.
CAWINDOWS> COPY Prueba.uno+Prueba.dos A:Prueba.tri

Une los archivos Prueba.uno y Prueba.dos del directorio actual, en el archivo Prueba.tri de A.

DATE (Fecha)
Presenta la fecha actual del sistema y permite cambiarla. La fecha se guarda y es la que se

registra al crear o modificar un archivo, apareciendo junto al nombre del archivo al listar un

directorio.

SINTAXIS:
DATE [dd-mm-aa]
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Donde:

dd hasta dos lugares para los dias del mes: 1 al 31.
mm hasta dos lugares para los meses del afio: 1 al 12.
‘aa las dos tltimas cifras del afio: 1980 a 2099.

Para escribir el afio, el sistema acepta las cuatro cifras. Esto es importante porque si se pusiera
“-99”, por ejemplo, podria ser considerado como 1999 o como 2099, afectando a todos los
programas y rutinas que tomen en cuenta la fecha del sistema. Para este formato, las cifras
pueden estar separadas por ( - ), ( /) o ( . ). El sistema esti programado para pasar

correctamente de un mes o afio a otro, considerando los afios bisiestos y los meses de 28, 29,

300 31 dias.

EJEMPLOS:

DATE presenta la fecha actual y el formato para cambiarla.

DATE 28-6-2001 cambia la fecha por la que se escribe, sin presentar la anterior.

DEL (DELETE, ERASE, Borrar)

Borra (elimina) los archivos que se especifiquen. Pueden utilizarse los comodines (* , ?) para
eliminar mas de un archivo a la vez. Sin embargo, se recomienda tener precaucién al usar los
comodines, pues podrian borrarse archivos por equivocaciéon. Si se diera este caso, se debe
usar inmediatamente el comando Undelete para recuperarlos (mas adelante se vera la

descripcion de este comando).

SINTAXIS:
DEL [unidad:] [ruta] archivo [/p]

‘Donde:
unidad: unidad donde se localiza el archivo o archivos que se van a borrar.
ruta trayectoria del arbol de directorios donde se localizan los archivos a borrar.
archivo nombre del archivo; pueden emplearse comodines.
: /p - presenta el nombre del archivo y pregunta si se desea eliminarlo (Si/ No).
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Antes de eliminar un grupo de archivos usando comodines, se recomienda usar el comando
Dir junto con los mismos comodines, para ver los archivos que se muestran y verificar que son
esos archivos los que realmente se desea eliminar. Para suspender la ejecucion del comando
Del, se oprimen al mismo tiempo las teclas Control + C. Los comandos Del e Erase tienen la

misma aplicacion.

EJEMPLOS:

CAWINDOWS> DEL Ventas.* /p

Borra todos los archivos con nombre Ventas del directorio actual, preguntando antes.
CAWINDOWS> DEL A:\CURSO\*.tri

Borra todos los archivos con extension “tri”” del directorio CURSO de la unidad A.
CAWINDOWS> DEL *.*

iCuidado! Se borrarian todos los archivos del directorio actual. El sistema pregunta si se esta

seguro de querer hacerlo (Si/ No).

DIR (Directorio)

Muestra en pantalla una lista de los directorios y archivos de un directorio raiz en una unidad
determinada. Si no se incluyen parametros ni modificadores, se presenta la etiqueta del
volumen y el nimero de serie del disco actual, con los nombres de los directorios y archivos
por linea, indicando, también, la extensidon del nombre, su tamafio en bytes y la fecha y la hora
cuando se cred o se modificé por udltima vez. Asimismo, se sefiala el nimero total de archivos
en la lista, el tamafio total en bytes y el espacio disponible en el disco, también en bytes. El

uso de los parametros y modificadores selecciona la informacién que se desea ver.

- SINTAXIS:
" DIR [unidad:] [ruta] [archivo] [/p] [/w] [/a] [/o] [/s] [/b] [/I]

- Donde:

- unidad: especifica la unidad del directorio que se desea ver en lista.
ruta es la trayectoria del directorio o archivo que se desea examinar.
archivo nombre del archivo; pueden usarse comodines para ver grupos de archivos.
/p presenta informacién una pantalla por vez; oprimir cualquier tecla para seguir.
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W despliega los archivos en cinco columnas, sin informacion individual.

/é muestra sdlo los nombres de los directorios y archivos que tengan los atributos
especificados. Contempla varias opciones.

/o especifica el orden y clasificacion de los nombres de los directorios y los
archivos. Dir los presenta como se los va encontrando. Tiene varias opciones.

/s sefiala cada aparicién de un archivo en el directorio especificado y todos los
subdirectorios de nivel inferior.

/b muestra cada nombre y extensiéon de directorio o archivo, uno por linea sin
informacién adicional. Este modificador anula al modificador /w.

/1 muestra los nombres de directorios y archivos en mintsculas y sin clasificar.

~EJEMPLOS:

" DIRC:\ *.sys/p/w/omn
Presenta una lista de todos los archivos que tengan la extension .sys en todos los directorios de
la unidad C, en cinco columnas y por orden alfabético, deteni€éndose cada vez que se llena una
pantalla, hasta que se oprima cualquier tecla para continuar.
DIR A\ **/a/p
Presenta los nombres de todos los archivos en todos los directorios de la unidad A, incluyendo

los de sistema y los ocultos, pagina por pagina.

DISKCOPY (Copiar disquete)

Copia el contenido integro de un disco a otro. Opera s6lo para discos flexibles (5% y 3%7).
Al copiar de un disco origen (fuente) a un disco destino, se formatea el disco destino, por lo
que se perdera la informacion contenida en éste. El nombre del disco destino sera el mismo
que el del disco origen. Si se cuenta sélo con una unidad de discos flexibles (A:), se escribe
ésta tanto como unidad de origen como unidad de destino; MS-DOS pedira cambiar el disco
origen y el del destino, tantas veces como sea necesario para lograr el duplicado completo de
la informacion, y espera cada vez hasta que se oprima cualquier tecla para continuar. Al

terminar el proceso de copia, el sistema pregunta si se desea copiar otro disquete (Si/ No).

SINTAXIS:
DISKCOPY [unidad]:] [unidad2:] [/1] [/v]
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Donde:

unidadl: es la unidad que contiene al disco origen (fuente).
unidad2: es la unidad que contiene al disco destino.
/1 establece copiar s6lo la primera cara de un disquete.
A verifica que la copia sea correcta al momento de la escritura; esto hara mas

lento el proceso, pero los discos contendran exactamente los mismos archivos.

: EJEIVIPLOS:
'DISKCOPY A: A:

"~Copia el contenido de un disquete en la unidad A, a otro, utilizando la misma unidad A.

DISKCOPY A: B: /v

Copia el contenido de un disquete en la unidad A, a otro en la unidad B, verificando la copia.

“ W EXIT (Salir)
- Sale del programa COMMAND.COM vy vuelve al programa que lo inicid, si existe. Estando

en Windows 98, podemos entrar a MS-DOS. Entonces, se puede usar el comando Exit para
salir de MS-DOS y regresar a Windows. Si se inicié el programa command con el modificador

/p (permanente), el comando Exit no tiene efecto alguno.

SINTAXIS:
EXIT

EJEMPLO:
CAWINDOWS> EXIT
Sale de MS-DOS y regresa a Windows, porque de ahi se ingresé a MS-DOS.

FORMAT (Dar Formato)

Da formato al disco contenido en la unidad especificada, para aceptar archivos de MS-DOS.
Todos los discos nuevos (virgenes) deben ser formateados a fin de poder guardar archivos en
ellos. Si se formatea cualquier disco usado que contenga informacidn, ésta se perdera. En este
caso, el sistema indica al usuario que el disco contiene informacién y pregunta si se quiere

continuar con el proceso de formateo (Si/ No). Al dar formato, se crea un directorio raiz y

62

Computacién con Aplicaciones en Disefio



tabla de asignacién de archivos para el disco. dividiendo éste en pistas y sectores; verifica,

ademads, si hay sectores defectuosos en el disco, sefialandolos para evitar escribir en ellos. Al
terminar el proceso, informa del total de bytes del disco, los bytes usados por el sistema y los

disponibles en el disco; pregunta, también, si se desea dar formato a otro disco (Si/No).

SINTAXIS (se emplea uno u otro, no combinados):

Uno de los dos

FORMAT unidad: [/v[:etiqueta]] [/q] [/u] [/fitamafio] [/b | /s] /
FORMAT unidad: [/v[:etiqueta]] [/q] [/u] [/t:pistas /n:sectores] [/b | /s]
. FORMAT unidad: [/v[:etiqueta]] [/q] [/u] [/1] [/4] [/b | /s]
- FORMAT unidad: {/q] [/u] [/1] [/4] [/8] [/b | /s]

Donde:
unidad:
/v:etiqueta

/q

/u

/fitamaifio

/b
/s

/t:pistas
/n:sectores
/1

/4

es la unidad que contiene el disco al que se le dara formato.

asigna la etiqueta (nombre) del volumen que identificara al disco.

borra la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un disco ya
formateado, pero no busca sectores defectuosos. Se recomienda usarlo sélo al
dar formato, nuevamente, a discos que estén en buenas condiciones.
especifica un formato incondicional para un disco, pero impide que se pueda
restablecer el disco posteriormente con el comando Unformat. Se recomienda
utilizarlo sélo que se hayan presentado errores de lectura y escritura durante el
uso del disco.

delimita el tamafio (en bytes) del disco al que se dara formato; se especifica
segtn sus pulgadas y su densidad (alta o doble). Se recomienda utilizarlo en
lugar de los modificadores /t y /n.

reserva espacio para copiar archivos ocultos del sistema operativo.

copia los archivos del sistema IO.SYS, MSDOS.SYS y COMMAND.COM,
desde la unidad de inicio del sistema.

determina el nimero de pistas en el disco; se usa junto con /n.

determina el namero de sectores por pista; se usa junto con /t.

especifica dar formato a una sola cara del disquete.

da formato a un disquete de 54, 360 KB, dos caras, doble densidad, en una

unidad de disco de 1.2 MB (de alta densidad). Si se utiliza con el modificador
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/1, se dara formato a disquetes de 5%, 180 KB y una sola cara.

/8 ‘ da formato a un disquete de 54 con 8 sectores por pista, creando disquetes que

son compatibles con versiones del sistema anteriores a la versién 2.0. Sino se

indica, se hara con 9 o 18 sectores, dependiendo del tipo de disco.

Si s6lo se escribe el modificador /v sin el nombre de la etiqueta para el volumen (disco), el
sistema pedira el nombre al terminar el proceso de formateo. Si no se escribe el modificador,
el volumen ira sin nombre. Si se desea dar un nombre, éste podra constar hasta de 11
caracteres, incluyendo espacios (varios espacios consecutivos podrian ser interpretados como
un solo espacio). Si se introducen letras minuasculas, el sistema las presentard como

mayusculas. En una etiqueta del volumen, no se deben utilizar los caracteres siguientes:

*2/\].,;:+=[1(H&r<>"

EJEMPLOS:

FORMAT A: /f:360 /s

Da formato a un disquete de 360 KB en la unidad A y copia en él el sistema operativo.
FORMAT A: /v:GRUPO-015 /f:1.44 /s

Da formato a un disquete de 1.44 MB en la unidad A, le asigna el nombre de GRUPO-015 y
copia en él el sistema operativo.

FORMAT C:/v/s

jCuidado! Pide dar formato a la unidad C, el disco duro, copiar los archivos del sistema
operativo y preguntar por un nombre de etiqueta. {Se borraria toda la informacion del disco
duro! El sistema pregunta si se desea hacerlo (Si/ No). Reinicializar el disco duro sélo se hace
en casos extremos, como puede ser el que un virus (programa dafiino que se instala
subrepticiamente en el disco duro y al abrirlo, o después de un tiempo, empieza a borrar o
alterar la informacion del disco duro) haya causado problemas en los archivos guardados y

quiera restaurarse la informacion que contenia el mismo.

LABEL (Etiqueta) ‘
Crea, cambia o borra (elimina) la etiqueta del nombre de un disco. Este comando presenta el

nombre del disco y su niimero de serie, si le fueron asignados al formatearse. Pregunta por el
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nuevo nombre de la etiqueta del volumen (oprimir la tecla Enter si no se desea asignar algun
nombre). Si se desea poner un nombre, €ste tiene las limitaciones mencionadas en el comando
Format. También, puede asignarse un nuevo nombre de volumen, escribiéndolio a continuacion

del nombre del comando y de la unidad, en su caso; aqui, no se presentan los datos anteriores.

SINTAXIS:
LABEL [unidad:] [etiqueta]

Donde:

unidad: es la unidad en la que se encuentra el disco que se va a etiquetar.

etiqueta es el nuevo nombre del volumen (disco).

EJEMPLOS:

LABEL muestra la etiqueta y la serie del disco de la unidad en uso, permitiendo cambiar

o borrar el nombre actual, o asignar uno si no se tiene.
LABEL A:GRUPO-015
asigna el nombre de GRUPO-015 al disco en la unidad A, sin presentar los

datos anteriores.

MKDIR (MD, Make Directory, Crear Directorio)

Crea un nuevo directorio. Propiamente hablando, todos los directorios después del directorio
raiz serian subdirectorios; pero se acostumbra designarlos como directorios. Se crean para
organizar y clasificar mejor los archivos guardados, haciendo mas facil y rapida su basqueda y
localizacién. De tal manera, se puede crear una estructura de directorios de varios niveles
(ramas del arbol de directorios). El nombre para los directorios tiene las mismas condiciones
que para el nombre de los archivos. En un directorio, no puede haber dos subdirectorios con el

mismo nombre. El comando MKDIR puede escribirse también como MD.

SINTAXIS:
MKDIR [unidad:] ruta
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unidad: es lé unidad en la que sera creado el nuevo directorio.

ruta es la trayectoria o ubicacién, junto con el nombre del nuevo directorio, donde
quedara creado éste. Deben especificarse todos los directorios dentro de la ruta.
El sistema acepta una longitud méaxima de 63 caracteres, al especificar la ruta

desde el directorio raiz hasta el directorio final, incluyendo las barras inversas

(\).

EJEMPLOS:

MKDIR VENTAS

Crea el subdirectorio VENTAS en el directorio actual o en uso.

MD A:\CLIENTES\FORANEOS

Crea el subdirectorio FORANEOS en el directorio CLIENTES de la unidad A.
MKDIR \ALMACEN

Crea el directorio ALMACEN a partir del directorio raiz en uso.

RENAME (REN, Cambiar Nombre)

Cambia el nombre de uno o de varios archivos. Pueden utilizarse los comodines para
renombrar grupos de archivos. Se recomienda usar el comando Dir con los mismos comodines
para verificar que los archivos que se muestran son los mismos que se quieren renombrar. No
se puede usar este comando para cambiar el nombre de archivos situados en unidades
diferentes o para mover archivos a otros directorios, ni para cambiar el nombre de
subdirectorios. El comando no funcionara si ya existe el nombre por el que se quieren
renombrar los archivos. RENAME Y REN, tienen el mismo efecto. Deben escribirse las

extensiones de los archivos involucrados; de lo contrario, el sistema no los localizara.

SINTAXIS:
RENAME [unidad:] [ruta] archivol archivo2

Donde:

unidad: es la unidad donde se encuentra el archivo cuyo nombre sera cambiado.
ruta es la trayectoria donde se localiza el archivo cuyo nombre sera cambiado.
archivol es el nombre del archivo que sera renombrado; pueden usarse comodines.
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archivo2 es el nuevo nombre para el archivo; si se usan comodines, estos representaran
los mismos caracteres que correspondan al nombre del archivol. No se puede

especificar otra unidad o ruta diferente a la del archivol.

EJEMPLOS:

RENAME A\VENTAS\*ENE *.FEB

Cambia la extension .ENE de los archivos que estan en el directorio VENTAS de la unidad A,
por la extension .FEB.

REN ?271%.* 7272% *

Renombra en el directorio actual, los archivos cuyo tercer caracter sea 1, cambidndolo por 2.

RMDIR (RD, Remove Directory, Eliminar Directorio)

Remueve (elimina) un directorio. No se puede borrar el directorio raiz de un disco. Para borrar
un directorio, debe estar totalmente vacio, excepto porque pueden aparecer los simbolos “.” y
“..” al listarlo. Si ain permanecen en el directorio los archivos ocuitos o del sistema, tampoco
podra borrase. Para ello, se utiliza el comando Dir para verlos y el comando Attrib para quitar
los atributos de los archivos (se sugiere ver el Manual del usuario para el sistema operativo
MS-DOS, citado en la bibliografia). El directorio en uso debe estar en un nivel superior al
directorio que se desea eliminar, o que éste se encuentre en otra unidad que la actual. RMDIR

y RD, tienen el mismo efecto.

SINTAXIS:
RMDIR [unidad:] ruta

Donde:
unidad: es la unidad donde se encuentra el directorio que sera eliminado.
ruta es la trayectoria y nombre del directorio que sera eliminado.

- EJEMPLOS:

RMDIR ANCLIENTES\FORANEOS
Elimina el subdirectorio FORANEOS del directorio CLIENTES de la unidad A.
RD \MATEFINI\GRUPO-15
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Elimina el subdirectorio GRUPO-15 del directorio MATEFIN1, diferente del actual.
RMDIR TAREAS o '
Bo'rra el directorio TAREAS, contenido en el directorio actual.

TIME (Hora)

Muestra la hora del sistema y permite actualizarla. Siempre que se crea o se actualiza un
archivo, la hora se registra en el directorio (ademds de la fecha). El formato en que se presenta
el tiempo es horas, minutos, segundos y centésimas de segundos. Puede cambiarse el orden
utilizando el comando Country en el archivo CONFIG.SYS (se sugiere ver el Manual del

usuario para el sistema operativo MS-DOS, citado en la bibliografia).

SINTAXIS:
TIME [hh[:mm{[:ss[.cc]]l] [a ] p]

" Donde:
hh es la hora del sistema; se usan hasta dos caracteres del O al 23.
mm especifican los minutos; hasta dos caracteres del 0 al 59.
ss determinan los segundos; hasta dos caracteres del 0 al 59.
cc especifican las centésimas de segundo; hasta dos caracteres del 0 al 99.
a especifica A.M. en formato de 12 horas; en este modo lo asigna por default.
especifica P.M. en formato de 12 horas.
 EJEMPLOS: .
TIME muestra la hora actual y permite corregirla; si no se cambia, oprimir Enter.

TIME 8:02p cambia la hora actual por 08:02 p.m., sin presentar la anterior.

UNDELETE (Restablecer)

Restablece (recupera) archivos que fueron eliminados con el comando Del. Si se borrd
accidentalmente un archivo o archivos, debe utilizarse inmediatamente este comando para
restablecerlos; no se podran recuperar, si ya se crearon o modificaron otros archivos en el
disco. No se podra restablecer un directorio eliminado y no se podra recuperar un archivo si se

ha eliminado el directorio que lo contenia. Se recomienda utilizar cualquiera de los
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modificadores siguientes: /dos, /dt, /all. Si no se usa modificador, el comando usara el registro
de archivos eliminados, si existe (equivalente al modificador /all). Recurrir a este registro,
hace mas fiable la recuperacidn, que si ésta se basara en la lista del directorio de archivos
eliminados (equivalente al modificador /dos). Si se utiliza s6lo el comando, intemtara

restablecer todos los archivos eliminados del directorio actual.

SINTAXIS:
UNDELETE [[unidad:] [ruta] archivo] [/list] [/all] [/dos] [/dt]

Donde:

unidad: es la unidad donde se intentan restablecer los archivos eliminados.

ruta es la trayectoria de la posicion de los archivos a restablecer.

archivo es el nombre del archivo a recuperar; pueden usarse comodines.

/list muestra una lista de los archivos eliminados que podran ser restablecidos.

/all restablece archivos eliminados sin pedir confirmacién para cada archivo;
utiliza el registro de archivos eliminados, si existe.

/dos restablece s6lo aquellos archivos que se encuentren en la lista interna de
archivos eliminados por el sistema, pidiendo confirmacién de cada uno; este
modificador hace que el comando no tome en cuenta el registro de archivos
eliminados.

/dt restablece s6lo aquellos archivos que se encuentren en el archivo de registro de
’ archivos eliminados, creado por el comando Mirror, pidiendo confirmacién de
cada uno.

EJEMPLOS:

UNDELETE CAVENTAS\* ENE /all

Restablece los archivos con la extensién .ENE que se borraron del directorio VENTAS en la
unidad C; sin pedir confirmacion de cada archivo y usando el registro de archivos eliminados.
UNDELETE *.* /dos

Restablece todos los archivos que se hayan borrado del directorio actual, pidiendo

confirmacién de cada uno y basandose en la lista interna de archivos eliminados del sistema.
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VOL (Volume, Volumen)
Muestra la etiqueta del volumen del disco y su numero de serie, si existen. No se puede
asignar ni cambiar nombre con este comando. Estos datos aparecen, también, al utilizar el

comando Dir.

SINTAXIS:
VOL [unidad:]

Dondeﬁ A

uﬁidad: O es la unidad que contiene el disco cuya etiqueta de volumen desea verse.

EJEMPLOS:

V_OL muestra la etiqueta de volumen del disco y su serie, en la unidad actual.

VOL A: muestra la etiqueta de volumen del disco y su serie, en la unidad A.

XCOPY (Copiar archivos y directorios)

Copia archivos y arboles de directorios. Permite copiar todos los archivos de un directorio,
incluyendo los de sus subdirectorios. Si se omite destino, el comando copiara los archivos al
directorio actual. El comando Diskcopy copia los disquetes pista por pista, por lo que requiere
que tanto el disquete de origen como el de destino tengan el mismo formato. Con el comando
Xcopy, pueden copiarse archivos de subdirectorios a otro disquete con formato diferente. En
general, se sugiere utilizar el comando Xcopy en lugar del comando Diskcopy, a menos que

se necesite una copia completa de la imagen del disquete.

El comando Xcopy también es parecido al comando Copy: ambos copian archivos de un

e directorio o unidad a otro. Sin embargo, Copy funciona con un solo archivo o grupo de

a.rch1vos, Xcopy lo hace con un solo directorio o grupo de directorios. Ambos comandos crean

f7nuevos archivos en el directorio destino, pero so6lo Xcopy también puede crear nuevos
: vysub‘dxrectonos. Con el comando Xcopy no se requieren comodines, pues copia todos los
““archivos de un directorio. Mientras se ejecuta el comando, se muestra en pantalla los nombres

7 ""de’los archivos que copia y, al terminar, indica cuantos archivos se copiaron.
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SINTAXIS:
XCOPY origen [destino] [/a] [/m] [/d[ fecha]] [/p] [/s] [/e] [/w] [/c] [/1] [/q] [/t] /13 [h]
Ur) (/6] [ad /K] 3] /-y] [/n]

Donde:
Origen especifica la unidad, ruta y nombre de los archivos que seran copiados.
Destino especifica la unidad, ruta y nombre de los nuevos archivos copiados.
/a copia archivos con atributo de modificado, sin cambiar el del origen.
/m copia archivos con atributo de modificado, quitando el del origen.
/d:fecha copia archivos modificados en o después de la fecha especificada; si no se pone
fecha, copia s6lo archivos cuya fecha de origen es mas reciente que la destino.
/p solicita confirmacion antes de crear cada archivo de destino.
/s copia directorios y subdirectorios no vacios; si se omite este modificador, el
comando se aplicara a un solo directorio.
/e copia todos los subdirectorios, incluyendo los vacios; usar /s/e; puede usarse
para modificar /t.
Iw solicita que se presione cualquier tecla para comenzar a copiar.
e continda copiando, incluso si se producen errores.
N si el destino no existe y esta copiando mas de un archivo, asume que el destino
; es un directorio.
/q no muestra nombres de archivos al copiar.
/f muestra nombres completos de archivos origen y destino al copiar.
/1 muestra una lista de archivos que serdn copiados.
/h copia, también, archivos ocultos y de sistema.
/r sobrescribe archivos de sélo lectura.
/t crea estructura de directorios sin copiar archivos; tampoco incluye directorios
ni subdirectorios vacios (los incluye usando /t/e).
/u actualiza archivos que ya existen en destino.
/k copia atributos; XCOPY normal, restablecera atributos de sélo lectura.
: ly sobrescribe archivos existentes sin solicitar confirmacidn.
/-y . pide confirmacion para sobrescribir archivos existentes.
/n copia utilizando los nombres propios generados.
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EJEMPLOS:

XCOPY A:C:/sle

Copia todos los archivos y subdirectorios, incluyendo los vacios, de la unidad A ala C.
XCOPY CAEXCEL\GRUPO-15 A:\GRUPO-15 /f/w

Copia todos los archivos del subdirectorio GRUPO-15 que esta en el directorio EXCEL de la
unidad C, al subdirectorio GRUPO-15 del disco de la unidad A, mostrando los nombres de los
archivos copiados y esperando a que se oprima cualquier tecla para empezar el copiado.
XCOPY A:\ C:\INFO

Copia todos los archivos del directorio raiz de un disco de la unidad A, al directorio INFO de
la unidad C. Si el directorio no existe, aparece un mensaje que pregunta si el nombre
especificado es un archivo o un directorio; si se contesta que es un directorio, el sistema lo
crea con la ruta especificada y copia ahi los archivos de origen.

XCOPY CAWORD A:\ /s/e

Copia en el disco de la unidad A la estructura de directorio y los archivos del directorio

WORD de la unidad C, incluyendo los subdirectorios vacios.

Cambiar nombre a un directorio.

Debido a que el comando Rename sélo cambia el nombre de archivos, debe utilizarse una
combinacién de comandos para cambiar el nombre de directorios. Se deben copiar los archivos en un
nuevo directorio, borrar los archivos del directorio anterior y borrar el directorio ya vacio. Por ejemplo,
si se desea tener los archivos del directorio CARTAS?2 en un nuevo directorio que se llame CARTAS,

el proceso seria el siguiente:

XCOPY \CARTAS2 \CARTAS en el directorio actual, copia los archivos de CARTAS2
en el subdirectorio CARTAS.
DEL \CARTAS2\* * borra todos los archivos del directorio CARTAS2.
- RMDIR \CARTAS2 elimina el directorio vacio CARTAS2. Si hubiera sub-

directorios, habria que eliminar uno por uno.

Redireccionamiento de la entrada / salida.
Normalmente, MS-DOS recibe la entrada de comandos desde el teclado y envia la salida de la
gjecucion hacia la pantalla. Sin embargo, es posible cambiar el fluyjo de comandos hacia otros

dispositivos de entrada/salida. Estos tienen la identificacién siguiente:
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NOMBRE DISPOSITIVO

PRN, LPT1 IMPRESORA

A:,B:;, C: UNIDAD DE DISCO

CON CONSOLA O PANTALLA
AUX AUXILIAR

Para redireccionar la salida, se usa el simbolo ( > ) después del comando y antes del nombre
del dispositivo. Para redireccionar la entrada, se usa el simbolo ( <) despué€s del comando y antes del

nombre del dispositivo. Con el comando Copy no se usa el simbolo. Por ejempilo:

SORT < CLIENTES > CTA00015

Clasifica el archivo CLIENTES y envia la salida a otro archivo llamado CTAQ0015.

DIR > INDICE

Dirige el directorio de la unidad actual, hacia un archivo llamado INDICE.

COPY CLIENTES.VEN PRN

Copia el archivo CLIENTES.VEN hacia la impresora; es decir, lo imprime.

COPY CLIENTES.VEN CON

Copia el archivo CLIENTES.VEN hacia la pantalla; es decir, lo visualiza.

COPY CON VENTAS.BAT '

A partir de que se oprima la tecla Return, el comando escrito se almacenara en un archivo
llamado VENTAS.BAT; escribir cada comando en una linea por separado; al finalizar, oprimir
Control+Z y después Enter para cerrar el archivo y regresar a MS-DOS.

COPY CON A:DOC.TXT

Igual que el anterior, pero lo que se escriba se guarda en el archivo DOC.TXT de la unidad A.
COPY A: DOC.TXT LPT1

Copia el archivo DOC.TXT que esta en el disco de la unidad A hacia la impresora en LPT1.
COPY CON LPT!

Todo lo que se teclee se dirigira a la impresora en LPT1; al terminar, oprimir Control+Z y

después Enter, para cerrar el archivo e imprimir lo que se haya escrito.
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2.5 CUESTIONARIO. R ’
I. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA, LA LETRA QUE
CORRESPONDA A LA RESPUESTA CORRI;CTA:
( ) 1. Es un sistema operativo en el cual se escriben los-comandos a ejecutar:
a) Windows *98 b) MS-DOS ¢) Windows 2000 d) Windows Me
( ) 2. Es el simbolo del Promt que se presenta por default en la linea de comandos:
a) > b) C: c) _ d) \
( ' ) 3. Es el nimero maximo de caracteres que puede tener un nombre de archivo en MS-DOS:
a) 255 b) 11 c)8 d)3
e ( ) 4. Son hasta tres caracteres que estan separados del nombre de un archivo por un punto:
i é) parametros b) modificadores c) pixeles d) extension
(=) 5. Es un nombre no valido para un archivo:
' a) MEMO.TXT b) CARTA1.DOC ¢) DOC<1.MAS d) OF2A.VN
( “7) 6. Es la organizacién en directorios, subdirectorios y archivos de una unidad:

. a) pistas b) arbol de directorios ¢) directorio raiz d) sectores

‘:v( ©) 7. Es el camino que sigue el sistema para localizar un archivo o directorio:

o 4-:\a) arbol de directorios b) nombre ¢) extensién d) ruta

- ,"li(, ) 8. Es el disco que se esta utilizando al empezar a trabajar en la computadora:

G a) unidad en uso b) archivo oculto ¢) directorio actual d) ruta activa
( ) 9. Define el elemento sobre el cual se desea que actuie el comando:

a) mena b) parametro ¢) submenu d) modificador
( ) 10. Especifica la forma como se desea que actie un comando:

a) mena b) parametro ¢) subment d) modificador

II. RELACIONA AMBAS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LINEA RECTA LAS ESTRELLAS
DE LAS IDEAS QUE SE CORRESPONDAN:

11. Es un conjunto de informacién afin. Puede * * Programa
ser un documento, dibujo, datos, etc.
12. Es un conjunto de instrucciones ordenadas * * Archivo
que son ejecutadas por la computadora.
13. Es una palabra reservada que invoca un * * Directorio
pequefio programa para hacer una tarea.
14. Es un area reservada del disco donde se * * Lenguaje

lleva el control de los archivos guardados.
* Comando
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. IIIESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES
. ‘SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS:
) 15. La tecla F1 sale de un comando y presenta nueva linea de comandos.
¢ ) 16. La tecla F3 detiene temporalmente la ejecucién de un comando.
: ( ) 17. Para ver la ayuda de un comando se escribe el comando seguido de ( /?).
C . El comodin ( * ) se utiliza para representar un solo caracter.
. Los comandos Date y Time son comandos internos.
0. El archivo MSDOS.SYS interpreta y controla la serie de comandos internos.
. El simbolo (\ ) se emplea para separar y ejecutar dos comandos en la misma instruccién.
. El comando Label se utiliza para cambiar el nombre de un disco.
. El comando Del se emplea para eliminar un directorio.

. El comando Xcopy se emplea para copiar todos los archivos de un directorio a otro.

'IV. RELACIONA AMBAS COLUMNAS ESCRIBIENDO EN EL PARENTESIS DE LA
IZQUIERDA LA LETRA QUE CORRESPONDA DE LA COLUMNA DERECHA:

‘( ) 25. Muestra la tabla de directorios y archivos de una unidad. A)CLS

( ) 26. Presenta la fecha actual del sistema y permite cambiarla. B) EXAT

¢ ) 27. Borra la pantalla y presenta nueva linea de comandos. C) DATE

( ) 28. Cambia el nombre de uno o varios archivos. D) VOL

( ) 29. Muestra el nombre y niamero de serie de una unidad. E) RENAME
( ) 30. Sale de MS-DOS y regresa al programa que lo inicio. F) DIR

V. COMPLETA LOS ENUNCIADOS ESCRIBIENDO SOBRE LAS LINEAS LOS COMANDOS
CORRECTOS, TOMANDOLOS DE LA LISTA SIGUIENTE:

MKDIR PAUSE UNDELETE RMDIR COPY

FORMAT TIME DISKCOPY DATE SORT

31. se utiliza para copiar uno o mas archivos de un lugar a otro.
32. copia el contenido integro de un disco a otro.

33. Pafa que un disco virgen pueda guardar archivos se prepara con el comando

34. S se utiliza para crear un directorio.

35 - se emplea para eliminar un directorio.
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2.6 PRACTICA DE LABORATORIO.

QO v AW N

7.
8.
9.

Para realizar los ejercicios siguientes, se debera entrar a MS-DOS.

Cambia la fecha al dia de maiiana.

Cambia la hora a 10:15:30

Cambia la fecha y hora a las actuales.

Interpreta y ejecuta la instruccion: C:\COPY sy*.* A:\

Borra los archivos de la instruccion anterior, en donde se copiaron.

Utiliza el comando Dir para ver los archivos de un disco de 3 2 “. Renombra aquellos cuya
segunda letra sea una vocal (eligela ti) y cambiala por otra vocal. Verifica que se haya hecho el
cambio correctamente. Ejecuta el cambio inverso.

Cambia el nombre de dos archivos, en el disco flexible, agregandoles “1”. Verifica los cambios.
Cambia o asigna el nombre del disco de 3 !z *“, por el que gustes.

Formatea un disco virgen de 3 Y2 “. ;Qué pasaria si tuviera archivos almacenados?

10. En el disco anterior, crea un arbol de directorios de programas, clasificindolos en progl y

prog2.

11. Copia dos archivos de la unidad C (eligelos ti) a cada directorio creado en el punto anterior.

Verifica que los pasos hayan sido correctos.

12. Crea un directorio en la unidad C, con tu nombre. Copia todos los archivos del punto anterior,

en el directorio creado aqui. Verifica que todo haya sido correcto.

13. Borra el directorio que creaste en el punto anterior.

14. Utiliza dos discos flexibles (uno virgen y otro con archivos), para copiar todo el contenido del

disco con archivos hacia el disco virgen. Verifica que todo haya sido correcto.

15. Utiliza el comando adecuado para ver todos los archivos de la unidad C, ordenados

alfabéticamente y que se detenga por pantallas.
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(=]
Ambiente Windows *98.

OBJETIVO:

Al finalizar el modulo, el alumno sera capaz de:

L4 Describir qué es Windows *98 y sus caracteristicas principales.

< Manejar los elementos del Escritorio y de las Ventanas.

< Ejecutar procedimientos basicos de manejo de archivos y carpetas.
g Llevar a cabo tareas basicas de configuracién.

< Operar el intercambio de informacion entre aplicaciones.

3.1 TECNICAS BASICAS.

Windows 98 es un sistema operativo grafico y, como tal, ayuda al usuario a manejar el
software y el hardware de la computadora de una manera clara y sencilla. Su popularidad, desde que se
creé en agosto de 1981, radica en que, mediante graficas o ventanas (windows, en inglés) que van
apareciendo en el monitor, el usuario sefiala la opcion (comando) que desea que ejecute el sistema.
Agqui no se escribe el comando; en su lugar, tanto el nombre como sus parametros y modificadores, se
representan mediante iconos u opciones clasificadas y con su respectivo titulo, para que el usuario
seleccione la accién apropiada. Windows 98 entra a funcionar cuando es llamado por el sistema

operativo MS-DOS, sustituye a €ste y toma el control total de la computadora.
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Windows *98 cuenta con una interfaz grafica de usuario (GUI, Graphic User Interface) que es
un estandar para todos los desarrolladores de software. Es decir, todos los programas y aplicaciones
que corren bajo un ambiente Windows, son manejados bajo una misma légica y de manera muy
similar. Anteriormente, cada programa se operaba de manera individual y muy diferente. El usuario
tenia que aprender cada uno empezando de cero. Con Windows se ha salvado este engorroso problema.
Si el usuario aprende los conceptos basicos y la I6gica del ambiente Windows, ya habra aprendido a
interactuar con todos los programas que funcionen bajo este sistema operativo, pues la presentacion
grafica de cualquier programa o aplicacidén, sus principales comandos y sus opciones, le seran

totalmente familiares. Esto facilitara su aprendizaje y su rapida utilizacion.

Caracteristicas y ventajas de Windows *98:

g Proporciona un ambiente facil para la comunicacion entre el usuario y la computadora.

Mejora la gestion de memoria y la coordinaciéon de informacién de entrada/salida.

SISTEMA

OPERATIVO

D

Proporciona una serie de utilidades y 6rdenes para la administraciéon de archivos.

Proporciona representaciones graficas (iconos) para facilitar el manejo del ambiente.
Cuenta con programas propios: procesador de textos, para dibujar, calculadora, etc.
Similitud en el ambiente grafico para el manejo de diferentes programas.

Posibilidad de ejecutar varios programas al mismo tiempo.

ANBIENTE
GRAFICO

Posibilidad de intercambiar informacion entre diferentes programas y aplicaciones.
Términos generales que son utilizados:

A lo largo del tema, se manejaran varios términos que son empleados comiinmente en el
ambiente Windows *98. Describiremos brevemente, a continuacion, cada uno de ellos. La importancia

de su uso quedara claro en el contexto en que seran utilizados posteriormente.

- Ventana: es un area de la pantalla delimitada por un rectdngulo. Todas las aplicaciones que
funcionan bajo Windows, corren dentro de una ventana. En ella se presentan diversos elementos que

permiten ejecutar o elegir las opciones deseadas: menus de opciones e iconos de comandos.
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29 Panei de control

’

Menu de opciones
y Comandos a elegir

Titulo y ubicacién

S o de 1a ventana

eccior 7] Paf\eldeconnol :l

Panel de control

W s = s —
. 51]"' ~ Taz2 Barra de movimiento
A drminist acion A Botones d .
e energia | Tmaouas" asiale  Acoeto Facl \ de las opciones a

- = . = elegir
Iconos de opciones @ TR LA
a elegir Configuwracion Contrasefias Cotreo Desplegue En  Diagndsticos
regional Pantalla Compag ﬁ
3 T ifa Ty

/\Jy _@ %] aEf“ 2 Icono ;ile (fl:.rgeta
Digital Camera Dispositivos ds Escénetes y  Fechay hora Fuentes _:'_] con tlec N €
. Sritines_ wimnn cAmains T -4 Acceso directo

Ejmirc i

Fig. 38 Ventana con algunos iconos.

- Icono: es una representacion grafica de un elemento en Windows. Su empleo hace mas facil
elegir lo que deseamos hacer. Pueden representar unidades de disco, programas, aplicaciones, archivos,
carpetas (directorios y subdirectorios) o comandos. El sistema asigna los iconos de manera automaitica,

pero permite realizar cambios, en el simbolo y en el nombre.

- Acceso directo: es un icono que aparece en la ventana principal (Escritorio) de Windows,
representando una unidad de disco, programa, aplicacién, carpeta o archivo, con el fin de acceder
rapidamente al mismo, abriéndolo desde cualquier ubicacion donde esté almacenado. El sistema crea
accesos directos estandar, pero el usuario puede crear los que desee. Estos iconos tienen una flecha en

la esquina inferior izquierda que los identifica.

- Carpeta: es un lugar donde se guardan archivos, programas, aplicaciones u otras carpetas.
En las versiones anteriores de Windows, recibia el nombre de directorio. Una carpeta puede contener
otras carpetas (subdirectorios); es algo similar al arbol de directorios en MS-DOS. Masas adelante

veremos esto con detalle. Por ahora, diremos que el icono para representar una carpeta es un félder.

-~ Cuadro o Caja de diilogo: es una ventana que aparece cuando el sistema requiere

informacién complementaria y/o confirmacion para ejecutar una actividad. Por analogia con MS-DOS,
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estas cajas de didlogo muestran las opciones de los parametros y modificadores de los comandos, para

' que el usuario seleccione las que necesite (dando clic con el mouse o escribiendo algo de texto).

Autocorreccion: E spanol {E spaiia - alfsab. hadicional) BEE3 ‘
» Ak 6n | Autoformeto mierktras escribe | ggitateate | sutoformaty . .
ocomeccen | et meontres e Fichas de opciones
B . ¥ Corregr ROs MAyUsculas SEguidas Excopaones. ..
s ¥ Poner en maytscula la primera letra de una gracion
Casillas de D e J\h -
R I~ Botén que abre otra
.seleccidén F Corregr el uso accidental de WL.OQ mAYUS Caja de dié.logo
.- Reemplazar texto meentras escribe - s . T e}
' Reemplazar:  Con: [SRT P S cadbe |
I -« : Cuadros de texto
LN B Ec; @ i!
B . E (€2 [ o e
Cuadro de - e ™ Barra de movimiento
N ooe L
- lista S p . del cuadro de lista
:' |7 qu _. nstic las , del corrector ortogréfico q
aceptar Cancelar | Botones de 6rdenes
Fig. 39 Caja de didlogo.
Uso del Mouse o Ratén.
Botén Boton Windows fue disefiado para ser utilizado con
izquierdo derecho . P .
a un Mouse. Tiene la posibilidad de funcionar con el

teclado para la mayoria de las acciones, pero ¢l grado de
dificultad aumenta muchisimo, pues debe memorizarse

o aplicarse un gran numero de combinaciones de teclas.

Algunas acciones seria imposible hacerlas sin un mouse.

Fig. 40 Mouse o Ratdn.

El uso del mouse es la forma mas sencilla y rapida de efectuar la mayoria de las acciones bajo
un ambiente Windows. Se utiliza para seleccionar opciones de menus, iconos, botones, posicionar el
cursor de pantalla, sefialar y/o seleccionar elementos de la pantalla, realizar trazos de dibujo en algunas

aplicaciones, mover elementos de la pantalla, abrir cajas de didlogo emergentes, etc.
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Se debe mover con la mano el cuerpo del mouse sobre una superficie plana. Se acostumbra

utilizarlo sobre un pequefio tapete (Pad, en inglés). Al desplazarlo asi, se mueve en la misma direccién

el apuntador de la pantalla. Normalmente, el apuntador de pantalla es una flecha ( R ), pero puede
tomar diferentes formas segun la accién que se esté ejecutando y la aplicacién donde se encuentre. Por
ejemplo, toma la formna de un reloj de arena ( € ) cuando la computadora esta haciendo un proceso y
debemos esperar; o puede tomar la forma siguiente ( [ ) cuando debe introducirse texto. La parte activa
del apuntador es la punta de la flecha, por lo que debe colocarse ésta sobre el elemento que se quiera
seleccionar. En ocasiones, al desplazar el mouse se termina el espacio plano para seguir el movimiento;
puede levantarse el mouse (el apuntador queda fijo en su posicion actual) y colocarlo en una posiciéon
mas conveniente para continuar el desplazamiento. Usualmente, se empleara el botén izquierdo; pero

puede configurarse el mouse para ser usado, de manera preestablecida, con el botén derecho.

Los términos MOUSE y APUNTADOR DEL MOUSE se utilizan indistintamente, pues tienen
el mismo significado. Al decir: “Mover el mouse™ hacia una posicion determinada de la pantalla, lo que
se quiere decir, en realidad, es “Mover el apuntador del mouse” hacia esa posicion determinada de la

pantalla; lo cual se hace desplazando el mouse sobre una superficie plana.

Conforme se avance en el tema, se descubrird que una misma accién puede efectuarse
eligiendo diferentes caminos. Puede emplearse el mouse o alguna combinacion de teclas. Inclusive, se
puede estar en diferentes ubicaciones (rutas). Aqui, daremos preferencia al uso del mouse y a la

ubicacién natural de la accién a ejecutar.

- Seiialar: es desplazar el mouse sobre una superficie plana sin presionar ningtin botén, hasta

que el apuntador en pantalla esté sobre el elemento deseado.

- Dar clic o Pulsar: es sefialar un elemento de la pantalla y presionar el botdn izquierdo del
mouse, soltandolo inmediatamente. En el caso de que deba utilizarse el boton derecho del mouse, se
indicara explicitamente esto. Nétese que estas indicaciones se invierten, si el mouse se configura para

usar el boton derecho por default.

- Dar doble clic o Doble Pulsacién: es sefialar un elemento de la pantalla y oprimir el botén

izquierdo del mouse dos veces seguidas, en un intervalo de tiempo minimo.
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- Dar triple clic o Triple Pulsaciéon: es sefialar un elemento de la pantalla y oprimir el botén

izquierdo del mouse tres veces seguidas, en un intervalo de tiempo minimo.

- Arrastrar un elemento: es sefialar un elemento de la pantalla, oprimir el botdn izquierdo del

mouse y, manteniéndolo asi oprimido, desplazar el mouse hasta que el elemento en la pantalla esté

colocado en el lugar deseado de la misma; en este momento, soltar el botén.

- Mantener oprimido un botén: es sefialar un elemento de la pantalla y mantener oprimido el

botén izquierdo del mouse, sin mover éste.

a)
b)

4
)

g)

Iniciar una sesién en Windows:
Verificar que todos los cables estén conectados correctamente en sus enchufes.
Encender el regulador de corriente.
Encender el monitor.
Encender los periféricos conectados a la computadora.
Encender la CPU. Esperar un momento, mientras se inicializa el sistema.
Windows ‘98 toma el control total de la computadora y presenta una ventana de
bienvenida. Puede desactivarse esta ventana para que no vuelva a aparecer.
Windows 98 presenta su ventana principal, lamada Escritorio, y espera que el usuario

seleccione 6rdenes.

a)

b)
©)
d)
e)

g)

Salir de una sesion en Windows:

Cerrar todas las ventanas abiertas de programas y/o aplicaciones (dando clic en el botén

con la forma X1, situado en la esquina superior derecha de cada una de ellas).
Dar clic en el botéon , en la esquina inferior izquierda de la pantalla de Escritorio.

Dar clic en la opcién Apagar el sistema, en la ventana que se presenta.

Dar clic en el botén , en esa misma caja de dialogo, para confirmar la accion.
Apagar los periféricos conectados a la computadora.

Apagar el regulador de corriente.
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Debe salirse del sistema siempre de esta manera, ya que se estd seguro de haber cerrado todos
los archivos abiertos durante la sesidn de trabajo. De otra forma, se corre el riesgo de perder datos del
sistema y/o de los archivos abiertos. Recuérdese que mientras se trabaja en la computadora, se utiliza la
memoria RAM, que es volatil. Si al apagar el sistema, no se han guardado los datos en memoria
secundaria (discos o cintas), éstos se perderan. En ocasiones, debe correrse este riesgo cuando el
sistema no responde a indicacién alguna y hay que apagar el sistema. Puede oprimirse la tecla Esc
(Escape) para tratar de regresar al programa. O se puede intentar restablecer el sistema (Resetear, hace
el efecto de apagar y encender el equipo), oprimiendo al mismo tiempo las teclas

Control+Alt+Suprimir. Si esto no funciona, habra que interrumpir la corriente.

Para salir de Windows, como ya mencionamos, se presenta una caja de didlogo en la cual

aparece la opcidn de apagar el sistema. Las otras opciones son:

Cerrar Windows E3 |

. @ - Confirme que desea
T " suspender
. [epagar el sistemd
" reiniciar
€ teiniciar en modo MS-DOS

, Aceptar ' Cancelar Aygda

Fig. 41 Caja de didlogo para cerrar Windows.

7 Suspender: el sistema se pone en estado de espera para ahorrar energia. Queda disponible
para utilizarse en cualquier momento, pero no guarda lo que tenga en memoria RAM.

Apagar el sistema: conserva los cambios en la configuracion, guarda los archivos abiertos en
el disco duro, los cierra y apaga el equipo principal (el gabinete de la CPU).

Reiniciar: conserva los cambios en la configuracién, guarda los archivos abiertos en el disco
duro, los cierra, apaga y enciende el sistema en Windows.

Reiniciar en modo MS-DOS: conserva los cambios en la configuracién, guarda los archivos

abiertos en el disco duro, los cierra, apaga y enciende el sistema entrando a MS-DOS.
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" 3.2 EL ESCRITORIO.

Es la ventana principal de Windows ’98; aqui se inicia o se sale del sistema. Es similar a una
mesa de trabajo en una oficina: tiene los elementos necesarios para iniciar una sesién de trabajo. El
usuario selecciona (dando uno o doble clic) la actividad que desea ejecutar y el sistema abre la ventana
de dicha seleccién. Muchas veces, se abrirdn otras ventanas de opciones o de dialogo, para
complementar la orden o ir seleccionando la opcién de acuerdo a la ruta de ubicacion. Para evitar esta

secuencia, se presentan los iconos de acceso directo que el usuario puede personalizar.

Los elementos del Escritorio de Windows "98 son los siguientes:

&
s
I Area del
conccois- det Escritorio
acceso directo
-]
\\.f:‘j‘. g Barra de
fesis2 Oﬂice 2000
=
o
Botén de - - .. @
Inicio = o E 28 g, o s Barra de tareas
Rire| & 3G @ N D : L e Bty ¥

Fig. 42 El Escritorio de Windows *98.

Area del Escritorio: es la que contiene todos los elementos para trabajar en Windows. Simula
los objetos de trabajo de un escritorio fisico. El usuario puede agregar, quitar o modificar los elementos
que aparezcan en esta area, por lo que la presentacion que se da en la fig. 42 puede variar a la de otro

usuario. En esta area se abrirdn otras ventanas o cajas de didlogo que presente el sistema.

Iconos de Acceso directo: son iconos que permiten acceder directamente a programas o
archivos. Todas las opciones que representan estos iconos, se encuentran en el Menu Inicio siguiendo
las rutas adecuadas. Los iconos nos permiten salvar estas secuencias, dando doble clic sobre ellos. El
sistema presenta algunos accesos directos estdandar, como: Mi PC, Entorno de red, Bandeja de entrada,

Mi Maletin, Papelera de reciclaje, etc. Cuando se agrega software o hardware al sistema, algunas veces
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aparecen accesos directos de los mismos. El usuario puede, también, agregar. quitar o modificar los
iconos. Los iconos de acceso directo no estandar, tienen un cuadro con flecha en su esquina inferior

izquierda para identificarlos.

Barra de tareas: es la franja horizontal que aparece en la parte inferior del Escritorio. En ella
se muestra el boton de Inicio y la hora actual del sistema. Pueden aparecer, también, los iconos de otras
opciones especificas de acceso directo. En esta barra, se ubican los iconos de los programas o archivos
abiertos, ya sea que se esté trabajando con ellos 0 que se hayan puesto en espera para regresar a ellos
posteriormente (es decir, que se haya minimizado su ventana correspondiente). Asimismo, esta barra
puede ser personalizada y ubicada en cualquier lado del Escritorio. Para acceder a cualquiera de las

opciones de esta barra , se da un clic sobre el icono respectivo.

Betén de Inicio: es el botdn para iniciar o salir del sistema. Dando un clic sobre €l, muestra el
Menu Inicio, que contiene todas las opciones que se pueden realizar bajo Windows *98. Siempre se

encuentra disponible en la parte izquierda de la barra de tareas.

Barra de Office 2000: es una barra especifica de Microsoft Office 2000, con iconos de acceso
directo que facilitan la labor requerida por el usuario. Abrir un nuevo documento, uno existente, el
servicio de mensajeria, son algunas de sus opciones. El usuario puede activar o desactivar esta barra.

Para acceder a alguna opcidn, se da un clic sobre el respectivo icono.
Seleccién y organizacién de iconos.

- Seleccionar un icono: 1. Dar clic sobre el icono.
El icono tomara un color resaltado de los demas.
- Seleccionar un grupo 1. Dar clic en la esquina superior izquierda del drea de los
de iconos adyacentes: iconos que se deseen seleccionar; mantener oprimido el boton.
‘ 2. Arrastrar hasta enmarcar los iconos deseados. Aparecera un
cuadro de lineas punteadas sefialando sus limites.
- Seleccionar un grupo de 1. Dar clic en el primer icono de la lista deseada.
iconos adyacentes en lista: 2. Mantener presionada la tecla Shift [@] y dar clic en el dltimo

icono de la lista (en linea horizontal o vertical).
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.~ Seleccionar un grupo de 1. Dar clic en el primer icono deseado.
iconos no adyacentes: 2. Mantener presionada la tecla y dar clic en cada uno

de los iconos que se desea seleccionar.

- Abrir la opcién del icono 1. Dar doble clic sobre el icono deseado.
de acceso directo: Se abrira la ventana principal del archivo o programa.
- Mover de lugar un icono: 1. Arrastrar el icono a la posicion deseada.
- Organizar iconos: 1. Dar clic con el botdn derecho en cualquier area vacia del

Escritorio. Aparecera una ventana de Meni Emergente.
2. Seifialar la opcion Organizar iconos. Se abrira un submenu.

3. Dar clic en la opcién deseada, donde:

- Por nombre: se organizan por orden alfabético.

- Por tipo: segiin la extension del nombre del archivo.

por tipe

por :am:ﬁ° : : - Por tamafio: por cantidad de bytes del archivo.
. por fecha

. o . - Por fecha: por fecha de creacion o ultima edicidn.
Organizacién automética

- Organizaciéon automdtica: se alinean a la izquierda.

- Eliminar un icono: 1. Dar clic sobre el icono deseado.

2a. Arrastrar el icono hacia el icono de la Papelera de reciclaje.

2b. Oprimir la tecla . Aparece una caja de dialogo.

3. Dar clic en el botén [Si] , para confirmar la eliminacién del
icono de acceso directo. El archivo permanece en su

localizacidn actual. Puede crearse de nuevo el icono.

Los iconos estandar de acceso directo del Escritorio, son los siguientes:

Muestra el contenido y los recursos de la computadora. Incluye opciones

para las diferentes unidades de disco. periféricos, mantenimiento del equipo,

MiPC configuracion del sistema, comunicacién en red, etc.
AN Es una carpeta donde se pueden guardar los archivos o carpetas de uso mas
s frecuente. Por default, al guardar un archivo por primera vez, se abre esta
documentos carpeta como primera opcion. Puede predeterminarse que se abra otra.
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452 Es una carpeta donde pueden guardarse copias de archivos que seran
Miiit n utilizados en otra computadora. Tiene opcion de actualizacién sincronizada
(con el archivo original) y envio a disco flexible.
,:gg Muestra otras computadoras a las que se tiene acceso compartiendo recursos,
Ent;ﬁ; dered | | como archivos e impresoras. Se utiliza para explorar los recursos de la red,

de manera similar a como se explora el propio equipo.

Ingresa a la Internet. Este icono aparece sélo si la computadora tiene acceso

a la red mundial de Internet. Si s6lo tiene el software pero no el médem de
Explorer comunicacién, aparecerd un mensaje de error.

Abre el correo electrénico, donde se envian y reciben mensajes y archivos de
.F=- otras computadoras, via Internet. Este icono aparece sélo si se tiene
g:;'g:‘; conectada la computadora a este servicio.

- Es una carpeta que incluye opciones de servicio via Internet, para asesoria en

aspectos de contratacidon, comunicacidn, actualizacién y técnicos, propios del
Servicios en
linea equipo conectado a la computadora y del software correspondiente.

'ﬂ:i Es un lugar donde se almacenan todos los archivos, programas y carpetas,

Pap;[e,a de eliminados. Pueden eliminarse definitivamente de este lugar; pero, también,

Reciclaje I . .
' pueden restituirse a sus rutas originales.

3.3 MANEJO DE VENTANAS.

Todos los programas y aplicaciones que corren bajo el ambiente Windows, lo hacen a través
de ventanas. Todas las ventanas tienen elementos comunes, ademas de los especificos de cada

aplicacién. Esta similitud grifica de las ventanas, permite que se asimilen de una manera facil y rapida
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las diferentes opciones de cada programa o aplicacion, pues al pasar de uno a otra, el ambiente es
familiar y ya conocido. Windows permite manejar diversos programas y archivos simultineamente, e
intercambiar informacion entre ellos. De ahi que, en un momento dado, es posible tener varias ventanas
abiertas y trabajar con ellas simultaneamente. Conocer su manejo y cémo organizarlas, se hace

imprescindible.

Los elementos comunes de una ventana de una aplicacion, son los siguientes:

Botones para el tamaiio
de la ventana

Caja de control Barra de Titulo

;-_ggq
.

;TimesNewRoman - -' N .S_%‘-‘ = ; ?I‘D' ‘?'A.'% >v>‘
E-ﬁ’e"‘l'bv'2_"'3":4-l 50 - RS L - -u:j
z |
N Barras de Boton para
T Barra de Herramientas ~ cerrar ventana
o Menus -
T Area de :r\‘/
s \I/L:' Trabajo /J
;f! ~ Barras de -
2 Barra de Barra de Desplazamiento
o Tareas Estado ;
By / %
S =) EEIRD Gt | >
! oiguio - By ..|Agtor74as-\\|:1c>ﬁ4lr 1@.-_; A - =@mg.
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Fig. 43 Los elementos de una ventana.

Barra de Titulo: indica el nombre de la aplicacién (Word, Excel, etc.) y €l nombre del
archivo que se encuentra abierto (por default, cada aplicacién le da un nombre temporal a un archivo
inicial; una vez guardado, aparece el nombre que el usuario le asigné). Dando clic en cualquier drea

vacia de esta barra, puede moverse la ventana arrastrandola hacia la posicidn deseada. Muestra,
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ademas, el icono de la Caja de Control y los botones para ajustar el Tamaiio de la ventana y para Cerrar
la aplicacién. Con un clic en esta barra, se activa la ventana para usar todas sus opciones. Si la barra

aparece en tonos de grises, la ventana no esta activa y no pueden utilizarse sus opciones.

Caja de Control: es un icono con el logotipo de la aplicacién abierta, ubicado en la parte
izquierda de la Barra de Titulo. Dando clic en €l, aparece una ventana con los comandos Restaurar,

Mover, Tamafio, Minimizar, Maximizar y Cerrar, los cuales explicaremos mas adelante.

Botones para ajustar el Tamaio de Ila ventana: son iconos que permiten cambiar
rapidamente el tamafio en que se presenta una ventana, dando clic sobre ellos. Pueden ser para
Minimizar, Maximizar y Restaurar.

Botones para cerrar: dando clic sobre ellos permiten cerrar la ventana activa y salir de la
misma. Si el icono se encuentra en la Barra de Menus, cierra el archivo; si se encuentra en la Barra de
Titulo, cierra la aplicacion; si se encuentra en una Caja de dialogo, cierra la caja. Si alguna ventana no

tiene botdn para cerrarla, se puede dar clic fuera de ella para salir de la misma.

Barra de Meniis: es una barra horizontal ubicada debajo de la Barra de Titulo, que presenta
todas las opciones y comandos gque se pueden ejecutar con un archivo abierto de determinada
aplicacién, clasificadas por categorias. Las opciones usuales son: Archivo, Edicidn, Ver, Insertar,
Formato, Herramientas, Ventana y Ayuda. Dando clic en alguna de ellas, se abre otro meni con los
comandos relacionados. Algunos de éstos, a su vez, cuentan con un submeni cuyas opciones se
seleccionan sefialandolas y dando clic sobre ellas. Para cancelar una opcion de ment, se da clic otra vez

en €l. En la esquina derecha de esta barra, se encuentra un botdn para cerrar el archivo abierto.

Barras de Herramientas: usualmente, son dos barras horizontales que aparecen debajo de la
Barra de Menuas y que muestran los iconos de los comandos mas frecuentemente utilizados. La barra
superior muestra los iconos de los comandos estandar; la inferior, los iconos de los comandos de
formato. El usuario puede personalizar estas barras, haciendo que aparezcan maAs o menos barras, asi
como que aparezcan los iconos de los comandos mas frecuentemente utilizados por €él. Nétese que esto
permite ejecutar mas rapidamente un comando, que si se selecciona mediante la Barra de Menus; en la

cual, hay que seguir la ruta de ventanas que se vayan abriendo hasta llegar al comando deseado. Sin

Computacién con Aplicaciones en Disefio 89



embargo, en ocasiones serda preferible ejecutar un comam‘io desde la Barra de Menus, porque presenta
opciones -lo que en MS-DOS serian los parametros y modificadores- que permiten variar la gjecucion a
los requerimientos del usuario. Sélo algunos de los comandos de esta Barra de Herramientas presentan
un breve cuadro de opciones. Al sefialar cada icono, aparece una etiqueta indicando la funcién que

realiza el comando. Para ejecutarlo, basta dar clic sobre el icono.

Area de trabajo: es el area donde se trabaja propiamente en un archivo: escribiendo,

dibujando, disefiando, etc. Se presenta normalmente sobre un fondo blanco.

Barras de Desplazamiento: aparecen si la ventana contiene mdés datos de los que pueden
observarse a la vez. Permiten visualizar los datos que no aparecen en la ventana, desplazdndose de
manera horizontal (izquierda/derecha) o vertical (arriba/abajo), sin cambiar la posicion ni el tamafio de

la ventana. AGn con la ventana maximizada, serd comin hacer uso de estas barras.

Barra de Estado: es una barra horizontal que aparece en la parte inferior del area de trabajo.
Presenta informacion diversa, como qué parte de un archivo se esta visualizando en la ventana actual
(por ejemplo, nimero de pagina de un documento), o la posicidén (renglén y columna) del cursor de la
pantalla. Informa, mediante iconos, si el sistema esta grabando (&), escribiendo en memoria (E3) o

imprimiendo datos (&).

Barra de Tareas: es la barra horizontal que aparece en la parte inferior de la ventana principal
de una aplicacidon y se mantiene visible al abrir un archivo. Como ya vimos, en su parte izquierda
aparece el Boton de Inicio y en su parte derecha aparece la hora del sistema. Aqui se colocan los iconos
de los archivos cuya ventana fue minimizada, asi como los de los archivos abiertos. Puede reabrirse un

archivo, dando clic sobre el icono respectivo.

Las operaciones que se pueden hacer en una ventana activa son las siguientes:

OPERACION PROCEDIMIENTO EFECTO
- Maximizar: 1. Dar clic en el botén [[d] de la Barra de Titulo. | Ocupa toda la pantalla.
1. Dar clic en la Caja de Control. Cambia el boton Maxi- -
2. Dar clic en la opcién Maximizar. mizar por Restaurar.
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OPERACION

PROCEDIMIENTO

EFECTO

- Minimizar:

1. Dar clic en el boton[_] de la Barra de Titulo.

1. Dar clic en la Caja de Control.
2. Dar clic en la opcion Minimizar.

La ventana se reduce a
un icono que se coloca

en la Barra de Tareas.

- Restaurar:

1. Dar clic en el boton [@] de la Barra de Titulo.

1. Dar clic en la Caja de Control.

‘| 2..Dar clic en la opcion Restaurar.

La ventana recobra
su tamajio y posicion

anterior (la natural).

- Reabrir: 1. Dar clic en el icono respectivo de la La ventana se abre para
iﬁarra de Tareas. trabajar en ella.
- Cerrar: » 1. Dar clic en el botén & de la Barra de Titulo. Cierra la aplicacion./
1. Dar clic en el boton ¥ de la Barra de Menus. | Cierra el archivo./
1. Dar clic en el botén B de la esquina superior | Cierra la ventana./
derecha de la ventana abierta. y sale de las mismas.
1. Dar clic en la Caja de Control. Cierra la ventana activa
'|2. Darclicenla opcion Cerrar. y desaparece su icono
- en la Barra de Tareas.
- Mover: l Dar clic en la Barra de Titulo. La ventana se mueve a

2. Arrastrarla a la posicién deseada.

1. Dar clic en la Caja de Control.
2. Dar clic en la opcion Mover.
(aparece un recuadro)

3. Arrastrarla a la posicién deseada.

la posicién que indica

el recuadro mostrado.

Modificar el Tamaiio de una ventana.

Cuando una ventana estd en tamafio intermedio, ni minimizada ni maximizada, se puede variar

su tamafio. Esto es con el fin de observar mejor los datos que contiene, sin que ocupe toda la pantalla.

El procedimiento es el siguiente, segun la accién y efecto que se desee hacer:

- Reducir (Aumentar)

la Altura:

1. Sefialar el borde superior o inferior de la

ventana. (el apuntador del mouse cambia a

La ventana toma la

altura del recuadro
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- Reducir (Aumentar) 1.
el Ancho:

2

- Reducir (Aumentar) 1.

fa Altura y el Ancho:

la forma T y aparece un recuadro)

. Arrastrar el borde hasta que la ventana

adquiera el tamaifio deseado.
Sefialar el borde derecho o izquierdo de la
ventana. (el apuntador del mouse toma la

forma +« y aparece un recuadro)

. Arrastrar el borde hasta que la ventana

adquiera el tamaiio deseado.

Seifialar alguna de las esquinas de la ventana.

(el apuntador del mouse toma la forma'gl y

aparece un recuadro)

. Arrastrar la esquina hasta que la ventana

adquiera el tamaiio deseado.

mostrado, sin modificar

el ancho.

La ventana toma el
ancho del recuadro
mostrado, sin modificar

la altura.

La ventana toma el
tamarfio del recuadro
mostrado, proporcional

al de la original.

También se tiene la opcién de modificar el tamafio de la ventana, dando clic en la Caja de

Control y en la opcidon de Tamafio. Aparece un recuadro que puede ajustarse al tamarfio requerido,
presionando las teclas de flechas hasta que la ventana adquiera el tamaiio deseado.
Y oprimiendo la tecla Enter para finalizar.

Tipos de Formato de las Opciones de una ventana.

Cuando se abre una ventana o una caja de didlogo, aparecen opciones (comandos) con

determinada presentacién para que el usuario seleccione lo que requiera. La forma de proceder es

similar en todos los programas que corran bajo el ambiente Windows, por lo que aqui daremos las

generalidades.

- Nombre o Icono en tono de gris claro:

O Repetir Escritura Ctri+Y

Y ek e -

- Nombre con puntos suspensivos:

Tritew

‘Q_ Buscar... ~ - Ctr+8 &

La opcidn no esta disponible. Requiere de algiun
prerrequisito (como Seleccionar un elemento).

Abrira otro menu o caja de dialogo.

Indica las teclas que deben oprimirse al mismo
tiempo, para seleccionarlo desde el teclado.
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- Nombre antecedido de paloma:
Dividir

r_..'_
; v /

- Nombre con punta de flecha:

Times New Roman ~

13
Idioma > x'

- Cuadro de Opciones Simultaneas:

I~ No revisar la ortografia ni la gramética
[~ Detectar el idioma automaticamente

- Cuadro de Opciones Excluyentes:

& Todo
" Pagina actual

- Nombre con Cuadro de Texto:

Reemplazar: "Con: & Textomarmal.

g I
- Cuadro de Incremento/Decremento:

=

Ndmero de copias:

- Barra de Desplazamiento Vertical:

La opcidn esta activa. Dar clic para desactivar o

activar.

Dando clic en la flecha, muestra un submenii con

mas opciones relacionadas a elegir; o, sefialandolo,
aparece otro menii o caja de didlogo.

Aparecen cuadros antecediendo a los nombres y
pueden seleccionarse varias opciones a la vez,
dando clic en el cuadro.

Aparecen circulos antecediendo a los nombres y
s6lo permite seleccionar una de las opciones,
dando clic en el circulo.

Dar clic en el cuadro y escribir texto relacionado

con el nombre del cuadro.

Dar clic en la punta de flecha hacia arriba para in-
crementar el valor numérico; o, en la punta de
flecha hacia abajo, para decrementarlo. También,

dar clic en el cuadro para teclear el ntimero.

Dar clic o mantener oprimido,
g—‘ retrocede (sube) por renglones.

Dar clic o0 mantener oprimido,
retrocede (sube) por paginas.

le | Arrastrar a la posicion deseada.

Dar clic o0 mantener oprimido,

:J"——‘ Dar clic o mantener oprimido,

avanza (baja) por renglones.

avanza (baja) por paginas.

- Barra de Desplazamiento Horizontal:

w-' no »- 'f.._v,_,,-.' B T -I' " _']’

Es similar a la Vertical, pero los movimientos son

hacia izquierda y derecha.
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- Botones de Comandos:

[ Aceptar | [ si | Dar clic en ellos para ejecutar la opcién.
[ Cancelar | { No | Dar clic en ellos para no aceptar la opcién.
X1 Dar clic en ellos para cerrar y salir de la ventana.

Dar clic en ellos para entrar a la ayuda en linea.

Organizacion de ventanas.

Como ya mencionamos, en Windows se puede trabajar simultdneamente con varios programas
o archivos. Como consecuencia, pueden estar abiertas varias ventanas al mismo tiempo. Si sélo
queremos trabajar en una a la vez, podemos minimizar las demds e irlas abriendo conforme las
vayamos requiriendo (dando clic en su icono de la Barra de Tareas). Pero si las queremos visualizar al
mismo tiempo en la pantalla, podemos organizar la forma como se muestren en ella. Las opciones de

organizacion son las siguientes:

ORGANIZACION PROCEDIMIENTO EFECTO

- Ventanas en Cascada: 1. Dar clic con el botén derecho del mouse | Todas las ventanas abier-

en un area vacia de la Barra de Tareas. |tas se muestran una tras

2. Dar clic en la opcion Cascada, del ment | otra, con sus Barras de Ti-

que aparece. tulo a la vista.

- En Mosaico Horizontal: 1. Dar clic con el botén derecho del mouse | Todas las ventanas abier-

en un area vacia de la Barra de Tareas. |tas se muestran en forma

2. Dar clic en la opcion Mosaico Horizon- | horizontal, sin encimarse.

tal, del ment que aparece. Reducen su altura.

- En Mosaico Vertical: - 1. Dar clic con el boton derecho del mouse | Todas las ventanas abier-

en un area vacia de la Barra de Tareas. |tas se muestran en forma

2. Dar clic en la opcién Mosaico Vertical, | vertical, sin encimarse.

del menii que aparece. Se reducen de tamafio,

proporcionalmente.
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ORGANIZACION I PROCEDIMIENTO EFECTO
- Minimizar todas 1. Dar clic con el boton derecho del mouse Todas las ventanas abier-
las ventanas: . sobre un 4rea vacia de la Barra de Tareas. tas se reducen a iconos,
2. Dar clic en la opcién Minimizar todas que se colocan en la Barra
las ventanas, del menti que aparece. de Tareas.

3.4 EL MENU INICIO.

El botén Inicio permite el acceso a todas las opciones de Windows *98. Se encuentra en la
parte izquierda de la barra de Tareas y, dando clic en €I, se despliega el Menti Inicio con opciones de
acceso rapido a Programas, Carpetas, Documentos y otras herramientas del sistema. Adicionalmente,
sefialando cualquiera de las opciones, se pueden presentar otros submenis que complementan la ruta de

localizacién del archivo deseado, hasta ubicarlo y dar clic en él para abrirlo.

El Menu Inicio tiene las opciones siguientes, clasificadas en tres areas:

—

@3 Abrir documento de Office - Area configurable: aparecen los iconos de
&' Compag Suppoit S programas y aplicaciones de mayor uso. Es
&] Nuevadocuments de Office .- - personalizable por el usuario, por lo que las
MYy Windows Update - . opciones pueden diferir a las de otro usuario.
Sienra Utilities o
(= Eroglarﬁas o - - .
(¥] Favoritos U Area de comandos fijos: aparecen los iconos
)} Documentos. - s de.todas las opciones que se pu?den realizar
1 - . 2 bajo el ambiente Windows, clasificadas en
188 - Configuracion > . .\ L. N

. R g siete opciones basicas. Esta drea no puede
'@ Buscar - R4 : .
, - modificarse por el usuario.
& Apuda .
Tl Ejecutar.. < .~ "
& CenarsesiénDefault.. Area de fin de sesién: aparecen las opciones
®) Apagarel sistema... . . para cerrar la sesién y apagar el sistema.
£ || @ S @ 3

“4—— Vista parcial de la Barra de Tareas.
Fig. 44 Menu de Inicio.

- Programas: incluye todos los programas y aplicaciones guardados en el sistema. Al

sefialarlo, muestra un submenu clasificado en grupos que, a su vez, pueden presentar otros submenis.
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Por ejemplo, para abrir el programa de dibujo Paint, incluido en el ambiente Windows, la ruta seria:
‘Inicio \ Programas \ Accesorios \ Paint, y el proceso seria: 1. Dar clic en el botén Inicio; 2. Seifialar la

opcién Programas; 3. Sefialar la opcion Accesorios; y, finalmente, 4. Dar clic en la opcion Paint.
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Fig.44 Ruta para abrir el programa Paint.
- Favoritos: muestra una lista de los archivos, documentos, sitios de Internet, etc., guardados

por el usuario en esta carpeta, por ser de especial interés para €l, y para acceder a ellos rapidamente.

- Documentos: al sefialarlo, muestra una lista de los dltimos 15 documentos que han sido
abiertos recientemente. Puede establecerse cudntos documentos mostrar y vaciarse la opcion para

empezar de nuevo la secuencia. Es una manera rapida de abrir un documento actual (dando clic en €I).

- Configuracién: muestra opciones para cambiar la forma de trabajar bajo el ambiente
Windows. Permite instalar o desinstalar impresoras, asi como personalizar la Barra de Tareas y el
Ment Inicio. Permite establecer los parametros bajo los cuales trabajara la computadora y el aspecto

personalizado de la misma.

- Buscar: localiza -de manera rapida-, archivos, carpetas, sitios en Internet, personas (nombres

en el sistema), equipos conectados, etc. Proporciona la ubicacion del dato buscado.

- Ayuda: da acceso al asistente de ayuda en linea del sistema, por tema o palabra

seleccionada. Esta ayuda se encuentra siempre disponible en todos los programas y aplicaciones, y
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puede accederse a ella de diversas formas. Una forma usual es dar clic en el icono de interrogacion @

que aparece en muchas ventanas, u oprimir la tecla de funcion @ .

- Ejecutar: abre rapidamente programas, carpetas, documentos, recursos de Internet, pidiendo

que el usuario escriba la ruta de ubicacion.

Desde luego, como ya hemos dicho, puede crearse un Acceso directo en el Escritorio para
abrir rdpidamente cualquier tipo de archivo. Si no se desea elegir alguna opcién de un menu abierto,

puede darse un clic fuera de €l para cerrarlo.
Ayuda en linea.

El usuario del sistema de Windows 98 dispone en todo momento de la ayuda en pantalla, en
cualquier archivo o programa que se encuentre. Es una ayuda en linea que proporciona informacion
sobre un tema o procedimiento especifico. Algin problema con un hardware instalado, cémo realizar
un procedimiento en determinada aplicacion o qué accidn realiza tal opcién, son ejemplos de la ayuda

que puede encontrarse bajo este ambiente.

Existen diversos tipos de ayuda y, por lo mismo, distintas formas de acceder a ellos. Las mas

usuales son las siguientes:

1L —> 2
2 |——p (3} avudadeMicrosoft word  FI
3 > i Mostrar el Ayudante de Office .
4 > ;k? éQué esesto? | Mayus+F1
1 Es la opcion de Ayuda que aparece en la Barra de Menitis. Dando clic en el icono,

muestra un submeni con las demds opciones.

2 Es la ayuda de la aplicacion especifica en la que se esta trabajando. Por ejemplo,

Word, Excel, Power Point, etc. Puede oprimirse la tecla de funcion @ .

3 El Ayudante de Office es la ayuda general del sistema Windows. Aparece por default

cuando se usa por primera vez un programa o se investiga una nueva caracteristica.
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Esta ayuda estd disponible en muchas ventanas o cajas de dialogo. Al dar clic en el

icono [?] de la ventana, aparece el signo de interrogacién junto al apuntador del

mouse. Se da clic sobre el nombre de la opcion de la cual se tiene duda y se muestra
una breve descripcién de la accién que realiza dicha opcién. Para desaparecer la

informacion, se da clic fuera del recuadro mostrado o se oprime la tecla .

Desde luego, también esta disponible para el usuario la opcién Ayuda del Mend Inicio.

Normalmente, al solicitar ayuda, se accederd a un meni con las tres fichas de opciones siguientes (dar

Contenido | fndi 4 d
clic en Ia pestafia de cada ficha): ] neice | Busqueda |

- Contenido: ayuda por Categorias generales y Temas globales de procedimientos concretos.
Dar clic en & para seleccionar una Categoria o Tema; y un clic en 2l del tema

especifico deseado, para acceder a la informacién de ayuda.

- Indice: se basa en una palabra clave escrita por el usuario, para mostrar un indice alfabético
relacionado con dicha palabra. Escribir una palabra clave, como “imprimir”; dar clic
en la opcién de la lista alfabética que aparece; dar clic en el boton ; dar

clic en una opcidén de la ventana que aparece de Temas encontrados; y dar clic en el
boton para acceder a la informacion de ayuda solicitada.

- Busqueda: se basa en una palabra clave escrita por el usuario, para mostrar una lista de
temas donde aparece la palabra clave. Escribir la palabra clave; dar clic en el botén
; dar clic en la opcién de la Lista de temas que aparece; dar clic en el
botén , para acceder a la informacion de ayuda solicitada.

El Asistente de Office proporciona ayuda (dando clic en la figura de clip) mostrando un

‘¢Qué dasan hacer?

. 3r 14 -t {g I} re -
Dareum ingice una tolla de cuadro con la pregunta “;Qué desea hacer?”. Dar clic en una
¢ GovSBns ez esmmands NI : ibi
Shas tabtag “OMEIMEe ¥ 99 de las opciones que aparecen o escribir una frase con lo que

Actualxa: un indice, una table de

N ,,‘";\ .. se desea consultar; dar clic en el botén . Puede
[ o S
K _}) - .
,g 7 darse clic en el botén para ver otros temas de
2 -
k, =y consulta. Seguir las instrucciones que aparecen.
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Para cerrar por completo el Ayudante de Office, dar clic en la opcion Ayuda E de la Barra de
Menus y dar clic en la opcién Ocultar el Ayudante de Office, del menia que aparece. O dar doble clic
con el botén derecho sobre la figura de clip (puede cambiarse esta figura predeterminada) y dar clic en

la opcién Ocultar, del meni mostrado.
3.5 MANEJO DE ARCHIVOS.

Toda la informacién almacenada en Windows, se guarda en forma de archivos. Cada Archivo
es la unidad béasica de informaciéon que se genera en las diversas aplicaciones. Un archivo puede
contener distintos tipos de informacién: programas, cartas, informes, dibujos, graficos, sonidos, etc. Y
todos ellos se pueden editar, ver en pantalla, imprimir o volverlos a guardar. Los archivos se agrupan
en Carpetas que, a su vez, pueden contener otras Carpetas, para tenerlos clasificados por categorias y
sea facil su localizacion. En versiones anteriores de Windows, la Carpeta recibia el nombre de
Directorio y, si contenia otros directorios, éstos se llamaban Subdirectorios. De manera similar al
Sistema Operativo MS-DOS, al formatearse un disco duro en Windows, se genera un Arbol de
Directorios con un Directorio Raiz, que normalmente correspondera a la Unidad C del sistema. En el
caso de discos flexibles, el directorio raiz hara referencia a la Unidad A o B. Del Directorio Raiz parten
las diversas ramas (rutas) que integran la estructura jerarquica de las Carpetas y de los Archivos que

éstas contienen.

Al instalarse Windows ’98, se genera una estructura estandar del Arbol de Directorios y, a
cada Carpeta y Archivo, se le asigna un icono y nombre de identificacién. Igualmente, al instalarse
nuevo software o hardware, se genera una nueva Carpeta o Archivo con su icono y nombre respectivo.
En estos casos, el sistema propone las rutas de ubiéacién y el usuario puede aceptarlas o modificarlas,
junto con el nombre. Asimismo, el usuario puede crear, copiar o reubicar los Archivos y Carpetas en

donde lo desee. O, si asi lo prefiere, los puede eliminar. Algunos iconos estandar son:

= Unidad de disco Archivo asociado con algin programa
1 Carpeta O3 Archivo de MS-DOS
= Carpeta abierta (mostrando los = Mobdems
archivos que contiene) % Red de computadoras
Archivo de texto @ Archivo de disefio.
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En Windows 98, el manejo de archivos puede realizarse a través de dos herra.mientaé: Mi PC

y el Explorador de Windows. Como sabemos, Mi PC tiene su icono de acceso directo en el Escritorio y

dando doble clic en él podemos ver, entre otras opciones, todo el Arbol de Directorios del sistema,

mostrados por Carpeta y con una breve descripcion de cada Archivo, con sus iconos y nombres

respectivos. Mediante el Explorador de Windows, se muestra, a la vez, todo el Arbol de Directorios del

sistema, en forma de organigrama vertical, indicando todas las ramas jerarquicas del mismo.

Dar doble clic en | archivo Edicibn Yor lra Favoritos Avuda - HEEER
la Unidad C: ; e e | % s 7

Ariba ;| Cortar Copiar

Nombie | Tipa —_— — — _
ZDiscode 94 (A)]  Disco de 3% pulgadas ] L1 L]
=D [C) Disco duro local Archivos de Bstrest Compaq
- — T
2 D) Disco CD-ROM programs
i) Impresoras Caipeta de sistema | Dar doble clic en
gﬂ Panel de contiol Carpeta de sistema Corel40 cpaqdrv Cpas una Carpeta para
47 Acceso telefénice ... Carpeta de sistema ver los Archivos
W Campetas Web Carpeta de sistema { —.-““] [ —‘] que contiene.
My Digital Camera  Carpeta de sistema N -
- . Fita Games Jurassic Kpems Magicom
3] Tareas programadas  Caspeta de sistema . s e e oo e =i
i AR NI - & MiPCT =

Fig. 45 Vista del Directorio de la Unidad C a través de la opcion Mi PC.

Para abrir el Explorador de Windows: 1) Dar clic en el botén de Inicio; 2) Sefialar la opcién

Programas en el ment que aparece; 3) Dar clic en Explorador de Windows, en el menii que aparece.

E‘ Explolando - [C ]

';! Archivo gdlcnon yer Ira Favontos Herramlentas Ayuda

Dar clic en - = : - T =3 ! : —
un elemento adslsoe A ! C%ﬁ!r r r Muestra el contenido del
———————. : == elemento seleccionado
{ | Rireccién J== c —Z =]
Catpetas L o X Nombre J T amario I Tipo / l Modific: ;]
'Z"E—s;m{"""" T ;:l psfonts Carfeta de archivos 22/06/(
= _g Mi PC - ,_ FRecycled apelera de Reciclaje  15/09/¢
T E = Dusco de 3% (A:) _1Scanjet Carpeta de archivos 22/06/
: T Sierra Carpeta de archivos 04/03/(
_1system.sav Carpeta de archivos 13/09/¢
“J'Windows Carpeta de archivos 22706/
®] Autoexec 1KB  Archive 001 15205/

Fig. 46 Vista del Directorio de la Unidad C mediante el Explorador de Windows.
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Al presentarse la ventana del Explorador de Windows, en la ventana izquierda se muestra un
listado jerarquico de la computadora, unidades de disco y carpetas del sistema. Moviendo las barras de
desplazamiento podemos ver todo el Arbol de Directorios. Las Carpetas (Directorios) que contienen
otras Carpetas (Subdirectorios), aparecen indicadas con un signo mas ( E]) O un signo menos (E ). El
signo m4s indica que tiene carpetas ocultas y el signo menos indica que todas sus carpetas estan a la
vista. Para ver las carpetas ocultas de un elemento, dar clic en el signo mas y éstas apareceran con sus
ramas correspondientes, cambiando el signo mas por el de menos (para cerrar una carpeta, dar clic en el
signo menos y sus carpetas desaparecerdn, cambiando el signo menos por el de maés). Para ver el
contenido de una carpeta, dar clic en su nombre y todos los archivos que contenga, incluyendo otras
carpetas, apareceran en la ventana derecha. El icono de la carpeta (1) cambia al de una carpeta abierta
(=), resaltandose su nombre. Para ver el contenido de otra carpeta, simplemente se da clic en su
nombre. Las barras de desplazamiento nos sirven para ver todo el contenido de una carpeta, cuando

éste es demasiado grande para verlo de una sola vez.

Estando en cualquiera de estas opciones, Mi PC y Explorador de Windows, al mostrarse el
contenido de una carpeta, puede abrirse un archivo dando doble clic sobre el icono respectivo. Al

cerrarse el archivo, habra que cerrar también la ventana de la opcion desde la cual se abrid.
Seleccionar uno o varios archivos.

Para poder manipular archivos, primero deben seleccionarse. Existen varias maneras de
hacerlo:

- Un archivo: dar clic sobre el nombre.

- Un grupo de archivos contiguos: dar clic sobre el primero de la lista y después,
oprimiendo al mismo tiempo la tecla Shift @ , dar clic sobre el dltimo de la lista.

- Un grupo de archivos discontinuos: manteniendo oprimida la tecla
dar clic sobre cada archivo.

- Todos los archivos de la carpeta: dar clic en el nombre de la carpeta respectiva;
dar clic en el menu Ediciéon y clic en la opcién Seleccionar todos.

Los archivos seleccionados se marcaran con un recuadro oscuro.
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Crear una nueva carpeta.

Desde Mi PC:

Desde el Explorador de

Windows:

1. Dar doble clic en la unidad de disco o carpeta donde se agregara la
nueva carpeta, para abrir la ubicacion.

2. Dar clic, sucesivamente, en el ment Archivo\Nuevo\Carpeta.

3. Escribir el nombre de la nueva carpeta (hasta 255 caracteres que no
sean /\:*¥2“<>]).

4. Oprimir la tecla Enter , para finalizar.

1. Dar clic en la unidad de disco o carpeta donde se ubicara la nueva
carpeta, en la ventana izquierda.

2. Dar clic, sucesivamente, en el mena Archivo\Nuevo\Carpeta.

3. Escribir el nombre_de la nueva carpeta (hasta 255 caracteres), debajo

del nuevo icono que aparece en la ventana derecha.
4. Oprimir la tecla Enter , para finalizar.

Mover (Cortar) archivos o carpetas: se elige esta accion cuando se desea almacenar

archivos o carpetas en otra carpeta o unidad de disco diferente, sin conservar los de la ubicacion

original. Como ya se ha hecho notar, pueden elegirse varias maneras de hacerlo. Ahora veremos dos

maneras diferentes, empleando la misma opcién del Explorador de Windows.

Desde el Explorador de
Windows, 1°" Método:

1. En la ventana izquierda, dar clic en la carpeta donde se encuentran los
archivos o carpetas que se van a mover.
2. En la ventana derecha, seleccionar los archivos o carpetas que se van a

mover.

3. Dar clic en el comando (icono) Cortar & , de la Barra de

Herramientas.
4. En la ventana izquierda, dar clic en la carpeta donde se ubicaran los

archivos o carpetas seleccionados.

5. Dar clic en el comando Pegar @ , de la Barra de Herramientas. Lo
seleccionado desaparecera de su ubicacion original y aparecera en su

nueva ubicacion.
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Desde el Explorador de
Windows, 2° Método:

1. En la ventana izquierda, dar clic en la carpeta donde se encuentran los
archivos o carpetas que se van a mover, para visualizarlos.

2. En la ventana izquierda, desplazarse hasta visualizar la carpeta donde
se ubicaran los archivos o carpetas que se van a mover.

3. En la ventana derecha, seleccionar los archivos o carpetas a mover.

4. Arrastrar los archivos o carpetas seleccionados, hasta colocarlos en la
ventana izquierda sobre el icono de la carpeta destino, la cual cambiara a
un color resaltado. Lo seleccionado desaparecera de la carpeta origen y se

ubicara en la carpeta destino.

Copiar archivos o carpetas: se elige esta accién cuando se desea copiar archivos o carpetas

hacia otra carpeta o unidad de disco, conservando los originales en su ubicacién actual.

Desde el Explorador de

Windows:

Desde Mi PC:

1. En la ventana izquierda, dar clic en la carpeta donde se encuentran los
archivos o carpetas que se van a copiar, para visualizarios.

2. En la ventana izquierda, desplazarse hasta visualizar la carpeta donde
se ubicarin los archivos o carpetas que se van a copiar.

3. En la ventana derecha, seleccionar los archivos o carpetas a copiar.

4. Mantener oprimida la tecla y arrastrar los archivos o carpetas
seleccionados, hasta colocarlos en la ventana izquierda sobre el icono de
la carpeta destino, la cual cambiard a un color resaltado. Lo seleccionado
aparecera tanto en la carpeta origen como en la carpeta destino.

1. Dar doble clic sobre la carpeta donde se encuentran los archivos o
carpetas que se van a copiar.

2. Seleccionar los archivos o carpetas que se van a copiar.

B

3. Dar clic en el comando Copiar -2 de la Barra de Herramientas.
4. Dar doble clic en la carpeta donde se ubicarén los archivos o carpetas

que seran copiados.

5. Dar clic en el comando Pegar @— de la Barra de Herramientas. Lo
seleccionado aparecera tanto en la carpeta origen como en la carpeta

destino.
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Renombrar archivos y carpetas: puede cambiarse el nombre de un archivo o carpeta para
hacerlo mas representativo de la informacion que contiene. Windows permite utilizar nombres largos
de archivo o carpeta para hacerlos mas descriptivos. La ruta completa de acceso al archivo o carpeta,
puede contener hasta 255 caracteres, incluidos 1a letra de la unidad, el nombre del servidor, la ruta de la
carpeta, el nombre del archivo y la extension. Generalmente, cuando se crea un archivo en una
aplicacién especifica, el usuario establece el nombre y el sistema le asigna una extension
predeterminada (recuérdese que la extension se integra de hasta tres caracteres después del punto en el
nombre del archivo). Normalmente, deberia conservarse esta extensién y cambiar Unicamente el
nombre del archivo. Si se cambia la extension, tener cuidado de que no sea alguna de las
predeterminadas por el sistema (podria darse el caso de que un archivo en Word se abriera en Excel,

con el conflicto en el formato del archivo).

El nombre de un archivo no puede contener cualquiera de los simbolos siguientes:

/N > < * 2« |
Desde Mi PC o 1. Estando en Mi PC, dar doble clic en la carpeta donde se encuentra el
Explorador de Windows: archivo o carpeta que se renombrara, para visualizarlo.

1* Estando en Explorador de Windows, en la ventana izquierda dar clic
sobre la carpeta donde se encuentra el archivo o carpeta que se renom-
brard, para visualizarlo en la ventana derecha.

2. Dar clic y luego otro clic sobre el nombre del archivo o carpeta que se
renombrara. Se mostrara un recuadro resaltado.

3. Escribir el nuevo nombre del archivo o carpeta.

4. Oprimir la tecla Enter , para finalizar.

Eliminar archivos y carpetas: se utiliza este comando para borrar archivos o carpetas y

enviarlos a la Papelera de Reciclaje, donde se pueden recuperar o eliminar definitivamente.

Desde Mi PC o 1. Estando en MI PC, dar doble clic sobre la carpeta donde se encuentran
Explorador de Windows: los archivos o carpetas que se van a eliminar.
1* Estando en Explorador de Windows, en la ventana izquierda dar clic

sobre la carpeta donde se encuentran los archivos o carpetas que se van a
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eliminar, para visualizarlos en la ventana derecha.

2. Seleccionar los archivos o carpetas que se van a eliminar.

3. Dar clic en el memi Archivo y en la opcién Eliminar.

3* Oprimir la tecla

3b Dar clic en el comando Eliminar , de la Barra de Herramientas.
4. Dar clic en el botén ‘E} , en el cuadro que aparece, para
confirmar la eliminacion (lo borrado se almacena en la Papelera de

Reciclaje).

Restaurar archivos o carpetas eliminados: esta accidon permite recuperar archivos o carpetas
eliminados accidentalmente o que no se desea borrar definitivamente. S6lo opera para los archivos o
carpetas eliminados del disco duro; para todo lo eliminado de discos flexibles, no hay manera de
recuperacion. Como todo lo eliminado del disco duro se almacena en la Papelera de Reciclaje, que, de
hecho, es otra carpeta, esta se abre para restaurar archivos o carpetas a su ruta original. Si se desea
restaurar algo hacia otra direccidon, debe procederse de la misma manera que si se deseara mover

(cortar) los archivos o carpetas.

Abrir Papelera de 1. Dar doble clic en el icono que se encuentra en el Escritorio.

Reciclaje: 2. Seleccionar los archivos o carpetas a restaurar. Si son todos, dar clic en
el menu Edicion y en la opcion Seleccionar todo.
3. Dar clic en el menii Archivo y en la opcion Restaurar. Lo seleccionado

desaparecera de la Papelera de Reciclaje y se mostrara en su ruta original.

Vaciar la Papelera de Reciclaje: se ejecuta esta accidon para borrar definitivamente archivos

y carpetas eliminados, que ya no se podran recuperar. Se sugiere hacer esto peridédicamente.

Abrir Papelera de 1. Dar doble clic en el icono que se encuentra en el Escritorio.
Reciclaje: 2. Dar clic en el menu Archivo\Vaciar Papelera de Reciclaje (borra todo).
g,:i 22 Si s6lo se desea borrar algunos elementos, seleccionarlos y dar clic en
Papelera de el meni Archivo y en la opcién Eliminar.
Reciclaje

3. Dar clic en el botén [Si |, en el cuadro que aparece, para confirmar la
eliminacion definitiva.
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Buscar archivos o carpetas: este comando permite localizar archivos o carpetas que se
encuentren en el disco duro o en otras unidades. Puede realizarse una busqueda por todo el arbol de
directorios o segiin una ruta determinada. Para buscar un grupo de archivos o efectuar una busqueda
con una parte del nombre, pueden emplearse los comodines (*, ?). Hay varias maneras de realizar la
busqueda, incluyendo las herramientas de Mi PC y el Explorador de Windows. Aqui utilizaremos el

comando Buscar, abriendo el Menu Inicio\Buscar\Archivos o carpetas. Hay opcion de tres fichas:

W Buscar: todos los archivos Ni=] E3

Aschive Edicién Ver Opciones Aguda ] )
E]——_'" Nombre v ubicaciénl Fecha | Opciones avanzadas |
I Buscar ahora *———-{;J

»  Nombre: [VENTAST ~] laraes J
[ > ] Quarara:
Con el texto: ] ‘Nueva blsqueda I

. H » Buscar en: ]D [C;]' _il %

¥ Incluir subt;‘arpetas . .Egaminar... JI 4 I

Fig. 47 Comando Buscar del Menu Inicio.

Nombre y ubicacion: Busca archivos por su nombre y ubicacién dentro de las carpetas.
Fecha: Busca archivos dentro de fechas de creacién/modificacion especificas.
Opciones avanzadas: Busca archivos por su tamario en Kb o por algiin texto interno.

Veremos la primera ficha:
1. Dar clic en la ficha Nombre y ubicacion.
2. Escribir el nombre (hay opcion de comodines) del archivo a buscar.

3. Seleccionar la unidad de disco donde se realizara la bisqueda.

Dar clic en el boton { Examinar... |, si puede especificarse una ruta.

Dar clic en el boton |Buscar ahera |, para iniciar la busqueda.

o w ok

Aparece una lista de archivos con las caracteristicas especificadas.

Manejo de discos flexibles: usualmente, el disco duro (Unidad C) sera la unidad principal
para la lectura-escritura de informaciéon. Sin embargo, en ocasiones, necesitaremos guardar o leer

informacién empleando un disco flexible (que se colocara en la Unidad A o B). Ademas, el uso de
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discos flexibles es importante porque en ellos sé pueden respaldar periodicamente los archivos y
carpetas para contar con una copia de seguridad que puede ser util en el caso que se produzca una falla
en el disco duro. Asimismo, pueden emplearse para conserw;r los archivos y carpetas que sean
eliminados del disco duro, para liberarlo de memoria y que pueda ejecutar con rapidez sus tareas.
Como sabemos, antes de utilizar un disco nuevo (virgen) debe formatearse. Si se formatea un disco con
informacidn, ésta se perdera. Cualquier archivo o carpeta que sea eliminado del disco flexible, no se

podra recuperar (no se almacena en la Papelera de Reciclaje).

Formatear un disco: 1. Insertar el disco (3%”") en la unidad correspondiente (A:).
Formatear - Disco de 33% (A:) E3 l 2. Abrir Mi PC. .
» 2? Abrir el Explorador de Windows.

3. Dar clic en el icono del disco flexible

Capacidad:
1.44 MB (334 pulgadas)

Iniciar

i

- Tipo de formato Cenar |
& Rapido (borrar] L — que se va a formatear (3'2”| A:).
¢ Completo o o ) 4. Dar clic en Archivo\Formatear.

€ Cgpiar sélo archivos de sistema .
42 Dar clic con el botdn derecho del

~ Otras opciones

Etiqueta: mouse y, en el mend contextual que

o 7 aparece, dar clic en la opcién Formatear.
I™ sin ethueta ’ SRR S 5. En la caja de didlogo que aparece, dar

I¥ Mostrar resumen cuando se haya f'nal‘zado T ) L.
- Cop:ar archivos de sistema FICIRE RS PN o las caracteristicas para el formateo.

6. Dar clic en el boton , para

A T T e T empezar el proceso de formateo.

Fig. 48 Caja de didlogo del comando Formato. Donde:
Capacidad: Es la capacidad en Bytes del disco a formatear (p.ej.: 1.44 MB, 720 KB).
Formateo Rapido: Para discos usados. Borra archivos dejando los de sistema.
Formateo Total: Para discos nuevos. Crea un arbol de directorios y graba los de sistema.
Sélo archivos de sistema: Para crear un disco de arranque en caso de fallar el disco duro.
Etiqueta: Escribir un nombre para el disco (11 caracteres maximo).
Duplicar un disco: 1. Abrir Mi PC.

2. Insertar el disco (3'2”") a duplicar en la unidad respectiva (A:).
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Copiar archivos o

carpetas a disco flexible:

- Copia de seguridad:
(Respaldar archivos)

Restaurar archivos: '’

3. Dar clic en el icono del disco flexible (3'%2”|A:) a duplicar.

4. Dar clic en el menu Archivo\Copiar disco...

5. En la caja de didlogo que aparece, dar la unidad de origen (3'2”|A:) y la
unidad de destino (3'2”|A:). Dar clic en el boton .

6. Al terminar de leer el disco origen, aparecera la indicacion de insertar

el disco destino. Hacerlo y dar clic en el boton .

7. Al duplicarse el disco orfgen, se borra el contenido del disco destino.

1. Abrir Mi PC o el Explorador de Windows.

2. Seleccionar los archivos o carpetas que se desean copiar.

3. Insertar el disco (3%2’|A:) donde se van a copiar los archivos o carpetas.
4. Dar clic en Archivo\Enviar a...\Disco de 3%2”(A>).

5. Aparece una caja de dialogo indicando lo que se va copiando. Se puede

abortar el proceso dando clic en el botén .

1. Insertar el disco de respaldo en la unidad respectiva (312”|A:).

2. Abrir Inicio\Programas\Accesorios\Herramientas del sistema\Copia de
seguridad.

3. Seleccionar el Asistente para Respaldo (Backup) de archivos y seguir
las instrucciones para seleccionar los archivos a respaldar.

4. Dar clic en Examinar directorio hasta abrir la unidad (3'2”|Az).

5. Si el archivo o archivos a respaldar son de gran tamaiio en bytes, el

sistema pedira insertar el disco siguiente, hasta completar el proceso.

6. Al terminar el proceso, dar clic en el botén .

1. Insertar el disco (3%2”|A:) que contiene los archivos a restaurar.

‘ (Récﬁpéfééién),."'f“' 2. Abrir Inicio\Programas\Accesorios\Herramientas del sistema\Copia de
L P seguridad.
3. Seleccionar la ficha Restaurar y seguir los pasos para seleccionar los
archivos que se van a restaurar del disco flexible.
4. Al terminar el proceso, dar clic en el botén .
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3.6 CONFIGURACION BASICA.

Con el fin de trabajar de forma mads rdpida, coOmoda y eficaz, Windows le permite al usuario
Configurar €l sistema, esto es, establecer determinadas condiciones de trabajo en la PC. Por ejemplo,
cambiar los colores de la pantalla y de las ventanas; cambiar los formatos de moneda y numeérico; los
de fecha, hora y manejo del raton; el del teclado; la forma de trabajar en red; entre otros. Algunos
cambios se requeriran por la naturaleza del mismo trabajo en el sistema; otros, se establecerdn de
acuerdo a los habitos y preferencias del usuario. Sin embargo, se puede trabajar perfectamente en el

ambiente Windows tal y como queda configurado al ser instalado.

Aqui veremos aspectos de configuracion basicos y nos referiremos a algunos comandos que se
pueden ejecutar en la opciéon de Panel de Control, la cual se encuentra abriendo y siguiendo la ruta
Inicio\Configuracién\Panel de Control. La pantalla de esta opcidon presenta diversos iconos de los
comandos que ejecutan las tareas especificas. Puede darse doble clic sobre alguno de ellos para abrir su

cuadro de dialogo y seleccionar las condiciones deseadas.

£1 Panel de caontrol

a;r.chi'vo’ Edicién Qer- Is -Eavorito.s Aygda. N

e L = -
! !
|

Aatrés . fdelante - * “Amba -Cortar - .- - Copiar

Direccién 591 Panel de control ~i

Panel de control

Configuracidn Contrasefias Correo Despliegue En Diagnésticos
regional Pantalla Compaq
ek 13 i
(2l < i
m EH . &l )
Digital Camera Disposttivos de Escéneresy Fechay hora Fuentes
Settings juego cémaras
= o3 D A
:-;,, e~ .
Fuentes de Impresoras Modems Mouse Multimedia
datae AN :"
o ELE

Fig. 49 Pantalla del Panel de Control.
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i

Permite actualizar la fecha y la hora del sistema. Es importante porque muchos

Fecha y hora programas de aplicacién manejan la fecha y la hora que tenga el sistema. Ademas,
el Arbol de Directorios registra estos datos en la creacién y ultima modificacién de
un archivo. Los cambios se realizan en la ventana siguiente:

Propiedades de Fecha y hora [ 2] '
Fecha y hora l Zona heraria |
i~Eecha rHora .
Dar clic : T eane.
‘enafio, [~ ] ool e e
mes, dia. A I BT - -

Dar clic
/ antes de los

~ R o
. i % dos puntos y
g 10 11 12 13 14 15 ., / clic en las
16 17 18 19 B 21 22 || = . flechas para
23 24 25 26 27 28 28 ).

aumentar o

‘1"Dar clic
‘para
ejecutar

los
cambios.

o S o fEEeem | disminuir.

' '.Zon;z:é hotaria a¢tual: I,Hma de verano d;a"Méxi.éo

Aceptat .__Cancelar I - Aplicar _":'l

S
—

=

Pantalla

Fig. 50 Caja de Diilogo para cambiar fecha y hora.

Permite cambiar los colores del Escritorio; establecer un protector de pantalla;

cambiar el aspecto de los elementos de la pantalla y su configuracién. Donde:

Fondo: permite seleccionar un disefio o imagen para el Escritorio, dando clic en
alguna opcion de la lista o en para importarlo de otro archivo. La
opcion de Mostrar en Mosaico presentara en varios cuadros la misma imagen; la de
Centrado, la centrara con un tamafio intermedio; y la de Estirar, hara que el disefio o

imagen ocupe todo el Escritorio. Dar clic en para ejecutar la orden.

Protector de Pantalla: permite seleccionar una animacién (imagen en movimiento)
que aparece en el monitor cuando se deja de usar la computadora por un tiempo,

evitando que se dafie la pantalla. Dar clic en alguna opcién de 1a lista y en el boton

[Configuracién... | para modificarlo. Dar clic en la opcién de Esperar para establecer

110¢
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Mouse

o

Configuracién
regional

g

e

Teclado

el tiempo sin uso antes de que aparezca la animacién. Dar clic en .

Apariencia: permite modificar los colores y las letras de los elementos que aparecen
en la pantalla. La opcidon Combinacién cambia simultdneamente el aspecto de varios
elementos de la pantalla; una configuracién personal puede guardarse con un nombre
determinado, o eliminarse. La opcion Elemento cambia el elemento seleccionado; la
opcion Fuente cambia el texto del elemento seleccionado. Dar clic en .

Configuracién: permite cambiar entre las paletas de colores que acepta el adaptador
de video y monitor, asi como la resolucién' en pixeles del area del Escritorio. Entre
mayor sea el nimero de pixeles, mejor sera la resolucién. Algunos programas
requieren cambiar la paleta de colores (dando clic en la opcién de la lista) y un
minimo de resolucién (arrastrando la flecha de posicion) para funcionar de manera
optima. Dar clic en . Posiblemente, se tenga que reinicializar el sistema

para establecer estos cambios.

Permite modificar el botén predeterminado (izquierdo) del mouse; la velocidad del
doble clic; la forma del apuntador y cambiar a un nuevo ratén. Dar clic en cada
ficha que se presenta y seguir las indicaciones para hacer los cambios requeridos.

Dar clic o arrastrar elementos de las fichas para seleccionar las diversas opciones.

Al terminar, dar clic en .

Permite definir los formatos que utilizaran todas las aplicaciones de Windows
para los Numeros, Moneda, Hora y Fecha, de acuerdo a la regién (pais)
seleccionada. Al seleccionar una regién, se establece automiticamente la
configuracién de las demads fichas; pero pueden cambiarse individualmente. Al

aceptar, habra que reinicializar el sistema para establecer los cambios.

Permite modificar la Velocidad y configurar el Idioma. Arrastrar las flechas de

posicion para seleccionar las diferentes opciones y reinicializar el sistema.

! Definicién de la imagen: nitida, clara.
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3.7 PERSONALIZACION Y ACCESOS DIRECTOS.

Personalizar significa crear el entorno de Windows que se ajuste a las preferencias y habitos
de trabajo del usuario. En el trabajo rutinario, a menudo trabajamos con un archivo o programa durante
un periodo mas o menos largo de tiempo. Para abrirlo, tendriamos que localizarlo siguiendo las
opciones del Panel de Control o del Explorador de Windows, o los diferentes menis del Inicio.
Afortunadamente, Windows nos permite crear iconos de acceso directo en el Escritorio o en otras
areas, que facilitan abrir rapidamente un archivo o programa. De la misma manera, podemos eliminar
iconos de archivos o programas que no ocupemos frecuentemente. Esto no elimina el archivo o

programa de su localizacién original, inicamente afecta su icono de acceso directo.

Personalizar el Mena Inicio y el Menu Programas: como sabemos, el Ment Inicio contiene
tres areas de las cuales la superior incluye opciones modificables por el usuario, a fin de ejecutarlas
rapidamente. Con el mismo procedimiento, se puede modificar el Menti Programas. Para incluir o

eliminar alguna opcién, hay que dar clic en la ruta Inicio\Configuracién\Barra de Tareas y Menii Inicio.

Agregar 1. Dar clic en la ficha Programas del Menu Inicio.

Acceso directo: 2. Dar clic en el botén .
3. En el campo de Linea de comandos, escribir la ruta del elemento (unidad de
disco\carpeta(s)\nombre) que se desea agregar al menu.
4. Si no se sabe la ruta, dar clic en el botén » localizar el elemento
en el 4rbol de directorios y abrirlo. Automaticamente se escribira la ruta respectiva
en el campo y, entonces, dar clic en el boton .
5. Aparece un arbol de directorios:
a) Dar clic en Mena Inicio, para agregarlo en este men.
b) Dar clic en Programas, para agregarlo aqui.

¢) Dar clic en otra carpeta, para que aparezca ahi.

d) Dar clic en [ Nueva Carpeta]| , para crearla y poder agregarle mas programas.

6. Dar clic en el botén y escribir un nombre para el acceso directo.
7. Dar clic en el botén y después en el boton .
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Eliminar 1. Dar clic en la ficha Programas del Men Inicio.

Acceso directo: 2. Dar clic en el botén . Aparece un arbol de directorios.
3. Dar clic en el archivo o programa que se desea eliminar del meni respectivo.

4. Dar clic en el botén y después en .
5. Dar clic en el botén .

Personalizar la Barra de Tareas: esta barra puede mostrarse siempre o sélo cuando se va a

utilizar; puede cambiarse de lugar en el Escritorio o modificarse su tamaiio; también, puede cambiarse

el aspecto de los iconos que aparecen en el menti Inicio. Para algunas de estas acciones, hay que dar

clic en la ruta Inicio\Configuraciéon\Barra de tareas y menu Inicio\Opciones de la barra de tareas. Dar

clic en los cuadros de opciones para seleccionar o quitar la seleccion.

Vuelve a mostrar la barra si la hemos

ocultado. También, con Control+Esc.

Propiedades de Baira de tareas E3 I

 Opciones de la bana de tareas | Pigiamas dal mend inki

& Ayuda.

Grabadore .-

8 Eiecutd
G.% Cen'arscsaén. fg p
3 Apagarelsmema. Wordpac .

Oculta la barra al Aceptar y dar clic
en el Escritorio. Aparece al sefialar

con el mouse el area donde estaba.

E

o i’é?emprevisiblq’

j@ 1245PM & :

————> r' chl\ar automélncanenle .

I— Mostrar ;conos pequenos en el ment lruc:o

Modifica el tamafio del menu que

aparece al dar clic en Inicio.

/ l“ Mostrar Reloi “4—] Muestra/Oculta el reloj.
:

/ : I Aceptar I .. Canhcelar I o M}(":Df[_c_:é:f l

Dar clic para ejecutar los cambios.

Fig. 51 Cuadro de Propiedades de la Barra de Tareas.

Mover la 1. Sefialar un area vacia de la Barra de tareas.
Barra de tareas: 2. Arrastrar la barra hasta el borde de la pantalla donde se quiera colocar.
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Aumentar el ancho 1. Sefialar el borde superior de la Barra de tareas. El apuntador cambiaa ( 1 ).

de Barra de tareas: 2. Arrastrar hacia arriba hasta obtener el ancho deseado.

22 . Para disminuir el ancho, se hace el movimiento inverso.

Accesos directos en el Escritorio: como ya sabemos, la configuracién basica de Windows

presenta accesos directos estandar en el Escritorio y, normalmente, esto permite un trabajo adecuado.

Sin embargo, el usuario puede modificar estos accesos directos adaptandolos a sus necesidades. Puede

crear accesos para los programas, carpetas o archivos que utiliza con mayor frecuencia, en lugar de

buscarlos por los menis cada vez que los va a utilizar. También, puede eliminar los accesos que no

utiliza con frecuencia, para darle una mejor apariencia al Escritorio. Repetimos que al eliminar un

acceso directo, no se afecta el archivo, pues éste se mantiene en su ubicacién original.

Para crear accesos directos en el Escritorio, se pueden utilizar, como siempre, varias opciones:

el Explorador de Windows, Mi PC y el bot6n derecho del mouse estando en el mismo Escritorio.

Desde el Escritorio: 1. Dar clic con el boton derecho del mouse sobre un drea vacia del Escritorio.

Desde Mi PC /

2. En el meni emergente que aparece, dar clic en la opcion Nuevo\Acceso directo.
3. En la caja de didlogo que aparece, escribir la ruta y el nombre del elemento al
que se le quiere crear el acceso directo. Si no se sabe, dar clic en v
localizar el elemento en el arbol de directorios hasta abrirlo.

4. Dar clic en el botén

5. En la caja de didlogo que aparece, escribir un nombre para el icono de acceso

directo. Dar clic en

1. Dar doble clic sobre el icono MI PC.

Expldrador de 12, Abrir Inicio\Programas\Explorador de Windows.

‘ Wint_:lbws: 2. Localizar el elemento al que se le quiere crear el acceso, abriendo las carpetas
g correspondientes hasta visualizarlo.
3. Si la ventana abierta ocupa toda la pantalla, dar clic en Restaurar , para que
ocupe un tamaiio mediano.
" 4. Con el botdn derecho del mouse, arrastrar el elemento deseado hasta un drea del

Escritorio. Soltar el mouse y aparece un ment emergente.
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5. Dar clic en la opcidon Crear iconos de acceso directo aqui.
6. En el recuadro inferior del icono, escribir un nombre para el mismo.
7. Oprimir la tecla Enter , para finalizar.

Eliminar 1. Dar clic en el acceso directo que se desea eliminar.

Accesos directos: 2. Arrastrarlo y soltarlo sobre la Papelera de reciclaje.
2®. Oprimir la tecla .
2%, Dar clic con el botén derecho del mouse sobre el icono del acceso y dar
clic en la opcion Eliminar.
3. Dar clic en el botén @ , para confirmar su eliminacion.

Cambiar nombre 1. Dar clic en el nombre y luego otro clic en el mismo lugar.

a Acceso directo: 2. Escribir el nuevo nombre o modificar el anterior (usar las teclas de flechas).
3. Oprimir la tecla Enter , para finalizar.

Cambiar icono al 1. Dar clic con el botén derecho del mouse sobre el icono deseado.

Acceso directo: 2. Dar clic en la opcion Propiedades.
3. Dar clic en la ficha Acceso directo.

4. Dar clic en el botén [ Cambiar icono...] .
5. Dar clic en el icono deseado, para seleccionarlo, y clic en el botén .

Mover el acceso al 1. Arrastrar el icono del acceso directo hacia el botén del Menu Inicio.

Menu Inicio: 2. El acceso directo aparecera en el area programable del Ment Inicio.
3.8 INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE APLICACIONES.

Una de las grandes ventajas que ofrece el ambiente Windows y que lo hacen ser un poderoso
sistema operativo grafico, es que podemos trabajar con varias aplicaciones al mismo tiempo e
intercambiar informacion entre ellas. Entonces, podemos abrir varios archivos que estan en diferentes
aplicaciones, organizar sus ventanas con alguna de las opciones que ya vimos (cascada, mosaico, etc.)

y pasar de una ventana a otra para intercambiar informacion.

Desde luego, se tiene la opcion de minimizar las ventanas que no se ocupan y activar sélo la

que se ocuparad. Sin pérdida de generalidad, trataremos el caso de tener dos aplicaciones abiertas al
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mismo tiempo en la pantalla y organizadas en forma de mosaico horizontal. Supondremos que en cada

una hay un archivo en el que estamos trabajando. Abriremos un archivo de Microsoft Word y uno de

Microsoft Excel’. La ventana organizada se vera de la siguiente manera:

1 MES PRODI PRODZ BRODS TOTAL , , A
| 2 IENERO 10 " 15 20 45 , L [E]

3 |FEBRERO 20 30 40 30 o
;4:1MARZO 30 45 60 135 o )
& lariL 60 80 180 S o
b (pi\Hoja1 (Hoiaz £ H°133/ ‘ T B X P » | =]

1~ Sima=1i898 r—wmr__r_l___

3Arch~o gdcmn Ver Insertar Farmato Ha’rerr-entas 'l’abla Vq:tana bz : : i " .
Dl &R Y gnames... | ¥ aaaaln-ra-'gm-:zm & i
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Fig. 52 Dos aplicaciones abiertas y organizadas en mosaico horizontal.

Para pasar (activar) de una ventana a otra, se da clic en su barra de Titulo. Su color cambia de
gris tenue a azul. Se trabaja en el archivo y se emplean las barras de desplazamiento vertical y

horizontal de la ventana para visualizar la informacion que no esta presentada en la pantalla.

Se selecciona la informacion que se desea cambiar al otro archivo. Cada aplicacién tiene sus
procedimientos para ello, por 1o que remitimos al lector a la Guia del usuario respectiva. Por ejemplo,

para seleccionar una grafica de Excel, se da un clic en su centro; para seleccionar texto en Word, se

2 Word se vera mas adelante y Excel se tratara en otro trabajo.
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puede arrastrar el mouse sobre el mismo. Ya que esta seleccionada la informacion, se da clic en el

g
icono Copiar - y después dar clic en la barra de Titulo de la ventana del archivo al que se quiere

copiar lo que se seleccion6. Una vez activada esta ventana, se lleva el cursor hasta la posiciéon donde se

quiere que empiece a copiarse lo seleccionado. Una vez alli, se da clic en el icono Pegar E'- y la

informacion seleccionada aparecera en este lugar.

La informacién que se selecciona para cambiarse a otra aplicacién, se guarda temporalmente
en una carpeta llamada Portapapeles, al momento de dar clic en la herramienta Copiar o Cortar (las dos
cambian informacién seleccionada hacia otro lado, pero Copiar conserva la informacién en su posicién
original, mientras que Cortar la borra). Hasta que se oprime el icono Pegar, se pasa la informacion en la
posicion actual del cursor. Puede pegarse la misma informacién del Portapapeles tantas veces como se
oprima el icono Pegar en la posicion donde se lleve el cursor, hasta que otra informacién se almacene

en el Portapapeles.

La informacién que se copia o corta, puede constar de texto, nimeros, dibujos, grificas,
graficos, imagenes, etc. Y sélo tiene limite de tamaiio en bytes, por la capacidad del Portapapeles, que
emite un mensaje cuando lo seleccionado rebasa su capacidad de almacenamiento y, por lo tanto, no
podra ser copiado lo seleccionado usando este medio. En este caso, podria intentarse copiar por

secciones la informacién deseada.
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3.9 CUESTIONARIO.

I. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA, LA LETRA QUE
CORRESPONDA A LA RESPUESTA CORRECTA:

( ) 1. Es la ventana inicial y principal de Windows:

a) caja de dialogo b) menu contextual c) Archivero d) Escritorio
( ) 2. Es la barra donde se encuentra el boton de Inicio:
a) Tareas b) Titulo ¢) Menus d) Herramientas

( ) 3. Opcién de Ayuda que busca temas por categorias generales y temas globales:

a) Indice b) Buscar c) Seccién Amarilla d) Contenido
( ) 4. Opcién que organiza los iconos de acceso directo por niumero de bytes que contienen:
a) nombre b) tamaiio c) tipo d) fecha

( ) 5. Se llama asi a la estructura jerarquica de carpetas y archivos del sistema:

a) comando b) arbol de directorios c) organigrama d) diagrama
( ) 6. Comando que pasa un archivo a otro lugar, borrandolo de su sitio original:

a) eliminar b) copiar c) insertar d) cortar

( ) 7. Es el lugar donde se almacenan todos los archivos y carpetas eliminados del sistema:
a) carpeta b) portapapeles c) papelera de reciclaje d) paqueteria
( ) 8. Significa hacer modificaciones segun el gusto y necesidades del usuario:

a) configurar b) disefiar c) personalizar d) organizar
( ) 9. Cambiar el formato de nimero, moneda, fecha y hora, es ejemplo de:

a) configurar b) disefiar c) personalizar d) organizar
( ) 10. Son las dos barras de herramientas que pueden presentarse en una sola:

a) titulo y ments b) estandar y formato c) estado y tareas d) dibujo y estado

II. RELACIONA AMBAS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LINEA RECTA LAS ESTRELLAS
DE LAS IDEAS QUE SE CORRESPONDAN:

11. Guarda copia de archivos para * * MiPC
trabajar en otra computadora.
12. Muestra el contenido y los recursos * * Mi Maletin
del sistema.
13. Administra el correo electrénico. * : * Entorno de red
14. Guarda los archivos borrados. * * Papelera de Reciclaje

* OutlookExpress
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' [II. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS:

) 15. La opcidén Favoritos muestra el menu de directorios del sistema.

) 16. La opcion Configuracién muestra el meni de modificaciones que se pueden hacer al sistema.
) 17. Al quitar un acceso directo del menti Programas, su archivo no se borra.

) 18. La opcién Ejecutar hace que el sistema salga de Windows y entre a MS-DOS.

) 19. El panel de control permite cambiar las opciones de la barra de tareas.

) 20. Actualizar la Fecha y hora es importante pues aparece en la fecha de creacion de un archivo.
) 21. El Fondo de la pantalla es una animacién que aparece si no se usa la PC por un tiempo.

) 22. La tecnologia OLE se emplea para el ligado y empotrado de objetos.

) 23. Paint es un programa accesorio de Windows utilizado como procesador de textos.

) 24. La tecla se emplea para copiar todo el contenido de una pantalla a una aplicacion.

FUNCTN NN AN NN AN AN

IV. ORDENA LOS PASOS SIGUIENTES, DEL 1 AL 6, PARA CORTAR UN ARCHIVO DE UNA
CARPETA A OTRA:

( ) 25. Localizar y dar clic en la carpeta a donde se colocara el archivo.

) 26. Clic en el comando Pegar.

) 27. Clic en el archivo a mover.

) 28. Clic en el comando Cortar.

) 29. Clic en Inicio\Programas\Explorador de Windows.

NN N NN

) 30. Localizar y dar clic en la carpeta donde se encuentra el archivo que se va a mover.

V. COMPLETA LOS ENUNCIADOS ESCRIBIENDO SOBRE LAS LINEAS LAS PALABRAS
CORRECTAS, TOMANDOLAS DE LA LISTA SIGUIENTE:

mosaico maximizar vértice cascada minimizar

tareas restaurar medio titulo cerrar

31. El botén de reduce la ventana a un icono que se coloca en la barra de tareas.
32. hace que la ventana recobre su tamaiio anterior.

33. Dando clic en la barra de y arrastrando, podemos mover de lugar la ventana.
34. Arrastrando una ventana por un punto modificamos su tamafio proporcionalmente.
35. La forma de organiza las ventanas abiertas en hilera, mostrando sélo sus titulos.

Computacién con Aplicaciones en Disefio 119



3.10 PRACTICA DE LABORATORIO.

1. ESCRIBE SOBRE LAS LINEAS EL NOMBRE DE LOS COMANDOS REPRESENTADOS POR
LOS ICONOS SIGUIENTES:

A
B. B8
c &
p. B

2. CREA UN ACCESO DIRECTO EN EL ESCRITORIO PARA EL PROGRAMA PAINT Y
ESCRIBE LOS PASOS QUE SEGUISTE EN LAS LINEAS SIGUIENTES:
) A
) B.
)C.
)D. _
)F. '

PN NN NN

3. Abre Windows y en la carpeta Mis documentos, crea una carpeta llamada Copias y copia un archivo
de otra carpeta a esta nueva carpeta.

4. Escribe tu nombre a colores en el programa Paint utilizando la herramienta Pincel (rellena también a

colores las letras) y copialo en la aplicacién Word.

5. En la misma pagina de Word de la pregunta anterior, abajo del nombre que copiaste, haz que

aparezca so6lo la barra de menus de la pantalla de Word.
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Wouno 4

(=)
WORD BASICO.

OBJETIVO:

Al finalizar el médulo, el alumno sera capaz de:

> Describir qué es Word y sus caracteristicas principales.

o3 Manejar las herramientas de Word para editar y formatear texto.
< Incluir imagenes, dibuyjos y texto artistico en documentos.

< Realizar documentos en general con las herramientas basicas.

4.1 INTRODUCCION Y VENTANAS DE WORD.

Microsoft Word es uno de los programas de procesamiento de textos mas populares que se
utilizan en la actualidad. Un procesador de palabras es un programa que sirve para el manejo de textos
en general. Su ventaja sobre una maquina de escribir, entre otras que veremos adelante, es que permite
manipular el texto sin necesidad de escribirlo de nuevo. Word es, por tanto, un procesador de palabras
que corre bajo el ambiente Windows y con el cual podemos elaborar diversos textos, desde una carta o
memorando, hasta un libro o manual, en los cuales se pueden incluir imAgenes, tablas, graficas,
dibujos, diferentes colores, tamaifios y tipos de letra, etc. Esto es, es tan versitil que puede usarse
practicamente para todo lo que tenga que ver con texto; su rapida comprension y facilidad de uso, lo

han hecho ser uno de los programas mundialmente favoritos. Sus caracteristicas principales son:
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Combinar diferentes colores, tamafios y tipos de letras (fuentes).

Copiar o eliminar texto, con ajuste automatico de renglones (lineas).

Alineacién y vista preliminar de documentos, antes de su impresién.

Revisién ortografica y diccionario de sinénimos en linea (al momento de escribir).
Incrustaciéon de texto, previamente grabado.

Disefio de tablas de datos y objetos de dibujo (circulos, rectangulos, flechas, etc.).
Intercambio de informacion con otras aplicaciones.

Envio de documentos mediante el correo electrénico.

Asistente para crear paginas Web.

Tecnologia WYSIWYG (What You See Is What You Get, Lo que ve es lo que obtiene),
es decir, lo que se ve en pantalla es, exactamente, lo que se imprime.

¢ Tecnologia OLE (Object Linking and Embedding, Ligado y Empotrado de Objetos), es

decir, se pueden importar objetos de otras aplicaciones y editarlos en Word.

® 6 ¢ 0 ¢ O O 0 o 0

Abrir Word: se sigue la ruta Inicio\Programas\Microsoft Word. Recuérdese que esto significa
dar clic en el botén Inicio, sefialar la opcién Programas (o la opcién que se requiera en los diferentes
menus que vayan apareciendo) y dar clic en la opciéon que se desea abrir. Asimismo, el icono del
programa puede aparecer en el Escritorio o en el memi Inicio, como acceso directo. Al iniciar Word, se
presenta la ventana principal con un documento en blanco nombrado Documentol, que aparece en la

Barra de Titulo y que se cambiara, posteriormente, por el nombre que el usuario le asigne al guardarlo.

En la ventana principal de Word, aparecen elementos comunes a todas las ventanas del
ambiente Windows, que son, como sabemos, la Caja de Control, Barra de Titulo, Barra de Meniis,
Botones de minimizar, restaurar, maximizar y cerrar, Barras de desplazamiento y Barra de Tareas.

Pero, ademas, se presentan elementos que son propios de Word y que describiremos a continuacion:

Barra de Herramientas: usualmente, son dos barras horizontales que aparecen debajo de la
barra de menis y que contienen iconos de los comandos utilizados con mayor frecuencia, con el fin de
acceder a ellos riapidamente. Nétese que todos los comandos y acciones que se pueden ejecutar en
Word, se encuentran clasificados en la Barra de Menus y, generalmente, contienen parametros y

modificadores que especifican la manera como se desea ejecutar tal comando. Para ejecutar una
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herramienta, dar un clic sobre ella; si s6lo se sefiala, aparece una etiqueta con una breve descripciéon de
la funcién que realiza. La barra superior, es la Barra de herramientas Estandar (con iconos de Nuevo,
Abrir, Guardar, Imprimir, Cortar, Copiar, Pegar, etc.) y la inferior, es la Barra de herramientas Formato
(con iconos de Fuente, Tamafio de fuente, Negrita, Cursiva, Subrayado, Centrar, Justificar, etc.). El
usuario puede personalizar estas barras, haciendo que aparezcan en una sola, agregando o quitando

iconos de herramientas, o agregando o quitando otras barras de herramientas, lo que veremos despueés.

izl TESIS4 - Microsoft Word
¢ Archivo YEdicién Ver Insertar FEormato l_-i_erramlentas “Tabla ‘Ventana 2 .
NEWE @R Y swnmes.. | $ BRI |[o-ci- @
iTimesNeW\Roman - 12 -] X S *z J&l% = _EE[_E_~| R !{:5_

————
?1@-\-:-.-2-.-3-.-4 L B 6t T B 1 G 1 1B 1 1L 8 120 1 <13 1 14+ o
I 1

1.1 33r -1

ntana princ parecen eler munes a todas

Nombre del Barras de . Regla
documento  [¥S» AU OO herramientas |12 Caja de §

otones de minimizar, restaurar, maximizar y cerrar, Barras de desplazamiento y

Pero, ademas, se presentan elementos que SZI/\gos de Word y que describiremos z

Area de
trabajo

16

Barra de Titulo,

171

118 |4.

9.

Z | Botones de Vista Barra de
< de pagina Estado

{Pag. 118 - Secc 1 . 2f2-  {A 213 eam Lin. 27 Col. 1 [GRE faca [EXT. AER

Fig. 53 Elementos de la Ventana Principal de Word.

Regla horizontal: se utiliza para fijar sangrias, tabulaciones, ajustar margenes, cambiar ancho

de columnas, tablas y bordes de texto.

Regla vertical: se utiliza para modificar margenes superior e inferior, cambiar altura de

columnas, tablas y bordes de texto.

Area de trabajo: es el drea donde se edita un documento. Usualmente, aparece en fondo

blanco y muestra parpadeante el Cursor o Punto de imsercién ( | ), que sefiala el lugar donde se
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empezara a editar. Ademas, en Vista de hoja Normal, muestra una Marca ( — ) que indica el final del
documento. Toda la franja izquierda de esta area, desde el borde del area hasta la sangria izquierda,

forma una barra vertical sin marca llamada Barra de Seleccidon, que permite seleccionar texto con el

mouse (el apuntador del mouse cambia a la forma ).

Botones de Vista de Pdgina: se utilizan para ver de distintas maneras la presentacion de la
pagina en la pantalla. Puede ser:

o Normal: es la que usualmente se utiliza para escribir, modificar y aplicar formato al
texto; pero no aparecen los encabezados y pies de pagina, fondos, objetos de dibujo e imigenes, que no
tengan el estilo de ajuste En linea con el texto.

o Disefio Web: se utiliza cuando se esta creando una pagina Web. Se ven fondos, el texto
se ajusta a la ventana y los graficos se colocan del mismo modo que en un Explorador Web.

o Disefio de Impresion: es la ideal para ver cOmo se imprimird la pigina, ya que se
muestran todos los elementos imprimibles que la componen, asi como los margenes y las sangrias
establecidas. En esta vista, puede modificarse cada uno de esos elementos y observar su colocacion.

o Esquema: se utiliza para ver y modificar, rapidamente, la estructura de un texto. Muestra
s6lo los titulos y subtitulos principales, permitiendo su modificaciéon o reorganizacién arrastrando el

texto. No aparecen los limites de pagina, graficos, fondos, encabezados ni pies de pagina.

Barra de Estado: indica la posicion actual del cursor en un documento, incluyendo el mtimero
de pagina, seccién, linea (renglén), columna y la distancia del borde superior de la hoja a la posicién
del cursor. Ademads, presenta el estado (activo/inactivo, dando doble clic) de los botones de Grabar
macro (GRB), Control de cambios (MCA), Extender seleccién (EXT), Sobrescribir (SOB), y otros
como el Idioma y la Revision Automatica de Ortografia y Gramatica ( £ ). Asimismo, como sabemos,

indica mediante iconos si el sistema esté escribiendo, grabando o imprimiendo.

Personalizar la Barra de Herramientas: generalmente, se puede trabajar correctamente con
esta barra tal como queda en la instalacion de Word. Sin embargo, con el uso cotidiano, el usuario
puede agregar o quitar iconos segin sus deseos o los requerimientos de sus trabajos. Para ello, se abre

el ment Herramientas\Personalizar, donde aparecen las fichas de opciones siguientes:
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Barras de Herramientas: presenta una lista de barras que pueden ser presentadas o no en
pantalla (Estandar, Formato, Memis, etc.). Dar clic en el recuadro de opcién muiltiple junto al nombre

de cada barra para activarla o desactivarla. Por ejemplo, si esta activada aparece como  Formato.

Comandos: presenta una ventana izquierda con las categorias de menus de todos los comandos
que pueden utilizarse en Word. Dando clic en alguna categoria (Archivo, Edicion, Ver, etc.), la ventana
derecha muestra los iconos y nombres de los comandos incluidos en ella (Nuevo, Abrir, Copiar,
Fuente, Negrita, etc.). Utilizar las barras de desplazamiento para localizar la categoria y el comando
deseado. Entonces, arrastrar el icono hasta colocarlo en la barra de herramientas donde se desee
insertar. Estando en esta ficha, se puede eliminar un botén de la barra de herramientas arrastrandolo

fuera de la barra. Deja de verse el icono, pero permanece en su categoria respectiva.

Opciones: en esta ficha se tienen varias selecciones de opcién muiltiple. Puede elegirse, dando
clic en el recuadro respectivo, que las barras Estandar y de Formato compartan una sola fila o no; que
se muestren los iconos usados recientemente, es decir, si un icono no estaba en la barra pero se usé,
permanece en la barra; presentar iconos grandes; mostrar nombre de fuente, usando la fuente;
restablecer los iconos originales. Nuevamente, si alguna opcién estd activada, aparece con el recuadro

de ; si no esta activada, aparece como O .

El icono Mas Botones: en la esquina derecha de cada Barra de Herramientas, aparece un
icono llamado Mas Botones [¥], que permite agregar o quitar botones rapidamente. Si se da clic en el
icono que esti en la barra Estandar, muestra la lista de herramientas propias de esta barra; si se da clic
en el icono que esta en la de Formato, aparece una lista con las herramientas de esta seccién. Dando
clic en el recuadro ( O ) de cualquier herramienta de la lista mostrada, el recuadro cambia a la forma de
( ) y el icono de la herramienta se coloca en la barra de herramientas. El proceso inverso quita un
boton de dicha barra.

Ayuda en linea de Word: como ya hemos visto, en todo momento se cuenta con ayuda en
linea para el usuario, existiendo diversas maneras de acceder a ella. Word cuenta con dichas ayudas y,
ahora, veremos otra que puede emplearse rapidamente. Al estar en algiin meni o submeni, se sefiala la

opcidn de la cual se tiene duda; se oprime la tecla ; aparece una etiqueta con una descripcion
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breve de la opcién seleccionada. Si no esta seleccionado un tema al oprimir F1, se presenta el mena de

Ayuda con las fichas de Contenido, Indice y Busqueda, que ya tratamos.

Salir de Word: como ya se ha visto, para salir de un programa o aplicacién, se da clic en el
botén Cerrar [X1 que se encuentra en la Barra de Titulo de la ventana principal respectiva. Ademas,
puede darse clic en el meni Archivo y en la opcion Salir; o dar doble clic en la Caja de Control (se
localiza a la izquierda del nombre del documento abijerto). Debe cerrarse previamente el documento
abierto; si no se ha hecho, Word pregunta si se desean guardar los cambios hechos, antes de cerrar el

documento y salir de la aplicacion.

4.2 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Estando en Microsoft Word, podemos manejar archivos de diferentes maneras: crear un nuevo
documento, abrir un documento existente, guardar (grabar, salvar) el documento, cerrar o buscar un

documento. Todo ello empleando los comandos localizados en los meniis o en la barra de herramientas.

Abrir un documento nuevo: cuando abrimos Word, el programa nos presenta un documento
nuevo —en blanco-, el cual recibe el nombre de Documentol y en él podemos empezar a trabajar. Si
deseamos abrir un nuevo documento sin salir del actual, basta con dar clic en el icono @ que se
encuentra en la barra de herramientas. Se presenta un documento en blanco con el nombre de
Documento2 y el anterior automaticamente se minimiza colocandose su icono en la barra de tareas.
Pueden abrirse mas documentos nuevos de la misma manera y apareceran numerados secuencialmente.
Cualquiera de ellos se puede guardar y darle un nombre de archivo; o, también, se puede cerrar sin
guardar, para ya no trabajar en €él. También, se puede abrir un documento nuevo, con el mismo
procedimiento, una vez que cerramos el documento anterior o tenemos el actual con un nombre ya
asignado, de ambas formas se presentara un documento llamado Documentol y los que estén abiertos
se minimizaran (si desean verse al mismo tiempo, pueden organizarse sus ventanas en alguna de las

maneras que ya fueron vistas).

Abrir un documento existente: como siempre, hay varias maneras de abrir un documento ya
almacenado. Puede estar creado su icono de acceso directo en el Escritorio o en el Ment Inicio. Si

trabajamos en €l recientemente, puede aparecer en la opcién Inicio\Documentos. O lo podemos
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localizar y abrirlo, viendo el directorio del sistema mediante las opciones de Mi PC y Explorador de
Windows. También, si sabemos la ruta, lo podemos abrir con la opcién Inicio\Ejecutar. Aqui, veremos

dos maneras de cdmo abrirlo estando en Word.

Una de ellas es dar clic en el memi Archivo y, si trabajamos -en él recientemente, aparece en la
parte inferior de la ventana que se muestra. Lo abrimos dando clic en su nombre. La otra forma es dar
clic en la opcién Archivo\Abrir o en el icono Abrir Z7 de la barra de herramientas; ambas acciones

muestran la ventana siguiente:

2 - 1>

Buscar en: . l_:) (C:) ) ﬂ - | & x5 ~ Herramientas -
Nombre r Tamaﬁo_l Tipo l Modificado | ;_]
[} Etps Carpeta 08/12/99 Q9:5...

_) Kpems Carpeta 22{06/01 02:4...

7] Magicom Carpeta 13/04/01 07:2...

] Mouse : Carpeta 25/08/99 04:0...

{_ ] My Documents Carpeta 22{06/01 03:0...

{23 My Music Carpeta 01/0S/01 02:1...

i_J Program Files Carpeta 0S/03/00 04:3...

] psfonts Carpeta 22/06/01 02:4...

"7 Scanjet Carpeta 22{06{01 02:3...

1 sierra Carpeta 04/03/00 11:4...

't system.sav Carpeta 13/09/99 06:2...

{7 windows Carpeta 22{06{99 04:1...

- IMis documeritosd Maletin 22/06/99 04:4...

48 Command 1 KB Acceso directo  25/08/95 03:3...

& Command ) o e . 9B KB Aplicacién M... | 05/05/99 10:2... Ll
Nombre de archivo: | ~] & Cabnr -1
Tipo de archivo: v{Todos los archivos Ll . Cancelar - l

Fig. 54 Caja de didlogo del comando Abrir.

En esta caja de didlogo se muestra el arbol de directorios a partir de la Carpeta actual. Si desea

verse una carpeta superior, dar clic en el icono de Subir un Nivel hasta que aparezca en la ventana
la carpeta deseada. Dar doble clic en el nombre de la carpeta, para abrirla. En el renglén de Tipo de
archivo, abrir la lista de opciones (dar clic en [*] ) y seleccionar Todos los archivos. Al aparecer el

nombre del archivo buscado, dar doble clic en su nombre para abrirlo o, alternativamente, dar clic en su

nombre y después en el boton
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Guardar un documento: si se desea guardar un documento para conservarlo o trabajar
posteriormente con €l, se puede asignar un nombre de archivo al mismo y la ubicaciéon donde deseamos
guardarlo. Por default, la ubicacion es la carpeta actual (la carpeta donde se encuentra el documento en
el que estamos trabajando). Se recomienda guardar un documento largo a intervalos de tiempo cortos,

para prever posibles cortes de energia eléctrica. Pueden presentarse los casos siguientes:

Guardar por 1. Dar clic en el meni Archivo\Guardar como... _
1® vez: 2. Aparece una Caja de didlogo similar a la de Abrir archivo (ver Fig. 54). Localizar

la carpeta donde se quiere guardar el documento y abrirla. Si es necesario, dar clic en

el icono de Subir un Nivel
3. Dar clic en el renglén de Nombre de archivo y escribir un nombre para identificar
al documento (seguir las reglas de Windows para nombres de archivos). Word asigna

automditicamente la extensién “.DOC”, a sus archivos.

4. Dar clic en el botén

Documento ya 1. Dar clic en el icono Guardar de la barra de herramientas.
Existente: 12. Dar clic en la opcién del meni Archivo\Guardar.
2. Se guarda en la unidad de disco y carpeta actuales, sustituyendo al anterior.

Guardarlo con 1. Dar clic en el meni Archivo\Guardar como...
otro nombre o 2. Seguir los mismos pasos, si se desea guardarlo con otro nombre o en otro lugar.
en otro lugar: 3. En el renglon de Nombre de archivo, escribir el nuevo nombre.

4. Localizar y abrir la nueva carpeta donde se guardara.

5. Dar clic en el boton (Guardar

6. Se guarda el archivo con el nuevo nombre y/o en la nueva ruta, conservandose el

anterior con su nombre y ruta originales.

Cerrar un documento: al terminar de trabajar con un documento y desear salir de €l, es
necesario cerrarlo. Para ello, puede darse clic en el boton Cerrar Xl , que se encuentra en la barra de
Menus, o dar clic en la opcidon del menit Archivo\Cerrar. Si no se guardé antes el documento, el sistema
pregunta si se desean guardar los cambios hechos. Dar clic en el boton @ o en el botén » segan

lo que se desee (si ya existia el documento en archivo y se elige Si, el nuevo sustituye al anterior; si no
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existia el documento en archivo, elegir Si hace que aparezca la Caja de didlogo similar a cuando se
guarda un archivo por primera vez; elegir No, tiene el efecto de desechar lo que se acaba de hacer).
También, puede darse clic en el botén , para abortar el cierre y volver al documento. Al
cerrar €ste, se presenta la ventana principal de Word para abrir otros documentos o salir de la

aplicacion.

Guardar un documento abierto en disco de 32”: ya sabemos cémo guardar archivos en
discos de 33" desde el Explorador de Windows. Ahora veremos cémo hacerlo estando abierto el
documento. Dar clic en la opcién del memi Archivo\Guardar como...; localizar la unidad de disco 33",

unidad A, en el arbol de directorios que se presenta y abrirla (si es necesario, dar clic en el icono de

Subir un Nivel ); escribir un nombre para el archivo o dejar el que aparece, si ya lo tiene; dar clic

en el botén .
4.3 CAPTURA Y EDICION DE TEXTO.

La captura de texto en Word tiene sus diferencias a como se captura texto en una miaquina de
escribir. En ésta, cuando se termina una linea, se oprime la tecla Enter o se jala la manija para pasar a la
siguiente linea o cambiar de parrafo. En Word, se escribe de corrido y automidticamente se pasa a la

siguiente linea; s6lo se oprime la tecla Enter (Return o Intro), cuando se desea cambiar de pérrafo’.

Asimismo, en Word se ha eliminado el uso de los guiones en las palabras incompletas que
quedan al finalizar una linea; sGlo se utilizan palabras completas y, si ya no cabe una palabra al final de
una linea, ella se escribe completa en la siguiente. El uso de los guiones ha quedado restringido a

algunos casos de texto con formato especial (como columnas y tablas, por ejemplo).

Pero lo anterior no es lo interesante de Word. La potencia de Word- y lo que lo ha hecho tan
popular- es el conjunto de herramientas que posee para la edicién y correccién de texto. La Barra de
Herramientas, tanto la Estandar como la de Formato, adquieren, entonces, una gran importancia al estar

trabajando en un documento. La Barra de Meniis, al contener todas las opciones y herramientas de la

! Un parrafo es un conjunto de lineas que estin delimitadas por puntos y aparte (Enter).
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aplicacién, complementa el potencial de este procesador de palabras y, a menudo, se utiliza para

especificar la accién que se desea ejecutar con alguna opcién o comando.
MODOS DE ESCRITURA.

Modo de Insercién: al empezar a escribir en un documento, se trabaja, por default, en el
Modo de Insercién. Es decir, los caracteres que se escriban hacen que se recorra el texto siguiente, para
darle cabida a los caracteres insertados. Incluso, puede usarse la barra espaciadora para crear espacio

entre caracteres.

Modo de Sobre escritura: en este modo, los caracteres que se escriben lo hacen sobre los
siguientes, reemplazindolos y eliminindolos. Para activar / desactivar esta opcién, oprimir la tecla
@ , 0 dar doble clic en la opcién SOB (Sobrescribir) de la barra de estado. Al desactivar este

modo, se regresa al modo de Insercién.
MOVIMIENTO DEL CURSOR ( | ).

Al estar trabajando en un documento, frecuentemente necesitamos desplazar el cursor hacia
diversas posiciones para editar el texto. Podemos utilizar las teclas de flechas para hacerlo, pero éstas lo
mueven caracter por caracter (o linea por linea), lo que podria resultar lento si desedramos moverlo al

inicio o final de nuestro documento. Los movimientos mas usuales son los siguientes:

TECLAS DESPLAZAMIENTO
T Una linea hacia arriba.
- Un caracter hacia la izquierda.
3 Una linea hacia abajo.
— Un caricter hacia la derecha.
Imici Al inicio de la linea. el e
Fin| Al final de Ia linea. ‘
Re P# Una pantalla hacia arriba (ver texto anterior).
Av Pa Una pantalla hacia abajo (ver texto siguiente).
Control | +[Alt |+ [Re Pa Al inicio de la pantalla.
Control | +|Alt |+ [Av Pﬁg Al final de la pantalla.
Control | + [Inicio Al inicio de documento.
Control | + |Fin| Al final de documento.
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DESPLAZAMIENTO POR EL DOCUMENTO.

Es usual que al escribir un documento éste no se vea completo en la pantalla que lo presenta,

aun si el documento consta de una sola pagina. Para poder desplazarnos por todo el documento, Word

cuenta con las barras de desplazamiento vertical y horizontal (que ya conocemos), asi como de botones
especiales ubicados en la parte inferior de la barra de desplazamiento vertical. Asimismo, los
movimientos del cursor que vimos antes sirven, también, para moverse a través de las paginas. Los

desplazamientos son los siguientes:

Linea anterior ( B ): dando clic, visualiza la linea anterior y, manteniendo oprimido el botén
izquierdo del mouse sobre el botén, regresa rapidamente a las lineas anteriores. No mueve el cursor; se

debe dar clic en la nueva posicién para moverlo.

Linea siguiente ( E] ): dando clic, visualiza la linea siguiente y, manteniendo oprimido el
botén izquierdo del mouse sobre el boton, avanza rdpidamente a las lineas posteriores. No mueve el

cursor; se debe dar clic en la nueva posicion para moverlo.

Inicio de pagina anterior ( =z ): dando clic, visualiza la pagina anterior y mueve el cursor al

inicio de ella.

Inicio de pdgina siguiente ( ¥ ): dando clic, visualiza la pagina siguiente y mueve el cursor
al inicio de ella.

Seleccionar objeto de biisqueda ( [O] ): dando clic, muestra un meni de opciones que
permiten examinar (visualizar) el documento por campos, notas al final, notas al pie, comentarios,
secciones, paginas, modificaciones, titulos, graficos y tablas. También, muestra las opciones de Ir a
(una parte de texto especifica) y Buscar (un texto especifico y/o reemplazarlo). Al sefialar un icono de

las opciones, aparece una breve descripcion de su funcidén; dando clic, inicia el recorrido.

Observaciones acerca del teclado: conocemos el teclado y hemos ya mencionado varias de
las teclas y combinaciones de ellas que ejecutan determinada accién. Complementando lo anterior,

diremos que Word inicia a escribir, por default, en modo mimisculas. Para escribir una mayuascula, se
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oprime al mismo tiempo la tecla Shift [E ¥, si se desea escribir todo en mayusculas, se oprime la
tecla , encendiéndose una lucecita en el tablero (llamada A), indicando que esta activado
este modo de escribir. Estando en modo maytsculas, se escribe una letra minldscula oprimiendo al
mismo tiempo la tecla Shift. Esta tecla se utiliza, oprimiéndola al mismo tiempo, para escribir los
signos superiores de algunas teclas (por ejemplo: #, $. %, ;). Si en una tecla aparece un tercer signo
(como \, ~), éste se escribe oprimiendo al mismo tiempo la tecla . Los diferentes acentos y la
diéresis, se escriben primero, pero no se visualizan hasta que se escribe la letra correspondiente (&, ¢, 6,
i1). Recuérdese que las teclas tipo calculadora estan en modo numérico, por default, lo cual se nota
porque aparece encendida una lucecita en el tablero (llamada 1). Si se desea ejecutar las otras opciones
que tienen estas teclas, es necesario desactivar la tecla , oprimiéndola (la lucecita

respectiva se apagara).
SELECCION DE TEXTO.

Para editar un texto, es decir, para modificarlo, copiarlo, borrarlo, moverlo, etc., debe
seleccionarse primero. Esto es, debemos indicarle a Word qué texto es el que se va a editar. El texto
seleccionado puede ser una sola letra, palabra, linea, parrafo, una grafica, una imagen, o, inclusive,
todo el documento. Nuevamente, hay diversas maneras de seleccionar texto. Empleando el mouse,

veremos las siguientes:

PARA SELECCIONAR: MOVIMIENTO DEL MOUSE

Una letra Arrastrar el mouse sobre ella.

Una palabra Dar doble clic sobre la palabra.

Una linea Dar clic en el margen izquierdo de la linea.

Varias lineas Dar clic en el margen izquierdo de la primera linea y arrastrar hacia
abajo el mouse sobre el mismo margen, hasta la iltima linea. )

Un péarrafo Dar triple clic en cualquier parte del parrafo o doble clic en su
margen izquierdo.

Cualquier cantidad de texto Arrastrar el mouse sobre el texto desde el inicio hasta terminar.

Una grafica/imagen/dibujo/tabla | Dar clic sobre la grafica/imagen/dibujo/tabla.

Un documento completo Dar triple clic en el margen izquierdo o dar clic en el meni Edicién

y en la opcidn Seleccionar todo. También, oprimir + E .
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Con el teclado también se selecciona texto a partir de la posicién del cursor: oprimiendo al
mismo tiempo la tecla Shift y cualquiera de las teclas de flechas del cursor. Hacia arriba, renglones
anteriores; hacia abajo, renglones posteriores; hacia la derecha, caracteres siguientes; hacia la
izquierda, caracteres anteriores. El texto que se selecciona empleando las diferentes maneras, aparece

resaltado con sombra y en ese momento puede editarse. Para deseleccionarlo, se da clic fuera del texto.

Borrar caracteres: al estar escribiendo, es comnin borrar caracteres para corregir el texto. No
es necesario seleccionar los caracteres, estos se borran a partir de la posicién del cursor (si es necesario,
hay que levar el cursor a la posicion deseada dando clic en dicha posicion). Oprimiendo la tecla
Retroceso” , se borran caracteres hacia la izquierda del cursor; oprimiendo la tecla Suprimir
[§_g;_)—r__] , se borran caracteres hacia la derecha del cursor. Si hay texto anterior o posterior a lo borrado,

se acomoda automaticamente.

Caracteres no imprimibles: cuando se hace un cambio de parrafo o de linea, o damos
espacio entre caracteres o palabras, etc., Word asigna simbolos especiales para identificar estos
movimientos, como marcas de referencia en pantalla que no se imprimen en el documento. Son qtiles
para revisar espacios en blanco entre parrafos, tabuladores, saltos de linea dados por el usuario, etc.
Pueden activarse (verse) o desactivarse dando clic en el icono |I| de la Barra de Herramientas. Las

marcas mas usuales son:

T Cambio de parrafo. Linea en blanco.
« Salto de linea.

. Espacio entre caracteres.

- Espacio con tabulador.

CJ Tabla insertada.

Estas marcas pueden editarse. Por ejemplo, puede llevarse el cursor a la izquierda del simbolo
de linea en blanco y borrarlo oprimiendo la tecla Suprimir. Esto hace que haya menos espacio entre
parrafos. O, inversamente, pueden agregarse mas espacios en blanco requeridos (oprimiendo la tecla

Enter). Aparece igual miimero de simbolos de linea en blanco.

2 Se encuentra en las teclas tipo méaquina de escribir. No confundir con la tecla de flecha hacia la izquierda.
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Revision de ortografia: Word cuenta con herramientas para revisar la ortografia, al momento
de estar escribiendo y después de terminar un documento. Asimismo, revisa la gramdtica y muestra

sugerencias para hacer cambios mientras va revisando.

- Revisién automaitica de la ortografia: Word cuenta con un diccionario amplio para revisar
la ortografia; si al momento de escribir una palabra no la reconoce Word, la subraya con una linea
ondulada (por ejemplo: abenida). Es una marca para llamar la atencién y revisar la ortografia de la
palabra; no se imprime la linea. Es posible que la palabra esté bien escrita, pero Word no la tiene en su
diccionario. Esto pasarda muchas veces con palabras de origen indigena o poco usuales en espaiiol
(como Cuitldhuac, Texcoco, mouse, etc.). Si se desea corregir de inmediato, dar clic con el botén

derecho del mouse sobre la palabra subrayada y se muestra un memi con diversas opciones a seguir:

~avenida Seiiala, si las hay, algunas palabras similares en ortografia. Si se da clic en
v ——ﬂd.;— alguna de ellas, la sustituye por la palabra. Omitir todas, pasa por alto todas
< %;m:;r:dfs':‘ ﬁd las palabras iguales que se vuelva a encontrar. Agregar, la incluye en el
4 ‘m’ diccionario. Autocorreccidn, la corregira en adelante por la palabra que se
' pdioma. e indique. Idioma, permite seleccionar el idioma para la revisién. Ortografia,
¥ ortogrefid... muestra el mentd de ortografia y gramética.

- Ortografia y gramaitica: la herramienta de ortografia y gramatica z se utiliza para
revisar el documento una vez terminado. Es conveniente llevar el cursor al inicio del documento y dar
clic en el icono para empezar la revisién (la revisién inicia a partir de la posicién actual del cursor).
Ademas de revisar la ortografia, Word revisa aspectos de gramatica como concordancia de género y

K B3|

Oitogralio y gramatica Espaﬁnl (E spano - aflabh lrndlcmndll

Error o smatical: namero (el perros, por ejemplo). Si

Ademas de revisar la ortografia, Word revisa ﬂ | I encuentra un posible error gramati-
laspectos de gramitica como concordancia de Onmitir regla l N

género y namero (el perros, por ejemplo). _] cal, lo presenta y sugiere la correc-
Sugerendas: ) I ’ —‘—"I cién. Hay varios botones a elegir:
. [Puntuadén: Normalmente un punto no va precedido por este signo 242 : . 1e3.

Prippinslibngiity = ______l Omitir, ignora el error; Omitir regla

EENEE——— | isnoraenadelante el mismo error;

Oracidn siguiente, revisa el texto

Idioma del diccionario:  [Espafiol (México) =1 . ‘ .. . .
¥ Revisar gramética : - R - siguiente; Cambiar, ejecuta el cam-
o gpciones... | oceshoer | Corcetr | bio sugerido; Deshacer, regresa al
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texto anterior al cambio; Opciones, permite elegir un diccionario personalizado y cambiar los

parametros de revisién ortografica y gramitica; Idioma, permite seleccionar el idioma a usar en la

revision; Revisar gramdtica, activa/desactiva esta revision y, desactivada, sélo revisa ortografia. Puede

darse clic en el documento, hacer manualmente la correccién y dar clic en Reanudar la revision. Si se

encuentra un posible error ortografico, lo presenta y sugiere cambios. Muestra varios botones a elegir:

QOstografia y gramatica: Espanol [Méxicol

No se encontrd:

Si se encuentra un posible orror ortografico, lo
presenta y sugiere cambios.

Sugerencias:

error
rorre

:l | Omitir l
Omitir todag l

) =i Agregar l
-~ S g_ahb]ar i !

: Cu'ng_lar todas I

_:j © Aytocorreccidn I

Idioma del Qr.cmna'lo‘ IEspaﬁol (Mé;dco)
¥ Reyisar gramética -

=2

Omitir, ignora el error; Omitir
todas, ignora en adelante todas
las palabras con el mismo error;
Agregar, la incluye en el diccio-
nario; Cambiar, ejecuta el cam-
bio sugerido; Cambiar todas,
cambia todas las palabras que se
encuentre con el mismo error;
Autocorreccion, la corregira en

adelante por la palabra que se

indique; los demds botones tienen funcién similar a los anteriormente explicados. Al terminar la

revision ortografica y gramatica, dar clic en el boton en la ventana que se presenta. Puede

cancelarse la revision en cualquier momento.

Buscar y Reemplazar Texto: en ocasiones, se desea buscar una palabra o un texto

Buszcar y reemplazar [ 2] x] l

I!.a_ I

determinado y, si es el caso,

Buscar I Reemplazar ]
reemplazarlos por otra pala-
Buscar: | =l -
. bra o texto especifico. Se da
clic en la opcién del menu
R . Edicién\Buscar, donde:
. Menos = . - | Suicar siguiente Cancelar ' .

Opciones de biisqueda - - e Buscar, se escribe el texto a
Buscar: Todo he buscar; Opcién de buscar,
I~ Coincidie may(isculas y mindsculas '
™ Sélo palabras completas todo el documento o parte;
I~ Usar caracteres comodin . . .
™ Suena como Puede elegirse que coincida
T Todas las formas de la paksbra .

Buscar ' v - el texto buscado en mayts-

ato ~ . bl .. B S "'-""\"‘ '“‘»'r_‘ » 1. P
Eormato~ | Especil [ ssinam -1 culas y mintisculas, palabras
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completas (por default, se busca el texto que contenga, parcial o totalmente, los caracteres de
bisqueda), o con un formato especificado (fuente, parrafo, idioma, estilo, etc.). Puede buscarse,
también, por las marcas especiales que coloca Word en el texto (marca de parrafo, secciSn, tabulacion,
comentario, columna, nota al final, etc.), dando clic en la opcién Usando caracteres comodin y en el
botén , donde se seleccionan los comodines deseados. Los botones [_—Miza y
, son para abrir/cerrar el area de mas opciones de busqueda. Las opciones de Suena como y

Todas las formas de la palabra, s6lo se utilizan estando en idioma Inglés.

Si se desea reemplazar el texto que se esta buscando por otro que deseemos (por ejemplo, en
un documento largo el texto “PC” por “Computadora Personal), se escribe el texto (PC) en Buscar y
se da clic en la ficha Reemplazar. Esto nos lleva a una caja de didlogo donde:

Buscar y reemplazar

EFRENE Botdn de
Buscar - - .
el Ayuds, dar clic
y luego en
alguna frase
para ver la
‘Menos = |7 Resmplasar consulta.
Opciones de bdsqueda e
Buscar: ’ _ITodo » :_l Y Misma funcién
I~ Coincidir maytisculas y mindsculas Buscar
I™ sélo palabras completas o que en

I” Usar caracteres comodin

I~ suena como e

I” Todas las Formas de la palabra -
Reemplazar -

Eepecal <

Eorma.bc; * : ’ B

| s remats ]

Buscar: muestra por default el texto escrito en la ficha Buscar, pero puede escribirse otro con
las opciones especificadas en el drea de Opciones de bisqueda.

Reemplazar con: se escribe el texto que va a reemplazar al buscado (por ejemplo,
Computadora Personal), con el formato especificado en el drea de Reemplazar. Si no se especifican

formatos de texto para la basqueda y el reemplazo, considera las fuentes con las que se escriban en esos
espacios.
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Reemplazar: sustituye el primer texto encontrado con el texto especificado.

Reemplazar todos: sustituye todos los textos buscados que encuentre con el texto especificado,
sin preguntar ya al usuario.

Buscar siguiente: contimia la bisqueda y s€ detiene al encontrar otro texto igual. El usuario
tiene opcion de reemplazar o no dicho texto, y continuar o cancelar la busqueda.

Las demas opciones y botones funcionan igual que en la ficha Buscar.

Se tiene el comando Reemplazar (dando clic en el meni Edicién), sin pasar por la ficha
Buscar. Se abre directamente la ficha Reemplazar con las opciones mencionadas. Cuando se tiene
escrita una sola pdgina, el reemplazar texto directamente es sencillo; pero cuando se tiene un
documento de decenas o cientos de paginas, resultaria engorroso que el usuario buscara pagina por
pagina un texto determinado para reemplazarlo por otro. Es en estos casos donde el comando
Reemplazar adquiere su real potencia. Como hemos visto, basta que el usuario escriba el texto a buscar

y especifique el texto con el que lo quiere reemplazar; Word hace lo demas.

Sinénimos: es frecuente que al estar escribiendo un documento hagamos un uso repetitivo de
una misma palabra. Word cuenta con la herramienta para cambiar palabras por algin
sindnimo. Para facilitar esta ayuda, se sugiere escribir la palabra en singular (arbol, no arboles) y los
verbos en infinitivo (hacer, no hagamos). Asimismo, puede utilizarse esta herramienta para cambiar por
sinénimos palabras que Word nos subraya como mal escritas. Puede sefialarse la palabra y dar clic en la

herramienta para entrar a la caja de didlogo y elegir las opciones adecuadas. Nosotros veremos una

manera alternativa rdpida: Dar clic con el botén

Proporcionar derecho sobre la palabra y sefialar la opcion
suministrar . . .
p— l Sinénimos, en el menu contextual que aparece; se
© prestar muestra una lista de sin6nimos y se da clic en alguno
preparar . R
aportar para reemplazar la palabra; si se desea ver mas
abastecer opciones, dar clic en Sinénimos y aparece la caja de
bl didlogo, donde se elige la palabra adecuada de una
Sinsmimes 2nGnimos. .. serie de listas de sinénimos.
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Edicién de texto: Word cuenta con diversas herramientas para la ediciéon de texto, es decir,
para copiar o mover texto a otra parte, o para eliminario. Se selecciona el texto y se elige la accién que
se desea hacer con €l. Se puede copiar o mover texto a otra parte del mismo documento, a otro
documento de Word o a otra aplicacion. Al elegir copiar o cortar (mover) el texto, éste se almacena
temporalmente en el Portapapeles y puede colocarse (pegarse) en el lugar que se desee tantas veces
como se quiera, hasta que otro texto o informacién sea colocado en el Portapapeles. Esto permite
desplazarse o abrir el documento o aplicacién donde va a ser colocado el texto. (Recordar que pueden
tenerse varias ventanas abiertas al mismo tiempo y esto facilita el intercambio de texto o informacién).
Al copiar 0 mover texto, los deméis renglones tanto del origen como del destino, se acomodan

automaticamente. Puede editarse texto, dibujo, imagen, gréifica o grafico.

Copiar: Esta herramienta duplica un texto seleccionado que puede pegarse en cualquier lugar,
(Duplicar) dejando intacto el original.
1. Seleccionar el texto, dibujo o grafica.

2. Dar clic en el comando Copiar E.‘:%_ de la barra de herramientas.
2® Dar clic en la opcién del meni Edicién\Copiar.

3. Colocar el cursor de la pantalla en el lugar donde se va a copiar la informacién.

4. Dar clic en el comando Pegar E de la barra de herramientas.

4°. Dar clic en la opcioén del memi Edicién\Pegar.

Cortar: Esta herramienta almacena el texto seleccionado en el Portapapeles, borrandolo de su
(Mover) lugar original y permitiendo pegarlo en otro lugar.
1. Seleccionar el texto, dibujo o grafica.

2. Dar clic en el comando Cortar i de la barra de herramientas.
22, Dar clic en la opcion del meni Edicién\Cortar.

3. Colocar el cursor de la pantalla en el lugar donde se va a pasar la informacién.

4. Dar clic en el comando Pegar E!_ de la barra de herramientas.

4% Dar clic en la opcion del meni Edicion\Pegar.

Borrar: Con esta herramienta se elimina informacién que no se desea pegar en otra parte.
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(Eliminar) 1. Seleccionar el texto, dibujo o grafica.

2. Oprimir la tecla Suprimir [Supr_| .
22, Dar clic en la opcién del mena Edicién\Borrar.

Deshacer y Rehacer: Word tiene la opciéon de deshacer una accion de edicién o formato que
no haya sido satisfactoria, como borrar o copiar algo. De hecho, puede deshacer varios pasos ya hechos

(algunas acciones como Estilo no se pueden deshacer). Simplemente, se da clic en e! comando

Deshacer de la barra de herramientas y se regresa al estado anterior de la accion. Puede darse

clic en la flecha del icono para ver todos los pasos que pueden deshacerse y seleccionar los requeridos.
Asimismo, puede volverse a hacer un paso deshecho o varios. S6lo se da clic en el comando Rehacer

m‘v

de la barra de herramientas. Igualmente, puede darse clic en la flecha del icono para ver todos
los pasos que se pueden rehacer y seleccionar los requeridos. Si alguno de los comandos esta en tono
de gris, no estd activado y, como sabemos, no puede utilizarse (significa que no hay acciones

permitidas para deshacer o rehacer).

Autocorreccion: esta herramienta se utiliza para decirle a Word que corrija automaticamente

Autocornreccion k spanol |[Espana - altab. tadicionat) i palabras que frecuentemente escribimos
Autocorreccidn l Autoformato mientras escribe | Pa.xtotextu | Aauoformato } - mal. Las ingresamos a su diccionario y,
I Coriegir COs Maydsculas SCguidas _— - Excepaones... I al escribirlas mal, el sistema las corrige.

¥ Poner en maydscula a prinera Istra ce una oradéﬁ . . .
1. Dar clic en el menti Herramientas\Au-

I Poner =n mayusaula o3 aembres de oias

¥ Corregir e uso accidental de bLOQ mayUs - ‘ IR tocorreccion; 2. Dar clic en la ficha Auto-

correccion; 3. Escribir en Reemplazar la

=d geemblazaf texto mientras escribe .~ R e AT X .
Reemplazar: =~ Con: € Texto noreval ¢ Texto con Formata. palabra mal escrita; 4. Escribir en Con, la

o ! L e el i palabra correcta; 5. Dar clic en [Agregar] ;

() : i.l 6. Dar clic en @ . Cuando se es-

B criba mal la palabra, se corregira al

(tm)

©
®

] oprimir la barra de espacio. Se tienen, a-

ciemrer I demas, otras opciones de correccidon: dos

i r: Lisa® At |I'rm5HraImer;‘n lag qngnrnrlaéde! rnrrrrrnr ﬁ?rngrﬁﬁrn mayﬁSCUIaS SegUidaS, poner en mayﬁscu—

I la la primera letra de una oracién y de los

Canwelar
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nombres de dias, asi como corregir el uso accidental de todo en mayisculas. Dar clic en los recuadros

correspondientes para seleccionarlos (O cambia a ). Puede eliminarse una palabra de autocorreccién

definida antes, dando clic en ella en el cuadro de texto (se busca con la barra de desplazamiento) y

dando clic en

Autotexto: esta herramienta se utiliza para escribir una palabra o frase que frecuentemente se

esta escribiendo en un documento, escribiendo tan sélo las primeras letras o una clave de la misma. Se

incorpora en un diccionario el texto y, al escribir la clave en un documento, Word escribe el texto

directamente. 1. Seleccionar el texto a definir; 2. Dar clic en el meni Insertar\Autotexto\Autotexto...;

Auloconeccit’)n ﬂ X '

Autocorrecaon ] AutoFormato mientras est:nbe

Para aceptar la sugerenda de Autocmrdeta', pres:one Enh'at -
'—Elemenl;_os de Autotexto: R

Autotexto I Autoformabo ]
icd m_ostrar sugerenda de Autocompletar para Autol:exto ¥ Fed-\as - :

fpc

l . Agregar . I

PaginaXdeY
ERSONAL

POR AVION

POR FAX

Queridos mama y papa:

RE:

Respetuosamente,

Saludos cordiales,

SeﬁoreS'

Vlsta prevxa
Computadora Personal

| Buscar en:- ITodas las plantillas activas

=

2 Euminar

.- Insertar

. Mlostrar barca

3. Escribir en Elementos de Auto-
texto, un nombre o clave para el
texto; 4. Dar clic en ;

5. Dar clic en .

usar el autotexto en un docu-

Para

mento, escribir el nombre o clave
que se le dio y presionar la tecla
@ . Pueden verse diversos auto-
textos ya definidos, con la barra

de desplazamiento o dando clic en
la flecha de Buscar en. Hay
opcién de Autocompletar texto o
fechas,
muestre Word al estar escribien-

con la sugerencia que

‘Aceptar - l

do. Oprimir la tecla para

aceptar o seguir escribiendo.

Asimismo, pueden eliminarse autotextos ya definidos, visualizindolos con la barra de desplazamiento y

dando clic en ellos y en el botén .

Contar palabras: permite llevar un control estadistico de todo el documento o del texto
seleccionado. Proporciona el total de paginas, palabras, caracteres, parrafos, lineas, notas al pie y notas

al final. Se da clic en el meni Herramientas\Contar palabras y aparece un cuadro estadistico.
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4.4 FORMATO DE CARACTER Y PARRAFO.

Otra de las grandes potencialidades de Word como procesador de textos, ademas de la captura
y edicién de texto, es su gran facilidad para incorporar diferentes estilos y formatos de caracteres y
parrafos al gusto y necesidades del usuario. Word cuenta con herramientas suficientes para presentar un

documento con acabado y calidad profesional.

El término Formato se refiere a todas las técnicas que se utilizan para mejorar el aspecto de un
documento, incluyendo el formato de caracteres, parrafos y paginas. El formato de piginas se vera mas
adelante. El formato de caracteres incluye las caracteristicas que pueden aplicarse a un solo caricter o a
grupos de caracteres, como fuente, tamaifio, negrita, cursiva, subrayado, etc. El formato de parrafo
incluye, ademis de las anteriores, el interlineado, sangrias, tabulaciones, alineaci6n, espacio entre
parrafos, etc. El formato aplicado a caracteres y parrafos, se identifica porque los iconos respectivos en
la barra de herramientas de formato aparecen activados (resaltados) al estar el cursor sobre los
caracteres, indicdndose, ademds, el tipo y tamariio de fuente. Esto es ttil cuando se desconoce el

formato de los caracteres.

La barra de herramientas, como sabemos, incluye una barra de formato con los iconos de los
comandos que se utilizan con mayor frecuencia y basta dar un clic sobre ellos para seleccionarlos. La
barra es personalizable y sabemos que las mismas opciones se encuentran clasificadas en la barra de
menus. Las caracteristicas de formato pueden fijarse antes de escribir un texto. Para quitarlas o
cambiarlas, dar un nuevo clic sobre ellas. Para aplicar o cambiar formato a un texto ya escrito, se
selecciona el mismo y se da clic sobre los comandos deseados. Recuérdese que muchas acciones no

deseadas finalmente, pueden deshacerse (o rehacerse).

Fuentes: Word cuenta con un gran nimero de fuentes (tipos de letra) que pueden variar de un
sistema a otro; incluso, pueden agregarse o eliminarse fuentes. Asimismo, dispone de varios tamaiios a
elegir. Por default, Word inicia con la fuente Times New Roman y tamafio 10 puntos (72 puntos
equivalen a una pulgada y ésta equivale a 2.54 cm). Afortunadamente, el sistema trabaja con fuentes

True Type (Tipo Exacto), es decir, se usa la misma fuer.ie en la pantalla y en la impresora.

Para cambiar la fuente, se da clic en la flecha del icono respectivo de la barra de herramientas
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b re=s tim

TN

l: 12 ,"I vy se despliegan las diversas fuentes de la galeria

: I = ' - 8 o

; #ghlo.rl:laBT j ?0 :l del sistema, que pueden verse con la barra de
" Times New Roman desplazamiento; dar clic en alguna para seleccio-
T Abadi MT Condensed Light i; narla. Para el tamafio de fuente, se da clic en la
&8 ACaslon Regular 18 ] ] ]
% AdLib BT = 20 flecha del icono respectivo y se despliegan los
&8 AGaramond 23 diversos tamafios a elegir, que pueden verse con
2 ‘?Ga;;mo"d Bold 2.zl la barra de desplazamiento; dar clic en alguno
T Agenc
T iLéZRI AN para seleccionarlo. Puede escribirse directamente
T ALGERIANBASD en los cuadros la fuente y el tamaiio deseados. El
T ALG =l estilo de fuente aparece seleccioniandolo en la fi-

cha Opciones, al personalizar las herramientas.

Negrita, Cursiva y Subrayado: son de los formatos que se utilizan con mayor frecuencia y
pueden emplearse al mismo tiempo sobre un texto. Para el subrayado de texto, Word tiene tres
opciones: subrayar todo el texto, doble subrayar todo el texto y subrayar separado por palabras. El

efecto de estos comandos sobre un texto, se ve en los ejemplos siguientes:

M Negrita Texto en Negrita.

x Cursiva Texto en Cursiva.

s Subrayado Texto subrayado.

w Subrayado de Word Texto subrayado de Word.
D Subrayado doble

Subindice y Superindice: en ocasiones, sobre todo en documentos técnicos, se requiere
escribir con subindices y superindices. Recordemos, por ejemplo, las formulas matemiticas y las de
reacciones quirnicas. Word cuenta con estos dos comandos que, seguramente, deberdn verse con la
opcidon de Mas botones ([=]) en la barra de herramientas de formato. Son ejemplos los siguientes:

>* Superindice A +Bx2+Cx=D

* Subindice CO2 + H,O — H,CO;

Al terminar de escribir un subindice o superindice, dar clic en el icono para volver a escritura normal.
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Cambiar Mayisculas/Minisculas: cuando se tiene un documento escrito totalmente en
mayuisculas o en mimisculas, puede modificarse el formato de acuerdo a los requerimientos del usuario,

evitando volver a escribir el texto completo. Seguir los pasos siguientes:

Cambiar mayudsculas y mindsculas HE l 1. Seleccionar el texto a modificar.

€ Tipo oracién. R 2. Dar clic en el menti Formato\Cambiar mayiscu-
T mindsculas

€ MaviscuLas las y mimisculas (aparece su caja de didlogo).

& [Tipg Titulo} S " 3. Dar clic en el circulo de la opcion deseada.
¢ HROINVERSO : L 4. Dar clic en el botén .
rml _anceler |, Donde:
Opcioén: Texto seleccionado: Efecto:

Tipo oracién ejemplo de tipo oracion. véase. Ejemplo de tipo oracién. Véase.
Minisculas EJEMPLO DE MINUSCULAS. ejemplo de minisculas.
Mayisculas ejemplo de maytsculas. EJEMPLO DE MAYUSCULAS.
Tipo titulo ejemplo de tipo titulo. Ejemplo De Tipo Titulo.

Letra Capital: es la primera letra de un parrafo y puede darsele un formato especial, ya sea

para resaltarla o por estética del documento. Se siguen los pasos siguientes:

Letra capital 7] <] l 1. Seleccionar la primera letra del parrafo.
Posicitn p— - - 2. Dar clic en la opcién del ment Formato\Letra capital...
, W l W “.'1 3. Enla caja de didlogo que aparece, seleccionar la posicién
A — B TR la Fuente (dar clic en ara ver mas fuentes).
. Mnguna,._ - Entexto En margen . y ( E P )
opcbngs _ - —— 4. Asignar las lineas (renglones) que ocupara la letra.
Euente: - - e 5. Establecer la distancia en centimetros que habra desde el
{Times New Roman =~} . .
R ‘| texto a la letra (incrementar [a] o disminuir [+] valores
Lir cupa: 13 o . .
"ne_asqu'e ° e dando clic en estas flechas, o escribir en los renglones).
Distancia desde eltexto: |0 em = . , '
: . - 6. Dar clic en el bot6n .
) | " Aceptar I Cancelar ] La posicién Ninguna elimina un formato de letra capital.

Resaltar: Word cuenta con el efecto de marcar un texto —con algin color- para destacarlo de

lo demas. Seleccionar el texto y dar clic en la herramienta Resaltar ; pueden elegirse otros

colores dando clic en la punta de flecha y en el color deseado del menti que aparece.
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Alinear texto: Word alinea, por default, hacia el margen izquierdo cualquier texto que se
escriba. Pero es usual que se requiera escribir texto centrado o pegado al margen derecho, como titulos
0 espacios para firma de despedida. Desde luego, podria utilizarse para ello la barra de espacio del
teclado en combinacién con la Regla superior, para ver la posicion final del texto; pero resulta un
procedimiento lento y no siempre exacto. Es mas rapido y eficaz, utilizar las herramientas de alineacién

de parrafos con que cuenta el sistema.

Notese que puede asignarse el tipo de alineacién antes o después de escribir un texto, dando
un clic sobre el comando deseado. Si es después, debe seleccionarse el texto para modificar la
alineacién y a continuacién el comando. La alineacién se hace tomando en cuenta los midrgenes
izquierdo y derecho establecidos, no el ancho de la pagina. Por ejemplo, un texto queda centrado entre
estos dos méargenes, pudiendo estar descentrado con relacién al ancho de la pagina (el margen izquierdo
puede ser mayor que el margen derecho, o viceversa). Los tipos de alineaciones de texto que tiene el

sistema y sus efectos, son los siguientes:

Alineacion: Descripcion: Efecto:
Izquierda Pega al margen izquierdo el texto. Ejemplo de alineacién
= izquierda del
- sistema.
Derecha Pega al margen derecho el texto. Ejemplo de alineacién
= derecha del
- sistema.
Centrar Centra el texto entre el margen Ejemplo de texto
= izquierdo y el derecho. centrado del
- sisterna.
Justificar Crea mas espacios entre las palabras Ejemplo de texto justificado
%! de una linea, a fin de no dejar del sistema para ver su
- espacios en el margen derecho. aplicacion.
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Sangrias: la sangria es el espacio vacio que se deja entre un margen y el texto. Un margen es
el espacio vacio que se deja entre el borde de la hoja y el texto. Los margenes se establecen al
configurar la pagina, lo que veremos después. La regla superior y la vertical muestran los margenes
establecidos de la pagina, mediante espacios sombreados a izquierda y derecha, y arriba y abajo,
respectivamente. Word no escribe fuera de esos limites. En la regla superior se muestran, también, los
iconos para fijar rapidamente sangrias en el documento. A diferencia de los margenes, que se fijan para
todo el documento, las sangrias pueden establecerse para parrafos diferentes; incluso, pueden

establecerse varios tipos de sangrias en una misma pagina, afectando cada uno al texto respectivo.

Pueden asignarse las sangrias antes de escribir el texto o después de escribirlo. Si es después,
se selecciona el texto y enseguida la sangria. Al sefialar con el mouse cualquiera de los iconos de las
sangrias, se muestra el nombre del mismo. Para fijar una sangria, se seiiala en la Regla superior y se
arrastra sobre la Regla hasta la posicion deseada. Para modificar una sangria, se sigue el mismo
procedimiento (debe seleccionarse primero el texto, si ya estd escrito, para que se ajuste a la nueva
posicién de la sangria). Estas herramientas permiten disminuir el ancho de un texto para destacarlo
sobre los demas. Word cuenta con cuatro tipos de sangrias que, al iniciar un documento, se fijan en los

margenes establecidos. Sus caracteristicas y efectos son los siguientes:

Sangria

Caracteristicas:

Efecto:

Izquierda

Escribe el texto a partir de su
posicién izquierda.

% Ejemplo de sangria

> | izquierda...

Derecha
v

Ajusta el texto para no rebasar

su posicion derecha.

Ejemplo de sangria f
I it
derecha...

12 linea ‘2 Crea un espacio en blanco para la N Ejemplo de sangria
EERA SN 12 linea de cada parrafo. de 1° linea. Nétese...
Francesa Deja un espacio en blanco después Ejemplo de sangria

de la 1 linea de cada parrafo.

francesa. Notese...

Cuando se modifican las sangrias para un texto, la alineacion del mismo (izquierda, derecha,

centrar, etc.) se realiza considerando la posicidn de las sangrias, no los margenes de la pagina. Lo
mismo ocurre al usar tablas o texto en columnas: la alineacién considera el ancho de las columnas. De

hecho, al usar estos formatos, cada linea de separacién muestra sus propias sangrias.
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Interlineado: Word escribe, por default, a rengldon seguido (espacio sencillo); pero puede
fijarse que escriba a 1.5 o a doble renglén, segiin los requerimientos del usuario. De la misma manera
que antes, el interlineado puede establecerse antes de escribir el texto o después de escribirlo. Si es
después, debe seleccionarse el texto y enseguida el comando respectivo. Pueden fijarse varios tipos de
interlineado en un documento e, incluso, dentro de la misma pagina. Por lo general, los iconos de estos
comandos no se muestran en la barra de herramientas. Si se utilizan con frecuencia, deben incluirse al
personalizar esta barra. Se puede emplear la opcion del meni Formato\Parrafo y dar clic en Ia ficha
Sangria y espacio, apareciendo una caja de didlogo para seleccionar las opciones deseadas. Nosotros
seguiremos el procedimiento empleando los comandos que aparecen en la barra de herramientas (debe

personalizarse). Los iconos respectivos y sus efectos en el texto, son los siguientes:

COMANDO EFECTO:

Ejemplo de texto con interlineado

Interﬁneado Sencillo sencillo. Nétese...

Ejemplo de texto con interlineado
de 1.5;0bsérvese...

Interlineado de 1.5

Ejemplo de texto con interlineado

bl ]

Interlineado Doble
doble; obsérvese...

Bordes y sombreado: Word cuenta con herramientas para aplicar un fondo deseado a un texto
y resaltarlo de lo demas. También, puede aplicarse un borde o lineas que delimiten un texto. Para ello,

seleccionar el texto y dar clic en el ment Formato\Bordes y sombreado...; aparece la caja de didlogo:

Bordes y sombieado’ ‘ — - - H En la ficha Bordes, dar clic en la op-
valort . Esthor : e mm S e cién de Valor del cuadro deseado (si
—_ |« rw:dcemmodabsdaurm B - . -
I:I P R ieg.;:rduousehshotons . se elige Ninguno, se quita un borde

aplicado); en Estilo, seleccionar el ti-
po de linea (usar la barra de desplaza-
miento para ver mas lineas); en Color
dar clic en la flecha [+] para ver el de-
seado; dar clic en la flecha de Ancho
para elegir el grosor de linea; Aplicar

a, elige el texto destino; Vista previa
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permite aplicar al texto seleccionado s6lo una linea de borde: superior, inferior, izquierdo y derecho
(dar clic en el icono respectivo; si ya habia borde, éste se borra); dar clic en para aplicar los
bordes elegidos. Dando clic en la ficha Sombreado, aparece la caja de didlogo:

CErrTT N - T<]|  Dar clic en el color de Relleno
Bordes | Bordedegdgina  Sombxeada | ‘ deseado o en Mas colores; si se
Rmu vt e e 8 meien ——. o vgta DfBViB N

I S relleno desea aplicar una Trama (efecto
1t i . .
CTRESEREN de enrejado), dar clic en las fle-
======== Sin rellena chas de Estilo y Color para ele-
=1@F=%==g ' gir lo deseado; dar clic en Sin
x- H—F‘*TEH— el colbress, R relleno para quitar un sombrea-
Tram e e L ]| do aplicado; dar clic en [Aceptar]
Estho: - ) R .
e - para aplicar el sombreado.
crior: L . Ll Dando clic en la ficha Borde de
l Cotautematiza e
_— Pagina, aparece una caja de dia-
Modrgrbire | _Lies o | logo similar a la de Bordes; aqui

puede seleccionarse un marco para la pagina: dar clic en la flecha de Arte para seleccionar un disefio de

marco artistico; las demas opciones son similares a la ficha de Bordes; dar clic en .

Cuando se aplica un borde a un texto, puede ajustarse el tamafio del marco al contenido del
texto, especificando el espacio (en puntos) entre el borde de la hoja y el marco, asi como el espacio
entre el marco y el texto. Esto puede hacerse dando clic en el botén de de la caja de
didlogo y escribiendo los valores numéricos deseados. Una alternativa es aprovechar los iconos de
sangrias (superior, inferior, izquierda, derecha) que se muestran en las reglas al aplicar un borde; con el

apuntador del mouse pueden arrastrarse estos iconos sobre las reglas y llevarlos a la posicién deseada.

Una manera rapida de aplicar un borde estandar a un texto seleccionado, es utilizar el

-

comando Borde exterior

que aparece en la barra de herramientas. Dando clic en la flecha, se

muestra una ventana con los diferentes tipos de bordes que pueden aplicarse. Dar clic en alguno.

Fig. 55 Tipos de bordes que pueden aplicarse a un texto.
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Numeracién y Viiietas: cuando deseamos numerar y asignar una prioridad a parrafos o lineas
de texto, como listas de articulos o temas, Word cuenta con la herramienta Numeracién para asignar
automaticamente un nimero o letra secuencial a cada nuevo parrafo o linea. También, puede
seleccionarse un texto ya escrito y asignarle una numeracion. Lo mismo puede hacerse para asignar

Vifietas®, a fin de destacar una secuencia de parrafos o lineas, y distinguirlas entre lo demads.

- Numeracion: dar clic en el memi Formato\Numeracion y vifietas... y en la ficha Nimeros.

Numeracion ¢ vifietas EHE l Dar clic en el tipo de numeracion que
Vifistas i.u.f'.“,.@l Esguema numerado | : . _' Sl o se desea aplicar; dar clic en el botén
1. e 1) Lo _ [Personalizar... para elegir una Ima-

2.

Ninguno

gen o Simbolo diferente a los mostra-
dos (dar clic en la opcién deseada);

dar clic en Reiniciar numeracién para

empezar la secuencia con el texto ac-
tual; dar clic en Continuar la lista an-

terior, para seguir la secuencia ante-

rior con el texto actual; dar clic en
aceptar . ] Cancelar | Restablecer] para asignar la secuencia
predeterminada; dar clic en Kceptaﬂ .

*iRectablecar |

- Viiietas: dar clic en la ficha Vi- Numeracion y vinetas
fietas y se muestra su caja de didlogo. Dar . 59"‘““ | aimeros | E’“’-”""’"‘""‘d“l .;~ )
clic en el estilo de vifietas que se desea . ° Il oI
aplicar; dar clic en oen Ninguno RS T T
, para elegir una vifieta dife- i i .
rente a las mostradas; los demas botones a + o >l |
a < » e Vo e

son similares a los de la ficha Nameros. . DU T ST

D [
Puede cancelarse la seleccion en cualquier T
momento y cerrar la caja de didlogo. La s L b
opcidn Ninguno quita vifietas aplicadas. Resablecor T . |

* Son dibujos o estampitas artisticos que adornan el principio o fin de los capitulos o paginas de un texto.
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- Esquema numerado: esta ficha permite numerar texto por subniveles, es decir, por temas,

subtemas, sub-subtemas, etc. Dar clic en la ficha y aparece su caja de didlogo:

Numeracion y wvifielas [ =] x| I

yietas ] Numeros  Esquema numerado l

1. L3
. 11 b d
Ninguno
111 -
Articulo |. Titnla 1 Tewo o Capituio 1 Tituis
Seccién 1.01 7 14 Vitde 2 - - Tieuo 2
(&) Tt 144 mle 3 Torn D

Numerar.léndelistas —

77 Reiriciat nurneracides

Personalzar... l

€ Contirwar Ja lista antecior

e Pestablecer |

Cancelar I

Dar clic en el tipo de esquema de-
Personaliza

para establecer los niveles de subte-

seado; dar clic en

mas deseados y el formato de la nu-
meracioén; los demas botones son si-
milares a los de la ficha Ntmeros.
El texto a numerar debe estar ali-
neado con diferentes sangrias para
que el sistema aplique correctamen-

te la secuencia numérica.

Puede aplicarse rapidamente Numeracién o Vifietas a un texto seleccionado, dando clic en los iconos

de los comandos que aparecen en la barra de herramientas (el formato que aplican es el dltimo que se

haya utilizado con el meni Formato).

Numeracion

i

i
r—

Vifietas

Tabuladores: se utilizan para escribir texto en columnas alineadas verticalmente. Para pasar
de un tabulador a otro, se oprime la tecla Tab . Word tiene asignados, por default, altos de
tabulacién a intervalos de 1.25 cm, a lo largo del renglén y el texto se alinea a la izquierda. Pero el

usuario puede elegir y fijar los tabuladores que desee para diferentes bloques de texto en una misma

pagina o en paginas diferentes. Word cuenta con cuatro tipos de tabuladores; sus iconos y el efecto

sobre el texto respectivo, se muestra en la tabla siguiente:

(af

L=]

{x] Izquierdo Derecho Centrar Decimal |2

Alinea a la izquierda a Alinea a la derecha| Alinea al centro a partir | Alinea ndmeros con
partir de la posicién a partir de la posicion de la posicién del base en el punto decimal
del tabulador. del tabulador. tabulador. 234.45

12.8 12.8 12.8 12.8
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Para seleccionar el tipo de tabulador y fijar su posicién en la regla superior, se da clic en el

men Formato\Tabulaciones y se muestra su caja de didlogo:

En Posicion, escribir en centimetros la coloca-
Posicién: - Tab!éacw“‘” pr @t?m'E*’;;_é cién del tabulador; dar clic en el tipo de Ali-
" Allneacién ———- = | neacién; dar clic en el botén ; repetir
& Irquiert L c,-ma;' :
‘ k da De - estos pasos hasta tener los tabuladores desea-
C Centrada ™ . - « ‘Barra® .
€ Derecha. . N . dos. Se puede borrar un tabulador fijado, selec-
Relleno ~———r—=rrr i . - . - .
i S ;_Ninqunq R — cionindolo y dando clic en el boton ;
e S Ca_ _ o pueden borrarse todos los tabuladores esta-

blecidos, dando clic en [Eliminar todas . En
Tabulaciones predeterminadas puede cambiar-
se la medida por default; dar clic en EC_Q—E‘ ,

AT s Acopiar I “Cancelar l para establecer lo seleccionado.

Tabglédones que desea borrar: -0

gty EGYJ . glminar e |

La opcién de Relleno hace que el sistema escriba puntos, guiones o lineas continuas en el espacio vacio
que queda entre el fin de un texto y el inicio del tabulador siguiente. Se da clic en el tipo de relleno
deseado antes de fijar el tabulador. La opcién Ninguno deja en blanco dicho espacio o quita un relleno

asignado. El relleno aparece al oprimir la tecla Tab para pasar al tabulador siguiente. Por ejemplo:

Rellenos: .......... Puntos Guiones Linea

Los rellenos son itiles para facilitar el seguimiento de un renglén entre textos separados por un amplio

espacio vacio, como al escribir el indice general de un libro o documento.

Pueden establecerse los tabuladores directamente sobre la regla superior. En el extremo
izquierdo de ésta, se da clic en el botén de tabuladores (=1 hasta que aparezca el tabulador deseado y,

T%"‘L‘?'Z' . . - . . - . . . . - ) . . .
= N ae s _.'.._'%'. '-..;..-.'- .i 'w_: .:zt__'.-s..-_.'. 3:_-'_ .lg'.:- entonces, se da clic sobre el
T 7 nimero de la regla para

Dar clic Dar clic Arrastrar fijarlo. Para eliminar un

tabulador, se arrastra hacia
abajo fuera de la regla. Puede darse doble clic sobre un tabulador para abrir la caja de didlogo.
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4.5 FORMATO DE HOJA.

En la seccién anterior, tratamos el tema de dar formato a caracteres y parrafos. Ahora veremos
cémo dar formato a las paginas. Word cuenta con diversas herramientas para mejorar la apariencia de
las hojas: asignacién y modificaciéon de margenes; disefio y edicion de encabezados y pies de pagina;
numeraciéon de pdginas; texto en columnas estilo periddico; establecimiento manual de saltos de

seccién y pagina; entre otras herramientas que permiten darle un disefio profesional a un documento.

Mairgenes: los margenes son los espacios vacios que se dejan entre el borde de la hoja y el
texto (recordemos que las Sangrias son los espacios vacios que se dejan entre el margen y el texto). Por
consecuencia, existen cuatro margenes: superior, inferior, izquierdo y derecho. Word asigna, por
default, la medida de 2.5 cm para el margen superior e inferior, y 3 cm para el margen izquierdo y
derecho. Desde luego, estas medidas pueden modificarse. Los margenes establecidos se muestran tanto
en la regla superior como en la regla vertical (lado izquierdo de la pagina de trabajo), mediante areas

sombreadas de acuerdo a sus medidas.

Margen izquierdo

Margen derecho

Margen superior

Arrastrar

Fig. 56 Mirgenes establecidos, mostrados sobre las reglas.

- Uso de la regla: pueden modificarse rapidamente los margenes arrastrando sobre cada regla
la linea que marca el limite de cada margen, hasta la posicion deseada. Notese que al modificar un
margen, se altera el margen correspondiente de todas las paginas del documento. El método es inexacto
debido a que sobre la regla sélo se pueden establecer cuartos de centimetro, esto es, cada centimetro
esta dividido en cuatro partes (sefialadas por las rayitas divisorias entre ellos), por lo que los margenes

sélo pueden recorrerse cada 0.25 centimetros, sin aceptar posiciones intermedias.

- Al Configurar pigina: para establecer medidas exactas a los margenes se emplea la opcién

del ment Archivo\Configurar pagina... y se da clic en la ficha Margenes. Aparece su caja de didlogo:
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Dar clic en cada recuadro del mar-

Mérganes | Tamaiio del papel |- Euento del pape‘vLM I gen correspondiente y escribir la
s L . E—E‘ a..-e-u: — g o
SR = [ o medida en centimetros, o dar clic en
Inferior: 2cm .
Izquisrda: [2Sam E ! las flechas de incremento o dismi-
Darecho: : hsen = ] nucién de valores; la opci6n de
Epcuadernacion: ID cm 5 1
~Desdo el borde—--~— =~y - Aplicar uede ser a todo el docu-
i Encab_azada ll 27 cm EI - L . . P a, P A
| Modepégne: ~ [(Sem & J R o [Fodo sTommerts = mento o de la pagina actual en ade-
[~ Mérgenes simétricos .. Posicidn del margen interno ~————-——1|| lante; la medida del margen del En-
™ Dos péginas por hoja - v 7 € Izgllerda € Supedor ; :
- — g — VI - —{ cabezado debe ser menor a la del
Predsterminar... " e TR I Aceptar l Cancelar - l
margen Superior; la medida del

margen del Pie de pagina debe ser menor a la del margen Inferior (después veremos c6mo establecer
encabezados y pies de pagina); en Encuadernacién se fija una medida que se sumard al margen
izquierdo o interior de cada hoja para no perder texto; la opcién de Margenes simétricos asigna
margenes adecuados a los documentos que sean impresos por ambas caras de una hoja (el margen
izquierdo cambia a Interior y €l margen derecho cambia a Exterior); se elige Dos paginas por hoja, si la
hoja impresa se doblara por la mitad y se desea imprimir las dos caras interiores; puede fijarse la
Posicién del margen interno en ambas caras del papel o en la parte superior; finalmente, puede
establecerse que las opciones seleccionadas queden Predeterminadas para los nuevos documentos que

utilicen la plantilla actual. Dar clic en para establecer lo seleccionado.

Encabezados y Pies de pdgina: son elementos (texto u objetos) que se desea que aparezcan
en cada pagina del documento en lugares previamente determinados. Los Encabezados en la parte
superior de la pagina y los Pies de pagina en la parte inferior. No forman parte del texto normal, sino
que se disefian por separado una sola vez y el sistema se encarga de repetirlos en cada pagina del
documento. En la Vista de Disefio de Impresiéon de una pagina se muestran en tono de gris, dentro de

los limites de los mArgenes superior e inferior, respectivamente.

Una vez dentro de la opcién correspondiente, el disefio del encabezado y pie se realiza de la
misma manera que el texto normal; es decir, puede definirse el tipo de fuente y su tamaiio, aplicar
sombreados, insertar tablas, dibujos, imigenes, informacién y logotipo del lugar de trabajo, ademas de

campos de informacién como el niimero de pagina y la fecha actual.
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Para entrar a disefiar el encabezado y pie de pagina, dar clic en la opcién del mend
Ver\Encabezado y pie de pagina, cambiindose al momento el texto normal a tono de gris y apareciendo
en la hoja recuadros con lineas punteadas para el encabezado y para el pie, ademas de la Barra de

herramientas y campos del comando (ver la figura siguiente). En donde:

~ Encabecado v pie de paqina

Insertar Autotexto ~ ! €53} @ i @ ! %' E}?‘! @ JTIET_'.'.:! Cerrar

3 Librerias S.A.
Barra de herramientas

flL

] Marco para el Encabezado

Marco para el Pie de pagina

\

Fig. 57 Marcos y Barra de herramientas del

Catdlogo Pig. 1 de35 comando Encabezado y pie de pagina.

. BOTON FUNCION
3] Inserta nimero de pagina consecutivo, actualizandolo al agregar o eliminar paginas.
Inserta niimero total de paginas, actualizindolo al agregar o eliminar paginas.
= Permite dar formato al nlimero de pagina y establecer mimero de inicio.
Inserta un campo para la fecha del sistema, actualizandola al imprimir el archivo.
[ Inserta un campo para la hora del sistema, actualizandola al imprimir el archivo.
Abre la caja de didlogo de Configurar pagina.
&h Oculta o muestra el texto del documento mientras se trabaja en este comando.
5 Inserta el encabezado o pie igual que el de la seccidn anterior.
== Cambia entre el marco del encabezado y del pie de pagina.
& Muestra el encabezado o pie de la seccion anterior.
TS Muestra el encabezado o pie de la seccidn siguiente.
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Para insertar un campo, llevar el cursor a la posicion deseada y dar clic en el botén
correspondiente. Para ejecutar una accién, dar clic en el botén respectivo. La opcién de Insertar
Autotexto permite insertar campos con contenido previamente determinado. El boton @ cierra las

areas de encabezado y pie, y retorna al texto del documento.

En algunas ocasiones, después de haber creado el encabezado y pie de pagina para un
documento, los elementos no se muestran o aparecen incompletos al querer verlos en la hoja normal del
texto. Esto puede suceder si los margenes establecidos para el encabezado y pie, no concuerdan con los
margenes superior e inferior del documento. Habra que ajustar los mirgenes respectivos en la opcion

de Archivo\Configurar pigina...\Margenes o dando clic en el botén E1 de la barra de este comando.

Configurar pagina: son condiciones que podemos establecer para darle una mejor apariencia
a las paginas de nuestro documento. Para ello, se da clic en la opciéon del ment Archivo\Configurar
pagina... y aparece una caja de didlogo con cuatro fichas: Margenes, Tamafio del papel, Fuente del
papel y Disefio de pagina. La ficha Margenes la explicamos lineas arriba. La ficha Fuente del papel
permite seleccionar la bandeja de la impresora desde la que se tomara el papel para la impresidon, que
normalmente estara predeterminada por la impresora conectada a la computadora. En la ficha Tamafio
del papel podemos establecer las medidas del papel que se utilizarA para la impresion, asi como la
orientaciéon del mismo: vertical u horizontal. L.a ficha Disefio de pagina, permite alinear verticalmente

Coniguiat pagina - ZIx) el texto de cada pagina, acomodan-
Mérgenes | Tamafio del papet | Fuents del papd - @l .. dolo en la parte superior, centrado o
Empezar seccidn: r'fista previa
[Pagna rusva =] : de manera justificada (esto es dife-

: Encsbezados y pies de pégina: - -
i ™ Pares e jmpares diferentes I
; [ Primers pdgina dfferente |

SR OO PO DU VU U

rente a la alineacién horizontal de

parrafos, ya vista); permite estable-

\L !

m - =] BT = cer un disefio diferente de encabe-
I svprom rowas arfies) © s [ zado y pie para péginas pares e im-
timaros de lnea....” - ! ?"éﬂc_.f’ lT°d°°'d°M ) P P
gordes... ] O : ) pares, y para la primera hoja; lo ele-
predeterminar... | = T | Cancolar | gido puede aplicarse a todo el docu-

mento o de la pagina actual en ade-

lante; en Numeros de linea puede agregarse o quitarse la numeracién de las paginas, segin el texto

indicado en Aplicar a; en Bordes pueden establecerse las opciones para aplicar un borde a cada pdgina
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del documento; pueden predeterminarse las condiciones seleccionadas; dar clic en para fijar
la configuracién elegida.

Texto en columnas: Word permite dar formato de columnas a diferentes bloques de texto en
una o varias paginas, o a todo el documento. Esto permite darle a un texto el estilo de periédico o de
revista; ademss, pueden fijarse diferentes anchos y espacios entre ellas. Word permite representar
desde una hasta doce columnas, dependiendo de los margenes y del ancho y espaciado elegidos. De
hecho, puede considerarse que, por default, se trabaja en formato de una sola columna (para cambiar un
texto en columnas a texto normal, debe seleccionarse el texto y elegir la opciéon de una sola columna).
El texto escrito en columnas, fluye hasta el final de una columna y pasa al inicio de la siguiente a su
derecha; puede forzarse a que el texto en una columna no Hegue al final y pase a la siguiente,
estableciendo un salto de columna (lo que veremos después). Para visualizar y trabajar mejor con
columnas, se sugiere ver el documento en la Vista de Disefio de Impresion. Pueden asignarse columnas
a un texto ya escrito, seleccionindolo primero, o pueden fijarse a partir de la posicion actual del cursor.

Se da clic en la opcién del menid Formato\Columnas... y aparece su caja de didlogo:

Columnas ‘ _ 71| Dar clic en una opcion de las pre-

~Preestablecidas — e — | - . R . .
[ : o establecidas ( Izquierda fija el an-
P ire= = =z == == - .
I=| |EE | |EE | EE T ol e
l = == l ==S l 5= I == Cancelar l . cho de la columna izquierda co-
Una Dos Ires Izquierda Detecha | o T o mo la mitad del de la derecha;
Ndmero de comm"asz" , = v r~ Linea entre columnas Derecha, invierte estos valores);
[Ancha y espacio ' [ Vista previa T puede seleccionarse otro Ntumero
Col. n°:  Ancho: Espacio: ! ] : .
Y J17.59em = | = { = 4 de columnas; dar clic en los cua-
[ | = | = ! ——— dros de Ancho y Espacio para es-
B . = . = =— ‘ ) ]
il | =N = % =11 pecificar cada columna; dar clic
F7 Columnas de iguat anchu o | — en Columnas de igual ancho, para
Aplicar a: |Todo el documento v | T Empezer dolurna hacerlas igual segiin los datos de

la primer columna o que se ajusten de acuerdo a la opcidn de preestablecidas; puede establecerse que
haya una Linea entre columnas; dar clic en Empezar columna, si se desea que el texto después del
cursor se posicione en el inicio de la columna siguiente; puede elegirse Aplicar a todo el documento, al
texto seleccionado o a partir del cursor en adelante; dar clic en para establecer las opciones

seleccionadas. Puede Cancelarse el comando en cualquier momento.

Computacién con Aplicaciones en Disefio 155



Saltos de Pagina, Columna y Seccién: son los movimientos que realiza el cursor de la
pantalla cuando llega al renglén (linea) final del texto en cada pagina, columna o seccién de un
documento, e inicia la escritura considerando una nueva pdgina, columna o secciéon. Por default, Word
salta automaAticamente estos limites (si el usuario no define secciones, se considera al documento como
una sola seccién), tomando en cuenta los margenes y el formato de parrafos y pagina establecidos. Sin
embargo, aun dentro de estas condiciones establecidas por el usuario, éste puede forzar manualmente a
que el sistemna realice un cambio de pagina, columna o seccién, antes de que el cursor llegue al renglén
final. Una Seccién es cualquier bloque de texto seleccionado por el usuario, en una o varias paginas.
Pueden seleccionarse varios bloques de texto en una misma pagina y asignirseles diferentes formatos.
Se lleva el cursor a la linea donde se desea insertar el salto y se da clic en la opcién del menma

Insertar\Salto... y aparece su caja de didlogo:

I Dar clic en Salto de pagina o de columna; el Salto de ajuste
Tipos de saltos T
- € Saka de columna
€ salto de ajuste de texto
"Tipos de saltos de seccidn

de texto, hace saltar el cursor sobre una imagen u objeto y

posicionarlo hasta la siguiente linea libre; dar clic en el Tipo

de salto de seccidon deseado: que el cursor vaya a la Pagina

€ Pagina siguiente NN siguiente, a la linea siguiente (Continuo) o a la Pagina par o
« g;;m :ar - ' .f: - "1 impar siguiente; dar clic en para fijar el salto. A-
. € Pagpaimpar - o parece una linea punteada con la leyenda del salto asignado
L | Aceptar ! ‘Cancelar : ! y el cursor realiza el movimiento elegido. Para eliminar un

salto establecido, se coloca el cursor sobre la leyenda y se oprime la tecla Suprimir . Al agregar

o eliminar un salto, todo el texto siguiente se ajusta automaticamente. Ejemplo de secciones:

Seccion de fuente, para apreciar
pagina con sus caracteristicas.
formato a dos Nétese la diferencia
columnas y con con la seccién
diferente siguiente.

Seccibn de pdgina con formeato normal 1 con otra fuente, para apreciar

sus caracteristicas. Nbtese la diferencia cown seccibn anterior.

salto de seccion:

Fig.58 Secciones de una pagina con diferente formato.
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4.6 IMAGENES, OBJETOS Y DIBUJOS.

“Una imagen dice mas que mil palabras™. Es cierto. Y Word cuenta con una amplia galeria de
imagenes predisefiadas que pueden ser insertadas en cualquier documento, para mejorar su apariencia
y ser un efectivo apoyo visual al lenguaje escrito, complementando y realzando las ideas que se desean
transmitir. Cada imagen es independiente al texto, puede llevarse a cualquier posicidon y se edita por
separado. Cuenta, también, con una inmensa galeria de simbolos y caracteres especiales que al
insertarse se comportan como un texto normal. Ademais, puede hacer uso inmediato de una barra de
dibujo que permite incluir circulos, cuadrados, lineas, flechas, formas predisefiadas, texto artistico, etc.
Y, desde luego, al contar con la tecnologia OLE, pueden insertarse imigenes y objetos desde otras
aplicaciones (incluyendo la Internet) y editarse en Word. Todo ello esta a disposicién del usuario para

elaborar un documento de calidad profesional.

Cabe sefialar que Word es un procesador de texto, no esta pensado para el disefio grafico. Se
sugiere que cualquier imagen, objeto o dibujo que requiera edicién (modificacién) sofisticada, sea
tratada con la aplicaciéon apropiada antes de insertarla en Word. Ya insertada, puede modificarse su

tamafio, realizar algunos cambios sencillos y ser llevada a la posicién deseada.

Imdagenes: incluyen las imAgenes predisefiadas de la galeria de Word que se encuentran
almacenadas en archivos con extension wmf y bmp, usualmente en carpetas de nombre ClipArt, asi
como las imagenes de otras aplicaciones como PowerPoint, CoreIDRAW, Paint, Photoshop, etc., que
puedan ser reconocidas por Word. Se incluyen, también, las que puedan ser bajadas de Internet o
importadas de escaner y camaras digitales. Trataremos aqui las imAgenes predisefiadas y las que
pueden ser insertadas de la carpeta Clipart; las otras se tratan en el tema de Intercambio de informacion

entre aplicaciones que corren bajo el ambiente Windows y en los siguientes niveles superiores.

- Del Archivo Clipart: se lleva el cursor a don-

[ o T =] =G @ X LBl amenieee -
= o 5B QrREE .

o : de se desea insertar la imagen; dar clic en la
%EZ:;;. _l opcién del meni Insertar\Imagen\Desde archi-
B vo... y aparece su caja de didlogo; abrir alguna
3% - subcarpeta (subir nivel [L] para cambiarla); dar

: ;_S‘E"’.Z :‘ clic en el nombre de la imagen deseada (se

So :,_,“,_.m j g '| muestra una vista previa); dar clic en .
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e | - Imdgenes predisefiadas: llevar el
P e 2 G imeotes cies ()T enlinoa Sapda . - -
{ Buscar s clox: [Fvcbs ona o Vanes paabar _ — =1tm ey cursor a donde se desea insertar la
(2] imbomes | G Somdor |0 Seences ] 0 : imagen; dar clic en el meni Insertar\ I-
Categorias 1.5t . .
- j magen\Imagenes prediseiiadas... o clic
- r—
[ LN
El ?EJ o en el icono k- de la barra de dibujo; a-
Calegoria nueva Eavortos Feadimeg Damertacion . . .
— parece su caja de didlogo; dar clic en un
% m Q cuadro de categorias; dar clicen la
Donderas Botones ¢ iconos [H cic paa caza | Cientiay tecnol, chma . d da la d d
‘ﬂ 3 l s 4 @ imagen deseada (usar la barra de des-
TS & %é 7 : plazamiento para ver mas imagenes);
o ch SOMpeC T Contilesdanep . Qeocoetesvbemp . Diwdos =]

dar clic en insertar clip (es el icono superior de las opciones que aparecen; puede seflalarse cada icono

para que se muestre una etiqueta con la funcidén que realiza). La barra de dibujo aparece en la parte

inferior de la pagina de trabajo. Si no esta mostrada, dar clic en el icono Dibujo [ﬁl de la barra de

herramientas.

- Edicién de imagenes: las imagenes insertadas en Word pueden tener algunas
modificaciones sencillas. Como sabemos, pueden llevarse hacia la posicion deseada dando doble clic
pausado sobre la imagen y arrastrandola (aparece un recuadro para seiialar la posicion de la imagen), o
puede modificarse de tamafio de manera similar a una ventana de Windows —dando clic sobre la
imagen y luego arrastrar cualquiera de los puntos que aparecen rodeandola. Asimismo, puede darse un

formato mas adecuado seleccionindola y dando clic en el menii Formato\Imagen, apareciendo su caja

coores y i | Tomar (G| tmacen | c;_gnr'c;;g.‘--.i Gl owes | de dialogo. La ficha Disefio permite elegir el estilo

de ajuste de la imagen con relacion al texto; la fi-

Estho de apuste —-—— v e om— o - --'*-_—--—‘——J.—' ‘:“_““‘»“v‘_ﬁi
> ' I I 4 l o l = I S cha Imagen permite recortar (eliminar una parte) y
o dltets Cuadvads - Esracho mudde-m el do g controlar el color de la imagen; la ficha Tamario

Srvaciin Horzontal el ——
€ raumeds © entrada 6 Deresha | 6 Qe o

permite variar el tamario exacto de la imagen, in-

clusive dando un porcentaje de escala; la ficha Co-

lores y lineas permite aplicar un color o fondo de

R _&"'_‘"";__l relleno, asi como dar formato a lineas y flechas.
. Cancolor_| Algunas de estas opciones s6lo son aplicables a

formas de dibujo. Hay opciones Avanzadas.
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Simbolos y Caracteres especiales: al estar elaborando un documento, en ocasiones se
requiere utilizar un simbolo o caricter especial que no aparece en el teclado, como letras del alfabeto
griego, los caracteres ©,®, etc., fracciones o simbolos (» & ,etc.). Word cuenta con una amplia
galeria de simbolos y caracteres especiales clasificados por categorias y que al ser insertados se
comportan como el texto normal —es decir, se les puede dar formato especial. Para ello, se lleva el
cursor a la posicién donde se desea incluir el simbolo o caracter y se da clic en la opcién del ment

Insertar\Simbolo... apareciendo su caja de didlogo:

S imbolo [E1x]l -Dar clic en Ia ficha Simbolos y
Sinbaos | garactores espociales | 1 L e clic en la flecha[~] de la opcién
Euente: | IS .
 EEENRNEENEEENNNONEEERREEEEE Fuente para seleccionar una cate-
:il"l.—’b:‘at:‘:. IS L I R S Tl 184 =1 k=d L2 R K& 110 kil Sl D PO OO gon’a.darclicenlacategoriay
Qlo|a|le|eisle|ial|a|d|—]witil]|s]| Ale| || |Aa]FAa|T
i LSl Ll LT L I T 1 o K ot ol Rt ] K B L L L aparecen sus simbolos (usar la ba-
={lt|t|ei>]|e]w|—~|—[s]1]|=]= ]|t |{C]>]|*|+|—]—[~]—f—]—|=
[ ==l=l=l=| <] el=]=1=]0 s e [¢s]=]<]s|v]|=I<|@|>|e rra de desplazamiento para ver
Sl em|mieid]| ][> R{ A (N ]| D]V R A ]| N|E-D]p . .
Iw[@wenal | [ {«>|-{"|cio[ojajalojo|c|ofala[ajo|ala mias); dar clic en el simbolo de-
Autocorrecdn... | Tedesl Teast Lo seado; dar clic en el boton de
Insertor cancelr | [I_nsertarl.DarclicenEE.

- Dar clic en Ia ficha Caracteres es- N ]
- Cardcter: V

peciales; dar clic en el caracter de-
seado (usar la barra de desplaza-
miento para ver mas); dar clic en el

boton . La opcién Auto-

correcion agrega un simbolo a su

Guén corto
- Guin de no separaciGn
- Guibn opcional

Espacio largo

Espacio corto
1/4 Espadio largo

lista; la opcidn Teclas cambia la
combinacién de teclas asignada al | _Aytocomecasi...

caracter. Dar clic en . R - e T M et} concioe” |

Texto artistico (WordArt): la aplicaciéon cuenta con la herramienta WordArt para insertar
texto con disefios artisticos predeterminados, con el fin de resaltar titulos, frases o anotaciones de

interés. Los objetos de texto insertados pueden editarse con su propia barra de herramientas. Se da clic

en el icono WordArt 4l de la barra de dibujo y aparece la Galeria de WordArt:
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Y N 71<]| Dar clic en algin estilo de texto

Seleccione un estilo de Wordart:  © o ‘ y clic en [Aceptar]; aparece su

uumwﬁt"word”' {neorda,, (Werdlrt [WordArt

WA | caja de diilogo; escribir el texto
a insertar; puede darse clic en la

Whaeele WordArt [Wordiei {50202 o Vordiiet

w flecha de Fuente para seleccio-

M EXTYSTY | nn-oil

] _ nar el tipo de letra; puede fijarse
. . . . : Ay .
E Mﬂ wordarr | WorsGrtjcoigas ) el Tamaiio, dando clic en la

— flecha de su recuadro o escri-
(%5 . .
biendo directamente el nimero;

Wordast [W0T0Are |Aardd [Weriy [

2 . : ‘ 3 ‘ . . — ‘
s ] camosar | 3 dar clic en [Aceptar]

= si se desea, dar clic en las op-

"»0.;,. PEE TYVE )

ciones de Negrita y Cursiva

ejemple
Fuente: R ) ; B . b

“Hp Arial Black
l T o El texto se inserta en el docu-

mento y puede arrastrarse a la
posiciéon deseada; asimismo,
puede variarse su tamaifio arras-
trando cualquiera de los puntos
que lo rodean. Para editarlo, se-

leccionarlo y aparece su barra

de herramientas:

Da formato Iguala tamario Alinea texto

Inserta otro texto Hace girar Texto vertical

\ —v v 4
~ Wordar: [ ]
ECEREE ng_

4 l Modificar texto... z o R

| Espacio entre caracteres

Rescribe el texto Abre la Galeria Da un trayecto Ajusta al texto
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Dar clic en algin icono de la barra de herramientas y aparecera su caja de didlogo respectiva o
un ment de opciones; dar clic en las opciones para dar el efecto deseado; para girar libremente, se
arrastra cualquiera de los puntos que rodean al texto a la posicién requerida; para terminar algunas
opciones, debera darse clic en . Para salir de la edicién del texto, dar clic en cualquier parte
del documento. Para eliminar un texto insertado, seleccionarlo y oprimir la tecla Suprimir [Supr]. Las

opciones de esta barra se veran profundamente en el médulo de Power Point, mis adelante.

Dibujos: Word permite utilizar una barra de dibujo para insertar circulos, cuadrados, lineas,
flechas, formas predisefiadas, cuadros de texto, etc., con el fin de darle un mejor aspecto a un
documento o resaltar puntos de interés. Todas estas formas son independientes del texto, por lo que
pueden editarse por separado y moverse libremente por todo el documento para ocupar cualquier
posicion. Se tiene la opciéon de trabajar con estas figuras planas o darles un efecto de tercera dimension;
pueden encimarse y agruparse para trabajarlas como una sola; puede darsele colores diferentes a las
lineas y a los interiores; puede modificarse su tamafio; girarlas o rotarlas; etc. Las herramientas de esta
barra se veran profundamente en el médulo de Power Point, mds adelante. Por ahora, veremos algunos

ejemplos de aplicacion.

Ya vimos que debe darse clic en el icono de Dibujo lE de la barra de herramientas para
hacer que aparezca la barra de dibujo, la cual se muestra en la parte inferior del area de trabajo. Otra
manera es dar clic en la opcién del mend Ver\Barras de herramientas\Dibujo y aparecera la barra:
jobdo- Iy & [[asoformas- N N IO E LB >-4-A-=E=20 @ -]
1° Dar clic/ ' T ——

Moo bascas B3|

2° Sefialar 33 o Do ‘ Ooouo w

eaadloCan | OC<sL 3° Dar clic
—— e |CcOco|OnCSE
g\’: Lineas L > F @' & O 8 0 = O3 7 | EIE e |
A@Formasl_:_ésica » {C @ §wm" @@ﬂ o UC]E:] ’5:3;::%&&
Shemeee OO D oA @00 | COBD
&Cintasyestrellas > Doc{]ﬁ Q N (]{}O AV D ﬂm@@
%L—Iar_n_adas > {bﬁbc{}@ [: J{ } Q@COC) .ﬁnﬂQﬂQﬁ

ﬁ‘ Mas autoformas. .

Fig. 59 Barra de dibujo con algunas opciones de Autoformas.
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Para dibujar un objeto, dar clic en el icono de la herramienta de dibujo deseada (si hay memi
de opciones, €ste se abrira); dar clic en la forma o figura requerida (el apuntador del mouse cambia a
+); colocar el apuntador en el lugar donde se desea insertar el dibujo; dar clic y arrastrar hasta que el
dibujo tenga la forma y el tamafio deseados; soltar el botdon del mouse. Para moverlo, editarlo o
eliminarlo, debe seleccionarse primero (aparece un recuadro con varios apuntadores). Al editar, dar clic

en la herramienta requerida y seleccionar la accién deseada.

Para crear circulos o cuadrados perfectos, oprimir la tecla Shift [#] mientras se arrastra el
apuntador. Arrastrando y oprimiendo al mismo tiempo la tecla , se crea un dibujo partiendo
del centro de donde se coloco el apuntador. Pueden seleccionarse varios objetos haciendo clic en cada
uno de ellos y oprimiendo al mismo tiempo la tecla Shift @ . Dar clic en las flechas (+) de las
herramientas para ver mAs opciones (debe estar seleccionado el objeto; de lo contrario, las opciones no

estaran activadas). Ejemplos:

| PRISMA RECTANGULAR |

ACTUARIO

Facultad de
Ciencias

UNAM

Fig. 60 Objetos realizados empleando la barra de dibujo.
4.7 IMPRESION DE DOCUMENTOS.

Al estar trabajando en un documento, la salida por default es el monitor. Al terminar de
elaborarlo, normalmente se guardard en un archivo (del disco duro). La mayoria de las veces se
deseara, ademas, obtener una copia impresa del mismo. Word cuenta con una herramienta de impresion
que le permite al usuario, entre otras cosas, seleccionar la impresora, establecer la calidad de impresién,
elegir las paginas que se van a imprimir, imprimir con o sin colores, especificar el namero de copias
requeridas por pagina, asignar el tamafio y tipo de papel, o cancelar la impresién en caso necesario.
Word cuenta con la tecnologia WYSIWYG que, como sabemos, significa que se imprimird lo que
vemos en pantalla. Al consultar el documento en la Vista de Disefio de Impresion, se observa al natural

lo que se va a imprimir: el texto, imAgenes, objetos y dibujos insertados, asi como la configuraciéon que
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se ha dado a la pagina (margenes, etc.). Si el sistema sélo tiene una impresora instalada, ésta aparece

 como predeterminada. Sila PC esta en red, puede elegirse otra impresora conectada a la red.

- Vista preliminar: esta herramienta nos permite tener en cualquier momento una vista a
escala de las paginas de nuestro documento, con el fin de observar co6mo va quedando el texto, las
imagenes, objetos y dibujos insertados, asi como los margenes establecidos, encabezados y pies de
pagina, para hacer las modificaciones necesarias antes de imprimirlo, lo cual se traduce en un ahorro de
papel, tinta y tiempo de ediciéon. Puede verse una pagina por vez o seleccionar el nimero que deseamos
que se muestren; también, puede elegirse el porcentaje de escala (Zoom) con el que deseamos ver las

paginas (esto depende del nimero de paginas que se mostrardn a la vez). Para ello, dar clic en el icono

Vista preliminar (& de la barra de herramientas (o dar clic en la opcién del mend Archivo\Vista

preliminar) y se muestra la pantalla siguiente:

i archivo Edicddn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla ventana 2
0D | Cerrar | R? -!

2 4 6 8 10 12 14 16 LF

19% - it

oS

iPég. 118 Sec. 4 T A7 fA T

Hnicio| | & 51 1 @ 3 (8] (2

L EpolfEiT. ([ GG RoEe @oem
Fig. 61 Pantalla de Vista preliminar.
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Donde se tienen los comandos siguientes: * -

COMANDO — . = ACCION:
é Imprime el documento completo, sin consultar cuantas paginas, copias, etc.
@‘ Aumenta con lupa la parte de pagina donde se de clic; dar otro clic para retornar.
g} | Muestra una pégina a la vez (usar el zoom para aumentar o disminuir la escala).

il Permite elegir cuantas paginas mostrar a la vez y la forma de presentarlas.

19% = Zoom para seleccionar el porcentaje de escala de presentacion de las paginas.
Ms Oculta 0 muestra las reglas (superior y vertical izquierda), y hacer modificaciones.
, Reduce el texto de dos paginas, ajustandolo en una sola.
Muestra la pantalla completa sin barras ajenas; otro clic u oprimir [Es¢ para retornar.
Cerrar: Cierra la vista preliminar y regresa al documento original.
- Permite agregar o eliminar botones de esta barra.

- Imprimir: cuando se termina de elaborar un documento, normalmente se deseard
imprimirlo. Antes de hacerlo, se sugiere realizar las acciones siguientes: a) Revisar completamente la
ortografia y gramatica; b) Revisar la configuracién de pagina; ¢) Verlo en Vista de Disefio de
Impresion; d) Verlo en Vista preliminar. Debe resultar claro que efectuar estos pasos nos ahorrara

muchos dolores de cabeza, si lo que obtenemos en papel no es lo que esperabamos. Pero hay mas. Si se

desea imprimir todo el documento en un solo tanto, tal como esta, basta dar clic en el icono & de la
barra de herramientas (se utilizard la impresora asignada como predeterminada, la cual debera estar
preparada). Seifialando este icono aparece el nombre de la impresora predeterminada. Si se desea

imprimir parte del documento, sin colores o hacer otras indicaciones, dar clic en la opcién del ment

Archivo\Imprimir... y aparecera su caja de didlogo.

En Nombre de impresora verificar que aparezca la que deseamos, o dar clic en la flecha [+]
para seleccionaria de la lista que aparece; puede elegirse Imprimir hacia un archivo, en lugar de la
impresora; en Intervalo de paginas seleccionar todo el documento (ya esta por default), la pagina actual
o escribir los rangos de paginas requeridos; en Numero de copias por pagina, especificar cudntas se

desean (por default, aparece 1); Intercalar imprime las copias en el orden apropiado para la
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imprimir encuadernacion (ya esta

+ Impresora - . S e s - - . . .

| Nombre:  [Z5TP DesiOet 690CVITO =] seleccionada; si no se
Estado:;  Inactivo selecciona, las copias de una
Tipo: HP Desldet 690C Series v11.0

Ubicacién;  LPTI:
Comentario: HP Desk.]et 690C Series v11.0

pagina se imprimen juntas antes

|Iﬂtervalo de paginas see e COpiRS e e de pasar a la siguiente); en

| & Iodo . | ;. Ndmero de copias: I = i L. i

| € Pagina actual € Zeteceton L : _ i { Imprimir se define lo que sera

" paginas: ] P F Intercalar i .

! 1 ! €S0 1 documento

! Escriba nimeros depagnael‘tervalos separados Vg . i Impreso € ?

i porcomas Ejemplo: l »3,5-12,14 H ) ' .

I SRS S T = oy e e fm L it resumen, comentarios, etc.; en
~Zoom -

Imprimir: i : ; .. . .

Imprimir:  [Documento ! pégines por teoje: [ipos =] | Imprimir sélo, se especifica el
; ’ ! . ra -

Imprimir sélo: [El intervalo ~] Bcalardtémaﬁoidpapélhlﬁ escala =i intervalo, paginas pares O

Aceptar

corcelar | | IMPATES; €D Paginas por hoja se

Opciones.... l

imprimirse por hoja; en Escalar al tamafio del papel, se determina

determina cuantas deberan

el tamaifio del papel en el que se

desee imprimir el documento (puede elegirse uno mayor o menor al original; el texto se ampliara o
reducira, como una fotocopia, al elegido); dar clic en el botén de para modificar las
opciones de impresion de Word; dar clic en para iniciar la impresién. Dejamos al altimo la

explicacién del boton porque éste se utiliza para cambiar las opciones de impresion de

Impresoia HP Deskdet Serie 690 [ 2] ]

Instalacién I Casacteristicas | Color | Servicios |

 Cabidad de imptesitn R s e S et

; € Optima

e e e i

--Dpcnonesdalpapel B N
i Jamafio del papel.

{ [Letter (85 % 11 puig ]

i Tipo de papel:

!
i { Papel cormiente

f‘ Panel Qonhnuo

HEWLETT
PACKARD

Windows para la impresora seleccionada. Dar
clic en €l y aparece su caja de dialogo:

Dar clic en la ficha Instalacién; seleccionar la
Calidad de impresion (EconoFast ahorra tinta y
es muy rapida; se sugiere para borradores);
establecer el Tamario del papel; elegir el Tipo
de papel que se usara: corriente, fotografico,
transparencias, etc.; determinar si se usara Papel
suelto o continuo (a éste se sugiere quitarle los

restablece todas las opciones de fabrica. Dar clic

lados perforados), el botén

en la ficha Color; dar clic en Automatica para
ColorSmart seleccione
de

que la tecnologia

automaticamente los ajustes Optimos
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intensidad para los graficos y el texto; dar clic en

tmprozora HP DezkJat Setio 690 Il Manual y luego en Opciones... para ajustar las

Instalacion I Caracteristicas @ Color l Servicios |

SolorSmart I1 e e

opciones de intensidad de ColorSmart; Imprimir en

§
i
3
i

escala de grises no imprime los colores y es ttil para

PSS -

< Automatica

C Manual

borradores y documentos que se fotocopiardn en

I~ Imprimi en escala de grises blanco y negro; restablece todas las

;oM o opciones de fabrica. Dar <clic en la ficha

bttt oo

i
i
i
1
1
:
i
1
i

Caracteristicas; si la impresion es a dos caras, elegir
si serd tipo Libro o Tablilla (dando wvuelta como
e calendario); seleccionar la orientacién del papel,

Vertical u Horizontal; dar clic en Dar vuelta

horizontal si se desea invertir la imagen o el

S [t documento, con el fin de usarlos como calcomanias

o en diapositivas de presentacién sobre las cuales se
va a escribir algo; usar la Impresién ordenada si se desea empezar la impresién por la ultima pagina
(por default, Word imprime a partir de la pagina 1); restablece todas las opciones de
fabrica. La ficha Servicios es util como asistente para los servicios de mantenimiento de la impresora,

pero no la veremos aqui.

- Interrumpir o Cancelar una impresién: en ocasiones, al imprimir un documento pueden
surgir diversos problemas que nos obligan a interrumpir o cancelar definitivamente la impresién. El
documento que se esta imprimiendo no es el que se deseaba, €l tamafio de impresion no corresponde al
tamafio del papel en la impresora, atasco o averia en la impresora, etc. Word cuenta con herramientas
para hacer esta accién. Normalmente, cuando se imprime un documento aparece en pantalla un mensaje
indicando la pagina que se esta imprimiendo en ese momento y la opcién de ; dar clic en
dicha opcidn para interrumpir la impresién; o dar doble clic en el icono &8 que aparece en la barra de
estado. Si se desea cancelar definitivamente la impresién, dar clic en la opcidn de Inicio\Configuracién

y seleccionar Impresoras, apareciendo su

R - \29 S, . .

G| el _ s ‘ ventana; dar doble clic en la impresora
B

Impresoras LRSI es Y7 adecuada y aparece su caja de didlogo; dar clic
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&€ HP Deskdet 690C vi11.0 =] E3

Imptesxa  Documenta Ver  Ayuda
Nombre del documento [ Estado { Pr tario
< I I | L |

‘Duabajos enlacola

Interrumpir o Cancelar la impresién; dar clic en Cerrar X1 .

en el nombre del archivo (si se desea
cancelar varios, oprimir al mismo
tiempo la tecla Shift [ff] mientras se
da clic en cada uno de ellos); dar
clic en el menit Documento y

seleccionar la opcidén deseada:
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4.8 CUESTIONARIO.

I. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA, LA LETRA QUE
CORRESPONDA A LA RESPUESTA CORRECTA:
( ) 1. Se utiliza para cambiar sangrias, fijar tabulaciones y margenes:

a) Regla horizontal b) Barra de Herramientas c) Barra de Estado d) Inicio

( ) 2. Muestra el numero de pagina y la posicion del cursor en el documento:

a) Regla horizontal b) Barra de Herramientas ¢) Barra de Estado d) Inicio

( ) 3. Permite modificar el tipo de letra:

a) Deshacer b) Tamafio de fuente c) Nuevo d) Fuente

( ) 4. Para seleccionar un renglén de texto, se da clic sobre:

a) una palabra b) su margen derecho c) su margen izquierdo d) su centro
( ) 5. Cambia un texto poniendo mayuscula al inicio de cada palabra y lo demas en mintisculas:
a) tipo titulo b) tipo inverso c) mintsculas d) tipo frase
( ) 6. Acomoda el texto para llenar la linea y cubrir espacios del lado derecho:

a) alinear izquierda b) justificar c) alinear derecha d) centrar

( ) 7. Puede asignar incisos de letras a parrafos o listas de texto:

-7 a) vifietas b) simbolos c) numeracion d) fuentes

(- ) 8. Es un caréacter especial:
DN b) ® o) & d) O
)9 Es todo elemento que se puede insertar en una pagina y llevarse a cualquier posicién:
nbolo. . b) imagen ' ¢) dibujo d) objeto
10.Es ﬁtilbai‘a ixmsgrtar etiquetas de texto adicional en cualquier lugar de la pagina:
2 b) autoformas c) simbolo d) cuadro de texto

II..RELACIONA AMBAS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LiINEA LAS ESTRELLAS DE LOS
- TABULADORES CON SUS NOMBRES RESPECTIVOS:

L. A * * Izquierda
13. = * * Justificar
1 4, * * Derecha

* Centrar
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1II. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS:
) ,15.- El comando Deshacer regresa al estado anterior de una accidn ejecutada.
) 16. Autocorreccion busca una palabra repetida en un texto y la cambia por otro texto completo.
) 17. Para cambiar un texto a Negrita, dar clic en el icono de Negrita y luego seleccionar el texto.
) 18. La opciéon Aumentar presenta un icono de lupa para ver aumentada una parte de pagina.
-.) 19. Sangrias son los espacios en blanco entre los bordes de la hoja y el texto de un documento.
) 20. Para asignar margenes exactos es preferible utilizar la Regla.
'. ) >21. La opcién de Tamaifio de papel puede seleccionarse en el menu Archivo\Configurar pagina...
) 22. Los limites del encabezado y pie de pagina pueden ser mayores que los margenes de pagina.
) 23. La opcién Escalar al papel permite imprimir en reduccion o ampliacion un documento.

(
(
(
(
S
-(j, :
C
(
(
(

) 24. Al configurar una pagina, la opciéon Orientacion puede ser izquierda o derecha.

o iffvlv ESCRIBE SOBRE LAS LINEAS EL NOMBRE DE LOS COMANDOS QUE COMPLETEN LOS
' 'ENUNCIADOS:

25. Permite escribir un texto seleccionado en
otro lugar, sin borrarlo de su origen.

26. Borra un texto seleccionado, sin poder
escribirlo en otro lugar.

27. Permite escribir un texto seleccionado en

otro lugar, borrandolo de su origen.

~28. Escribe el texto del Portapapeles en la
./ posicién actual del cursor.

V. ORDENA LOS PASOS SIGUIENTES, DEL 1 AL 6, PARA ASIGNAR VINETAS A UN TEXTO

YA ESCRITO:
" () 29. Dar clic en la opcién Numeracién y vifietas
( ) 30. Dar clic en la ficha Vifietas.
(' ) 31. Dar clic en Aceptar. o
( v) 32. Dar clic en el ment Formato.
D) 33 Dar clic en el estilo de viiieta deseado.
O )34 ’Syeylelcciona.r el texto.
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- 4.9 PRACTICA DE LABORATORIO.

1. Elabora una carta formal con los elementos siguientes e imprimelo:

Fecha de hoy, alineada a la izquierda.

Dirigida a tu maestro de Computacioén, en Cursiva.

Asunto: Se solicita permiso para ausentarse, en Negrita.

Texto de la carta: libre, con sangrias de primera linea y justificado.
Despedida.

Firma del remitente, alineada a la derecha.

oopoDO0ODbCOO

El tamafio de letra debe ser de 12 ptos.; el tipo de letra y los margenes son libres, pero recuerda que el
texto debe quedar centrado sobre la hoja.

2. Escribe un documento en Word con las indicaciones siguientes e imprimelo:

A. Encabezado: { PARTES AUTOMOTRICES DE MEXICO, S.A.

B. Pie de pagina: {
DIRECCION GENERAL I : ldel -
C. Lugar y Fecha de hoy. o B '
D.CIRCUL AR #09/01 (centrado, negritas, subrayado)
E. DE: DIRECCION GENERAL
PARA: TODO EL PERSONAL (ambos al margen izquierdo, negritas, cursiva)
F. Texto: ver la redaccidon en el Apéndice B, de este trabajo.
" G. Texto justificado y sangria de primera linea de parrafo a 2 cm.
H. PERSONAL (negritas, subrayado, tabulador apropiado a 2 cm).
SUMA (negritas, subrayado, tabulador apropiado a 7 cm).
PRIMA (negritas, subrayado, tabulador apropiado a 11 cm).
COASEGURO (negritas, subrayado, tabulador apropiado a 14 cm).
I. Coényuge, Hijos y Padres del empleado (con viiietas y borde al gusto).
3. Crea en Word la caratula de una invitacion a una fiesta de XV afios, con las condiciones siguientes:
Diferentes tipos, colores y tamarfios de letra.
Texto de WordArt y Cuadros de texto.
Imagen predisefiada.

Autoformas con colores.
Objetos de dibujo con efecto de 3* dimension y cclores.

pooOoO
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MobuLo §
(]

Power Point Basico.

OBJETIVO:

Al finalizar el médulo, el alumno sera capaz de:

< Describir qué es Power Point y sus caracteristicas principales.

s Manejar las herramientas de objetos tipo texto y graficos.

<+ Disefiar y dar animacién a diapositivas y plantillas de presentaciones.

+» Realizar presentaciones en general con las herramientas basicas.

5.1 INTRODUCCION Y VENTANAS DE POWER POINT.

Power Point es un programa que genera presentaciones en video mediante diapositivas y estd
disefiado para manejar texto, imagenes, objetos, dibujos, colores, sonidos y efectos de animacién. Es
una herramienta poderosa para el usuario u orador, que le permite contar con un apoyo visual para
transmitir con facilidad las ideas o conceptos sobre un tema en particular, a un publico asistente. Power
Point permite, ademas, imprimir notas para el orador y documentos para el publico. Las presentaciones
pueden visualizarse mediante el monitor, o imprimirse en diapositivas o transparencias para su

proyeccién con el equipo adecuado.

La comunicaciéon es una funcion basica de la sociedad y pieza importante en cualquier
organizacion empresarial. Es la manera como nos ponemos en contacto con los demds. La palabra

(hablada o escrita), los gestos, las actitudes, son formas de comunicar algo a las personas y, por lo
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tanto, son el fundamento de las relaciones humanas. I.a comunicacién es el proceso mediante el cual se
transmite informacion- sentimientos, ideas, experiencias, actitudes- que constituyen la base para el
entendimiento y acuerdo comin. Es un proceso en el que interactian los elementos siguientes: un
Emisor (quien genera el mensaje); un Medio o Canal (es la forma a través de la cual se transmite el
mensaje); un Receptor (quien recibe el mensaje); la Retroalimentacion (es la reaccion o respuesta que
se genera en el receptor). Sin este dltimo elemento, no habria comunicacién, sélo habria informacién.
El emisor espera que el receptor reaccione de alguna manera deseada; esto debe ser verificado por el
emisor. Si la respuesta no es la esperada, seguramente es consecuencia de la mala o nula comunicacién.
Entonces, habria que revisar el proceso y las barreras o ruido que pudieran estar entorpeciendo la

comunicacion.

Mencionamos lo anterior, porque Power Point es utilizado como un medio o canal de
comunicacion, que puede facilitar la captacion de la informacion que reciban los receptores para que su
reacciéon sea la esperada por el emisor. De aqui se desprende que el usuario disefia y crea una
presentaciéon, pensando en el publico al que va dirigida la informacion. Por lo tanto, debe elegirse
cuidadosamente el lenguaje, imagenes, objetos, colores y todos los elementos que apareceran en una
presentacion, seguin las caracteristicas de las personas asistentes, para evitar meter ruido (barrera) en la

comunicacién. Esto debe tenerse siempre en la mente.

Desde luego, Power Point puede ser utilizado en entornos no organizacionales, como en
trabajos escolares o de entretenimiento. El entorno grafico del ambiente Windows permite personalizar

las presentaciones, segin las necesidades y requerimientos del usuario.
Entre las caracteristicas y funciones principales de Power Point podemos mencionar:

= Manejo y correccion ortogréafica de texto.

= Disefio y modificacion de objetos de dibujo y graficos.

= Disefio y modificacion de imagenes, graficas, tablas y organigramas.

= Diseifio y modificacion de plantillas de presentaciones.

» Creacion de efectos de animacion en las presentaciones.

= Intercambio de informacién con otras aplicaciones, incluyendo Internet.

= Tecnologia WYSIWYG, lo que ve en pantalla es lo que se imprime.
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Damos ahora las siguientes definiciones de conceptos que se utilizardn a lo largo del médulo:

Objeto: es todo elemento que se inserta en una diapositiva y que puede moverse a cualquier
lugar de ella. Existen diferentes tipos de objetos: texto, imagen, grafico, grafica, dibujo, tabla,
organigrama, etc.

Diapositiva: es una hoja o forma que contiene diversos objetos insertados y que se disefia con
fondo y colores iguales o diferentes, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del usuario.

Presentacion: es un conjunto de diapositivas en el que se desarrolla un tema de interés para el

usuario y que generalmente le sirve de apoyo visual en la exposicién del tema.

Diapositiva
FINANZAS
' .
: %L E3
Ob_]etos %(l+i)n ® -
Presentacién

Iniciar Power Point: se sigue la ruta Inicio\Programas\Microsoft Power Point. Recuérdese
que esto significa dar clic en el boton Inicio, sefialar la opcién Programas (o la opcién que se requiera
en los diferentes meniis que vayan apareciendo) y dar clic en la opcién que se desea abrir. Asimismo, el
‘icono del programa puede aparecer en el Escritorio o en el ment Inicio, como acceso directo. Al iniciar
Power Point, se presenta una caja de dialogo para seleccionar el tipo de presentacion que se desea usar:
Asistente para autocontenido, Plantilla, Presentacién en blanco o Abrir una presentacion existente. Mas
adelante describiremos cada una de estas opciones; por ahora, diremos que al dar clic en la opcién de
Presentacién en blanco (su icono O cambia a ®), y dar clic en , aparece la ventana principal
con un documento en blanco nombrado Presentaciénl, que aparece en la Barra de Titulo y que se

cambiara, posteriormente, por el nombre que el usuario le asigne al guardarlo.

En la ventana principal de Power Point, aparecen elementos comunes a todas las ventanas del
ambiente Windows, que son, como sabemos, la Caja de Control, Barra de Titulo, Barra de Menus,

Botones de minimizar, restaurar, maximizar y cerrar, Barras de desplazamiento y Barra de Tareas.
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Pero, ademss, se presentan elementos que son propios de Power Point y que describiremos a

continuacién:
5 Micosolt PomerPomt - [Presentacibnt] SR L el
'R_g_J Ard'wo Edlddn Yer Insestar Eormato  Herramientas grasentacidn Veptana 2 . . 3 ;'ﬁjl'
\Dwnﬂév’“ -.,ﬂ.,\_,',,.".‘.m@mnaﬁd 50% v,‘Ea,J
YknesNewRomen - 24 -Tll X S, S E; = A PN Bﬁ' Jareas comunes > .- - -l
l. . LRaTYEy R DRRAR 5 ¥ Aiifais

Barra de herramientas

Estandar Barra de Herramientas Formato

""""" fe
- £/ Haga chc para agregar titulo E
{F’ Area de 1 4
Esquema 4 r 5
a i % Haga clic para agregar subtitulo §
e g
% 2
S @ Area de ﬁ ' é
| Area para Disefio B?JTa_ de b
Botones Barra de 3| Notas Dibujo %
de Vistas Estado I S e 1
g Haga clic para sgregar notas & / -
[ Rk Lo RT | +4 B S
f°‘l“’°‘“*°"‘!‘°'°"““ s 2HOoE AR 2-L-4-= ..‘E~,‘.§_ﬁ,.’u’ S
T posva 1 G 1 R o predeterminado =
Mwe SEESFCECR ;g}l A QEDEE o71sam

Fig. 62 Ventana principal de Power Point.

- Barra de Herramientas: usualmente, son dos barras horizontales que aparecen debajo de la
barra de menis y que contienen iconos de los comandos utilizados con mayor frecuencia, con el fin de
acceder a ellos rapidamente. Nétese que todos los comandos y acciones que se pueden ejecutar en
Power Point, se encuentran clasificados en la Barra de Menus y, generalmente, contienen parametros y
modificadores que especifican la manera como se desea ejecutar tal comando. Para ejecutar una
herramienta, dar un clic sobre ella; si s6lo se sefiala, aparece una etiqueta con una breve descripcion de
la funcién que realiza. La barra superior, es la Barra de herramientas Estandar (con iconos de Nuevo,
Abrir, Guardar, Imprimir, Cortar, Copiar, Pegar, etc.) y la inferior, es la Barra de herramientas Formato
(con iconos de Fuente, Tamarfio de fuente, Negrita, Cursiva, Subrayado, Aumentar o Disminuir fuente,
Aumentar o Disminuir nivel, Efectos de animacién, etc.). El usuario puede personalizar estas barras,
haciendo que aparezcan en una sola, agregando o quitando iconos de herramientas, o agregando o

quitando otras barras de herramientas (consultese sobre el tema en el médulo de Word). Otra manera
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rapida de hacerlo, es dar clic con el botén derecho del mouse sobre cualquier barra y aparece un meni
de barras para seleccionar las que se desea que se muestren (al dar clic sobre su nombre aparece el
simbolo v'); dar clic sobre una que esté palomeada para ocultarla; o dar clic en Personalizar para

utilizar o agregar un comando que no estia mostrado, o eliminar un comando de alguna barra.

- Area de Diseiio: es el lugar de trabajo, propiamente dicho. Aqui se crea y modifica cada
diapositiva de una presentaciéon. Power Point cuenta con una galeria de formatos predeterminados para
empezar a trabajar con cada diapositiva, o se puede elegir una diapositiva totalmente en blanco. En un
formato predeterminado, aparecen indicaciones para insertar los diversos objetos en lugares especificos

de la diapositiva (que pueden ser modificados).

- Area de Notas: en esta area el usuario puede incluir observaciones, comentarios, notas,
graficas, etc., que complementen la informacién proporcionada en la diapositiva o le auxilien para

contestar las preguntas del auditorio. Pueden imprimirse por separado.

- Area de Esquema: en esta area se muestra sélo el texto normal de cada diapositiva; no se
muestran otros objetos ni texto artistico (WordArt). Desde aqui puede editarse el texto y pasar por cada

diapositiva. Puede imprimirse sélo el texto mostrado.

- Botones de Vistas: dando clic en cada uno de ellos, visualizan la presentacién de distintas
formas, con el fin de facilitar el trabajo con las diapositivas. Son cuatro: Vista Normal, Vista Esquema,
Vista Diapositiva y Vista Clasificador de diapositivas. Mas adelante veremos la utilidad de cada una;
por ahora diremos que, por default, Power Point se inicia en la Vista Normal, tal como se muestra en la
Fig. 62. Al lado de estos cuatro botones, aparece el botén de Presentacién con diapositivas ¥ , que
al dar clic sobre é€l, da inicio a la presentacién en pantalla tal como fue disefiada, con sus efectos de

animacion y sin mostrar barras, s6lo cada diapositiva ocupando la pantalla completa.

- Barra de Estado: en esta barra el sistema informa el numero de diapositiva que se esta
mostrando de un cierto total; también, dando doble clic en Disefio predeterminado, aparece una caja de

didlogo para seleccionar un disefio de la galeria de diapositivas y aplicarlo a la presentacion actual.
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- Barra de Dibujo: contiene iconos de comandos para insertar imégenes y objetos graficos y
de dibujo, asi como etiquetas de texto y texto artistico. Permite, ademas, darles colores, efectos de

sombras y tercera dimension. Algunos muestran submenus para seleccionar la accién o forma deseada.

Ayuda en linea: como todas las aplicaciones que corren bajo el ambiente Windows, Power
Point cuenta con herramientas de ayuda en linea que pueden utilizarse en cualquier momento. Pueden
hacerse consultas en pantalla con explicaciones paso a paso, acerca del funcionamiento y uso de un
comando o un procedimiento. Sustancialmente, el modo para acceder a la ayuda es el mismo que se
describe en el modulo de Windows 98 y en el de Word, sélo que ahora el sistema incorpora
informacion sobre Power Point. No lo repetiremos aqui; remitimos al lector a las secciones

correspondientes del médulo de Windows *98 y de Word.

Las Vistas de Power Point: ya mencionamos que son diferentes formas de ver una
presentacion, con el fin de facilitar el trabajo con las diapositivas. Son cuatro: Vista Normal, Vista
Esquema, Vista Diapositiva y Vista Clasificador de diapositivas; y pueden seleccionarse dando clic en
los botones correspondientes que se encuentran en la parte inferior izquierda del area de esquema,
sobre la barra de dibujo; o, también, pueden seleccionarse dando clic en la opcidn respectiva del ment
Ver. Cada una de ellas presenta una perspectiva diferente de la presentacién. Asimismo, con cada
forma de vista pueden efectuarse trabajos de disefio y edicion especificos.

- Vista Normal ( [e=! ): es la vista en la que, por default, se inicia Power Point. Es similar a la
mostrada en la Fig. 62. Es 1itil para trabajar con todas las partes de la presentacién en una sola pantalla.
Dar clic en el area de disefio para crear y editar los objetos de la diapositiva; dar clic en el drea de
esquema para crear y editar el texto; dar clic en el area de notas para incluir comentarios y datos

adicionales a cada diapositiva. Utilizar las barras de desplazamiento para moverse dentro de cada area.

A I — - Vista Esquema ( = ): aumenta de tamafio el area del texto,
 Wmtmtms .8 . B LS. BEW AN r Y
e o o P

mostrando en miniatura la diapositiva actual y el area de notas.

704 T wx1m 1
« A sasreo

Es util para desarrollar, editar y organizar el texto de las

diapositivas. No se muestran etiquetas de texto ni texto artistico,

tampoco Imagenes u otros objetos; sélo los titulos de cada

diapositiva y el texto en forma de lista. Se edita como en un

M
b eeae\ WUOR AR S-L-A-NTF R -
[ . .

Pt e st . * » . - ...
PR =y wisicsea=es.-  procesador de textos y, asi editado, pasa a la diapositiva.
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T e o afd - Vista Diapositiva ( O ): presenta una sola diapositiva por
———tme M B XA WER A& *r loes aresm

vez, reduciendo el area de esquema a un delgado panel en el
lado izquierdo. Es qtil para cambiar el formato y disefio de cada
diapositiva, incluyendo el fondo, colores, relieno, posicion de
los objetos (ayudandose de las reglas), importar y exportar

objetos de otras aplicaciones. Se muestran y pueden editarse

M RO B -
Wark A AN LUORAI 2-Z-AcrRT RN
e —

A=l s cHar =i 4 waciares—a e mejor todos los elementos de cada diapositiva.

- Vista Clasificador de diapositivas ( 85 ): se muestran en

tamafio reducido y ordenadas todas las diapositivas de una

presentacion, segun el zoom seleccionado. Es util para cambiar

el orden de las diapositivas, asi como para agregar o eliminar

diapositivas. Aqui no se pueden editar los objetos de las

‘ 8 diapositivas, hay que hacerlo en las otras vistas. Dar doble clic

mumme .|
- o - st

P - PR " sfisyeaciaswusevse  SObre alguna para verla en Vista Normal o en Diapositiva.

Ver Pagina de notas: esta opcidn aparece sélo en el menu Ver,
no se muestra su icono junto a los anteriores. Reduce el tamafio
de cada diapositiva y amplia el area de notas. Es til para crear
y editar comentarios, datos, graficas, estadisticas, que
complementen cada diapositiva y le sirvan de apoyo al orador

para fortalecer algunos puntos tratados en su exposicion o

Al T ne O R euoiaswsianas  CcONtestar preguntas de los asistentes.

Salir de Power Point: como ya se ha visto, para salir de un programa o aplicacion, se da clic
en el boton Cerrar [XI que se encuentra en la Barra de Titulo de la ventana principal respectiva.
Ademds, puede darse clic en el mend Archivo y en la opciéon Salir; o dar doble clic en la Caja de
Control (se localiza a la izquierda del nombre de la presentacion abierta). Debe cerrarse previamente la
presentacién abierta; si no se ha hecho, Power Point pregunta si se desean guardar los cambios hechos,

antes de cerrar el trabajo y salir de la aplicacién.
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5.2 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Al estar trabajando en Power Point —y en cualquier otra aplicacién-, es comin desear guardar
nuestro trabajo para tenerlo disponible posteriormente, asi como abrir una presentacién ya guardada
para modificarla o actualizarla. Ademas, en ocasiones desearemos cambiar archivos de carpetas o
buscar archivos de presentaciones para abrirlos, copiarlos, imprimirlos o eliminarlos. Resulta
importante, entonces, el manejo de los archivos que, al correr bajo el ambiente Windows, se hace de
manera similar a lo explicado en los médulos de Windows y Word. Lo dicho ahi vale también para

Power Point, por lo que remitimos al lector a las secciones correspondientes de esos médulos.

PowerPoint ﬂm Cuando se inicia Power Point, aparece una caja de

—Crear una nueva presentacién usando -~ dialogo para seleccionar el tipo de presentacion con la
" Asistente para autocontenido . que se quiere trabajar. Donde:

- Asistente para autocontenido: ayuda al usuario a
crear una presentacion empleando alguna de las que
va estan disefiadas en su galeria, sugiriendo un

wiremmemed | contenido de acuerdo al tema seleccionado por el

% € {Abrir una presentacion existente!

usuario. Este puede adecuarlas a su propio contexto.

- Plantilla de disefio: abre la galeria de diapositivas

\...\Computacién\HABITOS

};\;i}}ggwf\“}?@'g{gﬁﬁwgrm02 ya disefiadas para que el usuario seleccione la que

1...\Computacion\La FAMILIA ~]

quiera utilizar en su presentacion. Suelen emplearse

I™ Wo volver a mostrar este cuadro de didlogo como fondos para darle variedad a las diapositivas y

| Aceptar l Cancelar | para no perder tiempo en disefiar una personal. El

usuario inserta los objetos que requiera.
- Presentacién en blanco: permite al usuario crear una presentacion totalmente disefiada por €l, con

colores, fondos, imagenes, efectos, texto, etc.

- Abrir una presentacion existente: muestra una lista de archivos ya guardados para que el usuario

seleccione la presentacién que desea abrir.
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- Dar clic en para ejecutar la opcién seleccionada.

Cuando se elige Presentacién en blanco o Plantilla de disefio (en ésta, una vez seleccionado el

disefio deseado), aparece un menti de modelos o formatos de diapositivas para que el usuario escoja el

Nueva diapositiva [7]x]}| que se adapte a sus

Elija un autodisefio: ] necesidades. Estos modelos
- c,:.,ncela,,,l aparecen sin fondo ni

colores, y muestran

posiciones predeterminadas

[gﬁ%r:ﬂ ‘ [“] ] ) para insertar diversos
= =d n. :
"= objetos, como texto,
Texto e imagenes R .
predisefiadas gréificos, organigramas,

imagenes, gréficas, etc. Son

=

[T No volver a mostrar este cuadro.de didlogo 24 modelos que le sugieren

al usuario dénde pueden ir
colocados los diversos objetos de sus diapositivas (utilicese la barra de desplazamiento para ver los
demas modelos). Al dar clic sobre un modelo, en la parte inferior derecha de la caja de didlogo, aparece
una descripcién del mismo. Algunos formatos tienen los mismos elementos, pero en diferentes
posiciones. Si alguno de ellos se adapta a lo que se desea, se da clic en el modelo y luego en el botén
. Se tiene la opcion de elegir un formato totalmente en blanco. Cuando ya se esta trabajando
sobre un modelo elegido, en el area de disefio de la diapositiva aparecen rectangulos punteados con
indicaciones para el usuario. Aqui, pueden modificarse las posiciones predeterminadas o eliminarse, si

asi se desea. Siempre que se crea una nueva diapositiva, aparece esta caja de didlogo.

Abrir un archivo de presentacién: mencionamos ya, que al iniciar Power Point se presenta
una ventana de opciones para elegir el tipo de presentacion con la que queremos trabajar. Esa es la
manera inicial de abrir un archivo existente o una nueva presentaciéon. Sin embargo, estando ya en una
presentacion, tenemos esas mismas posibilidades pero empleando la barra de menis y la de

herramientas estandar.

- Abrir un nuevo archivo: dar clic en el comando Nuevo (3 de la barra de herramientas y
aparece la caja de didlogo mostrando los diversos modelos de autodisefio, que ya vimos antes; en la

barra de titulo aparece el nombre de Presentacion con un namero consecutivo, que se cambiara por el
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nombre que se le dé al guardarse la presentacién. Asimismo, puede darse clic en Archivo\Nuevo de la

barra de mens y aparece la caja de didlogo siguiente:

Nueva presentacién K E3 La ficha General presenta laS
General i A . -y
| Plontitas de disetio | Presentaciones | opciones de Presentaciébn en
= .
SN asistente para autocontenido Blanco y  Asistente para
Vst previa - - e
) ; autocontenido. La ficha

Plantillas de disefio presenta la

Creauna :‘zg&::sentacién . galer 12 de dlaposmvas ya
disefiadas. La ficha
Presentaciones muestra la

bt e galeria de presentaciones ya

[Cacoptar | _ concowr | disefiadas. Dar clic en la opcién
deseada y en .
- Abrir un archivo ya existente: dar clic en el comando Abrir = de la barra de

herramientas o en la opcién del meni Archivo\Abrir. Ambas opciones abren la caja de didlogo que ya

conocemos desde Windows.
[x<]
> €5 M0 - Heramientas - Localizar la carpeta donde se

=3 ™is documentos ~ - m ,'
1_J Corel User File: T i ..
j over : ‘ encuentra la presentacion; dar
i Lissette i

") Mis im&genes i clic en el nombre del archivo;

1) My Pictures . .

71 Nuevo Web dar clic en el botén .
7§ Sylvia
j Tess . En Tipo de archivo
‘ esis_ Sl e .

seleccionar Todos o la
categoria que se desea

consultar. Dar clic en Subir

5 . .
} Nombre da archivo: [] ] e s | nivel & para ver otras
8 Tipo de archivo: lrodas las presentaciones de PowerPoint __'J | "~ Cancelar l carpetas del directorio.

Insertar una diapositiva: usualmente, una presentacion constara de varias diapositivas, por lo

que al terminar de disefiar una, necesitaremos insertar la siguiente. Dar clic en el comando Nueva

Diapositiva ‘T de la barra de herramientas, o en la opcién del men Insertar\Nueva diapositiva.

Ambas opciones muestran la caja de didlogo de los modelos de autodisefio. Con estos mismos
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procedimientos, puede insertarse una diapositiva dentro de un conjunto de ellas, s6lo debe estar activa
-(seleccionada o viéndose en pantalla) la diapositiva que estara antes de la que deseamos insertar. Esta
‘accién puede realizarse en la Vista Normal, Diapositiva o Clasificador de diapositivas.

Automaticamente se acomodan y renumeran todas las diapositivas.

Eliminar una diapositiva: ocasionalmente, se deseara eliminar alguna o algunas diapositivas
que se han creado para una presentacion. Debe estar activa (seleccionada o viéndose en pantalla) la
diapositiva que se desea eliminar; oprimir la tecla Suprimir [@1——] o dar clic en la opcion del menu
Ediciéon\Eliminar diapositiva. Esta accién puede realizarse en la Vista Normal, Diapositiva o
Clasificador de diapositivas. En esta tltima vista, pueden eliminarse varias diapositivas a la vez, dando
clic en cada una de ellas y oprimiendo al mismo tiempo la tecla Shift @ , para seleccionarlas. Si las

diapositivas no estidn contiguas, oprimir la tecla (Control| mientras se da clic en ellas.

Desplazarse entre diapositivas: al estar trabajando en una presentacion, es comin desear
desplazarse entre las diapositivas, ya sea hacia las anteriores o hacia las siguientes. Esto puede hacerse

de varias maneras. Pueden emplearse las teclas o barras de desplazamiento siguientes:

Retrocede una diapositiva [Contro] + [Inicid Vaa la 1° diapositiva

Av Pig] Avanza una diapositiva [Control} + [Fin| Va a la ultima diapositiva
el - —

‘ : Mueve la diapositiva activa hacia arriba

< & .

— Arrastrando, aparece el nimero de cada
‘diapositiva; soltar en el deseado.

Mueve la/f;d'iap‘ositiva actual hacia abajo
H“: Retrocede una diapositiva.
A
iz Avanza una diapositiva.
3| ——

Reordenar las diapositivas: cuando se van creando las diferentes diapositivas de una

presentacion, Power Point las numera secuencialmente e informa en la barra de estado del nimero de la
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diapositiva que se esta viendo actualmente y del total de ellas. En cualquier momento, puede cambiarse
el orden de las mismas. Esto puede hacerse en la Vista Clasificador de diapositivas, ya que aparecen
numeradas las diapositivas creadas. Se da clic en la diapositiva que se desea cambiar de posicién y se
arrastra al nuevo lugar (aparece en la pantalla una linea vertical que indica la posiciéon de arrastre);

soltar el botén del mouse en la ubicacion deseada. Automaticamente se renumeran las diapositivas.

Guardar y Cerrar una presentacion: se emplean los mismos procedimientos que se han
descrito para guardar y cerrar cualquier archivo que corra bajo el ambiente Windows. Recuérdese lo

dicho para utilizar los comandos Guardar como...(la primera vez) y Guardar (& , a partir de la segunda

. vez). Nétese, también, que al cerrar una presentacién (antes de la aplicacién) se da clic en el botén X

de la barra de menus. Debe guardarse una presentacién antes de cerrarla; si se olvida este paso, Power
Point preguntara si se desean guardar los cambios hechos o no, antes de cerrarla. Power Point asigna
automaticamente la extension ( .PPT ) a los archivos generados en él. Recuerde que el nombre de un
archivo en Windows puede contener hasta 255 caracteres, considerando toda la ruta desde el directorio

raiz hasta su ubicacién.
5.3 TRABAJO CON OBJETOS TIPO TEXTO.

Sabemos que a cada uno de los elementos que se escriben o insertan en una diapositiva se le
llama objeto. Hay varios tipos de objetos: texto, imagen, dibujo, grafico, grafica, tabla, organigrama.
Los cuatro primeros los trataremos en este modulo (nivel basico); los otros tres seran explicados en el

modulo correspondiente del nivel intermedio.

En esta seccién abordaremos los objetos tipo texto. Estos objetos se escriben o insertan en las

- diapositivas pudiendo tener diferentes fuentes (tipo de letra), tamaiios, colores, fondo; ademas, Power
,_Point cuenta con herramientas para la revisién ortogrdfica, autocorreccion, bisqueda y reemplazo de
' i,téxto, etc. La edicién y formato de texto es similar a como se realiza en Word y muchas de las
. .f‘l‘l"eri'anﬁentas ejecutan idéntica funcién (por ejemplo: negrita, cursiva, subrayado, alineacién). Pero se

. incorporan otras herramientas que iremos describiendo. La edicién y formato de texto puede efectuarse

en las vistas Normal, Diapositiva y Esquema. Los diferentes objetos de tipo texto son: Titulos, Texto
(el desarrollo del tema), Etiquetas de texto y Rdétulos de objetos graficos. Los dos primeros tienen un

area especifica asignada (que puede modificarse); los otros dos son colocados por el usuario.
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Creaciéon de Objetos tipo texto: la descripcion de cada objeto tipo texto y cémo se crea en

las diapositivas, se explica a continuacion:

- Titulo: es el texto que va como titulo en cada diapositiva (parte superior del formato). De los
24 modelos a escoger de autodisefio, sélo los de formato en Blanco y Objeto grande no muestran un

drea especifica para el titulo. En la diapositiva se muestra el mensaje siguiente:

Haga clic para agregar titulo

Se da clic dentro del area del rectangulo y aparece un cursor de posicién ( | ) indicando que
puede empezar a escribir. El texto escrito aparece con un formato predeterminado: Fuente Times New
Roman con Tamaiio de 44 puntos y Centrado. Inicialmente, esto estara bien; posteriormente, pueden
hacerse los cambios que se deseen. Los usuarios que ya tienen en mente el formato deseado, quizas
decidan aplicarlo en este momento (se siguen los mismos pasos que los explicados mas adelante en la
seccion de Formato al texto). Al terminar de escribir el texto, dar clic fuera del rectangulo. Al estar
escribiendo el texto, pueden borrarse caracteres como en Word y utilizarse tantas lineas como se
requieran (oprimiendo la tecla o escribiendo de manera continua). El rectangulo punteado
puede ser ajustado para que quepa el texto requerido (recuérdese que arrastrando cualquiera de los
puntos medios se modifica la altura o el ancho; arrastrando cualquiera de los vértices se modifica el

rectangulo de manera proporcional).

- Texto: es el texto propiamente dicho, que se escribe para desarrollar el tema de exposicion.

De acuerdo al formato de autodisefio seleccionado, aparecerad su area especifica con el mensaje:

Haga clic para agregar texto

Dar clic dentro del rectangulo punteado y aparece el cursor de posiciéon indicando que puede
empezar a escribir. Por default, todos los parrafos que se escriban en esta drea se acompaifian de una
vifieta (*) predeterminada por el paquete (que puede cambiarse o eliminarse si se desea). Escribir de
manera continua y s6lo oprimir la tecla para cambiar de parrafo. Otra vez, el texto aparece con
un formato predeterminado: Fuente Times New Roman con Tamafio de 32 puntos y Alineacién
Izquierda, que puede cambiarse posteriormente (el usuario puede aplicar en este momento el formato

deseado). El tamafio del rectangulo del texto se ajusta de la manera conocida.
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Si la presentacién incluye varias diapositivas, se sugiere escribir primero el texto que ira en
- cada una y regresar a hacer los cambios de formato que se requieran. Muchas veces ocurre que al
aplicar después un fondo determinado a ciertas diapositivas, los colores de algunas letras de texto se
“pierden” y habria que volver a cambiar dichos colores. Al terminar de escribir el texto, dar clic fuera

del rectangulo punteado.

s

- Etiquetas de texto: la herramienta Cuadro de texto & permite afiadir texto en cualquier
area de la diapositiva. Se localiza en la barra de dibujo o en el menua Insertar. Dar clic en el icono y el
cursor toma la forma ( { ); llevarlo a la posicidon donde se quiera colocar el texto y dar clic ahi, tomara
la forma ( =+ ); arrastrar el cursor y aparece un rectangulo de lineas punteadas para delimitar el drea de
texto, soltar el botén del mouse al tener el tamafio deseado —aparece el cursor de la forma ( | }—; escribir
el texto deseado, que apareceri con un formato predeterminado: Fuente Times New Roman con
Tamafio de 24 puntos y Alineacién Izquierda, el cual puede modificarse posteriormente (el usuario

puede aplicar en este momento un formato deseado).

%EI'IQUEI‘A DETEXTO | 2

&

El tamaiio del rectangulo puede ajustarse arrastrando cualquiera de sus recuadros de la manera

N

conocida; dar clic fuera del rectangulo al terminar de escribir. Para llevar el cuadro a cualquier otra
posicién, se da clic en el texto y luego clic en el marco que aparece, arrastrandolo a la nueva posicién.
Las etiquetas de texto no forman parte de ninguna area predeterminada del formato elegido para la

diapositiva; se manejan independientemente del demas texto. Para eliminar una etiqueta de texto, se da

clic primero en el texto y luego en el marco que aparece, oprimiendo enseguida la tecla .

- Rotulos: son los textos escritos dentro de objetos graficos (estrellas, flechas, prismas, etc.).

La mayoria de dichos objetos, al crearlos, presentan el cursor con forma ( | ) para empezar a escribir

dentro de ellos. Aunque no aparezca el cursor, empezar a escribir texto (debe estar seleccionado el

objeto). El formato predeterminado es: Fuente Times New Roman con Tamafio de 24 puntos y
Centrado, que puede ser modificado por el usuario (en este momento puede darse un formato deseado).
El tamafio del objeto puede ser modificado arrastrando los recuadros

de la manera conocida. También, puede arrastrarse una etiqueta de

texto y colocarla sobre un objeto. Asi, pueden ser editados de manera

separada o conjunta, lo que veremos después.
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Formato a Objetos Tipo Texto: cuando se crean objetos tipo texto, sabemos que el programa
los escribe con un formato predeterminado. Si el usuario ya tiene en mente algin formato especifico,
puede en ese momento aplicarlo al texto, aun antes de escribirlo. Usualmente, y como se sugiere al
crear una presentacion, se escribira todo el texto que aparecera en las diapositivas y luego se regresara a
cambiar dicho formato, de acuerdo al gusto y necesidades personales, sin olvidar nunca al publico que

observara la presentacidon y tendra en sus manos los documentos de la misma.

Power Point cuenta con varias herramientas para cambiar el formato al texto. Las mas usuales
aparecen en la barra de herramientas Formato y todas se encuentran en el ment Formato, clasificadas
por categorias en submenis. Para efectuar cambios o aplicar formato, se da clic en el texto respectivo ¥
clic sobre el marco que aparece. Se da clic en el icono del comando apropiado de la barra de
herramientas o se selecciona la opcién del menii Formato (aqui en el mend habra que dar clic en
, una vez elegidas las opciones; algunas tienen Vista previa para observar al instante el efecto
de lo que se esta aplicando). Recuérdese que muchos de los comandos del menu presentan mas

opciones a elegir que los comandos seleccionados directamente en la barra de herramientas.

L.os comandos de la barra de herramientas Formato son:
COMANDO FUNCION

Times New Roman  ~. Fuente, asigna un tipo de letra.

EFECTO
Otro tipo de letra.

Otro tamaiio de fuente

24~ Cambia el Tamaiio de fuente.

N nNegrita Activa/desactiva tono mas oscuro. |Letra en Negrita
KX Cursiva Activa/desactiva letra inclinada. Letra Cursiva.

S Subrayads Activa/desactiva letra subrayada. Letra Subrayada
S sombra Activa/desactiva letra con sombra. | LETRA CONSOMBRA

& Alinear a Jaizquierda’

Alinea texto a la izquierda.

Texto alineado a la izquierda.

E centrar

Centra el texto.

Texto centrado.

= alnearaladerecha’

Alinea texto a la derecha.

Texto alineado a la derecha.

Aplica/quita nameros de parrafos.

1. Parrafo numerado.

Aplica/quita vifietas de parrafos.

= Parrafo con vifieta.

Aumentar tamafio de fuente:

>
|

Aumenta tamariio de fuente.

Texto aumentado.
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COMANDO FUNCION

"o EFECTO

Av‘.Qisminuir tamario de fuente. | Disminuye tamafio de fuente.

‘Texto disminuido.

4 fumentar nivel Disminuye sangria al texto y rea-

“PRIMER NIVEL

(hasta 5 niveles) signa vifieta segiin nuevo nivel.

. . ; S - SEGUNDO NIVEL
signa vifieta segiin nuevo nivel. - <"« DEL TERCERO AL PRIMER NIVEL
*bDisminuir nivel Aumenta sangria al texto y rea- < PRIMER NIVEL
' - SEGUNDO NIVEL

= TERCER NIVEL

= Aumenta lineas entre parrafos Entre estos dos parrafos.
(los separa un punto y aparte). =~ | Hay dos lineas.
= Disminuye lineas entre parrafos. Entre estos dos parrafos.

Hay una linea.

Mueve texto una linea hacia arriba.

 Mover hacia arriba

1.+ 2. Intercambia posiciones y

& Mover hacia abajo Mueve texto una linea hacia abajo.

2.+ 1. Renumera si es necesario.

El menti Formato incluye muchos de los

comandos vistos en la tabla de arriba. Todos llevan

a un submenti o caja de dialogo donde se pueden

seleccionar las diversas opciones.

Dar clic en el meni Formato y aparece el
submeni de la derecha (recuerde tener selecciona-
do el texto correspondiente). Dar clic en cualquier

opcion para ver su caja de didlogo. Son las

gl Disefio' de la diapositiva. ..

&) aplicar plantilla de disefio. ..

; &% Marcador de posicidn...

{Eormato }_-Lérramientas Presentacion Ventana :
| A Fuente... !

Numeracidén v vifietas. .,

Alineacién >
Interlineado...

Cambiar mayisculas ¥ mindsculas...
Reemplazar Fuentes...

Combinacién de colores de la diapositiva... -
Fondo...

Colores v lineas...

siguientes:

|[liraes himw Roman)

Y Tempus Sans ITC
El Tigerteeth ICG

T Times New Roman
P Trebuchet MS

T Tw CenMT

Fuente: aqui se selecciona (dando clic)
el tipo de letra, Estilo, Tamario, Efectos
y Color. Dar clic en las flechas E:I y en
las barras de desplazamiento para ver
mas opciones; puede predeterminarse
que las opciones elegidas se utilicen en

objetos nuevos.

Efectos ; Color:
I~ Subrayado |~ Superindice . 1 I— e l
I~ Sgmbra Desplazamiento: IU E %! .
F~ ReSeve ™ Subindice i I~ predeterminado para objetas nuevos
Fuente TrueType.
Se usaré esta misma fuante en la impresora v en la pantafia.
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Numesacién y viietas

Con vifietas ICnn nameros | )

" Color: | ~] [[imagen..l] cacacter... ]

Aceptar ] Cancelar I

Numeracion y viiietas: aqui se pueden
quitar o cambiar las vifietas y niumeros
de los parrafos. En la ficha con Viifietas,
se puede elegir una Imagen predisefiada
de estilo vifieta o un Caracter de la
galeria de simbolos (& (1]). En la ficha
con Numeros, puede establecerse el
numero o letra inicial. En ambas fichas,
se puede seleccionar el color y el
tamafio deseados. Dar clic en las

opciones apropiadas.

Alineacién: permite alinear el texto en la posicion deseada. Ademds de las opciones ya

conocidas, se incluye Justificar. Pueden utilizarse estas opciones para alinear texto en objetos graficos.

Cambiar Mayiisculas y mintasculas: permite cambiar el texto a Tipo frase, Tipo Titulo, etc.,

que son las mismas opciones ya vistas en Word, por lo que remitimos al lector a la seccidn respectiva.

Intesrlineado

l Aceptar I

Interilineado
l’ lﬂ g lLineas _:l
antes del parrafo :
1 E lLfnea; _v_'j

~Después del parrafo

h E lLineas _v_]

Cancelar l

'ﬁista previa |

Reemplazar fuente

Reemplazar: .

[Times NewRoman — — R4
Con:

' Abadi MT Condensed Light _v_]

Cerrar l

Interlineado: permite especificar el nimero de lineas

después del mismo.

entre cada rengléon dentro de un parrafo, asi como antes y
Pueden determinarse lineas o puntos
(recuérdese que 72 puntos equivalen a una pulgada = 2.54 cm).
Dar clic en las flechas hacia arriba o hacia abajo para aumentar
o disminuir el valor numérico; o dar clic dentro de cada
recuadro y escribir directamente el valor. Se tiene Vista previa

del efecto, pero debe arrastrarse la ventana para observarlo.

Reemplazar fuentes: permite el cambio de una
fuente por otra; dar clic en las flechas (;_] y en las

barras de desplazamiento que aparecen para ver

mas; dar clic en el tipo deseado y clic en el botén

para aplicarlo al texto que coincida.
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Ortografia y Gramatica: Power Point cuenta con la herramienta v para la revisién
ortografica y gramatical del texto de la presentacién. Se da clic en dicho icono y la revision se hace
desde la primera diapositiva hasta la 1dltima, palabra por palabra y sugiriendo cambios si es necesario.
Se procede de la misma manera que en Word, por lo que remitimos al lector a la seccidn respectiva.
Las palabras que se agregan al diccionario para que no las vuelva a tomar como error, se almacenan en

el archivo PERSONAL.DIC.

Autocorreccion: el programa cuenta también con la opcion de corregir errores de ortografia y
de mecanografia mientras se escribe. Si se escribe una palabra mal que se haya agregado previamente
al diccionario, entonces, al oprimir la barra espaciadora, ésta se corregira con la palabra preestablecida.
Nuevamente, esta herramienta la conocemos desde Word, por lo que remitimos al lector a la seccion

correspondiente.

Buscar y Reemplazar texto: el comando Buscar localiza texto requerido y el comando
Reemplazar lo sustituye por otro texto especificado en la instruccién. El procedimiento es el mismo que

conocemos desde Word, por lo que remitimos al lector a la seccién apropiada.
5.4 HERRAMIENTAS DE OBJETOS GRAFICOS.

La real potencia de Power Point es la creacion y disefio de objetos graficos, que insertados en
las diapositivas permiten reforzar e ilustrar las ideas plasmadas en el texto. Un buen dibujo o una
imagen cuidadosamente seleccionada, le dirdan al espectador y le haran retener, la idea fundamental que
se desea comunicar. Son ttiles para fijar o llamar la atencion de las ideas que expone el orador en su

presentacion.

Los objetos graficos que se pueden crear e insertar son:
» Objetos de dibujo: lineas, flechas, rectangulos, elipses, poligonos, etc.
» Autoformas: formas bésicas, flechas de bloque, diagramas de flujo, cintas y estrellas, etc.
» WordArt: texto artistico con disefio y formato predeterminado.
. »Imagen predisefiada: imagenes de la galeria de ClipArt, animales, caricaturas, eventos, etc.

» Objetos e imagenes de otras aplicaciones: importados de otro lugar, incluyendo la Internet.
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La inserciébn y disefio de otros objetos graficos como tablas, gréficas estadisticas,

organi , seran tratados -ya lo dijimos- en el nivel siguiente a este curso.
ganigramas y. ij

Creacion de objetos de dibujo: los diversos objetos o figuras pueden crearse con las
herramientas de la barra de dibujo que conocemos desde Word: -

I

NN E OB A6

7 I8 G | Aotormes -

COMANDO FUNCION
Dibuja lineas rectas (vertical, horizontal y diagonales).

Linea

Dibuja flechas de una punta (vertical, horizontal y diagonales).

Flecha
Rectangulo Dibuja rectangulos y cuadrados.
£2 Elipse Dibuja elipses y circulos.

Sabemos que para crear alguno de estos objetos, se da clic en el icono respectivo (el apuntador
cambia a la forma + ); se lleva el apuntador a la posicion donde se desea iniciar la figura; se da clic y se

arrastra hasta tener el tamafio deseado del objeto (al arrastrar se va formando la figura elegida).

Para crear figuras perfectas o exactas, y lineas con inclinacién de 45° y 90°, se oprime la tecla
Shift @ al mismo tiempo que se va arrastrando el apuntador. Para crear figuras irregulares del centro
(partiendo de la posicion del apuntador) hacia fuera, se oprime la tecla al mismo tiempo que
se va arrastrando el apuntador. Para crear figuras regulares del centro (partiendo de la posicién del
apuntador) hacia fuera, se oprimen las teclas + [0] al mismo tiempo que se va arrastrando el

apuntador. Esto mismo vale para la creacion de Autoformas.

Creacién de Autoformas: dando clic en este comando, aparece el subment
de la izquierda mostrando las diversas categorias de formas de objetos que pueden
insertarse en las diapositivas. Al sefialar cada opcioén, se muestran los distintos

objetos; dar clic en alguno (el apuntador toma la forma +); llevar el apuntador a la

descado (al arrastrar se va formando la figura elegida). Los submeniis son:
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- Lineas: dibuja lineas rectas y flechas de una sola punta que ya conocemos. De la
misma manera puede dibujar flechas con dos puntas. La opcién de Curva ( 5 ) permite dibujar lineas
curvas y figuras cerradas con lados curvos; se da clic en el inicio de la figura y se arrastra el apuntador
dando clic en los puntos de giro de la figura; se da doble clic para terminar; si se termina en el punto
inicial, se cierra la figura apareciendo un color de relleno predeterminado que puede modificarse. La
opcién de Forma libre (CJ ) permite dibujar figuras de lados rectos que pueden quedar abiertas o
cerradas (poligonos); se procede igual que la opcion anterior. La opcién de Mano alzada (%, ) permite
dibujar cualquier tipo de figura; se da clic en la posicion inicial y se arrastra el apuntador que va
delineando el movimiento del mouse; se da clic para terminar; si se termina en el punto inicial, se cierra

la figura apareciendo un color de relleno predeterminado que puede modificarse.

- Conectores: se utilizan ampliamente para enlazar objetos en diagramas de flujo

y organigramas, principalmente. Se da clic en la figura deseada y se lleva el apuntador a la

posicion de inicio; se da clic y se arrastra hasta lograr el tamafio requerido.

it N
RIFlechas de bquueE

Las opciones mostradas arriba funcionan de la misma manera: Formas bisicas, Flechas de bloque,
Diagramas de flujo, Cintas y estrellas, Llamadas. Se da clic en el objeto deseado; se lleva el
apuntador a la posicién inicial; se da clic y se arrastra hasta lograr el tamaiio requerido (al arrastrar se
va formando la figura elegida). Muchos de estos objetos muestran el apuntador en la forma ( | ) para
escribir texto dentro de ellos (los lamados rétulos); se da clic fuera de la figura para terminar. N6tese

que también puede escribirse texto con la herramienta de cuadro de texto £} y arrastrario hasta

acomodarlo dentro de una figura.
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2] @ - Botones de accion: se insertan en la diapositiva y funcionan como

] o hipervinculos, es decir, al dar clic sobre ellos durante la presentacién, ejecutan una

| bl «z = accidon determinada. De izquierda a derecha y de arriba hacia abajo son: Personalizar,
izq y

Inicio, Ayuda, Informacién, Anterior, Siguiente, Comienzo, Final, Volver, Documento, Sonido y

v &

la L

Pelicula. Se da clic sobre el botén deseado y se lleva el apuntador a la posicion inicial; se da clic y se

arrastra hasta tener el tamaiio requerido. Aparece su

Configuracién de la accion iz caja de didlogo donde se puede configurar la accion
Clic det mouse | Accién del mouse'] deseada que, normalmente, correspondera al nombre
~Acdn al hacer clic - =~ - s et e e . A . . .

 Ninguna ] ) del botén. Ademas, se permite asignar sonido
& Hiperyinculo a: B - predeterminado al dar clic sobre el botén. Dar clic en
Primer a diaposiiva - ., . .
Jorimer : R o las flechas [v] para ver mas opciones. Se puede elegir

¢ Ejecutar programa:
€ Ejcoutar macro . Do . <
JemRy oo - : [Examinar...| para establecer la ruta); una macro o una

O Acdien de objeter ’ accién de objeto. Todo esto con un clic o una accién

v : - del mouse. Dar clic en para terminar la

.. ;7 Reproduck sonido: seleccién. La accién elegida para el botdén, puede

que se ejecute un programa determinado (dar clic en

ejecutarse solo en la opcion de Ver Presentacion; en las

otras vistas, si se le da clic, aparece su marco para darle

| Aceptar I Cancelar I

otro formato o configuracién.

Creacién de objetos WordArt: esta herramienta para texto artistico 4l |a conocemos desde
Word. Es 1til para insertar texto con un formato prediseiiado, para darle un énfasis o que sobresalga de
lo demas. Para un repaso del tema, remitimos al lector a la seccién correspondiente de Word. Al dar

clic sobre el texto artistico insertado, aparece su barra de herramientas, donde:

. Da un Iguala Alinea
Abre la galeria trayecto tamario texto

\ A 4

. Inserta otro ~ Vordart — ] Espacio entre
WordArt > @.fi"mdﬂiﬂé:ar texta; .. fl qy Apc (‘a Kifh =& caracteres

"Rescribe Da formato Hace Texto
.| texto . . girar vertical
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- Inserta otro WordArt: abre la caja de dialogo para otro texto artistico, distinto del que se esta

editando.

- Rescribe el texto: abre la caja de didlogo para cambiar el texto escrito.

~ Abre la galeria: abre la galeria de WordArt para seleccionar otro disefio para el texto.

- Da formato: abre la caja de didlogo para dar formato al texto. Las opciones son:

Formato de WardArt _:!_li(_'
. Coloresyliﬁas ]Tamaﬁo ] Posicién l ot l e e ey ] Web l
Relleno
Color: EZI I Semitransparente
' Linea ‘ : v
L Ypo: o) ._' l:—_———_il - Grosor: t IFS_F':O—E

S Conedhor;

| e previa |

En la ficha Colores y lineas se puede aplicar
color de relleno y efectos de relleno en las
sélido, trama,

los veremos

letras (color degradado,

textura, imagen), cuales
después en Fondo para diapositivas; ademas
de color, tipo y grosor de lineas. En la ficha
Tamafio se puede seleccionar la altura y
anchura del texto, un giro determinado y un
porcentaje de escala. En la ficha Posiciéon se
puede establecer la colocacién horizontal y
vertical del texto en la diapositiva. Se tiene

vista previa de las opciones y éstas pueden

predeterminarse para objetos nuevos. Dar clic en para aplicar el nuevo formato.

- Da un trayecto: aplica un trayecto predeterminado al texto. Al dar clic aparece el menii de

—@AVANGES
A OSAvOS
e Ry J N Pt R A AR
O by W Fu s b RS

AWV N\

opciones que muestra los estilos de trayecto que se pueden
aplicar al texto. Sefialar cada opcidn y se muestra una etiqueta
con su descripcion. Algunas son Stop, Triangulo hacia arriba,
Arco hacia abajo, Desaparecer por la izquierda, etc. Dar clic

en el trayecto deseado.

- Hace girar: al dar clic aparecen circulitos (O) enmarcando el texto y el apuntador cambia a la

forma ©; llevar el apuntador a cualquiera de los circulos; dar clic y arrastrar en la direccién del giro

deseado. Dar clic fuera del texto al terminar.

- Iguala tamafio: hace que las letras mayusculas y minusculas, asi como las que tienen rasgos

que sobresalen, tengan el mismo tamafio. Por ejemplo: Ba <> Ba; ba <> ba.

k - Texto vertical: escribe el texto en forma vertical (con otro clic lo regresa a su forma original).

1927 .
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Alinear a la izquierda
Centrar

Alinear a la derecha
== Justificar palabras
{:j Justificar letras

BB Justificar estiramiento

—1
=
E—1

Muy estrecho
- 'Estrecho
'—7 Normal
Separado
" Muy separado
Personalizar: . 100 %

- Alinea texto: permite alinear el texto dentro del marco

predeterminado, segun el tamafio de las letras. Las opciones

son las que se muestran a la izquierda. Dar clic en la opcién

deseada.

- Espacio entre caracteres: reduce o amplia

el espacio entre los caracteres del texto.

Permite aplicar un porcentaje (menos de

100% estrecha y mas de 100% separa) y

—

i v Ajustar el espacic entre pares de caracteres

ajustar el espacio entre pares de caracteres.

Insertar Imdgenes predisefiadas: Power Point cuenta con una amplia variedad de imagenes

Bl insentar imagen predizefiada

f [ @] ; @]nmlacips @Qipsmlinaa @A\mda

AT R

{ Buscar los ckps: ]Escnbe una o varias palabras. .
' R .

s I

] imsgenes |1

Categorias 1 - 51

L

~I

A

predisefiadas agrupadas en el
archivo Microsoft ClipArt
Gallery 2.0, las cuales pueden
colocarse en las diapositivas
para resaltar o reafirmar el
textual. Desde
Word sabemos que puede

contenido

darse clic en el menu Insertar

\ Imagen \ Imagenes predise-

fiadas... o clic en @ de 1a
barra de dibujo,
presentandose la caja de

didlogo de la izquierda. Las

imagenes estan agrupadas en categorias dentro de tres fichas. En la ficha Imigenes aparecen categorias

como Académico, Alimentacién, Animales, Comunicaciones, etc. En la ficha Sonidos pueden

seleccionarse iconos con efecto de sonido (ya sea que se elija el sonido al presentarse la diapositiva o al

dar clic). En la ficha Secuencias se eligen imagenes con movimiento propio. El procedimiento es dar
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clic sobre alguna categoria y dar clic sobre la imagen deseada (puede usarse la barra de desplazamiento

para ver mds imAgenes). Se presenta un meni vertical con las opciones (de arriba hacia abajo): Insertar

' Clip, inserta el clip en la diapositiva;
Z Reproducir clip, muestra una vista

= preliminar del clip; Agregar clip a

favoritos, incluye el clip en Favoritos

para un uso posterior; y Buscar clips

similares, permite buscar imdgenes

similares por palabras claves. Dar clic

mistefioso

By en la opcién apropiada. Asimismo,
| pueden buscarse clips por palabra o
masica carbefia tonos misteriosos contemplativo

frase que se escriba en el renglon
Buscar los clips..., ademas de Clips en linea (via Internet) e Importar clips de otros archivos de la

galeria. Dar clic en las opciones y seguir las indicaciones que aparecen.

Insertar imagenes de otros archivos o discos (de 3%2” y CD): en el mercado se pueden
encontrar discos con imdgenes, llamadas ClipArt, que pueden ser colocadas en las diapositivas. La

mayoria puede trabajarse en un ambiente Windows y, por lo tanto, ser reconocida por Power Point. Dar

'@ Desde archivo...

clic en el ment Insertar\Imagen y en la opcién para que se muestre la caja de didlogo

que ya conocemos del arbol de directorios del sistema. Dar clic en Subir nivel para localizar la
opciéon de Disco de 3% o Unidad D, segin el tipo de disco a usar. Introducir el disco en la unidad
correspondiente y dar clic en su respectivo icono para abrir su arbol de directorios y localizar el archivo
con la imagen deseada. Dar clic en el nombre del archivo y en . Nétese que si la imagen a
usar se encuentra en un archivo del disco duro (Unidad C), basta con localizarlo en el arbol de

directorios y seguir el mismo procedimiento.

Insertando objetos de otras aplicaciones: pueden insertarse objetos desde otras aplicaciones,
como Word o Excel. Dar clic en el meni Insertar\Objeto y aparecera su caja de didlogo. La opcién
Crear nuevo permite insertar un objeto creandolo en alguna de las opciones que aparecen en Tipo de
objeto (dar clic en una de ellas y en ). La opcion Crear desde archivo permite insertar un
objeto ya existente (dar clic en ella y en el botdon para localizar el archivo respectivo). Una
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vez que esté listo el objeto requerido, dar clic en o en , segun la ventana de la

Insertas objeto

€ Crear nuevo &archivo:
= Crear desde archivl fc:iarchivos de programaimicrosoft OfficetOfficel Cancelar

§xamlna...| ™ vinculo

I~ Mostrar como ikono -

Inserta ef contenida del archivo camo un objeto en la

presentacion, de modo que pueda activarlo usando la aplicadén
que lo aed.

Seleccion de objetos en la diapositiva:

aplicacion elegida, y se regresa a
la caja de didlogo inicial. Dar

clic en para insertar el

objeto en la diapositiva. La

opcion de Vinculo crea un
vinculo con el archivo en lugar
de incrustarlo. Se tiene la opcién
de Mostrar el objeto incrustado o

vinculado como un icono.

cuando se insertan objetos en las diapositivas, es

comin moverlos o desear modificarlos para adecuarlos a los gustos y necesidades del usuario, o porque

asi lo requiere la presentacién misma. Para poder hacerlo, el objeto o los objetos deben seleccionarse.

Seleccién de un objeto: dar clic sobre el objeto y aparecen los recuadros de posicién.

Seleccién de un grupo de objetos: mantener oprimida la tecla Shift @ mientras se da

clic en cada uno de los objetos deseados. También, puede arrastrarse el apuntador del

ratén alrededor de los objetos deseados (debe darse clic en & de la barra de dibujo y

aparece un rectangulo punteado al arrastrar el mouse). Aparecen los recuadros de posicién

para cada objeto y recuadros adicionales limitando el grupo seleccionado.

Selecciéon de grupos diferentes de objetos: seleccionar el primer grupo de objetos y

manteniendo oprimida la tecla Shift @ , arrastrar el apuntador del mouse alrededor del

otro grupo de objetos. Apareceran los recuadros de posicidon de cada objeto y recuadros

adicionales limitando los grupos seleccionados.

Seleccién de todos los objetos: dar clic en el menu Edicién\Seleccionar todo. Apareceran

los recuadros de posiciéon de cada objeto y los adicionales para todo el grupo.

Para quitar una seleccién, dar clic en otra posicién de la diapositiva. Para eliminar lo seleccionado

(borrarlo de la diapositiva), oprimir la tecla Suprimir @ .
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Cambiar ¢l tamaiio de los objetos: seleccionar el objeto y arrastrar cualquiera de los
recuadros de posicidn que aparecen, hasta lograr el tamafio apropiado (al arrastrar aparece un
rectingulo punteado). Recuérdese que los recuadros medios de izquierda y derecha,

modifican sélo el ancho; los recuadros medios superior e inferior, modifican sélo la

altura; los vértices modifican ambas dimensiones proporcionalmente. Asimismo,

puede utilizarse el ment Formato\Imagen (Objeto o Autoforma, segun el elemento

seleccionado) para aplicar modificaciones especificas. Esta herramienta la vimos en Word, por lo que

remitimos al lector a la seccidn correspondiente.

Formato a objetos graficos: todos los objetos graficos insertados en una diapositiva son
susceptibles de modificacién. Se selecciona el objeto y puede utilizarse el ment Formato\Imagen
(Objeto o Autoforma, segtn el elemento seleccionado) o la barra de dibujo. El menid Formato lo vimos
desde Word, por lo que remitimos al lector a la seccidn correspondiente. Ahora veremos las
herramientas de la barra de dibujo. Recuerde seleccionar primero el objeto o los objetos a los que se

desea aplicar formato. Los comandos se presentan en la tabla siguiente:

COMANDO FUNCION
>~ color de relleno | Aplica un color de relleno o fondo al objeto (no a la diapositiva).
L~ Color de linea | APlica un color a la linea 0 marco si es una imagen.
£, Color de fuente | Aplica un color al texto seleccionado.

= Estilo de linea Cambia el grosor o estilo de linea o lo aplica como marco si es una imagen. '

#  Estilo de guion Cambia a linea de guiones o lo aplica como marco si es una imagen. .

& Estilo de flecha Cambia a diferentes estilos de flechas (imagenes no).
B Sombra | Aplica un efecto de sombra con diferentes estilos.
@ Efecto 3D Aplica un efecto de tercera dimension con diferentes estilos (imédgenes no).

Se da clic ’gh el comando apropiado y todos muestran un submeni. Hay que dar clic en la
flecha [*] en los que la tienen. Se da clic en la opci6én deseada. Recuerde que pueden utilizarse los
comandos Deshacer y Rehacer ™ para regresar al estado anterior de la accion ejecutada.
Usualmente, al crear un objeto de dibujo cerrado, €ste se muestra con un color de relleno por default. Si

al darle formato se selecciona Sin relleno, el objeto aparecera transparente, permitiendo ver lo que esté
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detras de él. Si en el Color de linea se selecciona Sin linea, el objeto apareceré sin linea de contorno (si
lo seleccionado es un cuadro de texto, éste aparecerd sin linea de marco). El comando de Color de
relleno presenta un subment con las opciones de Sin relleno, Automatico (para fijar el color sélido o
firme de los objetos siguientes), Mas colores (para ver més colores a escoger o personalizar el deseado)
y Efectos de relleno (permite aplicar fondo degradado, textura, trama o una imagen al objeto
seleccionado). Estas caracteristicas son las mismas opciones para aplicar un fondo a las diapositivas,

por lo que las veremos mas adelante. Damos un ejemplo de objetos con formatos diferentes:

Autoforma con

Imagen predisefiada Autoforma con Flecha con lineas de guién
con relleno de Textura relleno Degradado puntas y lineas y Cuadro de
y Elipse sin relleno. y linea doble. estilizadas. texto sin linea.

Mover, Posicionar y Alinear objetos: cualquier objeto insertado en una diapositiva puede

llevarse a otra posicién de la misma. Dar clic sobre €l y luego arrastrarlo a la posicion deseada. Si el

i e . Objeto es texto, el segundo clic se da en el marco que aparece
rodeandolo. También pueden utilizarse las flechas del cursor

(T 1). Para colocar un objeto en una posicién especifica de

FORMACISN DF BADITOS
£

Lo dvnencs = i la diapositiva, pueden utilizarse como referencia las Reglas,

T oz a b end

vertical y horizontal. Asimismo, para alinear objetos pueden

utilizarse las Guias, horizontal y vertical (para ver u ocultar las

009 & s

Reglas y las Guias, dar clic en el meni Ver\Regla y Guias).

RIS

posicion deseada. Para agregar guias, presionar la tecla y arrastrar

una guia existente, ya sea horizontal o vertical. Para eliminar una guia, arrastrarila fuera de la

A A

a7 2 2
Arrastrar las Guias a la

diapositiva. Arrastrar los objetos cerca de la linea guia de tal manera que el centro o contorno de ellos
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se alinee automaticamente a ella. Puede colocarse con exactitud un objeto en la diapositiva,

seleccioniandolo y dando «clic en el mend

Formato de autolorma . _?Jl‘.l - « s s - d
Colores y bncas | Tamaio T | wes | Formato\Objeto y en la ficha Posicién de la caja de
POSICION 801 18 CHAPOTIVA -+ - -+rn e et rm o e e oo e e didlogo que aparece. Establecer la posicién

Horizontal; |4~020h E‘ Desde: IEswnomoerbrizmnetda (v

horizontal y la vertical en centimetros, dando clic

Vertical: * |l6.3:m E‘ Desde: E. & SUpEHOr 12U -

en los renglones correspondientes o en las flechas
(~ ) para incrementar o disminuir valores

numéricos. Se toma como referencia la esquina superior izquierda, o puede centrarse el objeto.

Copiar, Cortar, Pegar y Duplicar objetos: las herramientas Copiar, Cortar y Pegar las
conocemos desde Word. Se selecciona el objeto y se da clic en los iconos correspondientes de la barra
de herramientas, pudiendo colocar el objeto en otro lugar de la misma diapositiva, en otras diapositivas,
en otra presentacion o en otra aplicacion. Pueden usarse las mismas herramientas en el ment Edicién.

El objeto copiado o cortado se coloca temporalmente en el

Portapapeles y puede pegarse en otro lugar tantas veces

como sea necesario, hasta que otro objeto sea colocado ahi.

Copiar permite colocar una copia de un objeto en otro

’iel ob_]eto n_la p031c1on actual del cursor. El comando Duphcar hace una copia rapida de un objeto en la

' mlsma dlaposmva, sin pasarla al Portapapeles (por lo que no se puede colocar en otro lugar). Se da clic

en el’menu Edicién\Duplicar.

Cambiar el aspecto de un objeto: muchas de las Autoformas que se insertan en las
diapositivas, pueden ser modificadas en su aspecto sin cambiar su tamafio. Por ejemplo, una flecha

puede ser cambiada a tener su linea mas gruesa o mas delgada, sin cambiar el tamaifo de la flecha. Esto

se puede hacer dando clic en el objeto y arrastrando el

Controlador de ajuste hasta obtener la figura deseada. El

Controlador de ajuste es una forma de rombo que aparece

Controlador Flechas entre los recuadros de posicidon. Al arrastrarlo aparece una
de ajuste. modificadas

forma punteada del objeto.
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Girar libremente: Power Point cuenta con esta herramienta que permite girar un objeto
seleccionado en cualquier grado. Un texto o un grafico pueden inclinarse o colocarse verticalmente

hacia izquierda o derecha, o incluso ponerse de cabeza, segin como se

requiera presentarlos en las diapositivas. Se da otro clic en & que se
encuentra en la barra de dibujo, o clic en la opcién Dibujo\Girar o voltear \

C’”»\\i' Girar libremente de la misma barra. Aparecen recuadros especiales de giro y

4 el apuntador del mouse cambia a ( ok ), las dos figuras. Se lleva el

apuntador a cualquiera de los recuadros, de tal manera que el circulito rodee

_al recuadro v se arrastra éste hasta lograr el giro deseado (al arrastrar se muestra la figura punteada).
Agrupar objetos: cuando se trabaja con varios objetos en una diapositiva, algunas veces se

desea juntarlos para trabajar con ellos como si fileran uno solo o para formar otras figuras a partir de

ellos. Seleccionar los objetos (al menos dos para que se activen estas opciones), dar clic en el comando
jAgrupando!

: eh»la'ick:)‘piévién‘aDibujo‘ \ Desagrupar. Si nuevamente se desea agruparlos, seleccionar los objetos y dar clic

Dibujo\Agrupar, que se encuentra en la barra de dibujo. Ahora,
pueden modificarse sus colores, fondos, lineas, tamaiios, etc., todos

al mismo tiempo. Los objetos no necesariamente deben estar

encimados, pueden estar separados. Si se desea volver a trabajar

individualmente con ellos, debe darse clic sobre el grupo y dar clic

ér;f}f_lar.fqbcién Dibujo\Reagrupar. Aqui pueden seleccionarse los mismos objetos anteriormente

o agi'upa'doé, s6lo algunos o agregar otros.

Ordenar objetos: en algunas ocasiones, el usuario deseard encimar objetos para crear otras
ﬁguras a partir de ellos o, simplemente, para darle un efecto vistoso a una figura. Algunos objetos seran
de mayor tamafio que otros, por lo que quizds, al encimarlos, no
permitan visualizar a los pequefios. Power Point cuenta con

herramientas para ordenar objetos superpuestos. Se crean los objetos

que se van a sobreponer (no interesa el orden, ya que puede
cambiarse posteriormente); se arrastra uno por uno hasta quedar
sobrepuestos. Si al sobreponer objetos, alguno quedara ocuito por su

tamaiio pequefio, puede presionarse la tecla Tabulador para ir
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seleccionando cada figura superpuesta hasta llegar a la deseada (van apareciendo los recuadros de
posicién correspondientes a cada figura). Estando seleccionada la figura apropiada, se da clic en la
opcidon Dibujo\Ordenar de la barra de dibujo, o dar clic con el botdén derecho, con cualquiera de estas

maneras aparece un submeni con las opciones siguientes:

COMANDO ACCION
Traer al frente Mueve el objeto hasta colocarlo al frente de todos. Se ve completamente.
Enviar al fondo Mueve el objeto hasta colocarlo al fondo de todos. Sélo se ve parcialmente.
Traer adelante Mueve el objeto una posicién hacia el frente. Quizas se vea mas de la figura.
Enviar atras Mueve el objeto una posicién hacia el fondo. Puede verse menos de la figura.

Segun la accidn ejecutada, el objeto seleccionado puede visualizarse mas o menos. Lo que se vea es lo
que sobresale al no quedar oculto por las demas figuras sobrepuestas. Ya hemos mencionado que
cuando se crean objetos como las Autoformas, tienen, por default, un fondo de color sélido. Esto hace
que al encimarse varios objetos, los que van quedando atrds o al fondo se vayan ocultando parcial o
totalmente, segiin su tamaiio. Esto vale aun si cambiamos el fondo o relleno de los objetos por otro
tipo. Sélo en el caso de que se elija la opcidn Sin relleno para un objeto, es como se dara el efecto de

ver lo que hay detras de él. Las figuras encimadas de arriba tienen este efecto.

Girar y Voltear objetos: Power Point cuenta con herramientas para girar y voltear objetos en

.. la direccion deseada, para darles un efecto mas vistoso a las diapositivas o porque asi se requiera para

- relacionar mejor el objeto con el texto. Se selecciona el objeto y se da clic en la opcién Dibujo\Girar o

Voltear, que se encuentra en la barra de dibujo, apareciendo las opciones siguientes:

COMANDO ACCION
G Girar ibremente- Permite girar el objeto en cualquier sentido y grado, arrastrando un recuadro.
A2 Girar alaizquierda Gira un objeto 90° a la izquierda, a partir de su posicion actual.
2\ Girar aladerecha Gira un objeto 90° a la derecha, a partir de su posicion actual.

Ak voltear horizontaiments' | Voltea un objeto 180° horizontalmente, a partir de su posicion actual.

S voltear verticalmente- Voltea un objeto 180° verticalmente, a partir de su posicion actual.

Noétese que pueden utilizarse todas estas herramientas para manejar un solo objeto o varios objetos

seleccionados, ya sea que estén agrupados o no. Generalmente, los iconos de estos comandos no se
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muestran en la barra de herramientas al abrir Power Point, pero puede hacerse que aparezcan si se
personaliza la barra dando clic en la categoria de comandos de Dibujo y arrastrando los iconos de la

manera ya conocida. Mostramos enseguida un ejemplo de aplicacién de estos comandos:

Desaparece la figura original

g AN / —

3
:
: ACEITE ACEITE a4
_Girar 90° a la izquierda Voltear horizontalmente Voltear verticalmente

Cambiar color a imagenes predisefiadas: ya hemos visto c6mo insertar imAgenes
predisefiadas en las diapositivas, asi como moverlas y cambiar su tamarfio. Ahora veremos cémo volver

a colorear la imagen. Seleccionar la imagen y dar clic en el meni Formato\Imagen y clic en la ficha

Imagen. Aparece su caja de dialogo y dar clic en el boton [ Velver a colorear...| , mostrandose la caja

de dialogo siguiente, donde:
Aparece una columna con los colores

Volver a colosear la snagen

originales y otra con los respectivos
colores nuevos. Dar clic en las flechas [+]
para ver mas colores y aplicar uno
Estandar o Personalizado. Se tiene la

opcién Colores, para cambiar cualquier

color de la imagen, y la opcién Rellenos.

i~ Desaripcidn-— — T . .
i Permite camblar stdo los tolores de fondo y de reflena dela | - . .| para cambiar los colores de fondo y de
! .

!

'

imagen. No afects a los colores de linsa.

relleno sin afectar colores de las lineas. Se

tiene una Vista previa para ver el efecto
del color aplicado. Para terminar, se da clic en . Regresa a la caja de didlogo anterior y se

da clic en , o dar clic en | Restablecer| para regresar a la imagen original.

Recortar imagenes prediseiiadas: todas las imdgenes que se insertan en las diapositivas,

pueden ser recortadas para que aparezca slo una parte de ellas. No se modifica el tamaiio, sino que se
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quitan partes de la imagen que no se desea que aparezcan. Se selecciona la imagen y se da clic en el

menU Formato\Imagen y en la ficha Imagen, apareciendo la caja de diadlogo, donde:

Aparece el comando Recortar con las opciones de

Colores ytneas | Tamafio | posicn  tmagen | viis: oo Izquierda, Derecha, Arriba y Abajo. Se da clic en
ReCOrtar - -eem—rw s R e e e e e o
Izquierda:  [2em =] arba:  [oem = los cuadros respectivos para escribir valores
Dgrecher [iem S| gbajo:  jocm S numéricos en centimetros, o clic en las flechas de

Control de imagen - . . . .
(-~ +), para incrementar o disminuir los valores

Color: IA}xométlco ~1 .
prbo: - 4] ] ) B = - numeéricos. Para terminar, dar clic en
Congraste:  ¢] .| 2 [B% =" ‘11 y la imagen aparecera recortada segiin las medidas

aplicadas. Se tiene opcion de Vista previa para ver

Volver a colaroar.. | Rostablocer | el efecto de los recortes. Asimismo, se puede

Aceptar Canceler [ vistaprovia | Restablecer la imagen a sus medidas originales.

Girar y Voltear imagenes prediseiiadas: una imagen predisefiada no se puede girar ni
voltear asi como tal. Primero debe convertirse a objeto de dibujo de Microsoft Office. Para hacerlo,
utilizamos herramientas ya conocidas. Seleccionamos la imagen y damos clic en la opcién Dibujo \
Desagrupar; aparece un mensaje en el que se pide confirmar que se desea convertir la imagen en un
dibujo de Microsoft Office, dar clic en @ ; dar clic en Dibujo\Agrupar; dar clic en Dibujo\Girar o
Voltear; dar clic en la opcion deseada. Notese que se ha desagrupado la imagen para convertirla en un
dibujo y nuevamente se ha agrupado para manejarlo como uno solo. Después, se gira o se voltea la

imagen, aunque en estos movimientos se corre el riesgo de que se altere la forma original.
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Fig. 63 Imagen volteada horizontalmente.
5.5 FONDO Y COLORES DE LA DIAPOSITIVA.
Al estar disefiando cada diapositiva de una presentacion, el uso y aplicaciéon de colores queda a

discrecién del usuario, pero recuérdese que el usuario debe tener siempre en mente al auditorio que

presenciara su exposicién, por lo que la combinacion de colores juega un papel muy importante en el
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impacto visual de los receptores y en la legibilidad de los mensajes. Es fundamental que no haya
“ruido” visual en la comunicacion que pretende establecer el orador con su publico. Ya hemos visto
cémo aplicar color a los diferentes objetos de una diapositiva. Ahora veremos cémo cambiar la
combinacién de colores con el fin de facilitar la lectura y entendimiento de los receptores, o por si
algunos objetos se “pierden” o quedan muy tenues con determinados colores. Ademas, veremos cémo

aplicar un fondo especifico a una diapositiva o a todas las que integran la presentacion, tema que hemos

venido postergando hasta ahora.

Cambiar la combinaciéon de colores: activar la diapositiva a cambiar y elegir la vista Normal

o Diapositiva para apreciar mejor los cambios. Dar clic en el meni Formato\Combinacién de colores de

la diapositiva, apareciendo su caja de didlogo:

Esténder ] Personakzada |

La ficha Estandar muestra algunos modelos ya

disefiados para ser aplicados; dar clic en uno y

- Combinaciones do colores - = e ' . _ . i
i S —— ‘ : en el botdn |[Vista previa | para observar como
Tiulo Titulo aplicar
i = \ieta - ., -
i = cancelor queda la diapositiva (habrd que arrastrar esta
itulo . . . s -
. Ve yista pravia | caja de didlogo a otra posicion); si no es lo
S {Suwmda S @ } deseado, dar clic en otro modelo; si alguno es
para F O3 . . .. 3
! nuevos N i elegido, se tiene la opcién de l[Aplicar] solo a la
“gima acien | e P diapositiva activa o [Aplicar a todo| , es decir, a
. i OsCro para pfesentaclongs
' ie""a'*a““"‘""p"‘""‘"d‘? todas las diapositivas de la presentacién. Se

35 mm. i

Combinacién de colores’:

Esténdar Personakizada I

puede Eliminar una combinacion mostrada.

La ficha Personalizada permite cambiar colores

segun el gusto del usuario; dar clic en cada

 Gombinacidn de colores - -~

|

i [~ Fondo cuadro de opcién y en | Cambiar colo ara
é B Textoy eos : aplicar P y r coj P

| i::;'zmub conceler | - que aparezca la galeria de colores, que también
i Lol L

! ﬁ Relenos Yista previa tiene las opciones de Estandar y Personalizado;

i
i
i
H

H
H
i
.
'

VI Acento'e hpervinculo vistado ;_.'.' .

Agregar como combinadén estandar

Titulo de disposikiva
» Texto de vifieta

dar clic en al elegir o crear un color;
dar clic en para observar el
efecto; la combinacidén hecha se puede
s6lo a la diapositiva activa o , €s
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~decir, a todas las diapositivas. Si la combinacién creada puede ser usada en otras diapositivas o

presentaciones, dar clic en [Agregar como combinacién estindar para que aparezca en los modelos

de combinaciones de colores. Las opciones de Acento se refieren a las caracteristicas secundarias de
una diapositiva; sus colores estan disponibles en todos los menis de color junto con los colores

principales de la combinacién.

Fondo de diapositivas: esta herramienta permite aplicar un fondo de color o disefio a cada
diapositiva o a todas las que integran una presentacion. También, permite cambiarlo si ya estd aplicado
alguno. Cuando tratamos el tema de los objetos tipo texto y los objetos graficos o de dibujo,
mencionamos ahi que se les podia aplicar un relleno o fondo. Estrictamente hablando, debemos decir

Relleno, cuando nos refiramos a objetos; y Fondo, cuando nos refiramos a diapositivas. Esta diferencia

también existe en los iconos de los comandos a utilizar: se utiliza el comando Color de Relleno 2 -

que aparece en la barra de dibujo, para aplicarlo a objetos seleccionados; se utiliza el comando Fondo

g que aparece en la barra de herramientas (o en el menu Formato), para aplicarlo a la diapositiva.

Ambos comandos nos llevan a opciones idénticas. Veamos:

f Sin relleno —} rRelleno de fondo —~—————— ,qpﬁca'r a ;odoJ

"@ ; Automatico J . @ Titulo de diapositiva '
o Ej -rﬁ BLO * Texto de vifieta ’ Cancelar I
Efectos de relleno...

Mas colores de relleno...
! @ : I Vista prewia l
Sl F - A=
—— ——

vy - | ,—‘lvl\

Dar clic y aparece el
ndody menu de opciones

l: IH:] Automadtico 1
=Rl E-F G REEE

Dar clic y aparece el
menu de opciones

Mas colores...
" Efectos de relleno...

En ambos casos tenemos las opciones de Mas colores y Efectos de relleno, que presentan las mismas
caracteristicas a aplicar, tanto a objetos como a diapositivas. En el caso de las diapositivas, se tiene la
opcién de aplicar lo elegido a una diapositiva o a todas las que integran la presentaciéon. En general, se

sugiere aplicar colores oscuros a diapositivas y claros al usar transparencias.
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- Mas colores: dar clic en esta opcién y aparece la galeria de colores que también tiene las

Esténdar I Personalizado I

Colores:

alternativas de Estandar y Personalizado. En la ficha
Estandar, se da clic en el color deseado y en para
aplicar el color; se muestra el color actual y el nuevo. La
ficha Personalizado, permite crear un color a la medida,
dando wvalores a opciones de Matiz, Saturacion vy
Luminosidad; dar clic en para aplicar el color;
también muestra el color actual y el nuevo; permite elegir un
color Semitransparente, que permite ver lo que hay detras (en

el caso de un objeto). La opcién de Mas colores y automatico

aplica un color sélido como fondo o como relleno.

- Efectos de relleno: a diferencia de los colores sélidos, los efectos de relleno permiten aplicar

diferentes estilos de fondo o relleno. Al dar clic en esta opcidn, aparecen las fichas siguientes:

Etecios de relfleno
Degradoda’ | Testiea | Trama ' | tmagen |
;tolm-_->'f-‘f-‘>'~'~>~ Termmnmcis e s o
L ugeokr
- & Qo3 colores
et

 Esthos de sombroado —

! & o

| € Yortica

1 € Disgondl hocia atba

Degradada Textwa | Trama' | 1macen |

Textura:

Pape pertidico ’

. Otvatestura, .. ]

-

Degradado: permite aplicar uno o dos colores que al unirse van
cambiando de tono fuerte a débil, en diferentes estilos. Dar clic
en cada circulo deseado (el simbolo O cambia a ®) y en la
flecha () para seleccionar colores. Dar clic en algun cuadro de
Variantes para elegir el efecto apropiado. Se presenta una vista

de Muestra. Dar clic en para terminar. Pueden elegirse

disefios de colores Preestablecidos.

Textura: semeja un papel tapiz. Usar la barra de desplazamiento
para ver mas estilos; dar clic en el deseado; debajo del cuadro de
modelos aparece una descripcion del seleccionado y en la

esquina inferior derecha se visualiza un cuadro de Muestra. Dar
clic en [Otra textura | para importar texturas de otros archivos.
Dar clic en al terminar.
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-
o
e
e
) l[_—r— '
. Byimer plano: - plaro:

[ e — R T

Electos de selleno T AL

 beiradado ] fe@i | Trema  imagan |

Imagen:
}»' . L
€

Trama: semeja un enrejado. Dar clic en la flecha (~) para
seleccionar colores de primer plano (debajo) y segundo plano
(encima); dar clic en algiin cuadro deseado; debajo del cuadro de
modelos aparece una descripcion del modelo seleccionado y en

la esquina inferior derecha aparece un cuadro de Muestra. Dar

clic en para terminar.

Imagen: inserta una imagen como fondo de la diapositiva o

como relleno del objeto. Dar clic en [Seleccionar imagen| para

abrir la caja de didlogo del arbol de directorios y localizar el

archivo donde se encuentra la imagen deseada. Al importarla, la
imagen se mueétra en el espacio de Imagen y en el cuadro de
Muestra, en la esquina inferior derecha. Dar clic en
para terminar. Se sugiere no usar una imagen que interfiera

demasiado con el texto y objetos de la diapositiva.

En muchas ocasiones, al aplicar otro fondo o relleno sobre uno ya existente, algunos

elementos del fondo anterior permanecen sobre o debajo del nuevo. Esto sera imposible evitarlo en

algunos casos, sobre todo si el fondo anterior era un disefio

predeterminado, o plantilla, como veremos después. La

Aplicar a l_:odoJ

' r—&elleno de fondo

Titulo de diapositiva

* Texto de vifieta

Aplicar
‘Cencelar - '

-Vista previa’ l

sugerencia es evitar el cambio en este caso especifico, o
hacerlo con las prevenciones que se ameriten. En otras

ocasiones, esto puede evitarse dando clic en la opciéon de

Omitir _imsgenes grificas del fondo del patrén] que

. / aparece en la caja de didlogo donde se elige aplicar sélo a la

I~ Bmitir indgenes graficas del Fondo del patrant

diapositiva activa o a todas las diapositivas.
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5.6 PLANTILLAS.

Power Point cuenta con una amplia galeria de plantillas, listas para ser usadas en una
presentacién. Permiten elaborar presentaciones rapidamente y con disefios profesionales —incluyen una
combinacién de colores basica, formato y esquema general del texto de las diapositivas-, causando un
impacto agradable en los receptores. De hecho, desde que se inicia Power Point, se esta trabajando en
una Plantilla Maestra, en la cual se han asignado patrones para el formato de los elementos que integran

una diapositiva. Se localizan en: C:\MSOffice\Plantillas\Disefios de presentaciones\archivos.

Ya sabemos que cualquier objeto de una diapositiva puede modificarse, por lo que al usar
plantillas, sus elementos pueden modificarse para ajustarlas a las necesidades del usuario. Se pueden
crear plantillas a partir de las ya existentes o guardar una presentaciéon elaborada como plantilla. Nétese
que aun con texto, éste puede modificarse e incluir graficos u otros objetos, a manera de personalizar

una plantilla y usarla en otra presentacién. Damos, enseguida, algunas definiciones:

Plantilla: es una diapositiva o presentaciéon cuyo formato y disefio se puede aplicar a otra

diapositiva o presentacion completa. Sus elementos pueden modificarse.

Plantilla de disefio: es una sola diapositiva ya con formato y disefio, que puede aplicarse a

una presentacion. Es susceptible de modificacion.

Plantilla de presentacién: es una presentacién con formato, disefio y contenido sugerido,
para que el usuario vaya escribiendo el texto apropiado, de acuerdo al tema seleccionado en la galeria

de categorias. También es susceptible de modificacion.

Al aplicar una plantilla de disefio o presentacién, se aplica a todas las diapositivas ya
elaboradas de la presentacion actual;, ademads, se aplica la misma plantilla seleccionada ‘a todas las
diapositivas que se vayan creando. Esto tiene el efecto de cambiar todos los fondos elaborados de las
diapositivas creadas, por el de la nueva plantilla. Si se desea aplicar una plantilla s6lo en algunas
diapositivas, se sugiere aplicarla desde que se crea la primera e ir cambiando los fondos de las
siguientes diapositivas (recuerde que al crear una nueva, aparece el disefio de la plantilla elegida). Si se

aplica la plantilla después de haber disefiado varias, se perderidn los fondos de ellas.
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Asistente de Autocontenido: abre el asistente para seleccionar una plantilla de presentacién
de las diversas categorias de su galeria. Lleva al usuario paso a paso para elaborar una presentacién y
muestra un contenido sugerido de acuerdo al tema seleccionado, variando el nimero de diapositivas
creadas. Al terminar, el usuario debera afiadir su propio texto e informacion (en cada diapositiva se
indican los lugares para ello) y los graficos que desee, a manera de personalizar la presentacién
elaborada. Se puede acceder a esta opcion desde el cuadro de apertura de Power Point, que ya
conocemos, o dando clic en el meni Archivo\Nuevo\General\Asistente de autocontenido. Los pasos
que se ejecutan son (dar clic en oen para ir de uno a otro):
Iniciar: da explicaciones iniciales. Tipo

de Presentacién: dar clic en wuna

Categoria y clic en el tema deseado.

Estilo de presentacion: dar clic en la

e 3 83 [awiend S 900

Yorkas v mercadotecria | manera como se impartira la

| Estio Gamegie -

Fuosiiw

presentacion. Opciones de la

presentacién: escribir el titulo, pie de

Canceler | pagina (dando clic en los espacios) y

<awss | Sg.-cnte>jl Erekrar |
dar clic en Fecha y Numero de diapositiva para elegirlos. Finalizar: termina el asistente y abre la

presentacion elaborada. Para aceptar, dar clic en . Puede cancelarse todo. Existe otra

manera de trabajar con una plantilla de presentacion: dar clic en el ment Archivo\Nuevo\

Presentaciones. Se abrira directamente la galeria de temas a escoger, sin pasar por el asistente. Dar clic

en el tema deseado y en . Se abrira la presentacién seleccionada.

Plantilla de diseiio: abre la galeria de diapositivas ya disefiadas para elegir alguna y aplicarla

Nueva presentacion B - 147 Wk ﬂi "’ij@”‘ﬂ.g’"&’:’?’;

i

a una presentacion. Puede elegirse desde

el cuadro de apertura de Power Point, o

dando clic en el meni Archivo\Nuevo\

Plantillas de disefio. Dar clic en una y se

muestra una Vista previa. Dar clic en

para aplicarla. Se abrira la

caja de didlogo para seleccionar un

formato predisefiado donde trabajar.
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Aplicar una plantilla de diseio a una presentacién actual: ya vimos como iniciar una

presentacién con el Asistente de autocontenido y con una Plantilla de disefio. Ahora, veremos c6mo

aplicar una plantilla de disefio a una presentacién que ya hemos elaborado. Abrir la presentaciéon a

cambiar de disefio y activar cualquiera de sus diapositivas (recuerde que el cambio afectara a todas).

B SR TF

Aplicat plantilla de disefio B AR
i @ XK ) [~ Heromientas -

{21 Owefios de presentociones

E]&

| | Aka tension -~

Lorem Ipsum

Bola de Fi H
Bocdes L:oo i . Dator sn ITEt cOsectauer adiputing
rectos ! et red dom
Heyvnmy 1Dh e
Candado y Kave o Trasantd
oy e

* Crme S ow vareuzs gus memrs uinal® rut
-

=

Nombre do archivos | ] = B ek ]
H Ipodearchivor  [Mantias de presertecin . =1 ‘ . Concler |

Dar clic en Formato\Aplicar plantilla
de disefio, o doble clic en Disefio
predeterminado, que aparece en la
barra de estado. Aparece la caja de
dialogo de la izquierda. Dar clic en un
disefio y se muestra una Vista previa.
Se puede localizar un disefio de otro

archivo dando clic en Buscar en... Dar

clic en .

Guardar una presentacion o diapositiva como plantilla: una vez que se ha creado una

presentacién o una sola diapositiva (una presentacion puede constar de una o varias diapositivas),

puede guardarse como plantilla, si se desea utilizarla posteriormente en alguna presentacién. Dar clic

Sl i P RORING R " »:,_?_Lﬁ
[ 21 plantitas =] < mi® > ) - bevamientas «
|+ I PlantiBas de Offxo 97
'uumqu:dwo: [R&anos _g' =] Guardar |
i} Guarder como tpo: TR AR R ~ | | concetar |

en el meni Archivo\Guardar como... y
aparece su caja de didlogo; dar clic en
el renglon de Nombre de archivo para
asignarle uno; dar clic en la flecha [~]
de Guardar como tipo; dar clic en la
opcién Plantilla de disefio, en la lista
que aparece (si sOlo es una
diapositiva); o dar clic en la opcidén
Presentacion, si son varias diapositivas

e incluyen texto. Dar clic en (Guardar].

Para Eliminar una plantilla de la galeria, debe seguirse el procedimiento para eliminar un archivo

cualquiera, es decir, entrar a Explorador de Windows o a Mi PC. Se puede Cambiar el formato de

Autodiseiio: activar la diapositiva; dar clic en el meni Formato\Disefio de la diapositiva; dar clic en el

formato deseado de la galeria que aparece y clic en para terminar.

Computacion con Aplicaciones en Disefio

209



5.7 EFECTOS DE PRESENTACION.

Unas de las herramientas mas poderosas de Power Point y, a la vez, mds atractivas para los
usuarios, son las que permiten aplicar efectos de animacidn y transicion a cada uno de los elementos de
una diapositiva y a las diapositivas mismas. Estos efectos, desde luego, s6lo son manifiestos en una

presentacién en pantalla. Los efectos de presentacion se dividen en dos tipos:

> Efectos de Animacién: son los efectos de movimiento, sonido y tiempo que pueden
aplicarse a cualquier objeto de una diapositiva.
> Efectos de Transicion: son los efectos de movimiento, sonido y tiempo que pueden

aplicarse a cada diapositiva, al pasar de una a otra.

Notese que pueden aplicarse efectos de movimiento, sonido y tiempo, tanto a objetos como a
diapositivas; de hecho, algunas opciones son idénticas. Puede hacerse que cada elemento de una lista
desfile de una parte a otra de la pantalla, o que aparezca o se desvanezca lentamente; asimismo, se
pueden establecer efectos de mosaico, desvanecimiento y divisidn en persianas, o que se escuchen
aplausos al pasar de una diapositiva a otra, o que haya musica al aparecer una diapositiva. Puede
indicarse que aparezca el objeto o cambiar de diapositiva, al dar clic con el mouse o después de un
cierto tiempo, establecido en minutos y segundos. Se puede aplicar un efecto diferente a cada objeto o a
cada diapositiva, o bien, el mismo efecto a todos los objetos y a todas las diapositivas. Se recomienda
probar todos los efectos para aplicar el mas apropiado. Sin embargo, se sugiere no abusar en el uso de
efectos para no distraer la atencion del espectador. Recuérdese que el objetivo principal de una

presentacion es la comunicacion de un tema, no la proyeccién de efectos visuales o sonoros.

Pessonalizar animacién -~

Efectos de animacion: elegir la

Animar objems de la diapostiva:

vista Normal o Diapositiva;

seleccionar el objeto; dar clic en

vista p_revsa A ..
el menu Presentacion\
Orden e intervalos Efm IEfecms de qéﬂcas l Ccmﬁq.raddn de mulineda l Personalizar animacion. Se
- AnimaciSn y gonido de enbada—-‘_-———— s e ey rlf*fm O - muestra su caja de dialogo. Dar
roter ~] [Desds abare Ll | [Por patabra =1 ) i
. ICa;a i < |- y— el clic en la ficha Efectos; dar clic
T : j el | en un elemento de Animar
FQSDUS de hdnh\aﬂéﬂ o " g ™ anma- fav'na a'ﬂ.r‘ o !
IME‘_';'!?" N . S— }‘!. ' | = ord;n mv_ .rz H
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objetos de la diapositiva (el cuadro [1 cambia a B); dar clic en las flechas [+~] de Animacién y sonido
de entrada, para abrir las listas de opciones; dar clic en la apropiada; dar clic en para
observar o escuchar el efecto; dar clic en la flecha E] de Introducir texto, para seleccionar la forma en
que debera aparecer el texto: Todo de una vez, por palabra o por letra; dar clic en la flecha [=] de

Después de la animacién, para seleccionar una accién: No atenuar (no desaparecer), cambiar color u

ocultar después de la animacion; dar clic en para terminar.
Orden e Intervalos: en esta

Personalizas animacidn

Animar objetos de la dapaskiva: ficha se puede cambiar el
orden de aparicién de los

objetos y establecer intervalos

: de tiempo para que aparezcan.
Orden e ntervalos | Efectas | Efectos da yréficos | Configuracién de mukimedia |

Qrden de animacion: S U Dar clic en cada elemento de
« Al hacer gic con el mouse

x| - Animar objetos en la
" Aytométicamente,

!

, |
taver forsa = I'l] diapositiva, segin el orden

£ I ~ segundos despuds del f

{

]

evento anterior -

deseado (el cuadro 1 cambia a

y se muestra en Orden de

animaci6n); se puede todavia cambiar el orden, seleccionando el objeto en Orden de animacion y dando
clic en las flechas + o 8 , segin el movimiento deseado; dar clic en una de las opciones de Iniciar
animacién (el circulo O cambia a @), segin el método deseado para hacer que vayan apareciendo los
objetos: Al hacer clic con el mouse, o Automaticamente, es decir, por tiempos establecidos; con esta
ultima opcidn, dar clic en su recuadro para escribir el intervalo de tiempo que debe transcurrir para que
aparezca el objeto, en minutos y segundos (mm:ss); dar clic en las flechas (« ) para incrementar o
disminuir valores numéricos; dar clic en para observar los efectos; dar clic en
para terminar. Puede establecerse un tiempo diferente para cada objeto seleccionado. Esto es ftil
cuando se desea no pasar a otro objeto, antes de terminar alguna explicacion del actual. Si no se utiliza
esta ficha, los objetos se presentan en el orden por default, es decir, como se fueron creando en la

diapositiva y dando clic para que se muestre el siguiente.

Efectos de Transicion: la transicion se refiere al paso de una diapositiva a otra. Seleccionar la

vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas. Elegir la diapositiva. Dar clic en el mena Presentaciéon\
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Transicion de diapositiva o, si esta en Clasificador, también puede dar clic en el comando &) que
aparece debajo de la barra de herramientas. Ambas opciones abren su caja de didlogo, donde:

Transicién de diapositiva : ) Dar clic en la flecha [+] de Efecto para
~Efecto ; , . Aplicar a todas l ver la lista de opciones, use la barra de
desplazamiento para ver mas; dar clic

cancelar l en alguno (se muestra una vista previa

dando clic en la imagen de la ventana);

[Persianas verticales ~] dar clic en una opcioén de velocidad de

ejecucion del efecto: Lenta, media o

("‘ Lenta ¢ Media { Rapida

rapida (el circulo O cambia a ®); dar

[—'Ava'nzar Sonido . N
¥ Al hacer diic con el mouse | [Folease =] clic en la flecha [~] de Sonidc para ver
4 ~Audtométicamente después de .I¥ Repetir hasta el préxi;no sonidoj las opciones; dar clic en alguna (la
.1.00:20 = opcién Otro sonido, abre el arbol de

directorios para localizar su archivo); si
se desea que el sonido continte, dar clic en Repetir hasta el préximo sonido; dar clic en alguna de las
opciones para Avanzar a la siguiente diapositiva (el cuadro O cambia a M): Al hacer clic con el mouse
o Automiticamente, es decir, después de un intervalo de tiempo establecido en minutos y segundos
(mm:ss); en esta tultima opcién, se puede escribir el tiempo dando clic en el rectangulo que aparece, o

dando clic en las flechas (« + ) para incrementar o disminuir valores numéricos; dar clic en

para que se apliquen los efectos a la diapositiva activa; o dar clic en [ Aplicar a todas | para aplicarlos a

todas las que integran la presentacion.

Se recomienda probar todos los efectos visuales y de sonido, antes de aplicar el apropiado. Sin
embargo, nuevamente se sugiere no emplear demasiados para no distraer la atencion de los receptores.

Al aplicar efectos de animacion a un objeto seleccionado, también puede emplearse la opciéon del mena
Presentacion\Preestablecer animacién, o dar clic en el comando Efectos de animacién 5% que aparece

en la barra de herramientas. Ambas opciones presentan un submenu para aplicar rapidamente un efecto

deseado, incluyendo opciones para ingresar a los comandos que mencionamos anteriormente.

Ensayar una presentacién: antes de ejecutar una presentacion, es conveniente realizar varios
ensayos con €l fin de observar cémo apareceran las diapositivas disefiadas, medir y controlar el tiempo

de exposicion de cada una de ellas y ver cé6mo han quedado los efectos de animacién y transicion
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aplicados. Para ver la presentacion, tal como ha quedado disefiada con todos sus efectos, sabemos que
debemos dar clic en el meni Presentacién\Ver presentacién, o dar clic en el icono Presentacién que se
encuentra junto a los iconos de Vistas de Power Point. Hacer las modificaciones que procedan,

seleccionando los objetos o diapositivas y entrando a los comandos respectivos.

Para ensayar los tiempos de exposicién para cada diapositiva y, en general, para toda la
presentacion, seleccionar la vista Normal o Clasificador de diapositivas. Dar clic en el menu
Presentacion\Ensayar intervalos. Se ejecuta la presentacién tal como ha sido disefiada y aparece un
cronometro, que mide el tiempo que tarda cada diapositiva para pasar a la siguiente (el usuario
ensayara la explicaciéon de su tema; recuerde dar clic en los casos asi establecidos). Tambi€én se mide el

Frsayo ... & tiempo total acumulado. Al terminar, se informa del tiempo total
- 11 l 0:00:0¢ 4 10:00:04 acumulado. En la vista Clasificador de diapositivas, se muestran los

tiempos de cada diapositiva, asi como iconos que indican si la diapositiva tiene efectos de animacién y
de transicion. Se puede dar clic en ellos para ver el efecto aplicado. Repetir el ensayo hasta tener los
tiempos requeridos y el total de la presentacion. Los tiempos asi establecidos, quedan asignados

también en las opciones de tiempos respectivas que ya vimos. Pero, desde luego, pueden modificarse.

Ejecutar una presentacién: una vez que se ha elaborado y preparado una presentaciéon, con
los efectos de animacion y transicion deseados, ha llegado el momento de ejecutarla ante los asistentes.
Power Point permite, todavia, imprimir documentacion referente a la misma, lo cual veremos después
en la secciéon de Impresién. Por ahora, nos enfocaremos a la ejecucion en pantalla. El uso de otros
medios se describird en el Nivel Intermedio del curso. Cabe mencionar, que para apreciar los sonidos

aplicados a la presentacion, debe contarse con las bocinas correspondientes.

' Sabemos ya, que para ejecutar una presentacién debemos activar la primera diapositiva (de lo
contrario, se ejecutard a partir de la que esté activa); dar clic en el comando Presentacién con
diapositivas ¥ , que aparece junto a los botones de Vistas en la parte inferior izquierda del area de

trabajo; o dar clic en el meni Presentacidon\Ver presentacion, u oprimir la tecla . Al ir apareciendo

las diapositivas, se muestra el botén 2> en la parte inferior izquierda. Este botén permite
trabajar con la diapositiva durante la presentacién en pantalla. Dar clic sobre él y aparece un menu

contextual, con las opciones siguientes (dar clic para seleccionar alguna):
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Siguiente
. @nterior . .
Ir >

Anterior: pasa a la diapositiva anterior.

Siguiente: avanza a la diapositiva que sigue.

g Ir: permite ir a una diapositiva especifica, por nimero o titulo.

Notas de la reunién...
Notas del orador

. Opciones del puntero  »
-Pantalla . - . »

.Ayuda
Fin de la presentacién

Notas de la reunién: abre un cuadro de texto para tomar notas importantes o
acuerdos de accion, durante la presentacion (se agrega al final de ésta).

Notas del orador: abre un cuadro de texto para agregar notas personales.
Opciones del puntero: permite cambiar la forma del puntero a flecha o

pluma, ocultarlo y aplicarle un color para escribir sobre la diapositiva.

Pantalla: permite realizar una pausa, poner la pantalla en negro o borrar la pluma.

Ayuda: presenta un cuadro de opciones de teclas para manejar la pantalla durante la presentacion.

Fin de la presentaciéon: interrumpe y sale de la presentacion antes de llegar al final.

Ayuda para presentaciones con diaposit

Durante la presentacidn con diapositivas: '

T

\‘ ’”(2"')\:1"&;» T

dic botdén primario, espacio, 'S', flecha derecha 0 Avanzar a la diapositiva siguiente

flecha abajo, Entrar o Av Pag

Rétroceso, ‘A, Flecha izquierda o arriba, o Re
Pag

N.'méro seguido de Entrar

Wo't .

ol

ambs botones durante 2 seg.

dlic con batdn secundario del mouse -

Volver a la diapositiva anterior

Ira ésa diapositiva
Pantalla en negrofnormal
Pantalla en blancofnormal

Mostrarlocultar el puntero

Detener]chmcxar la presentacxon automatnca

Terminar la presentaclén con diapositivas

_ Borrar of dibujo de la pantalla .

Ir ala diapositiva oculta

‘Ensayar - Usar el intervalo nueva

Ensayar Usar el intervalo otiginal

Ensayar - Avanzar al hacer chc con el mouse

" Volver als primera ciapos;tlva
" Camblar el puntero a pluma’

Camblar el puntero a flacha ~

. Ocultar puntero ¥ botén

Mostrarlocultar puntero y botdn
autamdticamente .

Ment emergente/Diaposkiva anterior

Fig. 64 Cuadro de Ayuda
con opciones de teclas.
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5.8 IMPRESION.

El objetivo que se busca para utilizar Power Point en la elaboracién de una presentacion, es
contar con un apoyo visual, mediante €l monitor, durante el desarrollo de la exposicion, haciéndola mas
atractiva e impactante para el asistente. Su manejo lo acabamos de ver en la seccién anterior. Sin
embargo, pueden utilizarse otros medios para el mismo fin: un proyector conectado a la computadora, o
imprimir la presentacién en diapositivas o transparencias y usar el equipo adecuado para su proyeccion.
Estos temas se verdn en el nivel Intermedio del curso. Por ahora, veremos que Power Point cuenta con
herramientas para imprimir documentos de la presentacion para el publico asistente y notas para el
orador, ademds de la presentacién misma. Esta aplicacién no cuenta con la herramienta Vista
preliminar, ya que se muestra directamente en pantalla cédmo van quedando las diapositivas y lo que se
ve, es lo que se imprime (si se selecciona un tamafio especifico, el area de trabajo toma éste de manera

proporcional, por lo que siempre se muestran los objetos insertados en las posiciones elegidas).

Configurar pagina: antes de imprimir, se debe configurar la pagina que se utilizara en la

impresion. Dar clic en Archivo\Configurar pagina... y aparece su caja de didlogo, donde:
Tamafio de diapositiva para:

Configurar pagina ey . .

v ' permite seleccionar las
Tamario de diapositivas para: r~Orientacidn
[Carta (216 x 279 mm) Tl DR RS R — dimensiones del papel para ver e

o N 6 vertical Cancelar . L. . .
Ancho: - Vertical : imprimir las diapositivas, carta,
= ¢~ Horizontal .
e FHem Horizontal : en pantalla, A4, transparencias,
Alo: - ‘ .| Motas, documentos y esquema S etc. (dar clic en la flecha E] para
124 E cm : b (% vertical ¢ -
: ver la lista). En Ancho y Alto, dar

Numerar las diapositivas desde: {™ Horizontal )
3 . clic en los rectangulos para

escribir valores especificos, o dar
clic en las flechas (« - ) para incrementar o disminuir valores numéricos en centimetros. En Numerar
las diapositivas desde, escribir el nimero a partir del cual seran numeradas las diapositivas creadas
(empleando el mismo procedimiento anterior). En Orientacion, dar clic en los circulitos (el circulo O
cambia a ®) para seleccionar Vertical u Horizonté.l, segun ia orientacién del papel en la cual queramos
que se impriman las diapositivas o documentos para los participantes. Dar clic en para

terminar.
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Impresion de diapositivas y documentos: la impresora a utilizar debe estar encendida y

provista con el papel suficiente y apropiado. Dar clic en el meni Archivo\Imprimir... y aparece su caja

de dialogo, donde:

Impresora: permite
seleccionar la impresora a
~Impresora —
Nombre: |HP DeskJet 690C v11.0 ~] Eropiédadesl usar, asf como si se desea
Estado: Inactiva ' imprimir hacia un archivo.
Tipo: HP DeskJet 690C Series v11.0 : o . sz
Ubicacién:  LPT1: : : . g Intervalo de impresion:
io: i ‘T~ Imprimir en archivo . : .
Comentario: HP Desklet 690C Series v11.0 ) : imp permite elegir si se
Intervalo de impresién - - — -1~ Copias ~————— imprimiran Todas las
Falh+ ' " piapositi C ‘selaccid Numero de copias: . .. .
. Todas Diapositiva actual - € Feteccion c l——-‘Op diapositivas, solo la Actual
¢ Presentacidn porsonalizada: l :J ! 3 .
R T . R : o un rango de ellas (aqui
_ Diapositivas: il , ] Iﬁl ‘ji]_i] dar clic en Diapositivas y
Escriba los niimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: s H 2
| 13512 e ' Intercalar clic en el renglén para
AN : T escribir el rango deseado;
~Imprimirs . Documentos 1 ei 1 ) D li
. vea el ejemplo). Dar clic en
ll;)gcurpeptos . ~Il Diapositivas por pagina: |6 - l Gz J
S » ' ey la flecha [~] de Imprimir
Orden: & Horizontal ~ - Vertical CsifE
i v : . , para ver las opciones:
T E f‘?a';‘f’?? RN I’ Ajustar al tamafio del papel : . Diapositivas (una por una),
I~ Blancoynegropuros. . . ¥ Enmarcar diapgsitivas .. - : )
= Iricha srintacionss S I leaorindr diznasitivas ocultas ‘ Aceptar I Cancelar l Documentos (pueden  ser

varias diapositivas en una

pagina, para el piblico), Paginas de notas (sélo imprime las notas anexadas a cada diapositiva) y Vista
Esquema (sélo imprime el texto principal de las diapositivas). Si se selecciona Imprimir Documentos,
se activa la opcion Diapositivas por pagina, para escribir cuantas diapositivas se desea que se impriman
en una pagina (dar clic en el recuadro o en la flecha E para ver opciones); y también se activa Orden,
para dar clic en Horizontal o Vertical (el circulo O camBia a ®), segin se desee que la secuencia de
impresion sea por renglon o por columna. En Nimero de copias, podemos escribir el niimero de tantos
que se desea por diapositiva (dar clic en el rectangulo o en las flechas « - para incrementar o
disminuir valores numéricos). Intercalar esta seleccionada por default, se imprimen todas las diferentes
diapositivas ordenadas secuencialmente, por cada tanto que se solicite; si se da clic en ella (el cuadro

cambia a [J), se imprimen todos los tantos solicitados de cada diapositiva antes de imprimir la
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‘ si‘g'uie‘nt»e. Por ejemplo, con Intercalar la secuencia serfa: 123 123 123, etc. Sin intercalar, la secuencia

seria: 111 222 333, etc. Las otras opciones de impresion que aparecen son:

- Escala de grises: imprime en tonos de grises lo que esta en colores en las diapositivas, con
el fin de optimizar la impresién al usar una impresora en blanco y negro.

- Blanco y negro puros: imprime la presentacion completa sélo en blanco y negro, con el fin
de optimizar la impresiéon pensando en sacar fotocopias de la misma.

- Ajustar al tamafio del papel: reduce o amplia las imAgenes de diapositivas para llenar la
pagina impresa, sélo para efectos de impresién, no altera las dimensiones originales. Se
aplica Gnicamente en el caso de que las diapositivas sean mas grandes o mas pequeifias que
el papel donde se va a imprimir.

- Enmarcar diapositivas: permite agregar un marco fino alrededor del borde de las
diapositivas, documentos y paginas de notas impresas.

- Incluir animaciones: imprime la animacién, si la hay, como un icono para indicarla.

- Imprimir diapositivas ocultas: permite imprimirlas junto con las demas, si la presentacion
contiene algunas que se hayan elegido asi.

- Propiedades: como sabemos desde Word, permite cambiar las opciones de impresién en

Windows para la impresora seleccionada.
Dar clic en , al terminar de elegir las opciones deseadas.

También, puede utilizarse para imprimir una presentacion el comando Imprimir & , que
aparece en la barra de herramientas Estandar. Sin embargo, esta opciéon imprime las diapositivas tal
como estan disefiadas, sin permitir especificar un rango de impresién, un nimero de copias especifico o
cualquiera de las otras opciones que vimos con el menu. Es la opcién fépida para imprimir y utiliza la

impresora preestablecida.
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5.9 CUESTIONARIO.
1. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA, LA LETRA QUE
CORRESPONDA A LA RESPUESTA CORRECTA:
( ) 1. Es un conjunto de varias diapositivas que muestran un tema en particular:
a) libro b) documento c) grafico d) presentacion
~( . :)2. Es un objeto tipo texto:
-a) circulo b) imagen predisefiada c) autoforma d) rétulo

)3, Es un estilo de formato de diapositiva que puede seleccionarse al iniciar un disefio:
)‘ifﬁagen y texto b) vistas c) esquema d) animacién
4;  I.)’ 4. Es un objeto insertado que podemos mover a cualquier lugar de la diapositiva:

v \,_‘a)"t:il;ulo b) WordArt c) texto d) vifietas

: ( :°) 5. Es un objeto grafico:

- ) rétulo b) flecha ¢) imagen d) titulo

C ) 6. Es un tipo de relleno que puede aplicarse a un objeto grafico:

)rétu]o " b) grosor c) textura d) estilo

: 7 Comando que se utiliza para manejar varios objetos graficos como uno solo:

C > 0 b) agrupar ¢) desagrupar d) reagrupar
)8 Vlsta que muestra ordenadas en miniatura todas las diapositivas creadas:

a)es : b) clasificador ¢) normal d) diapositiva
g ( S )9 Seutlhza para escribir informacién que complemente al de la presentacién:

a)esquema . b) pagina de notas c¢) diapositiva d) autocontenido
(_ ) 10. Es el efecto que se puede aplicar a cada uno de los objetos de una diapositiva:

é) transicidén b) zoom ¢) animacién d) eliminacion

II. RELACIONA AMBAS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LINEA LAS ESTRELLAS DE LAS
IDEAS QUE SE CORRESPONDAN:

11. Diapositivas previamente disefiadas * * Asistente para
para aplicarse a una presentacion. autocontenido.
12. Crea una nueva presentaciéon * * Plantilla
disefiada por el usuario.
13. Crea una nueva presentacién usando * * Presentacién en
un tema seleccionado. blanco.
14. Permite trabajar con una presentacién * * Nuevo documento.

previamente almacenada.
* Abrir presentacion.
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II1. ESCRIBE DENTRO DEL PARENTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS:

AN AN AN S A A AN~

) 15.
) 16.
) 17.
) 18.
) 19.
) 20.
) 21.
) 22.
) 23.
) 24.

Para insertar la siguiente diapositiva se utiliza el comando Archivo\Nuevo.

Para mover de lugar una diapositiva, se elimina y se da clic en Deshacer.

La opcién de Formato Tipo Titulo, pone mayusculas al inicio de cada palabra en un texto.

El comando Reemplazar Fuentes modifica el tipo de letra de una presentacion creada.

Para crear un objeto grafico, dar clic en el icono y automaticamente aparece en la diapositiva.
Al dibujar un poligono, debe darse doble clic al terminar.

La opcién Copiar crea un objeto idéntico mostrandolo atras del seleccionado.

La opcion Formato\Fondo permite cambiar el tamafio de las diapositivas.

Cuando no se quiere imprimir a colores, se emplea la opcion Tonos de grises.

El asistente de autocontenido muestra texto sugerido y un disefio de diapositivas especifico.

IV. RELACIONA AMBAS COLUMNAS ESCRIBIENDO EN EL PARENTESIS DE LA
IZQUIERDA LA LETRA QUE CORRESPONDA DE LA COLUMNA DERECHA:

( k ) 25. Difusioén de colores, de claro a A. Textura
oscuro.
( ) 26.Semeja un papel tapiz. B. Sélido
( ) 27. Semeja un enrejado. ' C. Degradado
( ) 28. Da un color firme. D. Imagen
E. Trama

V. COMPLETA LOS ENUNCIADOS CON EL TEXTO QUE CORRESPONDA:

29. Imprime los comentarios adicionales

al texto de la presentacion.

30. Imprime cada diapositiva en pagina

separada.

31. Imprime sélo el texto de las diapositivas. S S R R

32. Imprime varias diapositivas en una pagina.
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5.10 PRACTICA DE LABORATORIO.
1. CREA UNA PRESENTACION CON LAS CARACTERISTICAS SIGUIENTES:

Tema libre con namero de diapositivas variable.

Emplear el asistente de autocontenido.

Cambiar algunos formatos de autodisefio en las diapositivas.
Adaptar el texto con datos ficticios para personalizarlo.
Aplicar diferentes fuentes, tamafios y colores al texto.

Insertar objetos de dibujo.

0 0 000 0 O

Insertar objetos tipo texto.

' 2. CREA UNA PRESENTACION CON LAS CARACTERISTICAS SIGUIENTES:

Tema libre con 5 (cinco) diapositivas.

Aplicar cinco fondos diferentes (no utilizar el asistente de autocontenido).
Formatos diferentes en cada diapositiva.

Aplicar diferentes fuentes, tamafios y colores al texto.

Insertar objetos graficos en cada diapositiva.

0O 0 0 0 0 O

Insertar objetos tipo texto en cada diapositiva.

3. CREA UNA PRESENTACION EN POWER POINT PARA EXPOSICION ANTE EL GRUPO,
CON LAS CONDICIONES SIGUIENTES:

Tema libre con 15 ( quince) diapositivas minimo.

Al menos 5 Fondos diferentes en las diapositivas creadas.

Texto con fuente, tamafio y colores diferentes.

Emplear imagenes y objetos de dibujo.

Emplear efectos de transicién.

Emplear efectos de animacion.

Exposicion del tema ante el grupo.

0 0 0 0 0 0 0 O

Tiempo de presentacion: 15 a 20 minutos.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a lo desarrollado en este trabajo de tesis, expongo ahora mis conclusiones. En

ellas, planteo una vision personal de lo que es el mundo de la computacién, sus limites y alcances, a la

luz de los temas vistos aqui.

ALCANCES DE LA COMPUTACION:

>

v

Las computadoras son maquinas maravillosas que practicamente han invadido todos

los 4&mbitos de la vida actual.

Los disefiadores y fabricantes de computadoras, han logrado reducir los costos y el

tamafio de los equipos, asi como incrementar enormemente su velocidad de

procesamiento de informacién.

Existen en el mercado programas de aplicaciones y herramientas de productividad casi

para cualquier actividad que se desee llevar a cabo; a precios accesibles para todo el

publico.

El Hardware y el Software se siguen desarrollando a pasos agigantados. En lapsos de

pocos meses, aparecen en el mercado programas y equipos que superan a los

anteriores, en funcionalidad, capacidad, rapidez y, en muchos casos, en su bajo costo.

El sistema operativo Windows se ha aduefiado del mercado en las computadoras

personales, apareciendo cada vez nuevas versiones del sistema que, sin embargo,

siguen corriendo bajo el sistema operativo MS-DOS. Actualmente, apareci6 la versidon

Windows XP que no se ha popularizado porque no es compatible con los programas

que corrian en las versiones anteriores; es decir, hay que rehacerlo todo si se desea

instalar esta version.

El sistema operativo Windows *98 es el mas popular debido a varias razones:

v"  Microsoft logré que fuera el estandar para instalarlo de fabrica casi en todos los
equipos.

v"  Es un sistema operativo grifico que mediante iconos y ventanas que se van
abriendo, el usuario selecciona los comandos que desea ejecutar, facilitando el

trabajo y sin necesidad de aprender programacion.
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v El uso de colores e imagenes pequefias de los iconos, resulta atrayente para el
usuario.

v" El ambiente de trabajo dentro de cada programa de aplicacién es el mismo, por lo
‘que el usuario aprende mas facilmente algo que le resulta familiar y, en muchos
casos, resulta idéntico.

v"  Se puede trabajar al mismo tiempo con varios programas diferentes.

v"  Se pueden importar y exportar objetos ficilmente y editarlos en la aplicacién
destino.

v La organizacién y manejo de archivos y carpetas se hace de una manera facil y
rapida. ’

v" Integra herramientas para hacer mas facil la comunicacién a Internet.

Word es un programa disefiado para el procesamiento de textos y, al pertenecer al
grupo de programas incluidos en Microsoft Office 2000, es mundialmente conocido y
de los mas utilizados. Con €l se puede hacer desde una sencilla carta hasta un libro o
manual, incorporando diversos colores, letras, fondos, imagenes y objetos. Todo ello
permite un trabajo profesional.

Power Point es un programa disefiado para generar presentaciones visuales
profesionales. Es otro de los programas incluidos en Microsoft Office 2000, por lo que
goza de cierta popularidad. Es un canal de comunicaciéon utilizado para apoyar la
exposicién y lanzamiento de ideas y proyectos en una organizacion; aunque también es
utilizado en trabajos escolares y actividades didacticas, por su versatilidad y
funcionalidad en sus herramientas y, sobre todo, en los efectos de animacién.

La Internet, que no fue tratada en esta tesis, es indudable que le dio un fuerte impulso a
la PC. Abrié un universo de posibilidades a la comunicacién entre las personas. Visita
de sitios Web (paginas en la Red) en cualquier parte del mundo; posibilidad de bajar
informacién, musica e imigenes; comunicacidon verbal y visual entre las personas, en
tiempo real; envio y recepcién de E-mails; son s6lo algunas de las posibilidades de uso
que tiene la Red. Pienso que esto es sdlo la punta del Iceberg. La Internet es un nuevo
mundo que apenas se esta explorando.

El campo de la Robdtica, con la aplicacién de la Inteligencia Artificial, estd ganando
terreno y, aunque esta en su fase de perfeccionamiento, no tardara en llegar a los

hogares, tomando su lugar como la TV y la PC.
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LIMITACIONES DE LA COMPUTACION:

0o La computadora no puede por si misma resolver problemas; sélo sigue procedimientos
cuidadosamente definidos.

o La computadora es mAas exacta y mas rapida que el hombre, pero no puede decidir
como proseguir o qué hacer con los resultados. Esto puede hacerlo tan sélo un
profesional que conozca perfectamente la materia.

o La computadora hace exactamente lo que se le dice que haga, ni mas ni menos. No
tiene, aun, libre albedrio; es decir, no tiene capacidad ni libertad para decidir si algo
que debe hacer esta bien o esta mal; lo hace y ya. Y tampoco hace mis de lo que se le
indicé que hiciera.

o La computadora nos ayuda a resolver muchos problemas, pero no reduce la necesidad
del usuario de una comprension completa y detallada del problema.

o La computadora es una herramienta muy valiosa para los usuarios; pero sélo eso: una
herramienta.

o La computadora nos ayuda para la toma de decisiones, proporcionando informacion
veraz y oportuna. Pero el que toma la decision es el usuario.

O Aun con programas sofisticados y muy avanzados, hay casos en que seguira siendo
conveniente el uso de la miquina de escribir o de una calculadora. Pienso en el llenado
de un formato o credencial. ;Que se puede hacer en la PC? Si, si se tiene a la mano el
papel adecuado. Pero, ;vale la pena el esfuerzo sélo para un tanto? Estoy convencido
que no. Lo mismo vale para algunas operaciones aritméticas que desean hacerse
rapidamente. Si no son repetitivas, largas y engorrosas, el uso de la computadora
resultaria demasiada tecnologia para hacerlas.

a Debe analizarse y estudiarse con mucho detenimiento, éuéndo es necesario un sistermna
de computo y en qué etapas del procedimiento es vital. Ain mais, debe tomarse la
decision de qué equipo es el adecuado y cudl software nos ayudara a resolver mejor
nuestras actividades.

a Aun con el mejor Hardware y Software que se tenga, siempre sera necesario supervisar
el funcionamiento del sistema, tanto en su operacidén como en la veracidad de sus
resultados, para corregir desperfectos o fallas en su programacién, asi como errores en

la captura de datos (aunque esto ultimo no sea achacado a la computadora).
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o La capacidad de memoria y almacenamiento de las diversas partes del equipo, es un
factor que debe tomarse muy en cuenta. La memoria RAM y el disco duro son piezas
vitales en este aspecto. Si las tareas que se realizan empiezan a hacerse cada vez mas
lentas, es posible que haya llegado el momento de extender o reemplazar dichas
unidades.

a El mismo efecto ocurre con el Procesador. Su rapidez debe estar acorde con la cantidad
de datos que se pueden manejar al mismo tiempo.

a Con el monitor sucede lo mismo. Puede ocurrir que la tarjeta de video no tenga la
capacidad para que las imagenes se muestren perfectamente. Quizds habria que
reemplazarla.

o El ambiente Windows cuenta con herramientas de sistema y configuracién para
solucionar muchos problemas durante su operacion. Inclusive, se proporciona ayuda en
linea desde un centro de servicio. Si esto falla, se requiere la asesoria de un experto que

sugiera los cambios apropiados.

Estas han sido las conclusiones a las que he llegado. Cuando se adquiere una computadora, se
especifican claramente las condiciones y caracteristicas tanto del hardware como del software. Esas son

- sus alcances y, a la vez, sus limitaciones.

Quiero terminar con esta reflexién:

l] La computadora es una maquina maravillosa, pero mas maravilloso es el hombre... pues la creo. H
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APENDICE A. RESPUESTAS A LOS CUESTIONARIOS.

MODULO I MODULO II MODULO 111 MODULOIV MODULO V
A B D A D
D A A C D
C C D D A
A D B C B
B C B A B
D B D B C
B D C C B
C A C B B
A B. A D B
C D B D C
bulbos Archivo Mi Maletin Izquierda Plantilla
transistor Programa Mi PC Derecha Present. en blanco
circuito integrado Comando Outlook Express Centrar Asistente para autoc.
microprocesador Directorio Papelera de reciclaje  Decimal Abrir presentacién
F F F v F
F F v F F
v v v F \'
F F F v v
A" \"4 F F F
F v v F v
F F F v F
v v v F F
-F F F v v
-V Vo \'A F v
C F 5 Copiar C
GA C 6 Suprimir A
=F A ‘3 Cortar E
B E 4 Pegar B
E D 1 3 Péginas de notas
: D B 2 4 Diapositivas
31. monocrométicos Copy minimizar 6 Vista esquema
32. pixel Diskcopy restaurar 2 Documentos
33. resolucion Format titulo 5
34. programa Mkdir vértice 1
3s. procesador de textos Rmdir cascada
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APENDICE B. TEXTO MODELO PARA EL EJERCICIO 2 DE LA PRACTICA DE

LABORATORIO DEL MODULO 1V,

Tengo el gusto de comunicarles que la Empresa ha contratado un Seguro
de Gastos Médicos Mayores en ¢l que, ademas de los empleados, podran
ser incluidos sus familiares directos. El seguro es anual y entrara en vigor

a partir del 1° de julio del presente.

La suma asegurada y la prima anual correspondiente, son:

PERSONAL SUMA PRIMA

Directivo 100,000.00 3,000.00
De confianza 50,000.00 1,200.00
Obrero 20,000.00 400.00

Los familiares que podran ser incluidos son:
Cényuge

Hijos

Padres del empleado(a)

Para mayores informes y entrega de documentos requeridos, les ruego
ponerse en contacto con el Departamento de Personal. Reitero mi
agradecimiento por su valioso esfuerzo y les envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE: LIC. ALAN JAVIER SEGURA TORRES

COASEGURO
SI

NO

NO
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