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INTRODUCCIÓN 

Este trabajo tiene su origen y fundamento en el deseo del autor de proporcionarles a todas 

aquellas personas que se inician en el área de Computación, los contenidos básicos del tema en una 

fuente única, de una manera clara y objetiva. El texto puede servir de apoyo bibliográfico a cursos de 

introducción a la computación, a los sistemas operativos Windows '98 y MS-DOS, así como a los 

paquetes de programas Word y Power Point. 

Por lo general, los temas que se tratan usualmente en los cursos de esta área 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 básico, enriquecidos con Cuestionarios y 

Prácticas de Laboratorio. Cada contenido lo desarrollo paso a paso y completamente. Algunos autores 

omiten pasos aparentemente obvios. A un nivel intermedio o avanzado, esto quizá estaría 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 explicación tenga en la misma página la imagen que se 

visualiza en la pantalla al estar utilizando una opción determinada y, además, mostrarle al lector el 

efecto final de ejecutar una instrucción específica. Esta presentación visual es con el fin de que los 

usuarios puedan ver con claridad cómo aplicar cada característica o función, y puedan seguir con 

facilidad las explicaciones. La experiencia ha comprobado que una imagen bien aplicada, fucilita la 

asimilación del conocimiento que se pretende transmitir. 

He intentado plasmar en este trabajo, los conocimientos adquiridos en la Carrera de Actuaría 

que cursé en la Facultad de Ciencias de mi Alma Mater, la Universidad Nacional Autónoma de 

México; así como las experiencias obtenidas de mi práctica docente en diversos planteles y de mi 

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

La tesis se divide en cinco módulos. El Módulo l. El Computador y sus partes, comprende los 

Conceptos básicos, una Breve historia de las computadoras, la distinción y características de las 

Computadoras Analógicas y las Digitales, así como los elementos de Hardware y Software. 
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El Módulo II. El Sistema Operativo MS-DOS, contempla la Introducción, Conceptos básicos y 

Sintaxis de los comandos, así como la clasificación en Comandos Internos y Externos. Se explican 

ampliamente los comandos usados frecuentemente y se proporcionan numerosos ejemplos de 

aplicación con su efecto final. 

En el Módulo III. Ambiente Windows, se describen las Técnicas básicas, el Escritorio y el 

Menú de Inicio, el Manejo de Ventanas y de Archivos, se explican las herramientas para modificar la 

Configuración y Personalizar algunas opciones del sistema. Se finaliza explicando cómo se realiza el 

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

En el Módulo IV. Word Básico, se tratan los temas de Introducción y ventanas, 

Administración de archivos, Captura y Edición de texto, Formato de carácter, párrafo y hoja, así como 

el manejo de Imágenes, objetos y dibujos. Se finaliza con las herramientas para la Impresión de 

documentos. 

El Módulo V. Power Point Básico, comprende la Introducción y ventanas, Administración de 

archivos, el Trabajo con objetos tipo texto y gráficos, el diseño y modificación de Fondos y Colores de 

las diapositivas, aplicación de Efectos de animación y transición, así como el uso y modificación de 

Plantillas. Se concluye con las opciones diversas de Impresión. 

Todos los módulos incluyen al final un Cuestionario y una Práctica de Laboratorio, con el 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 realiz.ar el ejercicio 2 de la 

práctica de laboratorio del módulo IV. 
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El Computador y sus partes. 

OBJETIVO: 

Al finalizar el módulo, el alumno será capaz de: 

+ Describir lo que es una computadora, su funcionamiento y su utilidad. 

+ Enunciar la evolución de las computadoras. 

+Explicar la clasificación de las computadoras. 

+ Identificar los elementos de Hardware y Software. 

1.1 CONCEPTOS BÁSICOS DEL FUNCIONAMIENTO DE UNA COMPUTADORA. 

Estamos en la era de la computación. La PC (Personal Computer), o Computadora Personal 

como se le conoce generalmente, ha invadido prácticamente todos los ámbitos de la vida actual. Las 

gigantescas computadoras utilizadas inicialmente por los gobiernos y las grandes empresas, han dado 

paso, gracias al avance tecnológico sin precedente, a pequeñas computadoras fáciles 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 niños y amas de casa. Ayudan en la administración de los negocios; son 

importantes apoyos didácticos en la educación de niños y jóvenes; son herramientas valiosas para 

realizar trabajos de diseño gráfico y de ingeniería; ayudan a controlar procesos automatizados, como 
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algunas operaciones quirúrgicas o actividades petroquúnicas; ahnacenan, procesan y producen grandes 

cantidades de información; 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 televisión. 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 público 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 comunicación y acceso con computadoras dispersas en todo el mundo. 

Se puede enviar y recibir información; se puede tener comunicación en tiempo real; se pueden hacer 

operaciones financieras y comerciales; se pueden visitar (consultar) diversos sitios de instituciones 

públicas y privadas; todo un mundo de posibilidades se tiene con Internet. Y seguramente, el futuro nos 

depara grandes y maravillosas sorpresas. 

¿QUÉ ES UNA COMPUTADORA? 

Una computadora es una máquina que ejecuta tareas de procesamiento de información, a muy 

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

1 Monitor l Impresora 

Teclado 

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

El funcionamiento de una computadora puede resumirse en tres operaciones básicas: Entrada 

de información o datos (por ejemplo, mediante el teclado o el mouse); Proceso de la información 

siguiendo órdenes precisas del usuario (mediante la CPU); y Salida de información útil para distintos 
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_., .. 

_propósitos -(por ejemplo, mediante el monitor o la impresora). En la Figura 1 se ilustran los diversos 

aparatos o unidades que integran un equipo básico de trabajo de una computadora personal. 

, La .información que ingresa a la computadora puede ser de diversa índole, como letras, 

: números, signos, súnbolos o incluso sonidos, siempre que puedan ser interpretados por la máquina. 

_ Para el ingreso de datos se utiliza, por ejemplo, el teclado. La computadora requiere recibir órdenes o 

r.inStru,cciones precisas dadas por el usuario para el proceso de los datos; es decir, para su manejo, 

cambio, almacenanúento o presentación de información final. Esta fase se realiza en la Unidad Central 

,~de,,Proceso (CPU, Central Process Unit). En ocasiones, sólo se desea almacenar información para un 

--.-uso :p()sterior; guardándose en alguna unidad de memoria secundaria, como el disco duro (instalado en 

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

desea'su presentación en pantalla, visualizándose la información en el monitor. Finalmente, algunas 

veces se desea obtener un documento escrito o impreso de la información procesada, empleándose para 

ello, por ejemplo, una impresora. 

ENTRADA ... , PROCESO ..., SALIDA 

Fig. 2 Las tres operaciones básicas de una computadora. 

PRINCIPALES CAPACIDADES Y VENTAJAS DE LAS PC's: 

l. Manejan cantidades enormes de información: Dependiendo de la capacidad de 

2. 

3. 

4. 

5. 

memoria, organizan eficazmente la información y facilitan la búsqueda de datos. 

Son veloces: Proporcionan información oportuna. Un atleta mide su tiempo de carrera en 

segundos; ellas trabajan a velocidades de billonésimas o trillonésimas de segundo. 1 

Son precisas: Su información es veraz, realizan exactamente lo que se les indica. En caso 

de error, seguramente existe en el procedimiento o en el dato ingresado. 

Son cada vez menos costosas: Inicialmente, sólo el gobierno y las grandes empresas 

poseían computadoras; ahora, pueden adquirirse para uso fanúliar. 

Trabajan sin parar: Se programan para realizar una tarea sin descansar rú dorrrúr, 

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

1 Un billonésimo = .000 000 000 00 1 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 están a nuestra disposición y órdenes. 

7. Son cada vez más pequeñas: De las primeras máquinas que ocupaban toda una 

habitación. se ha pasado a las que pueden colocarse sobre un escritorio o en la palma de la 

mano. 

8. Trabajan en situaciones dificiles o extremas: Controlan una nave espacial y pueden 

realizar tareas a temperaturas extremas, o controlar el manejo de sustancias tóxicas. 

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

específica. Se ha desarrollado gran cantidad de aplicaciones en el mercado de cómputo. 

Fig. 3 Ejemplos de uso de la PC: correo electrónico vía Internet (izquierda) 

y labores secretariales en oficina (derecha). 

1.2 BREVE HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS. 

LOS PRIMEROS ESFUERZOS: Del ábaco a las computadoras mecánicas. 

A lo largo de su historia, el hombre ha experimentado con diferentes aparatos para efectuar 

tareas o cálculos, y reducir el esfuerzo necesario para ello. Buscó, inicialmente, resolver operaciones 

aritméticas complejas en forma rápida y precisa. El hombre primitivo posiblemente usaba los dedos de 

las manos y los pies para contar; quizás, en ocasiones, empleaba para esto piedras o hacía rayas en la 

tierra o en la corteza de los árboles. Pero ante el desarrollo urbano y la complejidad de las operaciones 

comerciales, muchos de los cálculos 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 ábaco, inventado por los chinos 2,600 años 

A.C., y del cual aún quedan vestigios de su gran valor práctico. Los romanos emplearon un ábaco que 
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utilizaba pequeñas piedras llamadas calculi, que dio origen a nuestra palabra cálculo, que significa 

contar. 

A fines del siglo XVI, el matemático escocés John Néper ( 1550-1617) inventó una máquina 

calculadora para resolver multiplicaciones, conocida como ""varillas de Néper" porque empleaba 

varillas dispuestas por parejas y trabajaba con base en logaritmos decimales2
, también invento suyo. 

Posteriormente, en el año de 1642, el científico francés Bias Pascal (1623-1662), desarrolla la primera 

calculadora mecánica. que estaba construida con ruedas y engranajes. Cada rueda estaba marcada con 

los dígitos del O al 9. Al girar las ruedas y los engranajes, los números se sumaban o restaban. No se 

popularizó porque se rompía con facilidad. En 167 l, Godofredo Leibnitz ( 1646-1 716), matemático y 

filósofo alemán. construyó una calculadora basándose en algunas ideas de Pascal y aplicando el 

principio de multiplicar mediante la repetición de sumas. 

< .· 

En 1833, el matemático inglés Carlos Babbage 

(1791-1871), sucesor en Cambridge de la cátedra de 

Newton, desarrolló la llamada "máquina analítica'', 

en la que aplicó 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 máquina 

analítica de Babbage. 

La máquina debía contener una unidad de memoria o almacenamiento, un dispositivo para 

realizar cálculos aritméticos y una unidad para dirigir las operaciones. Desgraciadamente, se tropezó 

con· muchos problemas técnicos debido a que en su tiempo no se podían fabricar los miles de 

engranajes y partes móviles con la precisión suficiente para que funcionara. Pero es evidente que esta 

concepción presagiaba ya los lineamientos básicos sobre los cuales descansarían las computadoras 

siguientes. Por ello, se considera a Babbage como ''el padre de los computadores". 

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

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

''.
2 Logar¡imo deéimal de un número es el exponente a que hay que elevar la base 10 para obtener dicho número. 
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, 1887, el doctor norteamericano Herman Hollerith (1860-?) , diseñó para la Oficina de Censos de los 

EE.UU. un sistema electromecánico basado en la manipulación de tarjetas perforadas, el cual se utilizó 

para procesar la información del censo de 1890. Hollerith fundó su propia compañía y después se 

asoció con otras compañias para crear lo que hoy se conoce como IBM (International Business 

Machines). 

El uso de máquinas que operan mediante tarjetas perforadas para el proceso de datos, se fue 

desarrollando lentamente entre los años de 1890 y 1915. Pero a partir de esta última fecha y con el 

advenimiento de las dos Guerras Mundiales, muchos científicos y técnicos trabajaron en este campo. 

Su desarrollo se aceleró al introducirse cambios e innovaciones que permitieron incrementar la 

capacidad y la velocidad de las máquinas. El gran impulso de la técnica calculadora se debió a la 

introducción en ella de instalaciones electrónicas. Fue así por varias y decisivas razones: los procesos 

eléctricos, sobre los que se basa la electrónica, transcurren con mucha más rapidez que los procesos 

mecánicos, y para ello se necesita infinitamente menos energía. Otra razón, es la ausencia de 

perturbaciones, ya que las instalaciones mecánicas son propensas a averías, 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 creación de una máquina que 

combinase las principales funciones del procesamiento de datos. Uno de ellos, lo realizaron John 

Atanasoffy Clifford Berry en 1.939. Construyeron la computadora ABC (Atanasoff-Berry Computer), 

que requería 45 tubos de vacío (bulbos). Otro, fue realizado por un grupo de científicos comandado por 

el profesor Howard Aiken, de la Universidad de Harvard, que crearon la primera computadora 

electromecánica llamada "Mark-I" en 1944. Era operada por una serie de interruptores mecánicos 

dirigidos por electricidad usando principios magnéticos. Usaba cinta de papel, donde se codificaban las 

instrucciones. Tenía 15.5 metros de longitud y 2.4 metros de altura; ocupaba todo el espacio de una 

gran habitación. Podía sumar tres grandes cifras en un segundo. Prácticamente, se había abierto el 

camino para las computadoras electrónicas. 

CINCO GENERACIONES DE COMPUTADORAS ELECTRÓNICAS. 

Primera generación: Fueron las primeras computadoras electrónicas construidas y se 

distinguieron por funcionar con tubos de vacío (bulbos), que son tubos de vidrio dentro de los cuales se 
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ha hecho el vacío por donde fluye la corriente eléctrica. Este flujo de corriente representa números para 

la computadora. que los reconoce como instrucciones o información. El Dr. Juan W. Mauchly, de la 

Universidad de Pensilvania. entre 1942 y 1946, construyó la primera de estas máquinas, llamada 

ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Computer). Contenía más de 18,000 bulbos. pesaba más 

de 27 toneladas3
, medía 30 m de largo, 3 m de alto y 1 m de fondo. Podía sumar 5000 números en un 

segundo. No incluía partes mecánicamente movibles. Sin embargo, estos bulbos eran muy propensos a 

averías, gozaban de una duración limitada, no permitían una reducción de espacio y consumían mucha 

energía provocando demasiado calentamiento en toda la máquina, por lo que se requería de una 

instalación de refrigeración potente. Eran máquinas veloces y potentes, pero la industria se decidió a 

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

Fig. 5 Vista parcial de la ENIAC, 

computadora de la 1 ª. Generación. 

•. 

Fig. 6 Tubo de vacío, bulbo. La 

ENIAC usó más de 18,000. 

Segunda generación: Al inventarse en 1948 el transistor (pieza pequeña que permite pasar 

cierta cantidad de electricidad y que, al mismo tiempo, detiene otra cantidad), se introdujeron cambios 

radicales en la construcción de las computadoras al aplicarse una nueva concepción tecnológica 

denominada ••Electrónica del Estado Sólido" (circuitos transistorizados), y que en 1957 dio lugar a la 

segunda generación de computadoras. Estos semiconductores (los transistores), rinden más que los 

bulbos y prácticamente no gastan energía, son menos vulnerables, de más duración y se pueden reducir 

espacialmente casi sin limite. La IBM-1620 fue la primera de esta serie. Pero aún resultaban costosas y 

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

Tercera generación: En 1964, se introdujeron nuevos dispositivos en la fabricación de las 

computadoras. Transistores complementados con capacitares, resistencias y otros componentes 

3 Una tonelada = 1000 Kilogramos. 
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eléctricos. fueron montados en placas y unidos entre sí para conformar un circuito integrado (Chip). 

Actualmente, estos componentes son de dimensiones microscópicas, montados en una pastilla de silicio 

semejante a una oblea y del tamaño de la yema de un dedo. La IBM-360 comenzó esta serie. 

Fig. 7 Placa de un circuito mostrando 

transistores, condensadores, etc. 

Fig. 8 Placa de circuito integrado. 

Cuarta generación: El desarrollo de los microprocesadores es característico de esta 

generación. Estos son dispositivos electrónicos que tienen una aplicación específica 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 íntegrados en un solo chip, 

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

más allá: se desarrollaron los Circuitos Integrados a Escala Muy Grande (VLSI, Very Large-Scale 

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

posible, entre otras cosas, I~ PC's. Por fin, se habían bajado los costos y el tamaño, y se habían 

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

~··. 
Fig. 9 Microprocesador, Chip. Fig. 1 O Robot, 5ª Generación. 

Quinta generación: Su característica principal es el desarrollo de la inteligencia artificial (es 

decir, la capacidad de imitar la forma en que piensan los humanos). La creación de máquinas 
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"inteligentes", que puedan recordar, aprender y tomar ciertas decisiones que antes sólo podían tomar 

los humanos, mantiene ocupados a los científicos actualmente. Los robots de ahora, como las 

computadoras, sólo pueden hacer lo que se les dice; pero esto seguramente cambiará. Llegará el día en 

que los robots, como las PC's, ocupen su lugar en la vida cotidiana de las personas. 

1.3 COMPUTADORAS ANALÓGICAS Y DIGITALES, 

Cuando hablarnos de una computadora en general, hacemos referencia a una computadora 

digital (y más específicamente, en este trabajo, a una PC), pero existen computadoras analógicas 

trabajando muchas veces en combinación con las digitales (las computadoras con función combinada 

de analógica con digital, se denominan hfüridas). La diferencia es el principio en el cual basan su 

operación. Las analógicas hacen uso de un principio fisico como analogía de determinado cálculo, 

miden. Las digitales operan con números, calculan. Por ejemplo, una PC es una computadora digital; el 

electrocardiógrafo4 es una computadora analógica. 

COMPUTADORAS ANALÓGICAS. 

Las magnitudes que emplean suelen ser la rotación de un eje o la variación de distancia o 

voltaje. Operan así con variables continuas (detectan la más mínima variación en intervalos de tiempo 

también minimos) y cualqu1er fenómeno fisico que varia de acuerdo a una ley conocida, puede 

utilizarse para reconstruir la ley en su cómputo analógico. Realizan analogías o relaciones entre 

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

En su disposición general, la computadora analógica requiere órganos 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 medición, sin necesidad de 

convertirlos a súnbolos o códigos; lo que le permite recoger información 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 
corazón visualizándolas en monitor o en forma impresa. 
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Para la salida. se dispone de un monitor especial (oscilógrafo de rayos catódicos) o de manera 

impresa, mediante un convertidor analógico-digital. La estructura de una computadora analógica no es 

rígida, 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 

resolución de problemas variados. Esta característica compensa un poco la menor flexibilidad en la 

realización de cálculos respecto de la computadora digital. 

Fig. 11 Impresión obtenida de 

un sismógrafo. 

Fig. 12 Electrocardiograma. 

obtenido de un electrocardiógrafo. 

Las computadoras analógicas se emplean extensamente, solas o combinadas con una 

computadora digital, en la regulación automática programada de refinerías de petróleo, en los procesos 

de producción del acero, en el mando automático del funcionamiento de centrales núcleo-eléctricas, 

, etc. Su desarrollo ha sido pai:alelo al de las digitales y es un aparato de gran rendimiento dificihnente 

, reemplazable. 

COMPUTADORAS DIGITALES. 

Son máquinas secuenciales que operan con números desde su célula elemental, capaz de 

. acumular un dígito hasta un más complejo componente. Sus variables pertenecen a un mundo discreto 

(es decir, pueden enumerarse y distinguirse secuencialmente una de otra) y el desarrollo de métodos 

numéricos adquiere una extraordinaria importancia para su completa explotación. 

Están construidas con múltiples componentes electrónicos: transistores, interruptores, núcleos 

magnéticos, conductores, circuitos integrados, microprocesadores, etc. Los datos son representados en 

estos componentes por la presencia o ausencia de señales electrónicas. Cada componente tiene 
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·únicamente dos estados posibles. Por ejemplo: un transistor puede estar conduciendo electricidad o no: 

un elemento magnético puede estar magnetizado en una dirección (positiva) o en la dirección contraria 

(negativa). Dada esta determinación en el número de posibilidades para cada componente, las 

computadoras emplean un sistema de numeración de dos números, llamado binario. La base del sistema 

binario es dos y sus únicos símbolos son el "'O" y el "'l ", con los que es posible representar cualquier 

número y, por extensión. cualquier letra o signo. Estos dos símbolos son los llamados dígitos binarios 

y, por correspondencia, cualquier letra, número o signo representado por combinaciones de estos 

. símbolos, recibe el nombre de dígito binario. 

Dado que cada componente tiene dos estados posibles, representados por los dígitos O y l, a 

esta pequeña cantidad de información se le llama BIT (Binary digiT, cifra doble o dígito binario). Los 

bits (ceros y unos) pueden combinarse de muchas maneras diferentes para representar números, letras o 

signos. Es algo similar a la forma como se combinan las letras del alfabeto para formar palabras que 

puedan leerse. A una combinación de varios bits, se le llama BYTE, que es la más pequeña unidad de 

información utilizable y permite la construcción de palabras de una longitud variable. Bit es a byte, 

como letra es a palabra. Un byte representa un carácter (número, 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 código binario o 

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

CÓDIGO DE MÁQUINA 

00000001 

00000010 

00000011 

00011011 

00011100 

01000001 

CARÁCTER 

A 

B 

c 

a 

b 

º. Fig. 13 Ejemplo de código binario o de máquina, de 8 bits. 
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. Las computadoras electrónicas de tipo digital, suelen estar formadas por una combinación de 

. uni~ades 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 

interfaz, los usuarios no podrían introducir información en las computadoras, ni obtenerla de ella. La 

información 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 más comunes de salida son tarjetas perforadas, cintas magnéticas, imágenes visuales, señales 

audibles, mensajes orales, etc. 

b) Unidad de memoria: es la memoria principal de la computadora y tiene como función 

almacenar la información 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 información que se almacena está integrada por dos partes: la dirección (posición 

de almacenamiento) y la información misma. Las memorias solían ser de núcleos magnéticos o de 

tambor magnético, pero actualmente son circuitos integrados unidos en un chip. La capacidad de 

almacenamiento varía y, aun, puede extenderse, por lo que puede hablarse de millones, billones o 

trillones de bytes. 

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

la unidad aritmética-lógica y la unidad de control. De hecho, en esta unidad también está integrada la 

unidad de memoria principal, por lo que al hablar de la CPU, se hace referencia a estas tres unidades. 

La unidad aritmética-lógica, ejecuta operaciones aritméticas, cambios de posiciones, transferencia de 

datos, comparación y almacenamiento. Tiene también capacidad lógica (lógica matemática) 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 kilómetros por segundo. En la actualidad, hay máquinas 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 

electrónicas, magnéticas y mecánicas que la integran, así como las unidades periféricas añadidas y 

conectadas a la nüsma. Es decir, este concepto hace referencia al monitor, teclado, CPU, impresora, 

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

Como vimos, el equipo básico de trabajo de una PC se compone de monitor, teclado, CPU y 

una impresora (Ver Fig. l). Cualquier aparato añadido 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 Macro sistemas 

(Main-Frame) Capacidad de memoria 

Minicomputadoras Velocidad Minisistemas 

Equipo 

Microcomputadoras MENOR Micro sistemas 

De acuerdo con la función que realizan. las diversas unidades que integran el Hardware se 

clasifican en: 

• Unidades de Entrada 

• Unidad de Proceso 

• . Unidades de Salida 

• Unidades de Almacenamiento 

Algunos elementos del Hardware realizan más de una función. Por ejemplo, un disco flexible. 

Puede utilizarse para guardar información. como salida y almacenamiento; pero, también. puede 

utilizarse para ingresar información o programas, como entrada. Estas unidades se encuentran en 

comunicación 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: 

Teclado 

·Mouse 

Micrófüno·". 

· · Esé:áiier, etc. 

ulli.dad cerit:'rai C:te'Proc~s'ci'é' ::, : 
... ,: I CPU:< 
• > ''.. -' J _-,:~•-'-".O'---<, •. : •C 

•:;uriidad ,~lMéíricfria ' Unidad 

¡,,:1d¿ú2, •i:::~Ilb~L 
; cotiti~1 ,. ~RAM 

'aritmética 

/lógica 

Memoria Secundaria 

Disco duro 

Disco de 3W' 

Cintas, etc. 

Fig. 14 Diagrama de bloques de una PC. 

UNIDADES DE ENTRADA. 

Unidades de Salida: 

Pantalla 

Impresora 

Bocinas 

Plotter, etc. 

Tienen como función hacer llegar a la computadora la información e instrucciones del usuario 

para que se procese ésta o se realice determinada tarea. Son un medio de comunicación entre el usuario 

y la computadora .. El término ·"'entrada" significa la operación de introducir información o alimentar a 

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

El Teclado. 

Es el dispositivo de entrada típico de una computadora. La información se introduce 

escribiéndola, pues consta de teclas ordenadas de manera semejante a las de una máquina de escribir. 

Actualmente, está integrado por las siguientes secciones de teclas: 

- Sección de máquina de escribir: son las teclas normales de una máquina de escribir, como 

letras, números, signos ortográficos, barra espaciadora, mayúsculas-minúsculas, etc. 

·• - Sección de cursor: son cuatro teclas agrupadas con símbolo de flechas que señalan el 

movimiento que hará el cursor en pantalla; izquierda, derecha, arriba o abajo, según la tecla que se 

oprima. En la sección 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. 

- Sección de calculadora: es una sección aparte de teclas numéricas (O al 9) y de operaciones 

aritméticas (suma, resta, multiplicación, división), junto con el punto decimal y la tecla Intro (que se 

utiliza como signo de igual), con el fin de introducir números o realizar operaciones de una manera 

rápida y fácil, pues están ordenadas como en una calculadora. En computación, el signo de la 

multiplicación es ( * ) y para la división es ( / ). Para su uso, debe estar activada la tecla de Bloque 

Numérico (Bloq Num). Con estas mismas teclas, se pueden realizar otras acciones, como el 

movimiento del cursor o regreso o avance de página; para poder usarlas, debe estar desactivada la tecla 

de Bloque Numérico. 

- Sección de funciones: generalmente, son doce teclas agrupadas en la parte superior del 

teclado (Fl a Fl2), que realizan funciones de acuerdo al programa que se esté ejecutando, ya que son 

programables, incluso por el usuario. Normalmente, la tecla Fl proporciona información de ayuda del 

programa que está corriendo. 

- Sección de teclas especiales: son teclas que ejecutan funciones específicas. Algunas están 

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 

Inicio (Home) 

Fin (End) 

Re Pág (Pg Up) 

Av Pág (Pg Dn) 

Ese (Escape) 

Ctrl. (Control) 

Alt (Alterno) 

Return, Enter, Intro 
.... : . :.. • . . ;¡ . 

Retroc~so (Backspac'e) 

si.lpr(s~J,~)CDeÚ · · 
. -_,- -_,_ ·. :·~:~ .. './/t ~) ·.:,:; ·:' 
Insert (Insertar) 

FUNCIÓN 

Mueve cursor de pantalla al inicio de documento. 

Mueve cursor de pantalla al fin de documento. 

Regresa una página o ventana. 

Avanza una página o ventana. 

Interrumpe la ejecución de algún comando. 

Siempre se usa en combinación con otras, por lo que 

permite un segundo teclado alterno. 

Siempre se usa en combinación con otras, por lo que 

permite un tercer teclado alterno. 

Dan la orden de ejecutar una instrucción o comando. 

Borra un carácter a la izquierda del cursor 

Borra un carácter a la derecha del cursor . 

Conmuta entre insertar o sobrescribir caracteres. 
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.. ~ '} 

Teclas de .. 
Funciones 

Teclas 
alfunilméricas 

Teclas especiales 

Teclas tipo 
Calculadora 

Teclas de Cursor 

Fig. 15 El teclado de una PC. 

El teclado puede configurarse (establecerse) para ser manejado en idioma inglés, español u 

otros. En la actualidad, algunos ya contienen teclas especiales para el acceso fácil a Internet. La 

pulsación de una tecla transmite a la CPU una información codificada que representa al carácter en un 

código determinado (recuérdese lo dicho acerca del byte). "Código" se refiere a la forma en que los 

caracteres tecleados son interpretados y almacenados en la computadora. El código más empleado es el 

ASCII (American Standard Code for Information Interchange, Código Estándar Americano para el 

Intercambio de Información); pero existen otros como el empleado por la IBM. 

El Mouse. 

Este dispositivo, también conocido como ratón, 

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 ratón. 

Se acostumbra colocar el mouse sobre un pequeño tapete, llamado Pad (cojincillo). Cuando el 

apuntador (el indicador luminoso en el monitor), señala algún elemento de la pantalla, se oprime el 

botó'n izquiérdo del mouse (en ocasiones, puede ser el derecho) y la computadora empieza a realizar la 
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tarea u opción seleccionada. Aunque no es indispensable para el uso de la computadora, en muchas 

aplicaciones se podrá trabajar más rápido 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 más 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 micrófono, ya sea integrado a la PC o 

conectado a ésta mediante una interfaz, acepta datos orales transfiriéndolos a la CPU. Se asignan 

valores numéricos a estas señales orales y se comparan con los valores numéricos almacenados en la 

memoria para otras señales orales. Si se encuentra un patrón que corresponda con el mensaje recibido, 

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

Los dispositivos de reconocimiento óptico de caracteres aceptan datos escritos o impresos. 

Trabajan de manera semejante a los de reconocimiento de voz. Entre los más usuales, podemos 

mencionar el lector de código de barras (empleado en las cajas registradoras de los supermercados 

para registrar el precio de los artículos, junto con sus datos descriptivos). El código de barras es la serie 

de rayitas negras de diferente ancho impresas en los artículos. 

El escáner, portátil o fijo, es otro periférico muy de moda ya que permite el ingreso de 

imágenes u objetos gráficos (a partir de una fuente impresa), para su manejo en la computadora. Los 

diseñadores gráficos, profesionales o no, encuentran una fuente inagotable de materia prima mediante 

este dispositivo. 

Las cámaras de video y de fotografía adaptadas para conectarse a las PC's, siguen 

desarrollándose para mostrar las imágenes entre los usuarios en tiempo real. Ya existe la comunicación 

visual entre los usuarios mediante la computadora, en tiempo real, aunque aún no está perfeccionada. 

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

y tiene una ranura para acoplar un aparato o un cable telefónico. A través de la línea telefónica, los 

Computación con Aplicaciones en Diseño 17 



datos de una computadora pueden enviarse a otra que tenga módem. mediante series de impulsos 

eléctri.cos, que son usados y procesados directamente por la computadora a la que está conectada el 

módem. Esta vía de comunicación entre las computadoras es la utilizada por la Internet, pero 

incluyendo en su trayecto un satélite de comunicaciones. 

Fig. 17 Escáner. 

'~· .. ··" 
b-J.!J~ .. · 1~!Jl!f "" 

Fig. 18 La Internet vía teléfono 

empleando módem. 

LA UNIDAD CENTRAL DE PROCESO (CPU). 

Fig. 19 Gabinete de CPU 

con unidades de disco. 

Es el cerebro de la máquina. Es el lugar fisico de la computadora donde se realiza el 

procesamiento de la información de entrada y se deja lista para su salida como información útil. 

También, es aquí donde se controla toda la comunicación y funcionamiento entre las diversas unidades 

de la computadora. Está constituida por un conjunto de circuitos integrados (chips) encargados de ,. 
realizar düerentes operaciones lógicas sobre la información. Se encuentra instalada en el gabinete 

principal de la PC, junto con el disco duro, la unidad de disco flexible, la unidad de disco compacto 

(CD) y diver5as ranuras y enchufes para extender la capacidad del sistema o conectar otros periféricos. 

Cómo ya vímos, un carácter (letra. número, etc.) se representa por un byte que, a su vez, está 

formado por una combinación de bits (ceros y unos). Esta codificación recibe el nombre de Lenguaje 

Máquina, porque es la forma como la CPU interpreta y maneja la información que procesa. Una 

caracteríStica'. ~portante de una computadora es la velocidad del microprocesador para trabajar con 

cierta canÚdad' d~ bits simultáneamente. Esta velocidad se mide en MegaHertz5 (Mhz). Hay 

rnicropr6césaclores ele 75, 133, 200, 233, 400, o más Mhz. Estas velocidades suelen compararse con la 

.·· 
5 lln ~egah~rtz,;,, 'un millón de hertz y un hertz= 1 ciclo por segundo de la frecuencia de ondas electromagnéticas. 
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unidad. de tiempo de un segundo. Así, se habla de una velocidad de milisegundos, nanosegundos o, 

inclusive. picosegundos, para el proceso de infonnación. 

VELOCIDAD VALOR LECTURA ANALOGÍA TIEMPO/HOl'vIBRE 

Segundo 1 un segundo 329 siglos 

Milisegundo .001 milésima 33 años 

Microsegundo .000 001 millonésima 12 días 

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 

realizaría en un tiempo equivalente de ¡155 años! (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 más rápidos. 

La CPU está integrada por tres partes fundamentales: la Unidad de Control, la Unidad 

Aritmética-Lógica 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 ejecutarán las funciones internas del computador. Las instrucciones proporcionadas por el 

usuario se leen en la memoria central, pero cada instrucción se interpreta y ejecuta en esta unidad de 

control. Con cada instrucción, se realizan tres funciones: 

Se toma de la memoria interna una instrucción (Fetch). 

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

Se ejecuta la acción (E:l~:ecute). 

UNIDAD ARITMÉTICA-LÓGICA DE LA CPU. 

Ejecuta todas las operaciones aritméticas y lógicas requeridas. Sólo realiza cálculos de sumas, 

restas, multiplicaciones, divisiones y operaciones lógicas como igual (=), mayor que (>), menor que 
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(<). etc. Muchas aplicaciones tienen integradas funciones matemáticas (por ejemplo: exp(x). log(x). 

cos(x)). de uso común en tareas científicas y que basta acceder a ellas para encontrar un valor 

determinado. Todas estas funciones han sido diseñadas empleando las operaciones aritméticas básicas, 

para lo cual se utilizan métodos del análisis numérico. La lógica que se emplea es la llamada Lógica 

Matemática, por lo que los símbolos empleados y los resultados obtenidos. se corresponden con los 

proporcionados por dicha teoría. 

UNIDAD DE MEMORIA INTERNA O PRINCIPAL DE LA CPU. 

La memoria prim:ir>al de la computadora es la encargada de almacenar o retener información 

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 núcleo 

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

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

memoria ROM y la memoria RA1v1. 

La memoria ROM (Read Only Memory, Memoria de Sólo L.ectura). es la parte de memoria 

principal que contiene los procedimientos y funciones de control que no pueden ser modificados 

directamente. Aquí, se almacena el código máquina que entiende la computadora para ejecutar las 

instrucciones suministradas por el usuario, así como el sistema operativo y el archivo de comandos 

internos. Sólo se puede acceder a ella para lectura de información, no para escritura, y es del tipo no 

volátil, es decir, permanece aun sin energía eléctrica. 

El contenido de esta memoria es grabado por el fabricante y tiene el propósito de revisar el 

buen funcionamiento de todos los componentes de la máquina al momento de ser encendida. Una vez 

hecha la verificación, busca el sistema operativo para ponerse en comunicación 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 información 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, 
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es volátil; esto es, la información que se almacena en ella se pierde si la computadora se apaga. Por 

ello, se recomienda guardar la información 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 infonnación en el monitor, así como de almacenar la información 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 Sólo 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-Programrnable ROM. Memoria Borrable y Programable de 

Sólo Lectura), es una memoria cuya información puede ser eliminada y ser programada con 

información diferente. Una vez programada, actúa corno una ROM. 

Desde luego, la memoria RAM es muy importante, ya que mientras más capacidad o tamaño 

tenga, será más fácil trabajar con mayor cantidad de información al mismo tiempo. Como la unidad de 

información almacenada es el byte, que corresponde a un carácter o símbolo, el tamaño 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 múltiplos de esta 

unidad, para poder expresar su tamaño en valores numéricos sencillos. Es algo parecido a los múltiplos 

del metro, en las unidades de longitud del sistema métrico decimal. En la tabla siguiente, se muestran 

las equivalencias. 

UNIDAD SÍMBOLO 

BYTE B 

KILO BYTE KB 

:MEGABYTE MB 

GIGABYTE GB 

TERABYTE TB 

EQUIVALENCIA 

l Carácter 

1,024 B 

l,024KB 

l,024MB 

1,024 GB 

VALOR EN BYTES 

1 

1,024 

1,048,576 

1,073,741,824 

1,099,511,627,776 

La mayoría de las RAM's actuales, manejan megabytes; y los discos duros, gigabytes, aunque 

algunos ya tienen capacidad en terabytes. Nótese que la variación de un múltiplo a otro es de 1,024 

bytes, y no de 1,000. Una razón de ello es que, inicialmente, un byte estaba compuesto de 8 bits, cada 
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bit pudiendo tomar los valores cero o WlO, por lo que el total de bytes que se podían obtener sin 

repeticiones en la combinación de bits, era igual a 28 
• Al emplearse las tarjetas perforadas, se 

adicionaron dos lugares binarios para identificar cada código del carácter. Por lo que, en total, los 

bytes que se podían obtener era igual a 2 10
, que significa 2 10 = 2x2x2x2x2x2x2x2x2x2 = 1.024 bytes, 

quedando este valor como unidad para obtener los múltiplos mencionados. 

UNIDADES DE SALIDA. 

Son los dispositivos con los que cuenta la PC para dar salida a la información procesada, de 

una manera que sea útil para el usuario. Éste le indica a la computadora la forma como quiere que sean 

presentados los datos de salida y la computadora se enlaza con la unidad elegida. Si sólo se desea ver 

la información, 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 más empleado en computación. Mediante su pantalla, nos permite 

ver lo que se va escribiendo con el teclado o la información de salida visual solicitada, caracteres 

alfanuméricos o gráficos. Se le conoce, también, como Tubo de Rayos Catódicos (TRC) y, si está unido 

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

Fig. 20 Notebook, 

terminal portátil. 

La representación de los caracteres en la pantalla, se 

realiza mediante matrices de pequeños puntos llamados 

Píxel (PICture ELement, Elemento de Pintura). Mientras 

más píxeles tenga la pantalla, mayor resolución o calidad 

de presentación y definición tendrá la imagen desplegada. 

Los monitores pueden desplegar imágenes en un solo color (Monocromáticos) o en varios 

colores, según la gama (paleta) con que cuenten. El monitor puede desplegar la totalidad de colores 

indicados en su paleta, pero tiene limitación 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 

resolución. 

Tipo de monitor Colores Resolución 

CGA 2a8de64 Muy baja 

Color Graphics Adapter 
' . 

320 X 200 píxeles 

16 de 64 Baja 

640 X 350 píxeles 

256 de 262,144 Media 

640 X 480 píxeles 

256 de 16,000,000 Alta 

Super-VGA 800 X 600 píxeles 

UVGA 256 de 16,000,000 Muy alta 

Ultra-VGA 1024 X 768 píxeles 

Los monitores tienen diferentes tamaños; entre los más comunes están los de 12", 14", 15", 

17", 20", 24". Los hay de pantalla curva o plana. Su tecnología de emisión, además de ser de TRC, 

puede ser de LCD (Liquid Crystal Display, Despliegue Cristal Líquido). El desarrollo de los monitores 

va de la mano con ,el de los demás aparatos de Hardware, por lo que es de esperarse que aparezcan 
' 

nuevos modelos más sofisticados en un futuro cercano. 

Dado que el monitor emite rayos· ultravioleta, que pueden causar daños 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. 

Es un dispositivo de salida que permite 

obtener una copia impresa de la información 

procesada. 

Computaci6n con Aplicacionee en Dieeño 

Fig. 21 Impresora. 

23 



Las impresoras producen copias permanentes o duras (Hard Copy). y normalmente presentan 

la información como se visualiza en la pantalla, de acuerdo a los requerimientos del usuario. Por lo 

general, es útil contar con información impresa a la mano, si por algún motivo no se pudiera utilizar la 

computadora (por falta de energia eléctrica o descompostura). 

Las impresoras se conectan a los puertos de comunicación de la PC, situados en la cara 

posterior del gabinete de la CPU. Existen dos tipos de transmisión de datos. que se corresponden con 

los dos tipos de puertos siguientes: 

Puertos paralelos: se designan con las claves LPTI, LPT2 y LPT3, según estén presentes 

en el sistema. La transmisión de datos es en paralelo, es decir, la CPU enviará a la 

impresora la información en bloques o paquetes, cada uno de los cuales constará de un 

byte. Para ello, se requiere de un cable con ocho hilos, por lo menos. 

Puertos seriales: se designan con las claves COMI, COM2 y COM3, según estén 

presentes en el sistema. La transmisión de datos es en serie, es decir, la CPU enviará a la 

impresora ''trenes" de bytes. El cable utilizado para este tipo de comunicación requiere 

menos hilos y permite la transmisión a mayores distancias que los paralelos; sin embargo, 

la velocidad de transferencia de los datos es más rápida en la comunicación paralela. 

Hay dos tipos básicos de impresoras: la impresora de línea y la de caracteres. Esta última 

puede ser direccional o bidireccional. 
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Impresora de línea: toda la línea se imprime al mismo tiempo. Para ello, se emplea un 

rodillo con varios anillos, cada uno de los cuales imprimirá un carácter sobre la linea. 

Impresora de carácter: imprime un carácter a la vez. Termina de imprimir una línea y: 

- Si es direccional: regresa a imprimir el siguiente carácter en la línea inmediata 

inferior. 

Si es bidireccional: no regresa, sino espera a obtener toda la información de la 

siguiente linea y la imprime de derecha a izquierda. Esta característica permite que la 

impresora duplique su velocidad. 

Para imprimir caracteres, existen dos maneras básicas: la impresión por impacto y sin impacto. 
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Impresión con Impacto: un carácter se imprime al ser golpeado por un martillo que lo 

hace presionar una cinta de carbón sobre el papel, quedando adherida en el papel la tinta de 

la cinta con la forma del carácter 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 imágenes. Los caracteres se ven punteados. 

- l-"lolde: se imprime todo el carácter de una sola vez. Emplean, por lo general, una 

margarita reemplazable que contiene caracteres ya formados y que gira sobre el sitio 

donde debe imprimirse un carácter. Es similar a una máquina de escribir. 

Impresión sin impacto: las teclas no golpean la cinta contra el papel para imprimir el 

carácter; de hecho, no usan cinta. Tienen contacto directo con el papel imprimiendo 

mediante chorro de tinta o impresión térmica. Las más usuales trabajan con: 

- Inyección de tinta: lanzan pequeños puntos de tinta para formar imágenes sobre el 

papel, de manera semejante a como lo hace una matriz de puntos. Requieren 

cartuchos de tinta líquida negra y de colores. 

- Láser (Light Amplified by Stirnulated Emission of Radiation, Luz Amplificada por 

Emisión Estimulada de Radiación): 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 están tan unidos que los caracteres parecen de molde. Usan tóner. 

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

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

Unidad de medida Velocidad Impresora 

CPS Hasta 600 cps. Matriz, Margarita, 

Caracteres por segundo Inyección de tinta 

LPM Hasta 1,200 lpm. Inyección de tinta 

Líneas por minuto 

PPM 4 a 12 ppm. Láser 

Páginas por minuto. 
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La calidad de impresión se mide en PPP2 (Puntos Por Pulgada cuadrada) o DPI (Dots Per 

Inch)~ ·Habiendo impresoras de 300, 600 y 1,200 ppp. Muchas impresoras cuentan con una memoria 

interna para facilitar y hacer más rápida la información que llega de la CPU, y liberarla para usarla en 

otras tareas, mientras se termina la impresión que podria durar horas. Algunas van de varios kilobytes 

hasta 80 JVIB. Hay impresoras que aceptan papel de formas continuas (con o sin orificios laterales) y las 

que aceptan hojas sueltas, tamaño carta u oficio. La mayoría puede ajustarse para imprirrtlr 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 gráficas, esquemas y dibujos de alta precisión. Las plumas pueden 

ser de varios colores y amplitud de línea; algunas, combinan dos o más 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 reducción del tamaño de los datos y se fotografian sobre una película gruesa. El 

microfilme se almacena en largos rollos como las cintas de película. Las microfichas se almacenan 

como tarjetas planas. La información que podría 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, música y sorúdos en general, están siendo utilizados por los 

usuarios interesados en estos tipos de proceso y salida. Su utilidad es enorme si se piensa en músicos, 

estudiantes o personas discapacitadas. 
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Fig. 22 Arreglo de música 

mediante una PC. 

Fig. 23 Niño discapacitado 

en comunicación vía Internet. 

Fig. 24 Micrófono 

para PC. 
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UNIDADES DE MEMORIA SECUNDARIA. 

Como vimos, la CPU incluye una unidad de memoria principal, básicamente, dividida en dos 

tipos: ROM y RAM. La primera es de sólo lectura; la segunda, acepta lectura y escritura pero es volátil, 

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 información que 

puede manejarse y procesarse, y que la tengan disponible al momento en que se requiera. Esta función 

la cumplen las unidades de memoria secundaria o de masa (por la gran cantidad de información que 

pueden guardar). Los dispositivos más 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 código que reproduce los datos que se han almacenado. Tanto los discos como las 

cintas magnéticos, pueden considerarse como unidades de salida (almacenan datos o información 

procesada), y como unidades de entrada (lectura de datos o información para ser procesada, o lectura de 

instrucciones para iniciar una sesión en alguna aplicación especifica). 

Cuando se ha guardado la información, 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 están almacenados uno tras otro, es decir, 

secuencialmente, la búsqueda 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 están almacenados en lugares especificos e identificados, 

de manera similar al directorio de oficinas y personas en un edificio público. El dato 

que se busca se localiza y se lee de la zona donde esté ubicado. Este proceso es muy 

rápido y es el utilizado por los discos magnéticos y discos ópticos. 

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. Está fabricado con material plástico, 

llamado mylar, de espesor muy delgado (flexible) y recubierto de una capa de óxido magnético. El 
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disco está encerrado en una funda protectora para impedir doblamiento, rayado y contaminación 

durante su manejo (la grasa de las manos puede estropear la información 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 años debido a su tamaño, su velocidad y la cantidad de información que podían 

almacenar. Continúan utilizándose, pero su popularidad ha decaído por el uso cada vez más extendido 

de CD's. 

La lectura y la escritura se hacen por medio 

de una cabeza grabadora nonnal que tiene acceso a 

cualquier parte del disco. La información se almacena 

en diferentes pistas (circunferencias concéntricas) y 

sectores (triángulos), separados por identificadores. 

Pistas 

Sectores 

Fig. 25 División de un disquete. 

Cuando se busca una información, se utiliza el acceso aleatorio, es decir, se localiza en qué 

pista y sector se encuentra y se lee, haciendo el proceso sumamente rápido. Hay diferentes tipos de 

discos flexibles en el mercado, según su tamaño y capacidad para almacenar información. En la tabla 

siguiente, se muestran los más usuales: 

Tamaño Densidad Capacidad 

SY.." Doble 360KB 

SY.." Alta l.2MB .... 

.. 

3!1:." "'· Doble 720KB . ·.•.,:;;}'?: : ..• ·. 

3 Y:." ··\''. Alta 
.. 

l.44MB .· 

8" Doble 280KB .. 

8" Alta 1 lMB 

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

. comó se requiera y, por su tamaño y grosor, son fáciles de manejar y almacenar. Antes de usar un disco 
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nuevo, debe fonnatearse para que acepte la información y pueda ser leída después. Tienen una muesca 

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

o 
' 

o , 
' 

, 
' 

, 
' ' 
u/ "-u 

Fig. 26 Disco Flexible Fig. 27 Interior de un Disco Duro Fig. 28 Cinta Magnética 

Discos Duros. 

Son discos que se fabrican con metales rígidos y tienen un soporte de material duro o rígido, 

de ahí 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 características, podemos 

mencionar: 

> Diámetro de 14" (36 cm). 

> Gran capacidad de almacenamiento. 5 l.V1B a 16 GB. 

> Acceso aleatorio a los datos muy rápido. 

·• > Transferencia de información de 1 a 5 millones de bytes por segundo . 

. Los _discos duros son fijos o removibles, según que se puedan intercambiar unos discos por 

otros o no. LC>s discos duros fijos se llaman Winchesters. Debido a la gran cantidad de información que 

pueden almacenar y a su rapidez para acceder a los datos, la computadora puede cargar y ejecutar 

programas.t:t?ás grandes o que requieran mayor espacio en disco para operar mejor. 
. ,.,_~,_ ·' , .. ,:. ... _; 

.· La fdi"ma de organizar los datos para su almacenamiento es la misma que en los discos 

flexibles; es decir, en pistas y sectores. El disco duro tiene una capa delgada de óxido de cobalto o 

hierro, que puede ser magnetizada electrónicamente por medio de la cabeza de lectura-escritura para 

representar presencia o ausencia de un bit. 

Disco Compacto (CD, Compact Disk). 

Son similares a los CD's de música. En estos discos ópticos, la tecnología de la cabeza de 

lectura-escritura de los discos magnéticos, se sustituye por dos láser: uno para operaciones de lectura y 
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otro para operaciones de escritura. Una vez que la información se escribe en el CD, sólo puede ser 

leída; no puede ser actualizada ni cambiada. La grabación se hace por hendiduras, quemadura sobre 

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

> Capacidad de audio (música), de 74 min a 6 hrs. 

> Capacidad de datos, 680 MB a 3 GB. 

> Capacidad de imágenes, 100 fotografias en modo normal. 

> Velocidad de lectura fija, 200 a 500 r.p.m.; l a 12 veces un CD musical. 

> Vida estimada de 50 años. 

> Acceso aleatorio de datos, por láser, muy rápido. 

> Tamaños de 5", 8" y 12". 

Los CD's están desplazando en popularidad a los discos flexibles, debido a que permiten 

guardar imágenes con texto y música o sonido, dando la facilidad de poder guardar en pequeños discos 

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

Fig. 29 Disco Compacto, CD. 

Actualmente, existe en el mercado una 

gran diversidad de CD's con información variada: 

enciclopedias, programas, aplicaciones, juegos, 

películas, etc. 

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 (música) y suele 

presentarse en Carrete, Cassette o Cartucho. Al leer los impulsos eléctricos almacenados en zonas 

magnéticas de la cinta, la computadora sabe cuándo enviar cargas eléctricas y cuándo no. El patrón de 

las cargas eléctricas elabora un código que la computadora traduce a instrucciones e información. La 

grabación en cinta es rápida, en comparación con los discos flexibles, además de que tienen mayor 

capacidad de almacenamiento (de 20 :rvIB a 120 MB o más); se requerirían varios discos flexibles para 
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almacenar la misma cantidad de información 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 información contenida en el disco duro. La operación 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 información, en caso de que el 

sistema sufra algún daño imprevisto. 

Más recientemente, han aparecido en el mercado los discos DVD (Disco Versátil Digital), 

con función similar a los CD's, pero con mayor capacidad de almacenamiento, ya que pueden 

almacenar hasta 20 GB de diferente tipo de información: audio, datos e imágenes 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 cómo 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 

específica. Este concepto hace referencia a los programas del sistema operativo, lenguajes de 

programación y programas de aplicaciones. 

Todo sistema de cómputo 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 programación. Ambas partes se complementan: una no trabaja sin la otra. 

La CPU no sabría qué hacer sin instrucciones específicas y un programa no correrla bien sin los 

aparatos apropiados. Por eso se dice que una computadora hace las tareas para las que está diseñada y 

programada. 

PROGRAMA: Es una serie de instrucciones que siguen una secuencia lógica y ordenada, 

escritas en un lenguaje de programación, a fin de que la computadora realice una tarea específica. 

LENGUAJE DE PROGRAMACIÓN: Es un conjunto limitado de palabras y súnbolos que 

siguen una determinada sintaxis, para escribir instrucciones que puedan ser interpretadas por una 

computadora. 
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El Software está conformado por la lógica del sistema.. Al igual que una idea, un programa no 

es tangible. Sabemos que la computadora representa cada carácter por un byte, que, a su vez, está 

integrado por bits, ceros y unos. De esta forma, cada instrucción de programa que recibe la 

computadora, la traduce a un código o lenguaje máquina -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 fantástico. De los primeros lenguajes de programación, muy complicados para 

escribir programas, se ha pasado a los lenguajes de alto nivel, más fáciles de usar. Pero. sobre todo, 

para los usuarios que no tienen tiempo para aprender programación (y quizás sea ésta la causa de su 

popularidad), se han desarrollado infinidad de programas de aplicaciones que realizan tareas 

específicas, como llevar la contabilidad, la administración, diseñar una casa, diseñar publicidad, 

componer una melodía, etc. Prácticamente, existe en el mercado una aplicación para cada necesidad 

donde se pueda usar una computadora. Y lo que el usuario hace es, sin más preámbulo, aprender a 

manejar su programa de aplicación, que, normalmente, lo llevará de la mano. 

- Lenguajes de Alto Nivel Paquetes de Aplicaciones 
- -

Cobol, Pascal, C, Basic ~ r Lotus 1-2-3, COI, NOI, SAE. -r 

l 
U' 

1 
Compilador 

1 Lenguaje Herramientas de Productividad 

1 Ensamblador Office 2000, Works, Symphony 

~ Intérprete 
1 

A~ 

1 
..... Hardware 

~, ,r ~ 
J Lenguaje Máquina - Sistema Operativo 
-1 - -

MS-DOS, Windows "98 

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. Está instalado en la memoria ROM de la CPU y entra a 
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funcionar desde que se enciende la máquina. Anteriormente, se proporcionaba en un disco flexible que 

debía introducirse en la unidad respectiva al encender la computadora. El sistema operativo controla la 

manera de enviar la información 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: 

CJ Controla todos los reCUfSOS de la máquina (memoria, periféricos, etc.). 

CJ Minimiza el tiempo de respuesta de la computadora. 

CJ Controla la iniciación, ejecución y terminación de tareas. 

CJ Utiliza comandos (órdenes) internos para realizar sus funciones. 

CJ Acepta comandos externos para realizar funciones requeridas por el usuario. 

CJ Controla los puertos de Entrada I Salida (E/S). 

Las órdenes realizan acciones específicas, como formatear (inicializar) un disco, copiar un 

arclúvo, borrar un documento, actualizar la fecha y hora del sistema, etc. Entre los sistemas operativos 

más 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 

más potentes. 

LENGUAJES DE PROGRAMACIÓN. 

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 gráficamente, sus ideas, 

afectos y sentimientos. Y nos comunicamos de tres modos: i) mediante gestos o actitudes corporales 

(lenguaje mímico o de acción); ii) por sonidos articulados (lenguaje oral); y iii) por la escritura 

(lenguaje escrito). La Gramática, con sus reglas, nos enseña a hablar y escribir correctamente un 

lenguaje. La Ortografía nos enseña a usar correctamente las letras y los signos de la escritura. La 

Sintaxis nos enseña a ordenar bien las palabras en la oración. 

Lo anterior viene a colación, porque un Lenguaje de Programación es el medio de que se valen 

los usuarios para comunicarse con la computadora. Los sistemas operativos, así como los programas, 

paquetes y herramientas de producción, están escritos en un lenguaje de programación. Por lo tanto, el 

ser humano tuvo que diseñar un lenguaje que le permitiera tener comunicación con la computadora. No 
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tan sólo no diseñ.ó uno, sino que, a la par que el Hardware, ha desarrollado diversos lenguajes que han 

pasado por distintas generaciones. Como ya se mencionó, los lenguajes de programación 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 

programación vigentes y los emplean en los distintos campos de aplicación. Desde luego, a lo largo de 

los años, particularmente, desde 1940, han surgido versiones mejoradas o lenguajes más potentes, que, 

a su vez, han permitido el desarrollo de programas, paquetes y herramientas de productividad. Mientras 

más se utilicen palabras comunes y la gramática de un idioma en un lenguaje de programación, más se 

considera éste de mayor nivel. 

Actualmente, la comunicación con la computadora puede realizarse por los tres modos que 

utilizan los humanos para comunicarse entre sí: visual (monitor, ojo óptico), oral (micrófono, bocinas) 

y por escrito (teclado, impresora). Si bien, la comunicación oral y visual -en tiempo real-, son 

recientes, y requieren de perfeccionarse. Esta comunicación 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 días. 

¡a Generación: Lenguaje Máquina. 

Como las computadoras sólo entienden señ.ales en bits, O y 1, el primer lenguaje de 

programación que se diseñó empleó una base binaria (O y 1) para escribir sus instrucciones. Se 

denominó Lenguaje Máquina, porque es el único que entienden las computadoras y, de hecho, todos los 

lenguajes desarrollados posteriormente deben ser traducidos a lenguaje máquina, 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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2ª Generación: Lenguaje Ensamblador (Assembler). 

Ya permite el uso de símbolos alfabéticos, en lugar de números binarios, para representar una 

instrucción. Se traduce a lenguaje máquina mediante un programa ensamblador para que la 

computadora lo pueda entender. Con el empleo de este lenguaje, es posible realizar programas más 

complejos, en menor tiempo y con menor propensión a sufrir errores. También, es de bajo ruvel. 

3ª Generación: Lenguajes de Alto Nivel. 

Son cada vez más semejantes al lenguaje habitual, por lo que se va haciendo más sencillo 

escribir programas en estos lenguajes. Sin embargo, requieren ser traducidos a lenguaje máquina para 

ser entendidos por la computadora. Están formados por declaraciones y comandos (instrucciones y 

órdenes), que en cierta forma se asemejan a un idioma. Se tiene un máximo de complejidad y una 

menor cantidad de errores. Se emplean en áreas científicas o administrativas. Los más usuales, son: 

COBOL (COmmon Business-Oriented Language, Lenguaje Común Orientado a los Negocios) 

FORTRAN (FORmula TRANslation, Traducción de Fórmulas) 

ALGOL (ALGOrithmic Language, Lenguaje Algorítmico) 

PLl (ProgramLanguage 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, Código de Instrucciones 

Simbólicas de Uso general para Principiantes) 

PASCAL (en honor de Bias Pascal) 

Lenguaje C, etc. 

10 Input "Escribe un número"; Al 

15 Let A2 =Al *Al 

20 Print "Su cuadrado es = ";A2 

25 End 

Fig. 31 Programa en Basic 

READ (5, 15) A 

15 FORMAT (R5.2) 

C=A*A 

WRITE (6, 20) A, C 

20 FORMAT (Rl0.4, Rl0.4) 

STOP 

Fig. 32 Programa en Fortran 
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Un programa., antes de ser traducido a lenguaje máquina, 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 máquina, se utilizan los dos siguientes lenguajes, según el tipo de 

traducción: 

•!• Lenguaje Compilador: traduce el programa completo antes que éste se realice. La 

ejecución 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 máquina las vaya ejecutando, por lo que el tiempo de cálculo es muy grande. Es 

interactivo, pues pennite desarrollar y modificar un programa directamente y paso a 

paso. Pueden ser residentes o no residentes, dependiendo de si están alojados en 

memoria ROM o no. Se utiliza fundamentalmente en lenguaje Basic. 

4ª Generación: Lenguajes para Sistemas de Información Integrales. 

Son lenguajes utilizados en la implementación de programas para la administración de 

sistemas de información integrales, normalmente en el gobierno o en empresas públicas y privadas. Son 

los lenguajes utilizados en la programación 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. 

5ª Generación: Lenguaje del Futuro. 

Se pretende que el lenguaje de programación sea el mismo lenguaje natural. Por lo que el 

usuario simplemente escribirá, o tal vez, verbalizará especificaciones sin tomar en cuenta el formato de 

instrucciones ni la sintaxis. Esto es, un diálogo sin restricciones entre los usuarios y las computadoras. 

Una de las ramas de investigación la constituye su aplicación en la robótica. Actualmente, como ya 

hemos mencionado, el ambiente Multimedia se está desarrollando a pasos agigantados, por lo que el 

"lenguaje del futuro", ya no está tan lejano. 
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PAQUETES DE APLICACIONES. 

Son programas hechos en algún lenguaje de programación con el fin de realizar una tarea 

específica. Cualquier usuario, sin tener conocimientos de programación, puede emplear uno de estos 

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

existe, prácticamente, un paquete de aplicación para cada necesidad. Según la función que realizan, se 

pueden clasificar en: 

Procesadores de Palabras: Son programas que nos ayudan a escn'bir, fácil y rápidamente, 

cualquier tipo de texto, incluyendo símbolos e imágenes cualesquiera. Permiten modificar, copiar o 

borrar texto, antes de imprimirlo. Se puede transportar información de otro texto o aplicación, e 

incluirla en el que se está preparando. El documento se puede almacenar, visualizar o irnpriinir, según 

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

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

Word, WordPerfect, WordStar, Professional Write, Letter-Perfect, WordPro, etc. 

~ Documentol · Mic1osoft Word 1!!1@13 
l Archivo ~dición Y.er J;nsertar Eorm~o tferramientas Tabla Ventana ~ 

; D p¡;j¡I : B [Q. ~ 2inónimos ... 1 .;t. 1~-t;. ~' <:? ¡ "' - C• , j 'ii, ~ r::J~j 'U 100% • (¡i ~: 
·, TimesNewRoman - 12 -1 H o ~ x' x, ;1 ~:=: :¡: ='! ¡:- i = = j O - A - _. », 

' Sl, J-- T ! -

[~ ~~~. 1 • 1 . 1 • 2 . . 3 . 1 • 4 • ' • s . 1 • 6 . 1 • 1 . 1 • 9 • t • 9 • 1 • 10. 1 • 11. 1 . 12 . : • 

·~ 

= J ~ 

B 
Estimados señores: 

Hemos recibido su atenta del 18 de 19¿ corrientes y. sobre el partir 
deseamos hacer la aclaración que no lJ.~&~f.9.9 completos los productos que 
~µla relación que anexamos a la presente. J 
1 * o . .. .. 

J Oil;tujo - ~ (l: ! A\,¡toformas • '-. "' O O ~ 41 [!] 1 (!) • ..¿ • A • ;¡¡¡¡; § :=:; • íiJ -l 
!"F>~9: .. i ... --sec. 1 - --1ji !A 1.9 cm--ilñ-_ 6 ... có'i.' 1 ....... ;·.:;6X ¡r.iu. ;i:á· ;,:,~-s- :EsPiifioTCMé f ~ 

Fig. 33 Pantalla de un Procesador de textos, Word. 
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Hojas de Cálculo: Son programas que nos ayudan a realizar cálculos matemáticos, arreglados 

de manera similar a una hoja tabular, es decir, los datos y cálculos se distribuyen en renglones y 

columnas. Permiten la transportación de información entre diversas aplicaciones. Sus cálculos incluyen 

las operaciones aritméticas, funciones trigonométricas (seno, coseno, etc.), funciones estadísticas 

(regresión lineal, correlación, etc.), operadores lógicos (mayor que, y, o, etc.), entre otras. Son útiles en 

contabilidad, relaciones de clientes, de productos, reportes administrativos, y se pueden incluir tablas y 

gráficas estadísticas. Desde luego, permiten su edición antes de imprimirlas. Las más usuales son: 

Excel, Lotus 1-2-3, Quatro Pro, Multiplan, Visicalc, etc. 

[Si!Microsofl Excel l!!l~Ei 

· 6rchivo f;.dición l!.er Insertar Eonnato !:[erramientas Datos Ventana I :-o -~-gd-i~-C9:-~T~-~-~-@-..21-~ -~-,--:,-_-;~-:i-r:-i¡-iilü--~f:ii---;; 
~-;;;------ __ : _ _:o_ - i 11 K .§. j ¡¡¡¡:: :: ::; m J $ € % / ~~ j EB - ~ - ~ - » 

LlstD 

ia Librol 

A 
1 i FECHA 

-2 i21-May 
~~-]22-May 
4 123-May 
5_j25-May 
Si -,-r-----

=1 

8 
CONCEPTO 

Importe inicial 
Pago cimentación 
Pago material 
Pago muros 

c 
INGRESO 
100,000.00 

o 
EGRESO 

6,000.00 
14,000.00 
2,500.00. 

Fig. 34 Pantalla de una Hoja de cálculo, Excel. 

E i ___ F 
SALDO 

100,000.00 
94,000.00 
80,000.00 
77,sOO.OO 

Bases de Datos: Son programas que nos ayudan a manejar grandes volúmenes de información 

(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, Dirección, 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 información veraz y oportuna, para la toma de decisiones. Son imprescindibles en el 

control de plantilla de personal, nóminas, inventarios, clientes, proveedores, etc. Los más usuales son: 

Oracle, dBase, Paradox, Reflex, SQL Server, Access, etc. 
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Contabilidad y Administración: Son programas que se utilizan, específicamente, en la 

contabilidad y la administración de negocios. Emiten estados y reportes financieros, así como controles 

internos de las empresas, como nóminas, clientes, inventarios, etc. Los más usuales son: 

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

Diseño y Presentaciones: Son programas que nos ayudan en el diseño gráfico o de ingeniería, 

y como valiosos auxiliares en presentaciones de información por medio de la computadora. Permiten el 

manejo fácil y rápido de imágenes o gráficos, en su color, tamaño, letra, sobreposiciones, líneas, 

letreros, etiquetas, publicidad, etc. Los más 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. Además de los mencionados, podemos citar al Harvard Graphics 

(útil para gráficas y presentaciones estadísticas); el Translate (traductor); el FlowChart (para diagramas 

de flujo); el Orgplus (para elaboración de organigramas); etc. 

HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD. 

Son programas que incluyen varios paquetes de aplicaciones en uno solo; generahnente, tienen 

integrado un procesador de textos, una hoja de cálculo y una base de datos. A diferencia del software 

diseñado para aplicaciones específicas, estos paquetes responden a propósitos generales: están 

diseñados para interrelacionar todas las áreas 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 diseñados, 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 detenninada actividad, normalmente se recurre a 

lo que se conoce como un "desarrollo a la medida"; es decir, se emplea algún lenguaje de alto nivel 

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

sistema de varias PC's interconectadas. Los paquetes de este tipo más 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: 

1. Cerrar los programas y archivos abiertos. 

2. CPU 

3. Monitor 

4. Impresora y periféricos 

5. Regulador 

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 dañar la CPU, prolongando su vida útil, así 

como salir cerrando los programas o aplicaciones para evitar daños a los archivos o pérdida de datos. 

40 Computación con Aplicaciones en Dieeño 



1.6 CUESTIONARIO. 

L ESCRIBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA LA LETRA QUE CORRESPONDA 
A LA RESPUESTA CORRECTA: 

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

a) ábaco b) calculadora c) computadora d) copiadora 

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

a) Software b) CPU c) paquetería d) Hardware 

( ) 3. Se le considera el '"Padre de las Computadoras": 

a) Blas Pascal b) Godofredo Leibnitz c) Charles Babbage d) Bill Gates 

( ) 4. Tipo de computadora que obtiene sus datos de entrada midiendo fenómenos fisicos: 

a) analógica b) digital c) PC d) escáner 

( ) 5. Es el lenguaje de programación escrito en código binario: 

a) Basic b) máquina c) AutoCad d) COBOL 

( ) 6. Se le llama dígito binario porque sólo acepta dos valores posibles, O y 1: 

a) byte b) carácter c) alfanumérico d) bit 

( ) 7. Tipo de monitor que tiene la mayor resolución y maneja más colores en su paleta: 

a) CGA b) UVGA c)VGA d) SVGA 

• ( ) 8. Es la transmisión de datos uno tras otro: 

a) paralelo b) con impacto c) serie d) sin impacto 

( ) 9. Tipo de impresora que regresa a imprimir el carácter siguiente en la línea inmediata inferior: 

. a) direccional b) de línea c) bidireccional d) de carácter 

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

a) matriz de puntos b) inyección de tinta c) molde (margarita) d) láser 

II. RELACIONA LAS DOS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LÍNEA LAS ESTRELLAS DE 

LAS IDEAS QUE SE CORRESPONDAN: 

11. 1 ª Generación de computadoras. * * transistor 

12. 2ª Generación de computadoras. * * microprocesador 

13. 3ª Generación de computadoras. * *bulbos 

14. 4ª Generación de computadoras. * * inteligencia artificial 

* circuito integrado 
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III. ESCRIBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES 

SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS: 

( ) 15. El proceso de la información es el paso final que realiza una computadora. 
( ) 16. Las bocinas son ejemplo de unidades de entrada. 
( ) 17. La memoria RAM es volátil. 
( ) 18. La unidad aritmética-lógica 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 programación Pascal es un lenguaje de bajo nivel. 
( ) 22. El lenguaje Ensamblador es ejemplo de la 2ª generación de lenguajes de programación. 
( ) 23. Los lenguajes de programación del futuro tienden a utilizar menos el lenguaje natural. 
( ) 24. Los paquetes de aplicaciones son programas hechos con el fin de realizar una tarea específica. 

IV. RELACIONA AMBAS COLUMNAS ESCRIBIENDO EN EL PARÉNTESIS DE LA 

IZQUIERDA LA LETRA QUE CORRESPONDA A LA CARACTERÍSTICA ENUNCIADA: 

( 

( 

( 

( 

( 

( 

) 25. Los datos se almacenan uno tras otro. 

) 26. Los datos se almacenan en pistas y sectores. 

) 27. Su tamaño usual es de 3W' y 5W'. 

) 28. Utiliza el almacenamiento secuencial. 

) 29. Tienen un soporte de material rígido, de cobre o aluminio. 

) 30. La grabación se hace por quemadura sobre su superficie. 

A) Almacenamiento aleatorio. 

B) Cinta magnética. 

C) Almacenamiento secuencial. 

D) Disco compacto. 

E) Disco duro. 

F) Disco flexible. 

V. COMPLETA LOS ENUNCIADOS ESCRIBIENDO SOBRE LAS LÍNEAS LAS PALABRAS 

CORRECTAS, TOMÁNDOLAS DE LA LISTA SIGUIENTE: 

programa paleta bit resolución policromáticos lenguaje 

procesador de textos píxel color monocromáticos hoja de cálculo 

31. Los monitores----------- presentan un solo color. 

32. El es el punto mínimo que se visualiza en una pantalla. 

33. A mayor cantidad de píxeles, mayor de la pantalla. 

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

se emplea para escribir cualquier tipo de texto. 
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1.7 PRÁCTICA DE LABORATORIO. 

1. Dibuja en tu cuaderno todo el equipo de cómputo que utilizas. Identifica cada unidad. 

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

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

Procesador, Disco duro, etc. 

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

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

6. ¿Qué software está instalado en tu equipo de cómputo? 

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

B. 16 MB 
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NOTAS 
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El Sistema Operativo MS-DOS. 

OBJETIVO: 

Al finalizar el módulo, el alumno será capaz de. 

•!• Describir lo que es el sistema operativo MS-DOS. 

•!• Explicar los conceptos básicos del sistema. 

•!• Manejar con soltura la sintaxis de los comandos. 

•!• Describir el uso de los principales comandos internos y externos. 

2.1 INTRODUCCIÓN AL SISTEMA OPERATIVO MS- DOS. 

Corno vimos, un sistema operativo es un conjunto de programas que supervisan el 

funcionanñento de la computadora y facilitan su utilización. 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 función principal es la administración y control de 

los recursos de la computadora (Hardware y Software), además de actuar corno una interfase entre el 

usuario y la computadora. Nos referiremos aquí al MS - DOS Versión 5.0. 

El MS-DOS está formado por varios archivos que contienen los distintos programas que lo 

componen. Estos están grabados siempre en el disco que se considera como Disco del Sistema. 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 máquina. 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 

máquina., entra en función la parte del sistema operativo que está en ROM y busca la otra parte en las 

unidades de disco. Si tiene la instrucción 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 iniciación 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: 

a Manejo de los archivos y directorios. 

a Mantenimiento de los disquetes. 

a Configuración del Hardware. 

a Optimización del uso de la memoria. 

a Ejecutar y aumentar la velocidad de los programas. 

a Personalización de MS-DOS. 

Al principio, la lucha por un sistema operativo estándar 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 

extendió y, prácticamente, todas las PC's son compatibles con él. Windows '98, como veremos 

después, es un sistema operativo gráfico que entra en función una vez que es llamado por el MS-DOS, 

previa indicación del usuario. Estando en Windows, hay opción de trabajar con MS-DOS. 

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

presentando las pantallas siguientes: 

l. 
* Self-Test * 
RAM Test (Y IN)?_ 

RAM Size (K) o 
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El sistema realiza una prueba de color del monitor y 

nos pregunta si realiza prueba de memoria RAM; al 

contestar que Sí (Yes), aparece un contador 

avanzando lentamente hasta finalizar la prueba. 
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2. 

3. 

4. 

La fecha actual es Vie 08/06/2001 

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

La hora actual es 6:22:02.2lp 

Escriba la nueva hora: 

Microsoft® MS-DOS ® Versión 5.0 

©Copyright Microsoft Corp 1981-1999 

C:\> 

Si la fecha es correcta, oprimir Enter; 

si no, corregirla usando dos dígitos para 

el día-mes-año. 

Si la hora es correcta, oprimir Enter; 

si no, corregirla usando dos dígitos para 

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

Presenta la Versión del Sistema 

Operativo, el Indicador o Promt (>), 

El Cursor ( _ ) y la unidad de disco 

desde la cual se cargó el sistema (C:), 

y queda listo para recibir órdenes. 

Puede trabajarse sin hacer la prueba de la memoria RAM (contestando No), así 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 máquina, ya que se facilitará 

la administración de archivos debido a que todos los archivos de información que se manejen en el 

sistema, tienen asociada su fecha de creación o última modificación, lo que permitirá organizarlos 

mejor y facilitar su identificación y localización. Además, 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, sólo se presenta la última pantalla con el último 

renglón indicando: C: \ WINDOWS > _ , quedando en espera de recibir un comando. 

2.2 CONCEPTOS BÁSICOS. 

Para comprender cómo está 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 computación, que le indican a la computadora la forma de realizar algunas 

tareas. 
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Archivo: es un conjunto de información afín. Puede ser un documento, datos, dibujo, gráfico, 

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

Nombre de archivo: a fin de identificar un archivo y trabajar con él 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 Extensión. El nombre puede tener una longitud de 1 a 8 

caracteres y puede ser escrito en mayúsculas o en minúsculas. El MS - DOS convierte a mayúsculas 

todos los nombres de los archivos en forma automática. Debe elegirse un nombre relacionado con la 

información que se guardará. Hay algunos caracteres y nombres que no son válidos para usar en los 

nombres de archivo, son, respectivamente, los siguientes: 

I \ [ ] : ; < > + = , . espacio 1 1 CLOCK$, CON, AUX, COM, LPT, NUL, PRNI 

La extensión 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 utilización pues son útiles a la 

hora de descnbir los contenidos de un archivo. Por ejemplo, si se desea identificar rápidamente los 

archivos de ventas, se puede agregar la extensión ".ven" a cada uno de ellos. Hay algunas extensiones 

que ya están asignadas a algunos archivos específicos, por ejemplo: 

EXTENSIÓN 

COM 

EXE 
BAS 

COB 

BAT· 

DOC 

TXT 

SYS 

DESCRIPCIÓN DEL ARCIDVO 

son archivos de comandos 

son programas ejecutables 

son programas escritos en Basic 

son programas escritos en Cobol 

son programas que ejecutan varios comandos seguidos 

son archivos de documentos 

son archivos de texto sin formato 

son archivos del sistema 

Directorio: es un área 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, extensión, tamaño en bytes, fecha y hora de 

cuando se creó o se modificó por última vez, su localización y una breve descripción del archivo. 
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El directorio es una tabla o índice del contenido de un disco. Muestra. además, el total de 

directorios y de archivos, así como el espacio libre en bytes del disco. Al formatearse un disco, se crea 

un Directorio Raíz, que será el directorio príncipal. Si los archivos crecen en variedad, pueden crearse 

otros directorios para clasificar y organizar mejor los archivos, estos nuevos directorios que parten del 

directorio raíz se denomínan Subdirectorios. La organización de los directorios, subdirectorios y 

archivos se denomina Árbol de directorios. (Como veremos después, en Windows '98, a los 

directorios y subdirectorios que parten de un directorio raíz 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 raíz de un disco duro, pero el 

sistema se vuelve más lento si hay más de 150 archivos y subdirectorios en el mismo directorio. El 

directorio raíz se representa siempre por una barra invertida ( \ ) y los nombres de directorios tienen las 

mismas condiciones que los nombres de archivos, incluyendo la condición de que dos subdirectorios 

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

Ruta de Acceso o Búsqueda: es el camino que sigue el sistema a través del árbol de 

directorios para llegar a. o localizar, un archivo o directorio. Al igual que sucede en una oficina. un 

documento lo guardamos en un fólder, éste lo guardamos en una gaveta que, a su vez, fonna parte de 

un archivero, cada sección con su respectivo rótulo para su fácil identificación. Lo mismo se hace con 

un documento en MS - DOS: se guarda como un archivo en un subdirectorio o carpeta que está, a su 

vez, dentro de un directorio y éste, quizá, en otro directorio, hasta llegar al directorio raíz; cada uno con 

su respectivo nombre, para su fácil identificación y localización. Un ejemplo de árbol de directorios, 

podría ser el siguiente: 

C:\ 

CORELDRW 

CARTAS OFICIOS TARJETAS 

Fig. 35 Árbol de directorios de la unidad C. 
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Para localizar el archivo Tarjetas, la ruta sería C:\CORELDRW\TARJETAS, de acuerdo al 

árbol de directorios de la fig. 35. En general, una ruta (Path, en inglés) se especifica como sigue: 

U nidad:\Directorio l \Directorio2\ ... \Archivo 

Unidad en uso: es la unidad de disco (A:, B:, C:, etc.) que se está utilizando al momento de 

empezar a trabajar en la computadora. Normalmente, en las PC's se indicará la unidad C:, que, como 

virrlos, corresponde al disco duro. Si los archivos o directorios con los que se quiere trabajar están en el 

disco de la unidad en uso, no es necesario especificar la unidad, MS - DOS los buscará en la unidad en 

uso. Si no es el caso, se puede cambiar de unidad o especificar la unidad requerida como parte de una 

orden. Por ejemplo: 

C:\>A: (y oprimir Enter) 

C:\>dir A: (y oprimir Enter) 

cambia la unidad C: para trabajar en la A: 

estando en C, pide el directorio del disco en la unidad A 

sin cambiar la unidad actual. 

Asimismo, el directorio en el que se está 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 

símbolo del sistema. Por ejemplo, si estando en Windows '98 accedemos a MS - DOS, el símbolo del 

sistema aparecerá como: C:\WINDOWS>_ , esperando a recibir una orden. Para trabajar con 

directorios o archivos que no están en el directorio actual, es necesario cambiar el directorio actual o 

indicar la ruta de acceso en la orden respectiva. 

Directorio 

Archivos 

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 instrucción o palabra reservada que invoca un pequeño programa el cual le 

indica al sister'na operativo MS - DOS corno realizar alguna tarea. 

Los comandos se escriben a continuación 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: 

a Comparar, copiar, desplegar, eliminar y renombrar archivos. 

a Copiar, formatear y etiquetar discos. 

a Ejecutar programas de utilería y los del usuario. 

a Desplegar los directorios de los discos. 

a Asignar la fecha y la hora del sistema. 

a Especificar las opciones de impresora y de pantalla. 

Lo forma correcta de proporcionar órdenes 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 

ombre del comando Parámetros / Modificadores 

Nombre del comando: siempre se escribe en primer término e indica la acción que se desea 

que realice MS - DOS. Algunos comandos se componen sólo de un nombre (por ejemplo, CLS), pero 

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

Parámetros: definen el elemento sobre el que se desea que actúe el sistema operativo. Es 

información adicional que se especifica con uno o dos parámetros después del nombre del archivo. Por 

ejemplo, si se desea borrar un archivo, se utilizaría el comando DEL seguido de un parámetro con el 

nombre del archivo que se desea eliminar y, si es necesario, la ruta para localizar al mismo. En algunos 

comandos, los parámetros son opcionales. Por ejemplo, el comando DIR solo proporciona el directorio 

de la unidad en uso; puede incluir un parámetro (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 parámetros mediante una barra diagonal ( / ), empleando 

tantas barras diagonales como modificadores se utilicen. Norrnahnente, constan de una sola letra o 

número. 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 parámetros como los modificadores, le proporcionan a MS - DOS mayor 

información para ejecutar los comandos; si no se incluyen, el sistema operativo proporciona valores 

llamados "por default" o por omisión. 

Métodos abreviados para escribir comandos: cuando se está escribiendo comandos, a 

menudo deseamos regresar a corregir la escritura o repetir un comando que se escribió 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 edición que permiten alguna facilidad al escribir 

comandos, ya que el último escrito es colocado en una memoria intermedia. Las teclas más usuales son 

las siguientes: 
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TE CLACS) 

Fl, W 

F2 

F3 

··F4' 

ESC 

INS 

Retroceso, U 

Pausa, Control+ S 

Control+ C 

FUNCIÓN 

copia el comando anterior carácter por carácter. 

copia caracteres anteriores hasta el que se oprima después de F2, 

y enseguida presionando F3. 

copia el comando anterior totalmente. 

copia caracteres posteriores al que se oprima después de F4, 

y enseguida presionando F3. 

sale de un comando y presenta nueva línea de comandos. 

conmuta entre el modo insertar y reemplazar caracteres al escribir. 

borra caracteres hacia la izquierda. 

detiene temporalmente la ejecución de un comando. 

cancela la ejecución 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 información que se presenta describe la acción que ejecuta 

el comando, así como descripción de sus parámetros y modificadores. Por ejemplo, para ver la ayuda 

del comando LABEL, se escribiría: LABEL /?. Y se presentarla en pantalla lo siguiente: 

Crea, cambia o elimina la etiqueta del volumen de un disco. 

LABEL [unidad:] [etiqueta] 

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

Un Comodín (Wtld Card, Carta Salvaje) :funciona como sustituto de caracteres en el nombre y 

extensión 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 extensión, 

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

letra del nombre o la extensión. 

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

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

ejemplo: 

Dir *.exe 

Dir J*.bat 

Dir tar.* 

Dir a*.* 

muestra todos los archivos que tengan extensión .exe 

Tareas.exe 

Carta.exe 

muestra los archivos que empiecen con J y extensión .bat 

Javier.bat 

JK.L.bat 

muestra los archivos de nombre tar y cualquier extensión 

tar.bas 

tar.txt 

muestra todos los archivos cuyo nombre empiece con a 

ab.doc 

axyz.txt 
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Comodín Signo de Interrogación ( ? ): significa que cualquier carácter pemútido puede 

ocupar su posición en el nombre del archivo. Puede haber más de un comodín de este tipo en un 

nombre de archivo, pero cada uno representará un solo carácter. Por ejemplo: 

Dir ????.* 

Dir ?T*.* 

Dir memo?.* 

Dir ??.com 

muestra los archivos cuyo nombre tiene cuatro caracteres 

Tare.doc 

Exam.bas 

muestra los archivos cuya 2ª letra del nombre sea T 

ATO.ven 

XTOSW.inv 

muestra los archivos de 5 caracteres que empiecen con memo 

memol.doc 

memos.cob 

muestra los archivos de 2 caracteres y extensión 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 más 

simples y más comúnmente usados. Algunos comandos internos son: dir, cls, del, date, time. 

Los comandos externos están 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 

sistema MS-DOS está 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 el tamaño (número de bytes) que ocupan sería irnpráctico mantenerlos ahi. Cualquier 

comando con la extensión .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 Básico de Entrada Salida), almacenado 

en la memoria ROM o que ya está grabado de fií.brica, que se encarga de buscar a un programa llamado 

Boot-Record (Registro de Utilería o de Encadenamiento), que, a su vez, carga los archivos IO.SYS, 

MSDOS.SYS y COrvwAND.COM. Los dos primeros se encargan de almacenar en memoria los 

comandos internos. El IO.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 COIVJ1v1AND.COM se encargan de pedir la Fecha y Hora del día. El resto de 

comandos y archivos de comandos fonnan los comandos externos. 

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

COMANDO 

@ 
.·~·.· 

· ...•. @6 
·fü!D 
ri=-, ' 

'l.r:T· 
'\~'· 

CJ 

DEL SISTEMA DE ARCHIVOS 

Break Call 

Buffers Copy 

Chcp Del 

Country For 

Date 

Echo 

Exit 

Fcbs· 

Files 

Lastdrive 
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PARA DISCO DISPOSITIVOS 

Chdir Cls 

Dir Ctty 

Mkdir Device 

Rmdir Devicehigh 
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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 Edlin Format Mode 

Mem Jo in Switches 

Nlsfunc Label 

Qbasic Mirror 

Setver Share 

Subst 

Tree 

Verify 

Xcopy 

La tabla anterior muestra los comandos del MS-DOS Versión 5.0, que tiene en pantalla, como 

ya hemos dicho, una ayuda para ver la descripción del comando, sus parámetros y modificadores. Basta 

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

Veremos, a continuación, la descripción de algunos de los comandos más usuales. 

Compararemos, posteriormente, esta forma de emplearlos con la manera como son utilizados en el 

sistema operativo Windows '98, el cual nos facilitará mucho más las cosas. 
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Normalmente, se escribe un solo comando en la línea de comandos, después del prompt. Si 

queremos que se ejecute otro comando enseguida del anterior, podemos utilizar una barra vertical ( 1 ) 

para separar los comandos. Por ejemplo: DIR 1 SORT 1 MORE , despliega el directorio de la unidad 

actual, clasificándolo en orden alfabético y haciendo una pausa automática cada 23 líneas. La 

información que se pide entre corchetes '"( ]"es optativa; se escribe la información sin los corchetes. 

No es necesario especificar la unidad para comandos internos y los comandos externos pueden 

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

CLS (CLear Screen, Borrar Pantalla) 

Borra la pantalla y presenta en la primera línea el símbolo del sistema y el cursor. 

SINTAXIS: 

CLS 

EJElMPLO: 

CLS utilizarlo cuando la pantalla esté muy llena y queramos despejarla de información. 

COPY (Copiar) 

Copia uno o más 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 

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

SINTAXIS: 

COPY [unidad:] [ruta] archivol (/a! lb] [unidad:] [ruta] [archivo2] [/al /b] (/v] 

Si se desea combinar archivos, incluir antes de la unidad y ruta del archivo2: 

[+archivo] [/al /b] [+archivo] [/a! lb] ... [+archivo] [/a! lb] 

Donde: 

unidad: 

ruta 

archivo! 

unidad de disco donde se localiza el archivo (A: , B: , C: , etc.) 

trayectoria del árbol de directorios donde se localiza el archivo. 

nombre del archivo origen que se va a copiar. 
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+archivo 

archivo2 

/a 

lb 

/v 

nombre de los archivos que se van a agregar o combinar, con+. 

nombre del archivo o archivos destino a donde se copiarán los archivos. 

permite copiar archivos ASCII (hasta que se encuentre el carácter de fin de 

archivo). Al combinar archivos, por default se consideran como ASCII. 

permite copiar archivos binarios (lee el número de bytes del archivo). 

verifica que los archivos se escriban correctamente. Esto hace más 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 

archivo 1 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: 

C:\WINDOWS> COPY A:Prueba.uno 

Copia el archivo Prueba.uno de la unidad A al directorio actual WINDOWS en la unidad C. 

C:\ WINDOWS> COPY Prueba.dos A:Pruebal .dos 

Copia Prueba.dos del directorio actual a la unidad A con el nombre Pruebal.dos 

C:\ WINDOWS> COPY A:Prueba. * C:\CURSO\Prueba. * 
Copia todos los archivos de nombre Prueba en A al directorio CURSO en C. 

C:\ WINDOWS> 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. 

·------·-------·---·-----·---··---··-··-····-···--··-···--···---·-··-··--·-·-·-------·---·---------

8 

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 

mm 

aa 

hasta dos lugares para los días del mes: 1 al 31. 

hasta dos lugares para los meses del año: 1 al 12. 

las dos últimas cifras del año: 1980 a 2099. 

Para escribir el año, el sistema acepta las cuatro cifras. Esto es importante porque si se pusiera 

"-99'', por ejemplo, podría 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 ( - ), ( I ) o ( . ). El sistema está programado para pasar 

correctamente de un mes o año a otro, considerando los años bisiestos y los meses de 28, 29, 

30 o 31 días. 

EJE1\.1PLOS: 

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 más de un archivo a la vez. Sin embargo, se recomienda tener precaución al usar los 

comodines, pues podrían borrarse archivos por equivocación. Si se diera este caso, se debe 

usar inmediatamente el comando Undelete para recuperarlos (más adelante se verá la 

descripción de este comando). 

SINTAXIS: 

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

Donde: 

unidad: 

ruta 

archivo 

/p 

unidad donde se localiza el archivo o archivos que se van a borrar. 

trayectoria del árbol de directorios donde se localizan los archivos a borrar. 

nombre del archivo; pueden emplearse comodines. 

presenta el nombre del archivo y pregunta si se desea eliminarlo (Sí/ 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 ejecución del comando 

Del, se oprimen al mismo tiempo las teclas Control+ C. Los comandos Del e Erase tienen la 

misma aplicación. 

EJEMPLOS: 

C:\WINDOWS> DEL Ventas.* /p 

Borra todos los archivos con nombre Ventas del directorio actual, preguntando antes. 

C:\WINDOWS> DEL A:\CURSO\*.tri 

Borra todos los archivos con extensión ""tri" del directorio CURSO de la unidad A. 

C:\WINDOWS> DEL*.* 

¡Cuidado! Se borrarían todos los archivos del directorio actual. El sistema pregunta si se está 

seguro de querer hacerlo (Sí/ No). 

DIR (Directorio) 

Muestra en pantalla una lista de los directorios y archivos de un directorio raíz en una unidad 

determinada. Si no se incluyen parámetros ni modificadores, se presenta la etiqueta del 

volumen y el número de serie del disco actual, con los nombres de los directorios y archivos 

por linea, indicando, también, la extensión del nombre, su tamaño en bytes y la fecha y la hora 

cuando se creó o se modificó por última vez. Asimismo, se señala el número total de archivos 

en la lista, el tamaño total en bytes y el espacio disponible en el disco, también en bytes. El 

uso de los parámetros y modificadores selecciona la información que se desea ver. 

SINTAXIS: 

DIR[unidad:] [ruta] [archivo] [/p] [/w] [/a] [/o] [Is] [lb] [/l] 

Donde: 

unidad: 

ruta 

archivo 

/p 

especifica la unidad del directorio que se desea ver en lista. 

es la trayectoria del directorio o archivo que se desea examinar. 

nombre del archivo; pueden usarse comodines para ver grupos de archivos. 

presenta información una pantalla por vez; oprimir cualquier tecla para seguir. 
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despliega los archivos en cinco colwnnas, sin infonnación individual. lw 

la muestra sólo los nombres de los directorios y archivos que tengan los atributos 

especificados. Contempla varias opciones. 

lo 

Is 

lb 

11 

EJEMPLOS: 

especifica el orden y clasificación de los nombres de los directorios y los 

archivos. Dir los presenta como se los va encontrando. Tiene varias opciones. 

señala cada aparición de un archivo en el directorio especificado y todos los 

subdirectorios de nivel inferior. 

muestra cada nombre y extensión de directorio o archivo, uno por línea sin 

información adicional. Este modificador anula al modificador lw. 

muestra los nombres de directorios y archivos en minúsculas y sin clasificar. 

DIR C:\ * .sys lp lw lo:n 

Presenta una lista de todos los archivos que tengan la extensión .sys en todos los directorios de 

la unidad C, en cinco columnas y por orden alfabético, deteniéndose cada vez que se llena una 

pantalla, hasta que se oprima cualquier tecla para continuar. 

DIRA:\ *.* lalp 

Presenta los nombres de todos los archivos en todos los directorios de la unidad A, incluyendo 

los de sistema y los ocultos, página por página. 

DISKCOPY (Copiar disquete) 

Copia el contenido íntegro de un disco a otro. Opera sólo para discos flexibles (5%" y 3\12''). 

Al copiar de un disco origen (fuente) a un disco destino, se formatea el disco destino, por lo 

que se perderá la información contenida en éste. El nombre del disco destino será el mismo 

que el del disco origen. Si se cuenta sólo con una unidad de discos flexibles (A:), se escribe 

ésta tanto como unidad de origen como unidad de destino; MS-DOS pedirá cambiar el disco 

origen y el del destino, tantas veces como sea necesario para lograr el duplicado completo de 

la información, 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 (Sí/ No). 

SINTAXIS: 

DISKCOPY [unidad!:] [unidad.2:] [11] [lv] 
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Donde: 

unidadl: 

unidad2: 

/1 

/v 

EJEJMPLOS: 

es la unidad que contiene al disco origen (fuente). 

es la unidad que contiene al disco destino. 

establece copiar sólo la primera cara de un disquete. 

verifica que la copia sea correcta al momento de la escritura; esto hará más 

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

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. 

·•· • EXIT (Salir) 

Sale del programa COMMAND.COM y vuelve al programa que lo inició, 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 inició el programa command con el modificador 

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

SINTAXIS: 

EXIT 

EJEMPLO: 

C:\ WINDOWS> EXIT 

Sale de MS-DOS y regresa a Windows, porque de ahl se ingresó 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 (vírgenes) deben ser formateados a fin de poder guardar archivos en 

ellos. Si se formatea cualquier disco usado que contenga información, ésta se perderá. En este 

caso, el sistema indica al usuario que el disco contiene información y pregunta si se quiere 

continuar con el proceso de formateo (Sí/ No). Al dar fqrmato, se crea un directorio raíz y 

Computación con Aplicaciones en Diseño 



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

además, si hay sectores defectuosos en el disco, señalándolos 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 (Sí / No). 

SINTAXIS (se emplea uno u otro, no combinados): Uno de los dos 

FORMAT unidad: (/v[:etiqueta]] [lq] [lu] [/f:tamaño] [lb! Is] 

FORMAT unidad: [/v[:etiqueta]] (/q] [lu] [lt:pistas /n:sectores] [lb l Is] 

. FORMAT unidad: [lv[:etiqueta]] [/q] [/u] [11] [14] [lb 1 Is] 

FORMAT unidad: (/q] [lu] [11] [14] [/8] [lb l Is] 

Donde: 

unidad: 

/v:etiqueta 

lq 

/u 

/f:tamaño 

lb 

Is 

lt:pistas 

In: sectores 

11 

14 

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

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

borra la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz de un disco ya 

formateado, pero no busca sectores defectuosos. Se recomienda usarlo sólo 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 sólo que se hayan presentado errores de lectura y escritura durante el 

uso del disco. 

delimita el tamaño (en bytes) del disco al que se dará formato; se especifica 

según sus pulgadas y su densidad (alta o doble). Se recomienda utilizarlo en 

lugar de los modificadores lt y In. 

reserva espacio para copiar archivos ocultos del sistema operativo. 

copia los archivos del sistema IO.SYS, MSDOS.SYS y COl\.11\tIAND.COM, 

desde la unidad de inicio del sistema. 

determina el número de pistas en el disco; se usa junto con In. 

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

especifica dar formato a una sola cara del disquete. 

da formato a un disquete de 5Y:.", 360 KB, dos caras, doble densidad, en una 

unidad de disco de 1.2 l'v1B (de alta densidad). Si se utiliza con el modificador 
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18 

ll, se dará formato a disquetes de 5\14", 180 KB y una sola cara. 

da formato a un disquete de 5\14" con 8 sect~res por pista, creando disquetes que 

son compatibles con versiones del sistema anteriores a la versión 2.0. Si no se 

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

Si sólo se escribe el modificador lv sin el nombre de la etiqueta para el volumen (disco), el 

sistema pedirá el nombre al terminar el proceso de formateo. Si no se escribe el modificador, 

el volumen irá sin nombre. Si se desea dar un nombre, éste podrá constar hasta de 11 

caracteres, incluyendo espacios (varios espacios consecutivos podrían ser interpretados como 

un solo espacio). Si se introducen letras minúsculas, el sistema las presentará como 

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

1*?I\1.,;: + = []()&A<>,, 

EJEMPLOS: 

FORMAT A: lf:360 Is 

Da formato a un disquete de 360 KB en la unidad A y copia en él el sistema operativo. 

FORMAT A: lv:GRUP0-015 lf:l.44 Is 

Da formato a un disquete de 1.44 l\1B en la unidad A, le asigna el nombre de GRUP0-015 y 

copia en él el sistema operativo. 

FORMAT C: lv Is 

¡Cuidado! Pide dar formato a la unidad C, el disco duro, copiar los archivos del sistema 

operativo y preguntar por un nombre de etiqueta. ¡Se borraría toda la información del disco 

duro! El sistema pregunta si se desea hacerlo (Sí I No). Reinicializar el disco duro sólo se hace 

en casos extremos, como puede ser el que un virus (programa dañino que se instala 

subrepticiamente en el disco duro y al abrirlo, o después de un tiempo, empieza a borrar o 

alterar la información del disco duro) haya causado problemas en los archivos guardados y 

quiera restaurarse la información que contenía 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 número de serie, si le fueron asignados al formatearse. Pregunta por el 
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nuevo nombre de la etiqueta del volwnen (oprimir la tecla Enter si no se desea asignar algún 

nombre). Si se desea poner un nombre, éste tiene las limitaciones mencionadas en el comando 

Format. También, puede asignarse un nuevo nombre de volumen, escribiéndolo a continuación 

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

SINTAXIS: 

LABEL [unidad:] [etiqueta] 

Donde: 

unidad: 

etiqueta 

EJEMPLOS: 

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

es el nuevo nombre del volumen (disco). 

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-O 15 

asigna el nombre de GRUPO-O 15 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 

raíz serían subdirectorios; pero se acostumbra designarlos como directorios. Se crean para 

organizar y clasificar mejor los archivos guardados, haciendo más fácil y rápida su búsqueda y 

localización. De tal manera, se puede crear una estructura de directorios de varios niveles 

(ramas del árbol 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 l\1KDIR puede escribirse también como I\.1D. 

SINTAXIS: 

MKDIR [unidad:] ruta 

Donde: 
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unidad: 

ruta 

EJE:rvIPLOS: 

es la unidad en la que será creado el nuevo directorio. 

es la trayectoria o ubicación, junto con el nombre del nuevo directorio, donde 

quedará creado éste. Deben especificarse todos los directorios dentro de la ruta. 

El sistema acepta una longitud máxima de 63 caracteres, al especificar la ruta 

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

( \ ). 

MKDIR VENTAS 

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

MD A:\CLIENTES\FORÁNEOS 

Crea el subdirectorio FORÁNEOS en el directorio CLIENTES de la urúdad A. 

MKDIR \ALMACÉN 

Crea el directorio ALMACÉN a partir del directorio raíz 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 funcionará si ya existe el nombre por el que se quieren 

renombrar los archivos. REN~ Y REN, tienen el mismo efecto. Deben escribirse las 

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

SINTAXIS: 

RENAME [unidad:] [ruta] archivo 1 archivo2 

Donde: 

unidad: 

ruta 

archivol 

es la unidad donde se encuentra el archivo cuyo nombre será cambiado. 

es la trayectoria donde se localiza el archivo cuyo nombre será cambiado. 

es el nombre del archivo que será renombrado; pueden usarse comodines. 
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archivo2 

EJEMPLOS: 

es el nuevo nombre para el archivo; si se usan comodines, estos representarán 

los mismos caracteres que correspondan al nombre del archivo 1. No se puede 

especificar otra unidad o ruta diferente a la del archivo 1. 

RENAME A:\VENTAS\*.ENE *.FEB 

Cambia la extensión .ENE de los archivos que están en el directorio VENTAS de la unidad A, 

por la extensión .FEB. 

REN ??l *.* ??2*.* 

Renombra en el directorio actual, los archivos cuyo tercer carácter sea 1, cambiándolo por 2. 

RMDIR (RD, Remove Directory, Eliminar Directorio) 

Remueve (elimina) un directorio. No se puede borrar el directorio raíz de un disco. Para borrar 

un directorio, debe estar totalmente vacio, excepto porque pueden aparecer los símbolos"." y 

" .. " al listarlo. Si aún permanecen en el directorio los archivos ocultos o del sistema, tampoco 

podrá 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. IUvIDIR 

y RD, tienen el mismo efecto. 

SINTAXIS: 

RMDIR [unidad:] ruta 

Donde: 

unidad: 

ruta 

EJEMPLOS: 

es la unidad donde se encuentra el directorio que será eliminado. 

es la trayectoria y nombre del directorio que será eliminado. 

RMDIR A:\CLIENTES\FORÁNEOS 

Elimina el subdirectorio FORÁNEOS del directorio CLIENTES de la unidad A. 

RD \MATEFINI\GRUP0-15 
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Elimina el subdirectorio GRUP0-15 del directorio MATEFINl, diferente del actual. 

RMDIR TAREAS 

Borra 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 (además 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 archlvo 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]]]] [a 1 p] 

Donde: 

hh 

mm 

SS 

ce 

a 

p 

EJE1\.1PLOS: 

es la hora del sistema; se usan hasta dos caracteres del O al 23. 

especifican los minutos; hasta dos caracteres del O al 59. 

determinan los segundos; hasta dos caracteres del O al 59. 

especifican las centésimas de segundo; hasta dos caracteres del O al 99. 

especifica A.M. en formato de 12 horas; en este modo lo asigna por default. 

especifica P.M. en formato de 12 horas. 

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 borró 

accidentalmente un archlvo o archivos, debe utilizarse inmediatamente este comando para 

restablecerlos; no se podrán recuperar, si ya se crearon o modificaron otros archivos en el 

disco. No se podrá restablecer un directorio eliminado y no se podrá recuperar un archivo si se 

ha eliminado el directorio que Jo contenía. Se recomienda utilizar cualquiera de Jos 
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modificadores siguientes: /dos, /dt, /ali. Si no se usa modificador, el comando usará el registro 

de archivos eliminados, si existe (equivalente al modificador /ali). Recurrir a este registro, 

hace más fiable la recuperación, que si ésta se basara en la lista del directorio de archivos 

eliminados (equivalente al modificador /dos). Si se utiliza sólo el comando, intentará 

restablecer todos los archivos eliminados del directorio actual. 

SINTAXIS: 

UNDELETE ([unidad:] [ruta] archivo] [/list] [/ali] [/dos] [/dt] 

Donde: 

unidad: 

ruta 

archivo 

/list 

/ali 

/dos 

/dt 

EJEMPLOS: 

es la unidad donde se intentan restablecer los archivos eliminados. 

es la trayectoria de la posición de los archivos a restablecer. 

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

muestra una lista de los archivos eliminados que podrán ser restablecidos. 

restablece archivos eliminados sin pedir confirmación para cada archivo; 

utiliza el registro de archivos eliminados, si existe. 

restablece sólo aquellos archivos que se encuentren en la lista interna de 

archivos eliminados por el sistema, pidiendo confirmación de cada uno; este 

modificador hace que el comando no tome en cuenta el registro de archivos 

eliminados. 

restablece sólo aquellos archivos que se encuentren en el archivo de registro de 

archivos eliminados, creado por el comando Mirror, pidiendo confirmación de 

cada uno. 

UNDELETE C:\ VENTAS\* .ENE /ali 

Restablece los archivos con la extensión .ENE que se borraron del directorio VENTAS en la 

unidad C; sin pedir confirmación de cada archivo y usando el registro de archivos eliminados. 

UNDELETE *.*/dos 

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

confirmación de cada uno y basándose 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 número 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:] 

Donde: 

unidad: 

EJEMPLOS: 

VOL 

YOLA: 

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

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

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

XCOPY (Copiar archivos y directorios) 

Copia archivos y árboles de directorios. Pemúte copiar todos los archivos de un directorio, 

incluyendo los de sus subdirectorios. Si se omite destino, el comando copiará los archivos al 

directorio actual. El comando Diskcopy copia los disquetes pista por pista, por lo que requiere 

que tanto el disquete de origen corno 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 

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

archivos; Xcopy lo hace con un solo directorio o grupo de directorios. Ambos comandos crean 

fi{ie'vos archivos en el directorio destino, pero sólo Xcopy también puede crear nuevos 

subdirectorios. 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 

.. de los archivos que copia y, al terminar, indica cuántos archivos se copiaron. 
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SINTAXIS: 

XCOPY origen [destino] (la] [/m] (ld[:fecha]] [lp] [Is] [le] [lw] [lc] [li] [lq] [lf] [/l] [h] 

[Ir] (lt] [/u] [/k] [ly] [l-y] [/n] 

Donde: 

Origen 

Destino 

la 

lm 

ld:fecha 

lp 

Is 

le 

lw 

lc 

/i 

lq 

/f 

/1 

/h 

Ir 

lt 

lu 

/k 

ly 

1-y 

In 

especifica la unidad, ruta y nombre de los archivos que serán copiados. 

especifica la unidad, ruta y nombre de los nuevos archivos copiados. 

copia archivos con atributo de modificado, sin cambiar el del origen. 

copia archivos con atributo de modificado, quitando el del origen. 

copia archivos modificados en o después de la fecha especificada; si no se pone 

fecha, copia sólo archivos cuya fecha de origen es más reciente que la destino. 

solicita confirmación antes de crear cada archivo de destino. 

copia directorios y subdirectorios no vacíos; si se omite este modificador, el 

comando se aplicará a un solo directorio. 

copia todos los subdirectorios, incluyendo los vacíos; usar Is/e; puede usarse 

para modificar /t. 

solicita que se presione cualquier tecla para comenzar a copiar. 

continúa copiando, incluso si se producen errores. 

si el destino no existe y está copiando más de un archivo, asume que el destino 

es un directorio. 

no muestra nombres de archivos al copiar. 

muestra nombres completos de archivos origen y destino al copiar. 

muestra una lista de archivos que serán copiados. 

copia, también, archivos ocultos y de sistema. 

sobrescribe archivos de sólo lectura. 

crea estructura de directorios sin copiar archivos; tampoco incluye directorios 

ni subdirectorios vacíos (los incluye usando lt/e). 

actualiza archivos que ya existen en destino. 

copia atributos; XCOPY normal, restablecerá atributos de sólo lectura. 

sobrescribe archivos existentes sin solicitar confirmación. 

pide confirmación para sobrescribir archivos existentes. 

copia utilizando los nombres propios generados. 

Computación con Aplicacionee en Dieeño 71 



EJEMPLOS: 

XCOPY A: C: /s/e 

Copia todos los archivos y subdirectorios, incluyendo los vacíos, de la unidad A a la C. 

XCOPY C:\EXCEL\GRUP0-15 A:\GRUP0-15 /f/w 

Copia todos los archivos del subdirectorio GRUP0-15 que está en el directorio EXCEL de la 

unidad C. al subdirectorio GRUP0-15 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 raíz 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 C:\ WORD 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 vacíos. 

Cambiar nombre a un directorio. 

Debido a que el comando Rename sólo cambia el nombre de archivos, debe utilizarse una 

combinación 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 vacío. Por ejemplo, 

si se desea tener los archivos del directorio CART AS2 en un nuevo directorio que se llame CARTAS, 

el proceso sería el siguiente: 

XCOPY\CARTAS2 \CARTAS 

DEL \CARTAS2\*.* 

RMDIR \CARTAS2 

en el directorio actual, copia los archivos de CARTAS2 

en el subdirectorio CARTAS. 

borra todos los archivos del directorio CART AS2. 

elimina el directorio vacío CART AS2. Si hubiera sub­

directorios, habría que eliminar uno por uno. 

Redireccionamiento de la entrada I salida. 

Normalmente, MS-DOS recibe la entrada de comandos desde el teclado y envía la salida de la 

ejecución hacia la pantalla. Sin embargo, es posible cambiar el flujo de comandos hacia otros 

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

PRN, LPTI 

A:, B:, C: 

CON 

AUX 

DISPOSITIVO 

IMPRESORA 

UNIDAD DE DISCO 

CONSOLA O PANTALLA 

AUXILIAR 

Para redireccionar la salida, se usa el símbolo ( > ) después del comando y antes del nombre 

del dispositivo. Para redireccionar la entrada, se usa el símbolo ( < ) después del comando y antes del 

nombre del dispositivo. Con el comando Copy no se usa el símbolo. Por ejemplo: 

SORT <CLIENTES> CTA00015 

Clasifica el archivo CLIENTES y envía la salida a otro archivo llamado CTAOOOIS. 

DIR>ÍNDICE 

Dirige el directorio de la wúdad actual, hacia un archivo llamado ÍNDICE. 

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 almacenará en un archivo 

llamado VENTAS.BAT; escribir cada comando en una línea 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 LPTl 

Copia el archivo DOC.TXT que está en el disco de la unidad A hacia la impresora en LPTl. 

COPY CON LPTl 

Todo lo que se teclee se dirigirá a la impresora en LPTI; al tenninar, oprimir Control+Z y 

después Enter, para cerrar el archivo e imprimir lo que se haya escrito. 
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2.5 CUESTIONARIO. 

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

( ) 1. Es un sistema operativo en el cual se escriben los comandos a ejecutar: 

a) Windows '98 b) MS-DOS c) Windows 2000 

( ) 2. Es el símbolo del Promt que se presenta por default en la línea de comandos: 

a) > b) C: c) -

d) Windows Me 

d) \ 

( ) 3. Es el número máximo de caracteres que puede tener un nombre de archivo en MS-DOS: 

a) 255 b) 11 c) 8 d) 3 

( ) 4. Son hasta tres caracteres que están separados del nombre de un archivo por un punto: 

a) parámetros b) modificadores c) píxeles d) extensión 

( ) 5. Es un nombre no válido para un archivo: 

a) MEMO.TXT b) CARTAl.DOC c) DOC<l.MAS d) OF2A.VN 

( ) 6. Es la organización en directorios, subdirectorios y archivos de una unidad: 

. a) pistas b) árbol de directorios c) directorio raíz d) sectores 

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

a) árbol de directorios b) nombre c) extensión d) ruta 

. ( ) 8. Es el disco que se está utilizando al empezar a trabajar en la computadora: 

a) unidad en uso b) archivo oculto c) directorio actual d) ruta activa 

( ) 9. Define el elemento sobre el cual se desea que actúe el comando: 

a) menú b) parámetro c) submenú d) modificador 

( ) 10. Especifica la forma como se desea que actúe un comando: 

a) menú b) parámetro c) submenú d) modificador 

11. RELACIONA AMBAS COLUlMNAS UNIENDO CON UNA LÍNEA RECTA LAS ESTRELLAS 
DE LAS IDEAS QUE SE CORRESPONDAN: 

11. Es un conjunto de información a:fin. Puede * 
ser un documento, dibujo, datos, etc. 

12. Es un conjunto de instrucciones ordenadas * 
que son ejecutadas por la computadora. 

13. Es una palabra reservada que invoca un 
pequeño programa para hacer una tarea. 

14. Es un área reservada del disco donde se 
lleva el control de los archivos guardados. 

74 

* 

* 

*Programa 

*Archivo 

* Directorio 

*Lenguaje 

*Comando 
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IIL ESCRJBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES 
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS: 

( ) 15. La tecla Fl sale de un comando y presenta nueva línea de comandos. 

( ) 16. La tecla F3 detiene temporalmente la ejecución de un comando. 

( ) 17. Para ver la ayuda de un comando se escribe el comando seguido de ( /? ). 

( ) 18. El comodín ( *) se utiliza para representar un solo carácter. 

) 19. Los comandos Date y Time son comandos internos. 

) 20. El archivo MSDOS.SYS interpreta y controla la serie de comandos internos. 

) 21. El símbolo (\)se emplea para separar y ejecutar dos comandos en la misma instrucción. 

) 22. El comando Label se utiliza para cambiar el nombre de un disco. 

·) 23. El comando Del se emplea para eliminar un directorio. 
':'.· 

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

IV. RELACIONA AMBAS COLU1\1NAS ESCRJBIENDO EN EL PARÉNTESIS 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)EXIT 

( ) 27. Borra la pantalla y presenta nueva línea de comandos. C)DATE 

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

( ) 29. Muestra el nombre y número de serie de una unidad. E)RENAME 

( ) 30. Sale de MS-DOS y regresa al programa que lo inició. F)DIR 

V. COl'vIPLET A LOS ENUNCIADOS ESCRJBIENDO SOBRE LAS LÍNEAS LOS COMANDOS 
CORRECTOS, TOMÁNDOLOS DE LA LISTA SIGUIENTE: 

l\1KDIR 
FORMAT 

PAUSE 
TIME 

UNDELETE 
DISKCOPY 

RMDIR 
DATE 

COPY 
SORT 

se utiliza para copiar uno o más archivos de un lugar a otro. 

32. copia el contenido íntegro de un disco a otro. 

33. Para que un disco virgen pueda guardar archivos se prepara con el comando--------
34. _________ ~ se utiliza para crear un directorio. 

35. -------- se emplea para eliminar un directorio. 
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2.6 PRÁCTICA DE LABORA TORIO. 

76 

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

1. Cambia la fecha al día de mañana .. 

2. Cambia la hora a 10:15:30 

3. Cambia la fecha y hora a las actuales. 

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

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

6. Utiliza el comando Dir para ver los archivos de un disco de 3 Yz ". Renombra aquellos cuya 

segunda letra sea una vocal (elígela tú) y cámbiala por otra vocal. Verifica que se haya hecho el 

cambio correctamente. Ejecuta el cambio inverso. 

7. Cambia el nombre de dos archivos, en el disco flexible, agregándoles "l ". Verifica los cambios. 

8. Cambia o asigna el nombre del disco de 3 Y:z ",por el que gustes. 

9. Formatea un disco virgen de 3 Yz ••. ¿Qué pasaría si tuviera archivos almacenados? 

10. En el disco anterior, crea un árbol de directorios de programas, clasificándolos en progl y 

prog2. 

11. Copia dos archivos de la unidad C (elige los tú) 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 aquí. 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 módulo, el alumno será capaz de: 

•!• Describir qué es Windows '98 y sus características principales. 

•!• Manejar los elementos del Escritorio y de las Ventanas. 

•!• Ejecutar procedi.rrúentos básicos de manejo de archivos y carpetas. 

•!• Llevar a cabo tareas básicas de configuración. 

•!• Operar el intercambio de información entre aplicaciones. 

3.1 TÉCNICAS BÁSICAS. 

Windows '98 es un sistema operativo gráfico 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 

creó en agosto de 1981, radica en que, mediante gráficas o ventanas (windows, en inglés) que van 

apareciendo en el monitor, el usuario señala la opción (comando) que desea que ejecute el sistema. 

Aquí no se escribe el comando; en su lugar, tanto el nombre como sus parámetros y modificadores, se 

representan mediante iconos u opciones clasificadas y con su respectivo título, para que el usuario 

seleccione la acción apropiada. Windows '98 entra a funcionar cuando es llamado por el sistema 

operativo MS-DOS, sustituye a éste y toma el control total de la computadora. 
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Windows '98 cuenta con una interfaz gráfica de usuario (GUI, Graphic User Interface) que es 

un estándar para todos los desarrolladores de software. Es decir, todos los programas y aplicaciones 

que corren bajo un ambiente Windows, son manejados bajo una misma lógica y de manera muy 

similar. Anteriormente, cada programa se operaba de manera individual y muy diferente. El usuario 

tenía que aprender cada uno empezando de cero. Con Windows se ha salvado este engorroso problema. 

Si el usuario aprende los conceptos básicos y la lógica del ambiente Windows, ya habrá aprendido a 

interactuar con todos los progra.inas que funcionen bajo este sistema operativo, pues la presentación 

gráfica de cualquier programa o aplicación, sus principales comandos y sus opciones, le serán 

totalmente familiares. Esto facilitará su aprendizaje y su rápida utilización. 

Características y ventajas de Windows '98: 

~~ 

~-@" 
(§) 

~~ 
[!!:!!] = 

~~ 
~® 

Q 

Q 

Q 

Q 

Q 

Q 

Q 

Q 

Proporciona un ambiente fácil para la comunicación entre el usuario y la computadora. 

Mejora la gestión de memoria y la coordinación de información de entrada/salida. 

Proporciona una serie de utilidades y órdenes para la administración de archivos. 

Proporciona representaciones gráficas (iconos) para facilitar el manejo del ambiente. 

Cuenta con programas propios: procesador de textos, para dibujar, calculadora, etc. 

Similitud en el ambiente gráfico para el manejo de diferentes programas. 

Posibilidad de ejecutar varios programas al mismo tiempo. 

Posibilidad de intercambiar información entre diferentes programas y aplicaciones. 

Términos generales que son utilizados: 

A lo largo del tema, se manejarán varios términos que son empleados comúnmente en el 

ambiente Windows '98. Describiremos brevemente, a continuación, cada uno de ellos. La importancia 

de su uso quedará claro en el contexto en que serán utilizados posteriormente. 

- Ventana: es un área de la pantalla delimitada por un rectángulo. 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: menús de opciones e iconos de comandos. 
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Fig. 38 Ventana con algunos iconos. 

Título y ubicación 
de la ventana 

Barra de movimiento 
de las opciones a 

elegir 

Icono de Carpeta 
con flecha de 

Acceso directo 

- Icono: es una representación gráfica de un elemento en Windows. Su empleo hace más fácil 

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 automática, 

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

- Acceso directo: es un icono que aparece en la ventana principal (Escritorio) de Windows, 

representando una unidad de disco, programa, aplicación, carpeta o archivo, con el fin de acceder 

rápidamente al mismo, abriéndolo desde cualquier ubicación donde esté almacenado. El sistema crea 

accesos directos estándar, 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, recibía el nombre de directorio. Una carpeta puede contener 

otras carpetas (subdirectorios); es algo similar al árbol de directorios en MS-DOS. Más adelante 

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

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

información complementaria y/o confirmación para ejecutar una actividad. Por analogía con MS-DOS, 
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estas cajas de diálogo muestran las opciones de los parámetros y modificadores de los comandos, para 

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

Casillas de 

.selección 
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f;,1 CorreQlr Qps MAyúso.JIM SE~lc:ias 

r;; Poner en ~scUa la prmera letra de uia; Qfación 

r .... , ... 
P' Con'- el uso accidental de bl.OQ mAYÚS 

P' B.eemplazar texto m.entrM escribe 

. Reeraptazar: !:.on: r:" r-" 

(e) ~ 
(r) ® 
(tm) 

:( e 
:-( 0 

Fig. 39 Caja de diálogo. 

Fichas de opciones 

Botón que abre otra 
Caja de diálogo 

Cuadros de texto 

Barra de movimiento 

del cuadro de lista 

Botones de órdenes 

Uso del Mouse o Ratón. 

Botón 
izquierdo 

Botón 
derecho 

Fig. 40 Mouse o Ratón. 

Windows fue diseñado para ser utilizado con 

un Mouse. Tiene la posibilidad de funcionar con el 

teclado para la mayoría de las acciones, pero el grado de 

dificultad aumenta muchísimo, pues debe memorizarse 

o aplicarse un gran número de combinaciones de teclas. 

Algunas acciones sería iinposible hacerlas sin un mouse. 

El uso del mouse es la forma más sencilla y rápida de efectuar la mayoría de las acciones bajo 

un ambiente Windows. Se utiliza para seleccionar opciones de menús, iconos, botones, posicionar el 

cursor de pantalla, señalar y/o seleccionar elementos de la pantalla, realizar trazos de dibujo en algunas 

aplicaciones, mover elementos de la pantalla, abrir cajas de diálogo 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 pequeño tapete (Pad, en inglés). Al desplazarlo así, se mueve en la misma dirección 

el apuntador de la pantalla. Normalmente, el apuntador de pantalla es una flecha ( ~ ), pero puede 

tomar diferentes formas según la acción que se esté ejecutando y la aplicación dond.e se encuentre. Por 

ejemplo, toma la forma de un reloj de arena ( í:: ) cuando la computadora está haciendo un proceso y 

debemos esperar; o puede tomar la forma siguiente ( I ) 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 posición actual) y colocarlo en una posición 

más conveniente para continuar el desplazamiento. Usualmente, se empleará el botón izquierdo; pero 

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

Los términos MOUSE y APUNTADOR DEL MOUSE se utilizan indistintamente, pues tienen 

el mismo significado. Al decir: "Mover el mouse" hacia una posición determinada de la pantalla, lo que 

se quiere decir, en realidad, es "Mover el apuntador del mouse" hacia esa posición determinada de la 

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

Conforme se avance en el tema, se descubrirá que una misma acción puede efectuarse 

eligiendo diferentes caminos. Puede emplearse el mouse o alguna combinación de teclas. Inclusive, se 

puede estar en diferentes ubicaciones (rutas). Aquí, daremos preferencia al uso del mouse y a la 

ubicación natural de la acción a ejecutar. 

- Señalar: es desplazar el mouse sobre una superficie plana sin presionar ningún botón, hasta 

que el apuntador en pantalla esté sobre el elemento deseado. 

- Dar clic o Pulsar: es señalar un elemento de la pantalla y presionar el botón izquierdo del 

mouse, soltándolo inmediatamente. En el caso de que deba utilizarse el botón derecho del mouse, se 

indicará explícitamente esto. Nótese que estas indicaciones se invierten, si el mouse se configura para 

usar el botón derecho por default. 

- Dar doble clic o Doble Pulsación: es señalar un elemento de la pantalla y oprimir el botón 

izquierdo del mouse dos veces seguidas, en un intervalo de tiempo mínimo. 
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- Dar triple clic o Triple Pulsación: es señalar un elemento de la pantalla y oprimir el botón 

izquierdo del mouse tres veces seguidas, en un inter-Yalo de tiempo mínimo. 

- Arrastrar un elemento: es señalar un elemento de la pantalla, oprimir el botón izquierdo del 

mouse y, manteniéndolo así 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 botón. 

- Mantener oprimido un botón: es señalar un elemento de la pantalla y mantener oprimido el 

botón izquierdo del mouse, sin mover éste. 
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Iniciar una sesión en Windows: 

a) Verificar que todos los cables estén conectados correctamente en sus enchufes. 

b) Encender el regulador de corriente. 

c) Encender el monitor. 

d) Encender los periféricos conectados a la computadora. 

e) Encender la CPU. Esperar un momento, mientras se inicializa el sistema. 

f) 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. 

g) Windows '98 presenta su ventana principal, llamada Escritorio, y espera que el usuario 

seleccione órdenes. 

Salir de una sesión en Windows: 

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

con la forma 1XI, situado en la esquina superior derecha de cada una de ellas). 

b) Dar clic en el botón liflB IniciOJ, en la esquina inferior izquierda de la pantalla de Escritorio. 

e) Dar clic en la opción Apagar el sistema, en la ventana que se presenta. 

d) Dar clic en la opción [~~~Q~B~~~~I~!~!~Ri~~! , en la caja de diálogo que se presenta. 

e) Dar clic en el botón !Aceptar 1 , en esa misma caja de diálogo, para confirmar la acción. 

f) Apagar los periféricos conectados a la computadora. 

g) Apagar el regulador de corriente. 
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Debe salirse del sistema siempre de esta manera, ya que se está seguro de haber cerrado todos 

los archivos abiertos durante la sesión 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 volátil. Si al apagar el sistema, no se han guardado los datos en memoria 

secundaria (discos o cintas), éstos se perderán. En ocasiones. debe correrse este riesgo cuando el 

sistema no responde a indicación alguna y hay que apagar el sistema. Puede oprimirse la tecla Ese 

(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, habrá que interrumpir la corriente. 

Para salir de Wmdows, como ya mencionamos, se presenta una caja de diálogo en la cual 

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

Cerrar Windows f3 

Confirme que desea 

< !USpender 

r. ~~~-jil:i~fii.ii~ 
r r~iniciar 

< reiniciar en m.Qdo MS·DOS 

Aceptar Cancelar AY!!da 

Fig. 41 Caja de diálogo para cerrar Windows. 

Suspender: el sistema se pone en estado de espera para ahorrar energía. Queda disponible 

para utilizarse en cualquier momento, pero no guarda lo que tenga en memoria RAM. 

Apagar el sistema: conserva los cambios en la configuración, 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 configuración, 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 configuración, 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; aquí se inicia o se sale del sistema. Es similar a una 

mesa de trabajo en una oficina: tiene los elementos necesarios para iniciar una sesión de trabajo. El 

usuario selecciona (dando uno o doble clic) la actividad que desea ejecutar y el sistema abre la ventana 

de dicha selección. Muchas veces, se abrirán otras ventanas de opciones o de diálogo, para 

complementar la orden o ir seleccionando la opción de acuerdo a la ruta de ubicación. 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: 

Iconos de 
acceso directo 

Botón de 
Inicio 

Área del 
Escritorio 

Fig. 42 El Escritorio de Windows '98. 

.,_ -.......... 
Barra de 

Office 2000 

Barra de tareas 

Área 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 área, por lo que la presentación que se da en la fig. 42 puede variar a la de otro 

usuario. En esta área se abrirán otras ventanas o cajas de diálogo que presente el sistema. 

Iconos de Acceso directo: son iconos que permiten acceder directamente a programas o 

archlvos. Todas las opciones que representan estos iconos, se encuentran en el Menú Inicio siguiendo 

las rutas adecuadas. Los iconos nos permiten salvar estas secuencias, dando doble clic sobre ellos. El 

sistema presenta algunos accesos directos estándar, como: Mi PC, Entorno de red, Bandeja de entrada, 

Mi Maletín, 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 estándar, 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 botón de Inicio y la hora actual del sistema. Pueden aparecer, también, los iconos de otras 

opciones específicas de acceso directo. En esta barra, se ubican los iconos de los programas o archivos 

abiertos, ya sea que se esté trabajando con ellos o 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. 

Botón de Inicio: es el botón para iniciar o salir del sistema. Dando un clic sobre él, muestra el 

Menú 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 específica 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 mensajería, son algunas de sus opciones. El usuario puede activar o desactivar esta barra. 

Para acceder a alguna opción, se da un clic sobre el respectivo icono. 

Selección y organización de iconos. 

- Seleccionar un icono: l. Dar clic sobre el icono. 

El icono tomará un color resaltado de los demás. 

1. Dar clic en la esquina superior izquierda del área de los - Seleccionar un grupo 

de iconos adyacentes: iconos que se deseen seleccionar; mantener oprimido el botón. 

- Seleccionar un grupo de 

iconos adyacentes en lista: 

2. Arrastrar hasta enmarcar los iconos deseados. Aparecerá un 

cuadro de lineas punteadas señalando sus lúnites. 

1. Dar clic en el primer icono de la lista deseada. 

2. Mantener presionada la tecla Shift Bt] y dar clic en el último 

icono de la lista (en linea horizontal o vertical). 
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- Seleccionar un grupo de 

iconos no adyacentes: 

- Abrir la opción del icono 

de acceso directo: 

- Mover de lugar un icono: 

- Organizar iconos: 

por nombre 

por !ipo 
por tamaño 
por fecba 

OrQS1nizaci6n automática 

- Eliminar un icono: 

1. Dar clic en el primer icono deseado. 

2. Mantener presionada la tecla 1 Control y dar clic en cada uno 

de los iconos que se desea seleccionar. 

1. Dar doble clic sobre el icono deseado. 

Se abrirá la ventana principal del archivo o programa. 

1. Arrastrar el icono a la posición deseada. 

1. Dar clic con el botón derecho en cualquier área vacía del 

Escritorio. Aparecerá una ventana de Menú Emergente. 

2. Señalar la opción Organizar iconos. Se abrirá un submenú. 

3. Dar clic en la opción deseada, donde: 

- Por nombre: se organizan por orden alfabético. 

- Por tipo: según la extensión del nombre del archivo. 

- Por tamaño: por cantidad de bytes del archivo. 

- Por fecha: por fecha de creación o última edición. 

- Organización automática: se alinean a la izquierda. 

l. Dar clic sobre el icono deseado. 

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

2b. Oprimir la tecla !Suprimir 1 . Aparece una caja de diálogo. 

3. Dar clic en el botón 1§!] , para confirmar la eliminación del 

icono de acceso directo. El archivo permanece en su 

localización actual. Puede crearse de nuevo el icono. 

Los iconos estándar de acceso directo del Escritorio, son los siguientes: 
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'.~:s 
Mis 

documentos 

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

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

configuración del sistema, comunicación en red, etc. 

Es una carpeta donde se pueden guardar los archivos o carpetas de uso más 

frecuente. Por default, al guardar un archivo por primera vez, se abre esta 

carpeta como primera opción. Puede predeterminarse que se abra otra. 
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Mi Maletín 

;ili1 

d~ 
Entorno de red 

Internet 
Explorer 

Outlook 
Express 

D 
Servicios en 

línea 

~1 
Papelera de 

Reciclaje 

Es una carpeta donde pueden guardarse copias de archivos que serán 

utilizados en otra computadora. Tiene opción de actualización sincronizada 

(con el archivo original) y envío a disco flexible. 

Muestra otras computadoras a las que se tiene acceso compartiendo recursos, 

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 sólo si la computadora tiene acceso 

a la red mundial de Internet. Si sólo tiene el software pero no el módem de 

comunicación, aparecerá un mensaje de error. 

Abre el correo electrónico, donde se envían y reciben mensajes y archivos de 

otras computadoras, vía Internet. Este icono aparece sólo si se tiene 

conectada la computadora a este servicio. 

Es una carpeta que incluye opciones de servicio vía Internet, para asesoría en 

aspectos de contratación, comunicación, actualización y técnicos, propios del 

equipo conectado a la computadora y del software correspondiente. 

Es un lugar donde se almacenan todos los archivos, programas y carpetas, 

eliminados. Pueden eliminarse definitivamente de este lugar; pero, también, 

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, además de los específicos de cada 

aplicación. Esta similitud gráfica de las ventanas, permite que se asimilen de una manera fácil y rápida 
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las diferentes opciones de cada programa o aplicación, pues al pasar de uno a otra, el ambiente es 

familiar y ya conocido. Windows permite manejar diversos programas y archivos shnultánearnente, e 

intercambiar información entre ellos. De ahi que, en un momento dado, es posible tener varias ventanas 

abiertas y trabajar con ellas simultáneamente. Conocer su manejo y cómo organizarlas, se hace 

imprescindible. 

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

Barra de 
· Menús s: 

Barra de 

Barra de Título 

Barras de 
Herramientas 

Barra de 
Estado 

Botones para el tamaño 
de la ventana 

'3 • 1 •10• 1 •11• 1 •lZ• 

Botón para 
cerrar ventana 

Barras de 
Desplazamiento 

.. 
" D O ~ 4.l [ru ! -~' _: ~~ .. · =: §. ~ -~-~; _:l_ 

Lín. 12--~coL--1-·· .. ···- :-~~ce· :·~1E,~- :·É:;r- :s~-=J~:· :EspafiOf(Mé- r· ... < 

· : ~ T ll~D i tyf:5il <_j@(f ~~-~:i!,€fil 

Fig. 43 Los elementos de una ventana. 

Barra de Título: indica el nombre de la aplicación (Word, Excel, etc.) y el nombre del 

archivo que se encuentra abierto (por default, cada aplicación le da un nombre temporal a un archivo 

inicial; una vez guardado, aparece el nombre que el usuario le asignó). Dando clic en cualquier área 

vacía de esta barra, puede moverse la ventana arrastrándola hacia la posición deseada. Iv!uestra, 
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además, el icono de la Caja <le Control y los botones para ajustar el Tamaño de la ventana y para Cerrar 

la aplicación. 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 está activa y no pueden utilizarse sus opciones. 

Caja de Control: es un icono con el logotipo de la aplicación abierta, ubicado en la parte 

izquierda de la Barra de Título. Dando clic en él, aparece una ventana con los comandos Restaurar, 

Mover, Tamaño, Minimizar, Maximizar y Cerrar, los cuales explicaremos más adelante. 

Botones para ajustar el Tamaño de la ventana: son iconos que permiten cambiar 

rápidainente el tamaño 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 Menús, cierra el archivo; si se encuentra en la Barra de 

Título, cierra la aplicación; si se encuentra en una Caja de diálogo, cierra la caja. Si alguna ventana no 

tient; botón para cerrarla, se puede dar clic fuera de ella para salir de la misma. 

Barra de Menús: es una barra horizontal ubicada debajo de la Barra de Título, que presenta 

todas las opciones y comandos que se pueden ejecutar con un archivo abierto de determinada 

aplicación, clasificadas por categorías. Las opciones usuales son: Archivo, Edición, Ver, Insertar, 

Formato, Herramientas, Ventana y Ayuda. Dando clic en alguna de ellas, se abre otro menú con los 

comandos relacionados. Algunos de éstos, a su vez, cuentan con un submenú cuyas opciones se 

seleccionan señalándolas y dando clic sobre ellas. Para cancelar una opción de menú, se da clic otra vez 

en él. En la esquina derecha de esta barra, se encuentra un botón para cerrar el archivo abierto. 

Barras de Herramientas: usualmente, son dos barras horizontales que aparecen debajo de la 

Barra de Menús y que muestran los iconos de los comandos más :frecuentemente utilizados. La barra 

superior muestra los iconos de los comandos estándar; la inferior, los iconos de los comandos de 

formato. El usuario puede personalizar estas barras, haciendo que aparezcan más o menos barras, así 

como que aparezcan los iconos de los comandos más :frecuentemente utilizados por él. Nótese que esto 

permite ejecutar más rápidainente un comando, que si se selecciona mediante la Barra de Menús; en la 

cual, hay que seguir la ruta de ventanas que se vayan abriendo hasta llegar al comando deseado. Sin 
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embargo. en ocasiones será preferible ejecutar un comando desde la Barra de Menús, porque presenta 

opciones -lo que en MS-DOS serian los parámetros y modificadores- que permiten variar la ejecución a 

los requerimientos del usuario. Sólo algunos de los comandos de esta Barra de Herramientas presentan 

un breve cuadro de opciones. Al señalar cada icono, aparece una etiqueta indicando la función que 

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

Área de trabajo: es el área donde se trabaja propiamente en un archivo: escribiendo, 

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

Barras de Desplazamiento: aparecen si la ventana contiene más datos de los que pueden 

observarse a la vez. Permiten visualizar los datos que no aparecen en la ventana, desplazándose de 

manera horizontal (izquierda/derecha) o vertical (arriba/abajo), sin cambiar la posición ni el tamaño de 

la ventana. Aún con la ventana maximizada, será común hacer uso de estas barras. 

Barra de Estado: es una barra horizontal que aparece en la parte inferior del área de trabajo. 

Presenta información diversa, como qué parte de un archivo se está visualizando en la ventana actual 

(por ejemplo, número de página de un documento), o la posición (renglón y columna) del cursor de la 

pantalla. Informa, mediante iconos, si el sistema está grabando (líi'.I), escribiendo en memoria (QJ) o 

imprimiendo datos(~). 

Barra de Tareas: es la barra horizontal que aparece en la parte inferior de la ventana principal 

de una aplicación y se mantiene visible al abrir un archivo. Como ya vimos, en su parte izquierda 

aparece el Botón de Inicio y en su parte derecha aparece la hora del sistema. Aquí se colocan los iconos 

de los archivos cuya ventana fue minimizada, así 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 botón [gJ de la Barra de Título. Ocupa toda la pantalla. 

1. Dar clic en la Caja de Control. Cambia el botón Maxi-

2. Dar clic en la opción Maximizar. mizar por Restaurar. 
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OPERACION PROCEDIMIENTO EFECTO 

- Minimizar: l. Dar clic en el botón '=J de la Barra de Título. La ventana se reduce a 

l. Dar clic en la Caja de Control. un icono que se coloca 

2. Dar clic en la opción Minimizar. en la Barra de Tareas. 

- Restaurar: l. Dar clic en el botón~ de la Barra de Título. La ventana recobra 

l. Dar clic en la Caja de Control. su tamaño y posición 

2 .. Dar clic en la opción Restaurar. anterior (la natural). 

- Reabrir: 1. Dar clic en el icono respectivo de la La ventana se abre para 

~Barra de Tareas. trabajar en ella . 

- Cerrar: . ; 

1. Dar clic en el botón IEI de la Barra de Título. Cierra la aplicación./ 

l. Dar clic en el botón IEI de la Barra de Menús. Cierra el archivo./ 

l. Dar clic en el botón IEI de la esquina superior Cierra la ventana./ 

derecha de la ventana abierta. y sale de las mismas. 

l. Dar clic en la Caja de Control. Cierra la ventana activa 

2. Dar clic en la opción Cerrar. y desaparece su icono 

en la Barra de Tareas. 

-Mover: l. Dar clic en la Barra de Título. La ventana se mueve a 

2. Arrastrarla a la posición deseada. la posición que indica 

l. Dar clic en la Caja de Control. el recuadro niostrado. 

2. Dar clic en la opción Mover. 

(aparece un recuadro) 

3. Arrastrarla a la posición deseada. 

Modificar el Tamaño de una ventana. 

Cuando una ventana está en tamaño intermedio, ni núnimizada ni maximizada, se puede variar 

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

El procedimiento es el siguiente, según la acción y efecto que se desee hacer: 

- Reducir (Aumentar) 

la Altura: 

1. Señalar el borde superior o inferior de la 

ventana. (el apuntador del mouse cambia a 
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altura del recuadro 
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- Reducir (Aumentar) 

el Ancho: 

- Reducir (Aumentar) 

la Altura y el Ancho: 

la fonna t y aparece un recuadro) 

2. Arrastrar el borde hasta que la ventana 

adquiera el tamaño deseado. 

1. Señalar el borde derecho o izquierdo de la 

ventana. (el apuntador del mouse toma la 

forma .... y aparece un recuadro) 

2. Arrastrar el borde hasta que la ventana 

adquiera el tamaño deseado. 

1. Señalar alguna de las esquinas de la ventana. 

(el apuntador del mouse toma la forma' y 

aparece un recuadro) 

2. Arrastrar la esquina hasta que la ventana 

adquiera el tamaño deseado. 

mostrado. sin modificar 

el ancho. 

La ventana toma el 

ancho del recuadro 

mostrado, sin modificar 

la altura. 

La ventana toma el 

tamaño del recuadro 

mostrado. proporcional 

al de la original. 

También se tiene la opción de modificar el tamaño de la ventana. dando clic en la Caja de 

Control y en la opción de Tamaño. Aparece un recuadro que puede ajustarse al tamaño requerido. 

presionando las teclas de flechas [] EJ [] EJ hasta que la ventana adquiera el tamaño deseado. 

Y oprimiendo la tecla Enter EJ para finalizar. 

Tipos de Formato de las Opciones de una ventana. 

Cuando se abre una ventana o una caja de diálogo. aparecen opciones (comandos) con 

determinada presentación 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 aquí daremos las 

generalidades. 

- Nombre o Icono en tono de gris claro: La opción no está disponible. Requiere de algún 

~ ~'.""'." "='•~• :::: 1 ~ prerrequisito (como Seleccionar un elemento). 

- Nombre con puntos suspensivos: 

~--~~e~_::.· _____ Ctrl+B --------t 
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Abrirá otro menú o caja de diálogo. 

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

- Nombre con punta de flecha: 

Times New Reman -

' 
_I_g~lo_m_ª~~~~~~~~~-~ 

- Cuadro de Opciones Simultáneas: 
. . 

r [io revisar la ortografía ni la gramática 

r D~tectar el idioma automáticamente 

- Cuadro de Opciones Excluyentes: 

r. I.odo 

r Página actual 

- Nombre con Cuadro de Texto: 

Ree!!JPlazar: ·~on: 

. u 

- Cuadro de Incremento/Decremento: 

Número de !;_aplas: f 11 

- Barra de Desplazamiento Vertical: 

La opción esta activa. Dar clic para desactivar o 

activar. 

Dando clic en la flecha, muestra un submenú con 

más opciones relacionadas a elegir; o, señalándolo, 

aparece otro menú o caja de diálogo. 

Aparecen cuadros antecediendo a los nombres y 
pueden seleccionarse varias opciones a la vez, 

dando clic en el cuadro. 

Aparecen círculos antecediendo a los nombres y 

sólo pennite seleccionar una de las opciones, 

dando clic en el círculo. 
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 número. 

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

Arrastrar a la posición deseada. 

Dar clic o mantener oprimido, 
avanza (baja) por renglones. 

- Barra de Desplazamiento Horizontal: 
~ ... _._. ___ · _ .. ___ ·· ______ ·· ____ ___, 
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Dar clic o mantener oprimido, 
retrocede (sube) por páginas. 

Dar clic o mantener oprimido, 
avanza (baja) por páginas. 

Es similar a la Vertical, pero los movimientos son 

hacia izquierda y derecha. 
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Botones de Comandos: 

Aceptar 1 

Cancelar 

Cerrar 1 

Ayuda 1 

Sí Dar clic en ellos para ejecutar la opción. 

Dar clic en ellos para no aceptar la opción. 

Dar clic en ellos para cerrar y salir de la ventana. 

Dar clic en ellos para entrar a la ayuda en línea. 

Organización de ventanas. 

Como ya mencionamos, en Wmdows se puede trabajar simultáneamente con varios programas 

o archivos. Como consecuencia, pueden estar abiertas varias ventanas al mismo tiempo. Si sólo 

queremos trabajar en una a la vez, podernos minimizar las demás e idas 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 

organización son las siguientes: 

ORGANIZACION PROCEDIMIENTO EFECTO 

- Ventanas en Cascada: 1. Dar clic con el botón derecho del mouse Todas las ventanas abier-

cq 1 
1 

en un área vacía de la Barra de Tareas. tas se muestran una tras 

1 
2. Dar clic en la opción Cascada, del menú otra, con sus Barras de Ti-

que aparece. tulo a la vista. 

- En Mosaico Horizontal: 1. Dar clic con el botón derecho del mouse Todas las ventanas abier-

1 1 

en un área vacía de la Barra de Tareas. tas se muestran en forma 

2. Dar clic en la opción Mosaico Horizon- horizontal, sin encimarse. 

tal, del menú que aparece. Reducen su altura. 

- En Mosaico Vertical: 1. Dar clic con el botón derecho del rnouse Todas las ventanas abier-

en un área vacía de la Barra de Tareas. tas se muestran en forma 

2. Dar clic en la opción Mosaico Vertical, vertical, sin encimarse. 

del menú que aparece. Se reducen de tamaño, 

proporcionalmente. 
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ORGANIZACION PROCEDIMIENTO EFECTO 

- Minimizar todas 1. Dar clic con el botón derecho del mouse Todas las ventanas abier-

las ventanas: sobre un área vacía de la Barra de Tareas. tas se reducen a iconos, 

2. Dar clic en la opción Minimizar todas que se colocan en la Barra 

las ventanas, del menú que aparece. de Tareas. 

3.4 EL MENÚ INICIO. 

El botón 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 él, se despliega el Menú Inicio con opciones de 

acceso rápido a Programas, Carpetas, Documentos y otras herramientas del sistema. Adicionalmente, 

señalando cualquiera de las opciones, se pueden presentar otros submenús que complementan la ruta de 

localización del archivo deseado, hasta ubicarlo y dar clic en él para abrirlo. 

El Menú Inicio tiene las opciones siguientes, clasificadas en tres áreas: 

Área configurable: aparecen los iconos de 
programas y aplicaciones de mayor uso. Es 
personalizable por el usuario, por lo que las 
opciones pueden diferir a las de otro usuario. 

Área de comandos fijos: aparecen los iconos 
de todas las opciones que se pueden realizar 
bajo el ambiente Windows, clasificadas en 
siete opciones básicas. Esta área no puede 
modificarse por el usuario. 

Área de fin de sesión: aparecen las opciones 
para cerrar la sesión y apagar el sistema. 

Vista parcial de la Barra de Tareas. 

- Programas: incluye todos los programas y aplicaciones guardados en el sistema. Al 

señalarlo, muestra un submenú clasificado en grupos que, a su vez, pueden presentar otros submenús. 
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Por ejemplo, para abrir el programa de dibujo Paint, incluido en el ambiente Windows, la ruta sería: 

Inicio \ Programas \ Accesorios \ Paint, y el proceso sería: 1. Dar clic en el botón Inicio; 2. Señalar la 

~ ,.. .. ~ .... ... 
'4•llrr .... . 

Fig.44 Ruta para abrir el programa Paint. 

~· 
r.~--.· ... 
~) ... ......_.~ ..\. ........ 

- 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 él, y para acceder a ellos rápidamente. 

- Documentos: al señalarlo, muestra una lista de los últimos 15 documentos que han sido 

abiertos recientemente. Puede establecerse cuántos documentos mostrar y vaciarse la opción para 

empezar de nuevo la secuencia. Es una manera rápida de abrir un documento actual (dando clic en él). 

Configuración: muestra opciones para cambiar la forma de trabajar bajo el ambiente 

Windows. Permite instalar o desinstalar impresoras, así como personalizar la Barra de Tareas y el 

Menú Inicio. Permite establecer los parámetros bajo los cuales trabajará la computadora y el aspecto 

personalizado de la misma. 

- Buscar: localiza -de manera rápida-, archivos, carpetas, sitios en Internet, personas (nombres 

en el sistema), equipos conectados, etc. Proporciona la ubicación 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 interrogación l!J 
que aparece en muchas ventanas, u oprimir la tecla de función ~ . 

- Ejecutar: abre rápidamente programas, carpetas, documentos, recursos de Internet, pidiendo 

que el usuario escriba la ruta de ubicación. 

Desde luego, como ya hemos dicho, puede crearse un Acceso directo en el Escritorio para 

abrir rápidamente cualquier tipo de archivo. Si no se desea elegir alguna opción de un menú abierto, 

puede darse un clic fuera de él para cerrarlo. 

Ayuda en línea. 

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 línea que proporciona información 

sobre un tema o procedimiento específico. Algún problema con un hardware instalado, cómo realizar 

un procedimiento en determinada aplicación o qué acción realiza tal opción, 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 más 

usuales son las siguientes: 

¡~. Ayu.da de Microsoft Word Fl · 

[ ~ostrar el Ayudant".' de Office . 

ºlit? lQ.ué es esto7 Mayús+Fl 

Es la opción de Ayuda que aparece en la Barra de Menús. Dando clic en el icono, 

muestra un submenú con las demás opciones. 

Es la ayuda de la aplicación específica en la que se está trabajando. Por ejemplo, 

Word, Excel, Power Point, etc. Puede oprimirse la tecla de función ~ . 

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 característica. 
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Esta ayuda está disponible en muchas ventanas o cajas de diálogo. Al dar clic en el 

icono [?] de la ventana, aparece el signo de interrogación junto al apuntador del 

mouse. Se da clic sobre el nombre de la opción de la cual se tiene duda y se muestra 

una breve descripción de la acción que realiza dicha opción. Para desaparecer la 

información, se da clic fuera del recuadro mostrado o se oprime la tecla ~-

Desde luego, también está disponible para el usuario la opción Ayuda del Menú Inicio. 

Normalmente, al solicitar ayuda, se accederá a un menú con las tres fichas de opciones siguientes (dar 

clic en la pestaña de cada ficha): 
~ontenido 1 Ío_dlce j i;túsqueda J 

- Contenido: ayuda por Categorías generales y Temas globales de procedimientos concretos. 

Dar clic en • para seleccionar una Categoría o Tema; y un clic en L:n del tema 

específico deseado, para acceder a la información de ayuda. 

- Índice: se basa en una palabra clave escrita por el usuario, para mostrar un índice alfabético 

relacionado con dicha palabra. Escribir una palabra clave, como .. imprimir"; dar clic 

en la opción de la lista alfubética que aparece; dar clic en el botón 1 Mostrar 1 ; dar 

clic en una opción de la ventana que aparece de Temas encontrados; y dar clic en el 

botón !Mostrar L para acceder a la información de ayuda solicitada. 

Búsqueda: 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 botón 

!Listar temas 1 ; dar clic en la opción de la Lista de temas que aparece; dar clic en el 

botón !Mostrar I, para acceder a la información de ayuda solicitada. 

El Asistente de Office proporciona ayuda (dando clic en la figura de clip) mostrando un 

o:,.o:o=mr un dtc=cno ~r~~••:.:aco 
QOl"O ..__ índtce. ur"IGI t:oblG de 
cont:•n1do u otre t:obl4 

J ::::oluctor•wiw Ct<l"oble-rnos de ,...,,dle~s. 
d& t:~bte:a de c:Or'lt:.,l""tldo y d& 
o~·ac tablee 
l\c:t:uah::c•1· un ind•C•• Yn• t•bt• de 
1..VI l\. ... 111Uu ..., vt.r .. " ... u1 ... ÜW\.IJUV" , ,_ ,._..,.,_._ . _,,,. _ .. . 
,..,.,, .......... ,, ..... 1 .. -. ' .. ,_ 1 .... 1o1 ......... 

. .... 1_, .. ,s.. ····'·- ·-···-
A1•• .... , r,,,.,,_,, .... 1 ,,....,,, -• 
.................... u. •• 

._. Voe-1' m0 ••.. 

WWWii1llii&WWW&U& 

"'••••••••·· 
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cuadro con la pregunta "¿Qué desea hacer?". Dar clic en una 

de las opciones que aparecen o escribir una frase con lo que 

se desea consultar; dar clic en el botón !Buscar 1 . Puede 

darse clic en el botón 1 Opciones 1 para ver otros temas de 

consulta. Seguir las instrucciones que aparecen. 
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Para cerrar por completo el Ayudante de Office, dar clic en la opción Ayuda [] de la Barra de 

Menús y dar clic en la opción Ocultar el Ayudante de Office, del menú que aparece. O dar doble clic 

con el botón derecho sobre la figura de clip (puede cambiarse esta figura predeterminada) y dar clic en 

la opción Ocultar, del menú mostrado. 

3.5 MANEJO DE ARCHIVOS. 

Toda la información almacenada en Windows, se guarda en forma de archivos. Cada Archivo 

es la unidad básica de información que se genera en las diversas aplicaciones. Un archivo puede 

contener distintos tipos de información: programas, cartas, informes, dibujos, gráficos, 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 categorías y 

sea fácil su localización. En versiones anteriores de Windows, la Carpeta recibía el nombre de 

Directorio y, si contenía otros directorios, éstos se llamaban Subdirectorios. De manera similar al 

Sistema Operativo MS-DOS, al formatearse un disco duro en Windows, se genera un Árbol de 

Directorios con un Directorio Raíz, que normalmente corresponderá a la Unidad C del sistema. En el 

caso de discos flexibles, el directorio raíz hará referencia a la Unidad A o B. Del Directorio Raíz parten 

las diversas rarnas (rutas) que integran la estructura jerárquica de las Carpetas y de los Archivos que 

éstas contienen. 

Al instalarse Windows '98, se genera una estructura estándar del Árbol de Directorios y, a 

cada Carpeta y Archivo, se le asigna un icono y nombre de identificación. 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 ubicación 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 así lo prefiere, los puede eliminar. Algunos iconos estándar son: 

ca Unidad de disco 

O Carpeta 

tC'J' Carpeta abierta (mostrando los 

archivos que contiene) 

~ Archivo de texto 
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¡;¡¡ Archivo asociado con algún programa 

O Archivo de MS-DOS 

~ Módems 

~ Red de computadoras 

lil Archivo de diseño. 
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En Windows '98, el manejo de archivos puede realizarse a través de dos herramientas: 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 Árbol de Directorios del sistema, 

mostrados por Carpeta y con una breve descripción de cada Archivo, con sus iconos y nombres 

respectivos. Mediante el Explorador de Windows, se muestra, a la vez, todo el Árbol de Directorios del 

sistema, en fonna de organigrama vertical, indicando todas las ramas jerárquicas del mismo. 

Dar doble clic en 
la Unidad C: 

Nomb1e 

·~Q:~~- ¿ líj~)J 
·:::J (C:} 

dJ (D:J 
:.;,¿i 1 mpresor as 

.::!!I Panel de control 

Disco de 3Jí pulgadas 
Disco du10 local 

Disco CD·ROM 
Ca1peta de sistema 

Ca1peta de sistema 
'.ii¡ Acceso telefónico ... Ca1peta de sistema 
~ Ca¡petas Web Ca1peta de sistema 

(C:) 
¡- ] r ·-1 

1§9.~.~.!~ Ams 

1 1 D 
Core140 cpqdrv 

D D 

:-·-1 D D J Archivos de Bstreet CompaQ 
programa 

1-==i Dar doble clic en 
una Carpeta para 
ver los Archivos 
que contiene. 

üll My Digital Came1a Ca1peta de sistema 
·j[! Tareas p¡ogramadas Ca1peta de sistema 

Fifa _ _ ~a~e$ l<pCm$ Magic:om .=.J 
r--,-,-- --.-.-:-·~--------- :------- -·-~ C~if.Mi_PC_:--::--·--···-·.··---:~ 

Fig. 45 Vista del Directorio de la Unidad C a través de la opción Mi PC. 

Para abrir el Explorador de Windows: 1) Dar clic en el botón de Inicio; 2) Señalar la opción 

Programas en el menú que aparece; 3) Dar clic en Explorador de Windows, en el menú que aparece. 

E'!I Explorando - (C:) l!!!IEJ 13 

Í_C_a_1~~¡-;; -- --.------···· -·-:;el l-"N""'o'"'m""b""r"'e-----__.-"""T_.a'"m'""a.._ñ,_o_.._.;...;¡;'"""',.._ _____ _._.-M.o"'di"'1-.fic"'1,_•~ 
\0 Escritorio·----·- - . ---- -· -·- -·--·--:- CJ psfonts 22/06/C 

/ •=:·~ Mi PC ·~jRecycled 15/09/! 
¡ :t:": ··-::!iJ Disco de 3~ (A:} ..::::i Scanjet 22106/l 

~--' -.. ~ · •.3 H '.::::J Sierra Carpeta de archivos 04/03/( 
~-·ª (0:) ·_J system.sav Carpeta de archivos 13/09/! 
: · ;~ Impresoras 1..::::iWindows Carpeta de mchivos 22106~ 
; ·~ ~anel de control ~ Autoexec 1 KB Archivo 001 15/05/l 

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 jerárquico de la computadora, unidades de disco y carpetas del sistema. Moviendo las barras de 

desplazamiento podemos ver todo el Árbol de Directorios. Las Carpetas (Directorios) que contienen 

otras Carpetas (Subdirectorios), aparecen indicadas con un signo más ( EJ) o un signo menos <EJ ). El 

signo más indica que tiene carpetas ocultas y el signo menos indica que todas sus carpetas están a la 

vista. Para ver las carpetas ocultas de un elemento, dar clic en el signo más y éstas aparecerán con sus 

ramas correspondientes, cambiando el signo más por el de menos (para cerrar una carpeta, dar clic en el 

signo menos y sus carpetas desaparecerán, cambiando el signo menos por el de más). Para ver el 

contenido de una carpeta, dar clic en su nombre y todos los archivos que contenga, incluyendo otras 

carpetas, aparecerán en la ventana derecha. El icono de la carpeta (0) cambia al de una carpeta abierta 

(LCJ), resaltándose su nombre. Para ver el contenido de otra carpeta, simplemente se da clic en su 

nombre. Las b~as 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, habrá que cerrar también la ventana de la opción desde la cual se abrió. 

hacerlo: 

Seleccionar uno o varios archivos. 

Para poder manipular archivos, primero deben seleccionarse. Existen varias maneras de 

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 [Q::J, dar clic sobre el último de la lista. 

Un grupo de archivos discontinuos: manteniendo oprimida la tecla !Control L 

dar clic sobre cada archivo. 

Todos los archivos de la carpeta: dar clic en el nombre de la carpeta respectiva; 

dar clic en el menú Edición y clic en la opción Seleccionar todos. 

Los archivos seleccionados se marcarán con un recuadro oscuro. 
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Crear una nueva carpeta. 

DesdeMiPC: 

Desde el Explorador de 

Windows: 

1. Dar doble clic en la unidad de disco o carpeta donde se agregará la 

nueva carpeta, para abrir la ubicación. 

2. Dar clic, sucesivamente, en el menú Archivo\Nuevo\Carpeta. 

3. Escribir el nombre de la nueva carpeta (hasta 255 caracteres que no 

sean I \ : * ? "' < > 1 ). 

4. Oprimir la tecla Enter ._l ...i __ _, , para finalizar. 

1. Dar clic en la unidad de disco o carpeta donde se ubicará la nueva 

carpeta, en la ventana izquierda. 

2. Dar clic, sucesivamente, en el menú 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 / +-1 / , para finalizar. 

Mover (Cortar) archivos o carpetas: se elige esta acción cuando se desea almacenar 

archivos o carpetas en otra carpeta o unidad de disco diferente, sin conservar los de la ubicación 

original. Como ya se ha hecho notar, pueden elegirse varias maneras de hacerlo. Ahora veremos dos 

maneras diferentes, empleando la misma opción 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 JI, , de la Barra de 

Herramientas. 

4. En la ventana izquierda, dar clic en la carpeta donde se ubicarán los 

archivos o carpetas seleccionados. 

5. Dar clic en el comando Pegar ~ , de la Barra de Herramientas. Lo 

seleccionado desaparecerá de su ubicación original y aparecerá en su 

nueva ubicación. 
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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 ubicarán 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 canibiará a 

un color resaltado. Lo seleccionado desaparecerá de la carpeta origen y se 

ubicará en la carpeta destino. 

Copiar archivos o carpetas: se elige esta acción cuando se desea copiar archivos o carpetas 

hacia otra carpeta o unidad de disco, conservando los originales en su ubicación actual. 

Desde el Explorador de 

Windows: 

DesdeMiPC: 

1. En la ventana izquierda, dar clic en la carpeta donde se encuentran los 

archivos o carpetas que se van a copiar, para visualizarlos. 

2. En la ventana izquierda, desplazarse hasta visualizar la carpeta donde 

se ubicarán 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 1 Control! y arrastrar los archivos o carpetas 

seleccionados, hasta colocarlos en la ventana izquierda sobre el icono de 

la carpeta destino, la cual cambiará a un color resaltado. Lo seleccionado 

aparecerá 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. 

3. Dar clic en el comando Copiar -~ de la Barra de Herramientas. 

4. Dar doble clic en la carpeta donde se ubicarán los archivos o carpetas 

que serán copiados. 

S. Dar clic en el comando Pegar de la Barra de Herramientas. Lo 

seleccionado aparecerá 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 más representativo de la información que contiene. Windows permite utilizar nombres largos 

de archivo o carpeta para hacerlos más descriptivos. La ruta completa de acceso al archivo o carpeta, 

puede contener hasta 255 caracteres, incluidos la letra de la unidad, el nombre del servidor, la ruta de la 

carpeta, el nombre del archivo y la extensión. Generalmente, cuando se crea un archivo en una 

aplicación específica, el usuario establece el nombre y el sistema le asigna una extensión 

predeterminada (recuérdese que la extensión se integra de hasta tres caracteres después del punto en el 

nombre del archivo). Normalmente, debería conservarse esta extensión y cambiar únicamente el 

nombre del archivo. Si se cambia la extensión, tener cuidado de que no sea alguna de las 

predeterminadas por el sistema (podría 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 súnbolos siguientes: 

DesdeMiPC o 

Explorador de Windows: 

/ \ > < * ? " ; 1 

1. Estando en Mi PC, dar doble clic en la carpeta donde se encuentra el 

archivo o carpeta que se renombrará, para visualizarlo. 

l ª Estando en Explorador de Windows, en la ventana izquierda dar clic 

sobre la carpeta donde se encuentra el archivo o carpeta que se renom­

brará, para visualizarlo en la ventana derecha. 

2. Dar clic y luego otro clic sobre el nombre del archivo o carpeta que se 

renombrará. Se mostrará un recuadro resaltado. 

3. Escribir el nuevo nombre del archivo o carpeta. 

4. Oprimir la tecla Enter 1 ._.. , 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 

Explorador de Wmdows: 
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1. Estando en !v1I PC, dar doble clic sobre la carpeta donde se encuentran 

los archivos o carpetas que se van a eliminar. 

1 ª 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 visualiz.arlos en la ventana derecha. 

2. Seleccionar los archivos o carpetas que se van a eliminar. 

3. Dar clic en el menú Archivo y en la opción Eliminar. 

3ª Oprimir la tecla \ Suprimir \ . 

3b Dar clic en el comando Eliminar IKJ , de la Barra de Herramientas. 

4. Dar clic en el botón ~ , en el cuadro que aparece, para 

confirmar la eliminación (lo borrado se almacena en la Papelera de 

Reciclaje). 

Restaurar archivos o carpetas eliminados: esta acción permite recuperar archivos o carpetas 

eliminados accidentalmente o que no se desea borrar definitivamente. Sólo opera para los archivos o 

carpetas eliminados del disco duro; para todo lo eliminado de discos flexibles, no hay manera de 

recuperación. 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 dirección. debe procederse de la misma manera que si se deseara mover 

(cortar) los archivos o carpetas. 

Abrir Papelera de 

Reciclaje: 

1. Dar doble clic en el icono que se encuentra en el Escritorio. 

2. Seleccionar los archivos o carpetas a restaurar. Si son todos, dar clic en 

el menú Edición y en la opción Seleccionar todo. 

3. Dar clic en el menú Archivo y en la opción Restaurar. Lo seleccionado 

desaparecerá de la Papelera de Reciclaje y se mostrará en su ruta original. 

Vaciar la Papelera de Reciclaje: se ejecuta esta acción para borrar definitivamente archivos 

y carpetas eliminados, que ya no se podrán recuperar. Se sugiere hacer esto periódicamente. 

Abrir Papelera de 

Reciclaje: 

~1 
Papelera de 

Reciclaje 

l. Dar doble clic en el icono que se encuentra en el Escritorio. 

2. Dar clic en el menú Archivo\ Vaciar Papelera de Reciclaje (borra todo). 

2ª Si sólo se desea borrar algunos elementos, seleccionarlos y dar clic en 

el menú Archivo y en la opción Eliminar. 

3. Dar clic en el botón \ Sí \ • en el cuadro que aparece, para confirmar la 

eliminación 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 búsqueda por todo el árbol de 

directorios o según una ruta determinada. Para buscar un grupo. de archivos o efectuar una búsqueda 

con una parte del nombre, pueden emplearse los comodines (*, ?). Hay varias maneras de realizar la 

búsqueda, incluyendo las herramientas de Mi PC y el Explorador de Windows. Aquí utilizaremos el 

comando Buscar, abriendo el Menú Inicio\Buscar\Archivos o carpetas. Hay opción de tres fichas: 

i'!!i BuscaL lodos los archivos l!!ll!!J f3 
8rchivo Edición '.\ler .Qpciones Ayyda 

~ Nombre y ubicación. J Fecha J Opciones avanzadas 1 

Nombre y ubicación: 

Fecha: 

Opciones avanzadas: 

1ª_uscar ah01a 

Nombre: IVENTAS1 

Con el !exto: ·Nueva búsqueda 1 
Bu!car en: J·.=i (C:) 

P" incluir subcarpetas EJSaminar ... -.-+--------+---i 

Fig. 47 Comando Buscar del Menú Inicio. 

Busca archivos por su nombre y ubicación dentro de las carpetas. 

Busca archivos dentro de fechas de creación/modificación específicas. 

Busca archivos por su tamaño en Kb o por algún texto interno. 

Veremos la primera ficha: 

1. Dar clic en la ficha Nombre y ubicación. 

2. Escribir el nombre (hay opción de comodines) del archivo a buscar. 

3. Seleccionar la unidad de disco donde se realizará la búsqueda. 

4. Dar clic en el botón 1 Examinar ... J , si puede especificarse una ruta. 

5. Dar clic en el botón 1 Buscar ahora J, para iniciar la búsqueda. 

6. Aparece una lista de archivos con las características especificadas. 

Manejo de discos flexibles: usualmente, el disco duro (Unidad C) será la unidad principal 

para la lectura-escritura de información. Sin embargo, en ocasiones, necesitaremos guardar o leer 

información empleando un disco flexible (que se colocará en la Unidad A o B). Además, el uso de 
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discos flexibles es importante porque en ellos se pueden respaldar periódicamente los archivos y 

carpetas para contar con una copia de seguridad que puede ser útil en el caso que se produzca una fulla 

en el disco duro. Asimismo, pueden emplearse para conservar 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 

información, ésta se perderá. Cualquier archivo o carpeta que sea eliminado del disco flexible, no se 

podrá recuperar (no se almacena en la Papelera de Reciclaje). 

Formatear un disco: 1. Insertar el disco (3!12") en la unidad correspondiente (A:). 

Formaleat · Disco de 3~ (A:) 13 

Capacigad: 

1 
,- Tipo de formato-··---··---··--··-----·--·---·--; 

J r. flápido (borrar) . . · · 1 
1 r Comp]eto . 

L~. CJ2~~r-~ólo ar:hivos d_:_~~=~---·_J 
Í Otras opciones 

1 g_ tique ta: 

j l¡. 
1 r fün etiqueta 

¡ P°r" Mostrar resumen cuando se hayct finafizado 1 · 
. Copiar archivos de sistema 

t___ .. 

!niciar 

.Cerrar 

Fig. 48 Caja de diálogo del comando Formato. 

2. Abrir Mi PC. 

2ª Abrir el Explorador de Wmdows. 

3. Dar clic en el icono del disco flexible 

que se va a formatear (3'h"I A:). 

4. Dar clic en Archivo\Formatear. 

4ª Dar clic con el botón derecho del 

mouse y, en el menú contextual que 

aparece, dar clic en la opción Formatear. 

5. En la caja de diálogo que aparece, dar 

las características para el formateo. 

6. Dar clic en el botón 1 Iniciar I , para 

empezar el proceso de formateo. 

Donde: 

Capacidad: 

Formateo Rápido: 

Es la capacidad en Bytes del disco a formatear (p.ej.: 1.44 MB, 720 KB). 

Para discos usados. Borra archivos dejando los de sistema. 

Formateo Total: 

Sólo archivos de sistema: 

Etiqueta: 

Duplicar un disco: 

Para discos nuevos. Crea un árbol de directorios y graba los de sistema. 

Para crear un disco de arranque en caso de fallar el disco duro. 

Escribir un nombre para el disco ( 11 caracteres máximo). 

l. Abrir Mi PC. 

2. Insertar el disco (3 !12") 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: ' · 

(Recupera¿ión) 
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3. Dar clic en el icono del disco flexible (3Vz"IA:) a duplicar. 

4. Dar clic en el menú Archivo\Copiar disco ... 

5. En la caja de diálogo que aparece, dar la unidad de origen (3V:z"IA:) y la 

unidad de destino (3'h"IA:). Dar clic en el botón 1 Iniciar l . 

6. Al terminar de leer el disco origen, aparecerá la indicación de insertar 

el disco destino. Hacerlo y dar clic en el botón J Aceptar 1. 
7. Al duplicarse el disco origen, 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!/z"IA:) donde se van a copiar los archivos o carpetas. 

4. Dar clic en Archivo\Enviar a ... \Disco de 3V:z"(A:). 

5. Aparece una caja de diálogo indicando lo que se va copiando. Se puede 

abortar el proceso dando clic en el botón J Cancelar J . 

l. Insertar el disco de respaldo en la unidad respectiva (3Vz"IA:). 

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 (3Y2"IA:). 

5. Si el archivo o archivos a respaldar son de gran tamaño en bytes, el 

sistema pedirá insertar el disco siguiente, hasta completar el proceso. 

6. Al ternúnar el proceso, dar clic en el botón !Aceptar l . 

l. Insertar el disco (3!/z"IA:) que contiene los archivos a restaurar. 

2. Abrir Inicio\Programas\Accesorios\Herramientas del sistema\Copia de 

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 botón J Aceptar l . 
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3.6 CONFIGURACIÓN BÁSICA. 

Con el fin de trabajar de forma más rápida, cómoda y eficaz, Windows le permite al usuario 

Configurar el sistema, esto es, establecer determinadas condiciones de trabajo en la PC. Por ejemplo, 

canibiar los colores de la pantalla y de las ventanas; canibiar los formatos de moneda y numérico; los 

de fecha, hora y manejo del ratón; el del teclado; la forma de trabajar en red; entre otros. Algunos 

canibios se requerirán por la naturaleza. del mismo trabajo en el sistema; otros, se establecerán de 

acuerdo a los hábitos y preferencias del usuario. Sin embargo, se puede trabajar perfectamente en el 

anibiente Windows tal y como queda configurado al ser instalado. 

Aquí veremos aspectos de configuración básicos y nos referiremos a algunos comandos que se 

pueden ejecutar en la opción de Panel de Control. la cual se encuentra abriendo y siguiendo la ruta 

Inicio\Configuración\Panel de Control. La pantalla de esta opción presenta diversos iconos de los 

comandos que ejecutan las tareas específicas. Puede darse doble clic sobre alguno de ellos para abrir su 

cuadro de diálogo y seleccionar las condiciones deseadas. 

~ Panel de control , · l!!I~ Ei 

favorit_o_s __ A_.Y.!:!_d_a_· -----~;-
(Q 

·Arriba 

1 J Qirección j@J Panel de cont~ol 

Panel de control -Configuración 
regional 

[J¡] 
Digital Camera 

Settings 

Fuentes de 
rf .. tn<e'nn 

(~ 
~- ~ 

Contraseñas Correo 

·~ 1, ,.--... - ~ 
Dispositivos de Escáneres y 

juego cámaras 

~ 
Impresoras Modems 

·~ -~ »I 
· c::ar · ~ar 1 

~ ~Ill ..!:..! 
1 

~--__:_; 

Despliegue En Diagnósticos 

J Pantalla Compaq 

~ ~ . 
Fecha y hora Fuentes 

Mouse Multimedia 

¡---:--------------~Mi PC 

Fig. 49 Pantalla del Panel de Control. 
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lijj] 
Fecha y hora 

Dar clic 
en año, 
mes, día. 

~Dar clic 
para 
ejecutar 
los 
cambios. 

Pantalla 

110' 

Permite actualizar la fecha y la hora del sistema. Es importante porque muchos 

programas de aplicación manejan la fecha y la hora que tenga el sistema. Además, 

el Árbol de Directorios registra estos datos en la creación y última modificación de 

un archivo. Los cambios se realiz.an en la ventana siguiente: 

Propiedades de Fecha y hora 6 EJ 

Fecha Y hora 1 Zona horaria J 
,-Fecha·--------·------ -Hora----·------
¡ - 1 ¡-

l<:::---1~· lMMi\11!3 j2001 :t111 .·- ·· · ..... · · · 
' ~· ~ ! i .. · 4~~ 

1

1 ~ ,~ ,~ ,~ ,~ 174 1~ 
16 17 18 19 Si 21 22 · I 23 24 25 26 27 28 29 

. 30 

! 1 . ----r- ; 
11 ··-·-··:~-· .. ~ ... ----· 

L_'.·-- ¡L·· -· I . : jo2: 20: 42 i:>·rn· :±f 
·---~ 

·. Zo~ ~~ aCtual: . Hora de verano de Méxiéo 

1----,-------,--..,--------J ·Aceptar 1 Cancelar J. · · Jl.pli!:'.3r :.: 

Fig. 50 Caja de Diálogo para cambiar fecha y hora. 

Dar clic 
antes de los 
dos puntos y 
clic en las 
flechas para 
aumentar o 
disminuir. 

Permite cambiar los colores del Escritorio; establecer un protector de pantalla; 

cambiar el aspecto de los elementos de la pantalla y su configuración. Donde: 

Fondo: permite seleccionar un diseño o imagen para el Escritorio, dando clic en 

alguna opción de la lista o en 1 Examinar ... ! para importarlo de otro archivo. La 

opción de Mostrar en Mosaico presentará en varios cuadros la misma imagen; la de 

Centrado, la centrará con un tamaño intermedio; y la de Estirar, hará que el diseño o 

imagen ocupe todo el Escritorio. Dar clic en l Aceptar 1 para ejecutar la orden. 

Protector de Pantalla: permite seleccionar una animación (imagen en movimiento) 

que aparece en el monitor cuando se deja de usar la computadora por un tiempo, 

evitando que se dañe la pantalla. Dar clic en alguna opción de la lista y en el botón 

1 Configuración ... ! para modificarlo. Dar clic en la opción de Esperar para establecer 
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Mouse 

Configuración 
regional 

Teclado 

el tiempo sin uso antes de que aparezca la animación. Dar clic en 1 Aceptar 1 . 

Apariencia: permite modificar los colores y las letras de los elementos que aparecen 

en la pantalla. La opción Combinación cambia simultáneamente el aspecto de varios 

elementos de la pantalla; una configuración personal puede guardarse con un nombre 

determinado, o eliminarse. La opción Elemento cambia el elemento seleccionado; la 

opción Fuente cambia el texto del elemento seleccionado. Dar clic en 1 Aceptar 1 . 

Configuración: permite cambiar entre las paletas de colores que acepta el adaptador 

de video y monitor, así como la resolución1 en píxeles del área del Escritorio. Entre 

mayor sea el número de píxeles, mejor será la resolución. Algunos programas 

requieren cambiar la paleta de colores (dando clic en la opción de la lista) y un 

mínimo de resolución (arrastrando la flecha de posición) para funcionar de manera 

óptima. Dar clic en 1 Aceptar 1 . Posiblemente, se tenga que reinicializar el sistema 

para establecer estos cambios. 

Permite modificar el botón predeterminado (izquierdo) del mouse; la velocidad del 

doble clic; la forma del apuntador y cambiar a un nuevo ratón. 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 1 Aceptar 1 . 

Permite definir los formatos que utilizarán todas las aplicaciones de Windows 

para los Números, Moneda, Hora y Fecha, de acuerdo a la región (país) 

seleccionada. Al seleccionar una región, se establece automáticamente la 

configuración de las demás fichas; pero pueden cambiarse individualmente. Al 

aceptar, habrá que reinicializar el sistema para establecer los cambios. 

Permite modificar la Velocidad y configurar el Idioma. Arrastrar las flechas de 

posición para seleccionar las diferentes opciones y reinicializar el sistema. 

1 Definición de la imagen: nítida, clara. 
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3.7 PERSONALIZACIÓN Y ACCESOS DIRECTOS. 

Personaliz.ar significa crear el entorno de Windows que se ajuste a las preferencias y hábitos 

de trabajo del usuario. En el trabajo rutinario, a menudo trabajamos con un archivo o programa durante 

un período más o menos largo de tiempo. Para . abrirlo, tendríamos que localizarlo siguiendo las 

opciones del Panel de Control o del Explorador de Windows, o los diferentes menús del Inicio. 

Afortunadamente, Windows nos permite crear iconos de acceso directo en el Escritorio o en otras 

áreas, que fucilitan abrir rápidamente 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 localización original, únicamente afecta su icono de acceso directo. 

Personalizar el Menú Inicio y el Menú Programas: como sabemos, el Menú Inicio contiene 

tres áreas de las cuales Ja superior incluye opciones modificables por el usuario, a fin de ejecutarlas 

rápidamente. Con el mismo procedimiento, se puede modificar el Menú Programas. Para incluir o 

eliminar alguna opción, hay que dar clic en la ruta Inicio\Configuración\Barra de Tareas y Menú Inicio. 

Agregar 

Acceso directo: 
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1. Dar clic en la ficha Programas del Menú Inicio. 

2. Dar clic en el botón 1 Agregar ... ! . 
3. En el campo de Línea de comandos, escribir la ruta del elemento (unidad de 

disco\carpeta(s)\nombre) que se desea agregar al menú. 

4. Si no se sabe la ruta, dar clic en el botón 1 Examinar ... ! , localizar el elemento 

en el árbol de directorios y abrirlo. Automáticamente se escribirá la ruta respectiva 

en el campo y, entonces, dar clic en el botón 1 Siguiente> 1 . 

5. Aparece un árbol de directorios: 

a) Dar clic en Menú Inicio, para agregarlo en este menú. 

b) Dar clic en Programas, para agregarlo aquí. 

c) Dar clic en otra carpeta, para que aparezca ahí. 

d) Dar clic en 1 Nueva Carpeta 1 , para crearla y poder agregarle más programas. 

6. Dar clic en el botón !Siguiente> 1 y escribir un nombre para el acceso directo. 

7. Dar clic en el botón 1 Finalizar 1 y después en el botón 1 Aceptar 1 . 
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Eliminar 1. Dar clic en la ficha Programas del Menú Inicio. 

Acceso directo: 2. Dar clic en el botón 1 Quitar ... ! . Aparece un árbol de directorios. 

3. Dar clic en el archivo o programa que se desea eliminar del menú respectivo. 

4. Dar clic en el botón 1 Quitar 1 y después en Cerrar 

5. Dar clic en el botón 1 Aceptar 1 

Personalizar la Barra de Tareas: esta barra puede mostrarse siempre o sólo cuando se va a 

utilizar; puede cambiarse de lugar en el Escritorio o modificarse su tamaño; también, puede cambiarse 

el aspecto de los iconos que aparecen en el menú Inicio. Para alguruis de estas acciones, hay que dar 

clic en la ruta Inicio\Configuración\Barra de tareas y menú Inicio\Opciones de la barra de tareas. Dar 

clic en los cuadros de opciones para seleccionar o quitar la selección. 

Vuelve a mostrar la barra si la hemos 

ocultado. También, con Control+Esc. 

Oculta la barra al Aceptar y dar clic 

en el Escritorio. Aparece al señalar 

con el mouse el área donde estaba. 

Modifica el tamaño del menú que 

aparece al dar clic en Inicio. 

Dar clic para ejecutar los cambios. 

Propiedades de Barra de tareas f(J IE3 

Opciones de_ la barra ~e tareas' 1 Pro9f ~-;s; ~l riie;;Ci In~ J ~- --
" ' - · .. ·. . . . .... "'' .. -·.· -~·.- - ." . ·:···--·· 

~ Ali".Yda- _ _ 

-;P _ fiecÚt~:,'._ :-

~Cerrar~ .. 
ti) Apagar el =tema..~ -

-_-!~Inicio 

¡;¡- ~i.~!!'.P!..~~sibh:! -

-r !!cuitar autoináÍicamente -

,...,. 
13;-

1G912:45PM 

_ r.7 Mostrar icooÓs pequeños en el m~nú lnlcio 

r.7 Mostrar Reloj -----1 Muestra/Oculta el reloj. 

-j Aceptar l - -Cancelar - ( -- ~:pfigar _ . , 

Fig. 51 Cuadro de Propiedades de la Barra de Tareas. 

Mover la 1. Señalar un área vacía 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 l. Señalar el borde superior de la Barra de tareas. El apuntador cambia a ( t ). 

de Barra de tareas: 2. Arrastrar hacia arriba hasta obtener el ancho deseado. 

2ª . Para disminuir el ancho, se hace el movimiento inverso. 

Accesos directos en el Escritorio: como ya sabemos, la configuración básica de Windows 

presenta accesos directos estándar en el Escritorio y, normalmente, esto permite un trabajo adecuado. 

Sin embargo, el usuario puede modificar estos accesos directos adaptándolos a sus necesidades. Puede 

crear accesos para los programas, carpetas o archivos que utiliz.a con mayor frecuencia, en lugar de 

buscarlos por los menús 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 ubicación original. 

Para crear accesos directos en el Escritorio, se pueden utilizar, como siempre, varias opciones: 

el Explorador de Windows, Mi PC y el botón derecho del mouse estando en el mismo Escritorio. 

Desde el Escritorio: 1. Dar clic con el botón derecho del mouse sobre un área vacía del Escritorio. 

Desde MiPC I 

Explorador de 

Windows: 

114' 

2. En el menú emergente que aparece, dar clic en la opción Nuevo\Acceso directo. 

3. En la caja de diálogo 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 1 Examinar ... ! y 

localizar el elemento en el árbol de directorios hasta abrirlo. 

4. Dar clic en el botón 1 Siguiente ... ! . 
5. En la caja de diálogo que aparece, escribir un nombre para el icono de acceso 

directo. Dar clic en Finalizar 

1. Dar doble clic sobre el icono :tvfI PC. 

1 ª. Abrir Inicio\Prograrnas\Explorador de Windows. 

2. Localizar el elemento al que se le quiere crear el acceso, abriendo las carpetas 

correspondientes hasta visualizarlo. 

3. Si la ventana abierta ocupa toda la pantalla, dar clic en Restaurar ~,para que 

ocupe un taxnaño mediano. 

4. Con el botón derecho del mouse, arrastrar el elemento deseado hasta un área del 

Escritorio. Soltar el mouse y aparece un menú emergente. 
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5. Dar clic en la opción Crear iconos de acceso directo aquí. 

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. 

2ª. Oprimir la tecla 1 Suprimir 1 . 

Cambiar nombre 

a Acceso directo: 

Cambiar icono al 

Acceso directo: 

2b. Dar clic con el botón derecho del mouse sobre el icono del acceso y dar 

clic en la opción Eliminar. 

3. Dar clic en el botón [fil . para confirmar su eliminación. 

l. Dar clic en el nombre y luego otro clic en el mismo lugar. 

2. Escribir el nuevo nombre o modificar el anterior (usar las teclas de flechas). 

3. Oprimir la tecla Enter ~ , para finalizar. 

l. Dar clic con el botón derecho del mouse sobre el icono deseado. 

2. Dar clic en la opción Propiedades. 

3. Dar clic en la ficha Acceso directo. 

4. Dar clic en el botón 1 Cambiar icono ... ! 
S. Dar clic en el icono deseado, para seleccionarlo. y clic en el botón l Aceptar · 1. 

Mover el acceso al 1. Arrastrar el icono del acceso directo hacia el botón del Menú Inicio. 

Menú Inicio: 2. El acceso directo aparecerá en el área programable del Menú Inicio. 

3.8 INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN ENTRE APLICACIONES. 

Una de las grandes ventajas que ofrece el ambiente Windows y que lo hacen ser un poderoso 

sistema operativo gráfico. es que podemos trabajar con varias aplicaciones al mismo tiempo e 

intercambiar información entre ellas. Entonces, podemos abrir varios archivos que están 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 infonnación. 

Desde luego. se tiene la opción de minimizar las ventanas que no se ocupan y activar sólo la 

que se ocupará. 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 estarnos trabajando. Abriremos un archivo de Microsoft Word y uno de 

Microsoft Excel2
• La ventana organizada se verá de la siguiente manera: 

j~~':'i"~~~~~~':' __ Il_:'•_:.r~~~~-~--l:lerrami~"5 ~os Vea.t~_;___ _ _ 

¡ D ~ Pii1 i!iJ ! B ~ :,.05' / JI, ~ e !ID ~ j "<°> - r• • ! r!I., ~ f. ~¡ 1l ; ~ .., _1000/o - IS) -J 
r-~~~---- -- --- ---~ -1-0-·~ ;-:H-x:--.s:¡ .;,.;,-~r~-mT;s--«:--%-~~-·:,,g-:•i:~~-~¡:¡:TEi-=-~-- .ó.. - .1 
------Eílf___ -----;--=SÜMÁ(82:Bi)" ·------------ ··---------~ 

1 
i ___ A ___ . ___ B ___ i __ _9 __ _j_ D '---~-- F G H -:·d 

_1 MES PRODl PROD2 PROD3 TOTAL ......! 
1
. 

2 !ENERO 10 15 20 45 
3lFEBRERO 20 30 40 90 1 
·4·1MARZO 30 45 60 135 1 

-~~~~~~!Á-~gi"-ª-·~~d-- ... ---~-~~------~--~~_l~~=~-==: . ---=--=---=1__ __ ~¡::;¡ 
Us1D . 1 r--. ~890 ¡-MA'(¡¡;¡jM~¡-:'r:-""·;~~j; 

qa TESISJ · M1crosolt 'Word . fll(¡¡] E] 

' !!rchivo i¡:dleión IJ.er. Insertar E,ormato !:ie<ramientas Tabla ventana Z. 

-:-o~~ á51 ! t§ ~~ S)nónlmos. •• 1 .K ~ ft <1 I-""' - r-• .: ¡ r!1.. 111 t::1 raa e~! f:liJ 1r ·ioo·"' _ - (?) _,, • _ 
--·-· -· - ·--·-·--··----· -- - -------------· ----·------- ----------~---- ----------·--------------··--·---~"-~· . . ... 
! Times New Ro;,,..,:,. •. 12 ;. Í JI K ~ !!( .2 x• ./Ci. Í ¡¡:¡¡:: ~ ::¡¡: i- j ...;.¡r=--:.._ ¡:: ::::: i, EJ • .P .; A,~-@ ~:~Jj.,_·,·~- ·: - . ' .. 1= . . . 

C~J ~ .•. 1 ·. , ~ .2 . ,! : 3 . , : 4 . _, ~ ~ .. ·. s ·. 1 : 1 . : . e .. , . ; CJ • t • 1.0. , . 11: , . 12 ·.: .. ~. '.. , .: 14. , . ·~s.; .. .. 16·: ¡.:v.:.·. 

1 
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 
lr.C·-- ....... A. "C'-...... t2 T ....... ,.._., __ ..., .. ____ ;_.,a_ ...... ·--.C. .JI- 1 ... ,.,;...., •• ;,,.._., .... _,,.._ ... _ .... 

•~w~• . 
j D1b_ujo - ~ 0 r A¡¿tofonn"5- " ....... Do li!l 4 !]?] 1 ¿ - ¿- .ó...; = §. ::::;' • ._, .¡ ·. . :'> . 
'Pág •. 115 Sec. 1 40/40 jA 4.9cm Lk 5 Col. 1 ;';¡;_5 ¡r~-:::, ¡¡:-.:- F ¡Español(Mé r~r-=-c-----,-·-.--. 

Ef!1niciof, le 0 t;!l ~ 0 @ ~ "'1 ! : ltifilT. ~MI !ll!i.9~.l2:1:-~~_,m§~ DS:3Si:i:"':. 

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 Título. 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 información que no está presentada en la pantalla. 

Se selecciona la información que se desea cambiar al otro archivo. Cada aplicación tiene sus 

procedimientos para ello, por lo que remitirnos al lector a la Guía del usuario respectiva. Por ejemplo, 

para seleccionar una gráfica de Excel, se da un clic en su centro; para seleccionar texto en Word, se 

2 Word se verá más adelante y Excel se tratará en otro trabajo. 
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puede arrastrar el mouse sobre el mismo. Ya que está seleccionada la información. se da clic en el 

icono Copiar -~- y después dar clic en la barra de Título de la ventana del archivo al que se quiere 

copiar lo que se seleccionó. Una vez activada esta ventana., se lleva el cursor hasta la posición donde se 

quiere que empiece a copiarse lo seleccionado. Una vez alli, se da clic en el icono Pegar 

información seleccionada aparecerá en este lugar. 

y la 

La información que se selecciona para cambiarse a otra aplicación, se guarda temporalmente 

en una carpeta llamada Portapapeles, al momento de dar clic en la herramienta Copiar o Cortar (las dos 

cambian información seleccionada hacia otro lado. pero Copiar conserva la información en su posición 

original, mientras que Cortar la borra). Hasta que se oprime el icono Pegar, se pasa la información en la 

posición actual del cursor. Puede pegarse la misma información del Portapapeles tantas veces como se 

oprima el icono Pegar en la posición donde se lleve el cursor, hasta que otra información se almacene 

en el Portapapeles. 

La información que se copia o corta, puede constar de texto. números. dibujos, gráficas, 

gráficos. imágenes. etc. Y sólo tiene límite de tamaño en bytes. por la capacidad del Portapapeles. que 

emite un mensaje cuando lo seleccionado rebasa su capacidad de almacenamiento y. por lo tanto, no 

podrá ser copiado lo seleccionado usando este medio. En este caso, podría intentarse copiar por 

secciones la información deseada. 
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3.9 CUESTIONARIO. 

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

( ) 1. Es la ventana inicial y principal de Wmdows: 

a) caja de diálogo b) menú contextual c) Archivero d) Escritorio 

( ) 2. Es la barra donde se encuentra el botón de Inicio: 

a) Tareas b) Título c) Menús d) Herramientas 

( ) 3. Opción de Ayuda que busca temas por categorías generales y temas globales: 

a) Índice b) Buscar c) Sección Amarilla d) Contenido 

( ) 4. Opción que organiza los iconos de acceso directo por número de bytes que contienen: 

a) nombre b) tamaño c) tipo d) fecha 

( ) 5. Se llama así a la estructura jerárquica de carpetas y archivos del sistema: 

a) comando b) árbol de directorios c) organigrama d) diagrama 

( ) 6. Comando que pasa un archivo a otro lugar, borrándolo de su sitio original: 

a) elimínar 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) paquetería 

( ) 8. Significa hacer modificaciones según el gusto y necesidades del usuario: 

a) configurar b) diseñar c) personalizar d) organizar 

( ) 9. Cambiar el formato de número, moneda, fecha y hora, es ejemplo de: 

a) configurar b) diseñar c) personalizar d) organizar 

( ) 10. Son las dos barras de herramientas que pueden presentarse en una sola: 

a) título y menús b) estándar y formato c) estado y tareas d) di"bujo y estado 

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

11. Guarda copia de archivos para 
trabajar en otra computadora. 

12. Muestra el contenido y los recursos 
del sistema. 

13. Administra el correo electrónico. 

14. Guarda los archivos borrados. 
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*MiPC 

•Mi Maletín 

• Entorno de red 

• Papelera de Reciclaje 

• OutlookExpress 
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III. ESCRIBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES 
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS: 

( ) 15. La opción Favoritos muestra el menú de directorios del sistema. 

( ) 16. La opción Configuración muestra el menú de modificaciones que se pueden hacer al sistema. 

( ) 17. Al quitar un acceso directo del menú Programas, su archivo no se borra. 

( ) 18. La opción Ejecutar hace que el sistema salga de Wmdows 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 creación de un archivo. 

( ) 21. El Fondo de la pantalla es una animación que aparece si no se usa la PC por un tiempo. 

( ) 22. La tecnología 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 OCmpPn~ se emplea para copiar todo el contenido de una pantalla a una aplicación. 

IV. ORDENA LOS PASOS SIGUIENTES, DEL 1 AL 6, PARA CORTAR UN ARCIDVO DE UNA 
CARPETA A OTRA: 

( ) 25. Localizar y dar clic en la carpeta a donde se colocará 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 Wmdows. 

( ) 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 LÍNEAS LAS PALABRAS 
CORRECTAS, TOMÁNDOLAS DE LA LISTA SIGUIENTE: 

mosaico maxuruzar vértice cascada minimizar 
tareas restaurar medio título cerrar 

3 1. El botón de reduce la ventana a un icono que se coloca en la barra de tareas. 

32. hace que la ventana recobre su tamaño 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 tamaño proporcionalmente. 

35. La forma de organiza las ventanas abiertas en hilera, mostrando sólo sus títulos. 
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3.10 PRÁCTICA DE LABORA TORIO. 

l. ESCRIBE SOBRE LAS LÍNEAS EL NOMBRE DE LOS COMANDOS REPRESENTADOS POR 
LOS ICONOS SIGUIENTES: 

A. 
JI, 

B. ~ 

C. 
,.. 

D. ~ 

2. CREA UN ACCESO DIRECTO EN EL ESCRITORIO PARA EL PROGRAMA PAINT Y 
ESCRIBE LOS PASOS QUE SEGUISTE EN LAS LÍNEAS SIGUIENTES: 

( )A.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

( )B.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

( )C.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

( )D.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

( )E.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­

( )F.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

3. Abre Wmdows y en la carpeta Mis documentos, crea una cfil-peta 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 cópialo en la aplicación Word. 

5. En la misma página de Word de la pregunta anterior, abajo del nombre que copiaste, haz que 

aparezca sólo la barra de menús de la pantalla de Word. 
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WORD BÁSICO. 

OBJETIVO: 

Al finalizar el módulo, el alumno será capaz de: 

•!• Describir qué es Word y sus características principales. 

•!• Manejar las herramientas de Word para editar y formatear texto. 

•!• Incluir imágenes, dibujos y texto artístico en documentos. 

•!• Realizar documentos en general con las herramientas básicas. 

4.1 INTRODUCCIÓN Y VENTANAS DE WORD. 

Microsoft Word es uno de los programas de procesamiento de textos más 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 máquina 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 imágenes, tablas, gráficas, 

dibujos, diferentes col9res, tamaños y tipos de letra, etc. Esto es, es tan versátil que puede usarse 

prácticamente para todo lo que tenga que ver con texto; su rápida comprensión y facilidad de uso, lo 

han hecho ser uno de los programas mundialmente favoritos. Sus características principales son: 
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• Combinar diferentes colores, tamaños y tipos de letras (fuentes). 

+ Copiar o eliminar texto, con ajuste automático de renglones (líneas). 

• Alineación y vista preliminar de docwnentos, antes de su impresión. 

• Revisión ortográfica y diccionario de sinónimos en línea (al momento de escribir). 

• Incrustación de texto, previamente grabado. 

• Diseño de tablas de datos y objetos de dibujo (círculos, rectángulos, flechas, etc.). 

• Intercambio de información con otras aplicaciones. 

• Envío de documentos mediante el correo electrónico. 

• Asistente para crear páginas Web. 

• Tecnología 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. 

• Tecnología OLE (Object Linking and Embedding, Ligado y Empotrado de Objetos), es 

decir, se pueden importar objetos de otras aplicaciones y editarlos en Word. 

Abrir Word: se sigue la ruta Inicio\Programas\Microsoft Word. Recuérdese que esto significa 

dar clic en el botón Inicio, señalar la opción Programas (o la opción que se requiera en los diferentes 

menús que vayan apareciendo) y dar clic en la opción que se desea abrir. Asimismo, el icono del 

programa puede aparecer en el Escritorio o en el menú Inicio, como acceso directo. Al iniciar Word, se 

presenta la ventana principal con un documento en blanco nombrado Documento 1, que aparece en la 

Barra de Título y que se cambiará, 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 Título, Barra de Menús, 

Botones de minimiz.ar, restaurar, maximizar y cerrar, Barras de desplazamiento y Barra de Tareas. 

Pero, además, se presentan elementos que son propios de Word y que descnbiremos a continuación: 

Barra de Herramientas: usualmente, son dos barras horizontales que aparecen debajo de la 

barra de menús y que contienen iconos de los comandos utilizados con mayor frecuencia, con el fin de 

acceder a ellos rápidamente. Nótese que todos los comandos y acciones que se pueden ejecutar en 

Word, se encuentran clasificados en la Barra de Menús y, generalmente, contienen parámetros 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 sólo se señala, aparece una etiqueta con una breve descripción de 

la fi.Jnción que realiza. La barra superior. es la Barra de herramientas Estándar (con iconos de Nuevo. 

Abrir, Guardar. Imprimir. Cortar. Copiar. Pegar. etc.) y la inferior. es la Barra de herramientas Formato 

(con iconos de Fuente. Tamaño 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 después. 

. Tabl

1
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documento s. que son. 

par~cen e1~8mu~es a :odas 
Barras de . Regla 
herramientas la CaJa de arra de Título. 

e minimizar, restaurar. max1mi.z:ar y cerrar. Barras de desplazamiento y 

Pero. además. se presentan elementos que s ios de W ord y que describiremos <. 

Botones de Vista 
de página 

Barra de 
Estado J . 

Sec, 1 2/2· · !A 21.3an Lín. 27 Col. 1 ·rm·-¿ 
Fig. 53 Elementos de la Ventana Principal de Word. 

Regla horizontal: se utiliza para fijar sangrías, tabulaciones, ajustar márgenes, cambiar ancho 

de columnas, tablas y bordes de texto. 

Regla vertical: se utiliza para modificar márgenes superior e inferior, cambiar altura de 

columnas, tablas y bordes de texto. 

Área de trabajo: es el área donde se edita un documento. Usualmente. aparece en fondo 

blanco y muestra parpadeante el Cursor o Punto de inserción ( 1 ), que señala el lugar donde se 
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empezará a editar. Además, en Vista de hoja Nonnal, mue~1:ra una Marca ( - ) que indica el final del 

docwnento. Toda la franja izquierda de esta área, desde el borde del área hasta la sangría izquierda, 

forma una barra vertical sin marca llamada Barra de Selección, que permite seleccionar texto con el 

mouse (el apuntador del mouse cambia a la forma ~ ). 

Botones de Vista de Página: se utilizan para ver de distintas maneras la presentación de la 

página: 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 página, fondos, objetos de dibujo e imágenes, que no 

tengan el estilo de ajuste En línea con el texto. 

o Diseño Web: se utiliza cuando se está creando una página Web. Se ven fondos, el texto 

se ajusta a la ventana y los gráficos se colocan del mismo modo que en un Explorador Web. 

o Diseño de Impresión: es la ideal para ver cómo se imprimirá la página, ya que se 

muestran todos los elementos imprimibles que la componen, así como los márgenes y las sangrías 

establecidas. En esta vista, puede modificarse cada uno de esos elementos y observar su colocación. 

0 Esquema: se utiliza para ver y modificar, rápidamente, la estructura de un texto. Muestra 

sólo los títulos y subtítulos principales, permitiendo su modificación o reorganización arrastrando el 

texto. No aparecen los límites de página, gráficos, fondos, encabezados ni pies de página. 

Barra de Estado: indica la posición actual del cursor en un docwnento, incluyendo el número 

de página, sección, línea (renglón), columna y la distancia del borde superior de la hoja a la posición 

del cursor. Además, presenta el estado (activo/inactivo, dando doble clic) de los botones de Grabar 

macro (GRB), Control de cambios (MCA), Extender selección (EXT), Sobrescribir (SOB), y otros 

como el Idioma y la Revisión Automática de Ortografia y Gramática ( W ). Asimismo, como sabemos, 

indica mediante iconos si el sistema está escn'biendo, grabando o imprimiendo. 

Personalizar la Barra de Herramientas: generalmente, se puede trabajar correctamente con 

esta barra tal como queda en la instalación de Word. Sin embargo, con el uso cotidiano, el usuario 

puede agregar o quitar iconos según sus deseos o los requerimientos de sus trabajos. Para ello, se abre 

el menú 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 (Estándar, Formato, Menús, etc.). Dar clic en el recuadro de opción múltiple junto al nombre 

de cada barra para activarla o desactivarla. Por ejemplo, si está activada aparece como 0 Formato. 

Comandos: presenta una ventana izquierda con las categorías de menús de todos los comandos 

que pueden utilizarse en Word. Dando clic en alguna categoría (Archivo, Edición, 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 categoría 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 botón de la barra de herramientas arrastrándolo 

fuera de la barra Deja de verse el icono, pero permanece en su categoría respectiva 

Opciones: en esta ficha se tienen varias selecciones de opción múltiple. Puede elegirse, dando 

clic en el recuadro respectivo, que las barras Estándar y de Fonnato 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 usó, 

permanece en la barra; presentar iconos grandes; mostrar nombre de fuente, usando la fuente; 

restablecer los iconos originales. Nuevamente, si alguna opción está activada, aparece con el recuadro 

de 61l ; si no está activada, aparece como D . 

El icono Más Botones: en la esquina derecha de cada Barra de Herramientas, aparece un 

icono llamado Más Botones ~ , que permite agregar o quitar botones rápidamente. Si se da clic en el 

icono que está en la barra Estándar, muestra la lista de herramientas propias de esta barra; si se da clic 

en el icono que está en la de Fonnato, aparece una lista con las herramientas de esta sección. Dando 

clic en el recuadro ( D ) de cualquier herramienta de la lista mostrada, el recuadro cambia a la forma de 

( 0 ) y el icono de la herramienta se coloca en la barra de herramientas. El proceso inverso quita un 

botón de dicha barra. 

Ayuda en línea 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 rápidamente. Al estar en algún menú o submenú, se señala la 

opción de la cual se tiene duda; se oprime la tecla IT!J ; aparece una etiqueta con una descripción 
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breve de la opción seleccionada. Si no está seleccionado un tema al oprimir Fl, se presenta el menú de 

Ayuda con las fichas de Contenido, Índice y Búsqueda, que ya tratamos. 

Salir de Word: como ya se ha visto, para salir de un programa o aplicación, se da clic en el 

botón Cerrar IR! que se encuentra en la Barra de Título de la ventana principal respectiva. Además, 

puede darse clic en el menú Archivo y en la opción Salir; o dar doble clic en la Caja de Control (se 

localiza a la izquierda del nombre del documento abierto). Debe cerrarse previamente el documento 

abierto; si no se ha hecho, Word pregunta si se desean guardar los cmnbios hechos, antes de cerrar el 

documento y salir de la aplicación. 

4.2 ADMINISTRACIÓN 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 menús 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 Documento 1 y en él podemos empezar a trabajar. Si 

deseamos abrir un nuevo documento sin salir del actual, basta con dar clic en el icono D que se 

encuentra en la barra de herramientas. Se presenta un documento en blanco con el nombre de 

Documento2 y el anterior automáticamente se minimiza colocándose su icono en la barra de tareas. 

Pueden abrirse más documentos nuevos de la misma manera y aparecerán 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 presentará un documento llamado Documento 1 y los que estén abiertos 

se minimizarán (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 Menú Inicio. Si 

trabajamos en él recientemente, puede aparecer en la opción Inicio\Documentos. O lo podemos 

126 Computación con Aplicacionee en Dieeño 



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 opción Inicio\Ejecutar. Aquí, veremos 

dos maneras de cómo abrirlo estando en Word. 

Una de ellas es dar clic en el menú 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 opción Archivo\Abrir o en el icono Abrir eJ de la barra de herramientas; ambas acciones 

muestran la ventana siguiente: 

Abrir 61:1 
Buscar ~n: - _, ~ _ (C:) 3 .p.. ~ j Q X. LJ li[ill • f::!erramientas • 

..-~~~~~~~~~~~~~"T""~~~~~-...~~~~~~..-~~~~~-.-~~-r 

Nombre Modificado Tamaño TI o 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 

Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Carpeta 
Maletín 

1~ 8brir l·I 
Ilpo de archivo: !Todos los archivos i:J _ Cancelar - · 1 

Fig. 54 Caja de diálogo del comando Abrir. 

En esta caja de diálogo se muestra el árbol 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 renglón de Tipo de 

archivo, abrir la lista de opciones (dar clic en B ) 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 botón l e7 Abrir 1 . 
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Guardar un documento: si se desea guardar un documento para conservarlo o trabajar 

posteriormente con él, se puede asignar un nombre de archivo al mismo y la ubicación donde deseamos 

guardarlo. Por defuult, la ubicación 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 energía eléctrica. Pueden presentarse los casos siguientes: 

Guardar por 

1ª vez: 

l. Dar clic en el menú Archivo\Guardar como ... 

2. Aparece una Caja de diálogo 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 renglón de Nombre de archivo y escn~ir un nombre para identificar 

al documento (seguir las reglas de Wmdows para nombres de archivos). Word asigna 

automáticamente la extensión ''.DOC", a sus archivos. 

4. Dar clic en el botón 1 Guardar 1 

Documento ya 1. Dar clic en el icono Guardar lííJ de la barra de herramientas. 

Existente: 1 ª. Dar clic en la opción del menú Archivo\Guarda!". 

2. Se guarda en la unidad de disco y carpeta actuales, sustituyendo al anterior. 

Guardarlo con l. Dar clic en el menú 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 renglón de Nombre de archivo, escribir el nuevo nombre. 

4. Localizar y abrir la nueva carpeta donde se guardará. 

S. Dar clic en el botón !Guardar 1 . 

6. Se guarda el archivo con el nuevo nombre y/o en la nueva ruta, conservándose el 

anterior con su nombre y ruta originales. 

Cerrar un documento: al terminar de trabajar con un documento y desear salir de él, es 

necesario cerrarlo. Para ello, puede darse clic en el botón Cerrar IXl , que se encuentra en la barra de 

Menús, o dar clic en la opción del menú Archivo\Cerrar. Si no se guardó antes el documento, el sistema 

pregunta si se desean guardar los cambios hechos. Dar clic en el botón 1 Sí 1 o en el botón f No 1 , según 

lo que se desee (si ya existía el documento en archivo y se elige Sí, el nuevo sustituye al anterior; si no 
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existía el documento en archivo, elegir Sí hace que aparezca la Caja de diálogo 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 botón 1 Cancelar 1 • para abortar el cierre y volver al docwnento. Al 

cerrar éste, se presenta la ventana principal de Word para abrir otros documentos o salir de la 

aplicación. 

Guardar un documento abierto en disco de 3~": ya sabemos cómo guardar archivos en 

discos de 3~ .. desde el Explorador de Wmdows. Ahora veremos cómo hacerlo estando abierto el 

documento. Dar clic en la opción del menú Archivo\Guardar como ... ; localizar la unidad de disco 3~". 

unidad A. en el árbol de directorios que se presenta y abrirla (si es necesario. dar clic en el icono de 

Subir un Nivel l'.tJ ); escribir un nombre para el archivo o dejar el que aparece. si ya lo tiene; dar clic 

en el botón !Guardar 1 

4.3 CAPTURA Y EDICIÓN DE TEXTO. 

La captura de texto en Word tiene sus diferencias a como se captura texto en una máquina de 

escribir. En ésta. cuando se termina una línea. se oprime la tecla Enter o se jala la manija para pasar a la 

siguiente línea o caIIlbiar de párrafo. En Word. se escribe de corrido y automáticamente se pasa a la 

siguiente línea; sólo se oprime la tecla Enter (Retum o Intro ). cuando se desea cambiar de párrafo 1• 

Asimismo, en Word se ha eliminado el uso de los guiones en las palabras incompletas que 

quedan al finalizar una línea; sólo se utilizan palabras completas y. si ya no cabe una palabra al final de 

una línea. 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 edición y corrección de texto. La Barra de 

Herramientas, tanto la Estándar como la de Formato. adquieren. entonces, una gran importancia al estar 

trabajando en un documento. La Barra de Menús, al contener todas las opciones y herramientas de la 

1 Un párrafo es un conjunto de líneas que están delimitadas por puntos y aparte (Enter). 
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aplicación. complementa el potencial de este procesador de palabras y, a menudo, se utiliza para 

especificar la acción que se desea ejecutar con alguna opción o comando. 

MODOS DE ESCRITURA. 

Modo de Inserción: al empez.ar a escribir en un documento, se trabaja, por defuult, en el 

Modo de Inserción. Es decir, los caracteres que se escnoan 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, reemplazándolos y eliminándolos. Para activar I desactivar esta opción. oprimir la tecla 

!lllsert 1 • o dar doble clic en la opción SOB (Sobrescribir) de la barra de estado. Al desactivar este 

modo, se regresa al modo de Inserción. 

MOVIMIENTO DEL CURSOR ( 1 ). 

Al estar trabajando en un documento, frecuentemente necesitamos desplaz.ar el cursor hacia 

diversas posiciones para editar el texto. Podemos utiliz.ar las teclas de flechas para hacerlo, pero éstas lo 

mueven carácter por carácter (o linea por línea), lo que podría resultar lento si deseáramos moverlo al 

inicio o final de nuestro documento. Los movimientos más usuales son los siguientes: 

TECLAS DESPLAZAMIENTO 

"'ti Una línea hacia arnba. 
+- Un carácter hacia la izquierda. 
..a..1 Una linea hacia abajo. 
-+ Un carácter hac.~ la derecha. 
Iniciol Al inicio de la línea. . ··:·i; 

Fin! Al final de la J..ú 1ea. 
RePá'l!! Una pantalla hacia arnoa (ver texto anterior). 
AvPáel Una pantalla hacia abajo (ver texto siguiente). 
Control +I Alt 1 + tR.e Páe Al inicio de la pantalla. 
Control +I Alt 1 + IAv Pás! 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 docwnento consta de una sola página. Para poder desplazarnos por todo el documento, Word 

cuenta con las barras de desplazamiento vertical y horizontal (que ya conocemos), así 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 páginas. Los 

desplazamientos son los siguientes: 

Línea anterior ( ~ ): dando clic, visualiza la línea anterior y, manteniendo oprimido el botón 

izquierdo del mouse sobre el botón, regresa rápidamente a las líneas anteriores. No mueve el cursor; se 

debe dar clic en la nueva posición para moverlo. 

Línea siguiente ( ~ ): dando clic, visualiza la línea siguiente y, manteniendo oprimido el 

botón izquierdo del mouse sobre el botón, avanza rápidamente a las líneas posteriores. No mueve el 

cursor; se debe dar clic en la nueva posición para moverlo. 

Inicio de página anterior ( ~ ): dando clic, visualiza la página anterior y mueve el cursor al 

inicio de ella. 

Inicio de página siguiente ( • ): dando clic, visualiza la página siguiente y mueve el cursor 

al inicio de ella. 

Seleccionar objeto de búsqueda ( IQl ): dando clic, muestra un menú de opciones que 

permiten examinar (visualizar) el documento por campos, notas al final, notas al pie, comentarios, 

secciones, páginas, modificaciones, títulos, gráficos y tablas. También, muestra las opciones de Ir a 

(una parte de texto especifica) y Buscar (un texto específico y/o reemplazarlo). Al señalar un icono de 

las opciones, aparece una breve descripción de su función; 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 acción. Complementando lo anterior, 

diremos que Word inicia a escribir, por default, en modo minúsculas. Para escnoir una mayúscula, se 
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oprime al mismo tiempo la tecla Shift [}[] ~y, si se desea escribir todo en mayúsculas, se oprime la 

tecla 1 Bloq Mayús 1 , encendiéndose una lucecita en el tablero (llamada A), indicando que está activado 

este modo de escribir. Estando en modo mayúsculas, se escribe una letra minúscula oprimiendo al 

mismo tiempo la tecla Shift. Esta tecla se utiliza. oprimiéndola al mismo tiempo, para escnbir 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 1 Alt Gr 1 . Los diferentes acentos y la 

diéresis, se escriben primero, pero no se visualizan hasta que se escribe la letra correspondiente (á, e, o, 
ü). Recuérdese que las teclas tipo calculadora están en modo numérico, por defuult, 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 1 Bloq Num 1 , oprimiéndola (la lucecita 

respectiva se apagará). 

SELECCIÓN 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, línea, párrafo, una gráfica, 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 línea Dar clic en el margen izquierdo de la línea. 

V arias líneas Dar clic en el margen izquierdo de la primera línea y arrastrar hacia 

abajo el mouse sobre el mismo margen, hasta la última línea. 

Un párrafo Dar triple clic en cualquier parte del párrafo o doble clic en su 

margen izquierdo. 

Cualquier cantidad de texto Arrastrar el mouse sobre el texto desde el inicio hasta terminar. 

Una gráfica/imagen/dibujo/tabla Dar clic sobre la gráfica/imagen/dibujo/tabla. 

Un documento completo Dar triple clic en el margen izquierdo o dar clic en el menú Edición 

y en la opción Seleccionar todo. También, oprimir !Control ! + i] . 
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Con el teclado también se selecciona texto a partir de la posición del cursor: oprimiendo al 

mismo tiempo la tecla Shift y cualquiera de las teclas de flechas del cursor. Hacia arn'ba, 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 común borrar caracteres para corregir el texto. No 

es necesario seleccionar los caracteres, estos se borran a partir de la posición del cursor (si es necesario, 

hay que llevar el cursor a la posición deseada dando clic en dicha posición). Oprimiendo la tecla 

Retroceso2 1 +- 1 , se borran caracteres hacia la izquierda del cursor; oprimiendo la tecla Suprimir 

Jsupr 1 , se borran caracteres hacia la derecha del cursor. Si hay texto anterior o posterior a lo borrado, 

se acomoda automáticamente. 

Caracteres no imprimibles: cuando se hace un cambio de párrafo o de línea, o damos 

espacio entre caracteres o palabras, etc., Word asigna símbolos especiales para identificar estos 

movimientos, como marcas de referencia en pantalla que no se imprimen en el documento. Son útiles 

para revisar espacios en blanco entre párrafos, tabuladores, saltos de línea dados por el usuario, etc. 

Pueden activarse (verse) o desactivarse dando clic en el icono [j] de la Barra de Herranüentas. Las 

marcas más usuales son: 

...... 
Cambio de párrafo. Línea en blanco. 

Salto de línea . 

Espacio entre caracteres. 

Espacio con tabulador. 

Tabla insertada. 

Estas marcas pueden editarse. Por ejemplo, puede llevarse el cursor a la izquierda del símbolo 

de línea en blanco y borrarlo oprimiendo la tecla Suprimir. Esto hace que haya menos espacio entre 

párrafos. O, inversamente, pueden agregarse más espacios en blanco requeridos (oprimiendo la tecla 

Enter). Aparece igual número de símbolos de línea en blanco. 

2 Se encuentra en las teclas tipo máquina de escribir. No confundir con la tecla de flecha hacia la izquierda. 
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Revisión de ortografía: Word cuenta con herramientas para revisar la ortografia, al momento 

de estar escribiendo y después de terminar un documento. Asimismo, revisa la gramática y muestra 

sugerencias para hacer cambios mientras va revisando. 

- Revisión automática de la ortografía: Word cuenta con un diccionario amplio para revisar 

la ortografía; si al momento de escribir una palabra no la reconoce Word, la subraya con una línea 

ondulada (por ejemplo: ~da). Es una marca para llamar la atención y revisar la ortografia de la 

palabra; no se imprime la línea. Es posible que la palabra esté bien escrita, pero Word no la tiene en su 

diccionario. Esto pasará muchas veces con palabras de origen indígena o poco usuales en español 

(como Cuitláhuac, Texcoco, mouse, etc.). Si se desea corregir de inmediato, dar clic con el botón 

derecho del mouse sobre la palabra subrayada y se muestra un menú con diversas opciones a seguir: 

t 

avenida 

atenida 

Q.mltir todas: 

B_gregar. 

a.utc:>eorrecdóil . • 
¡dioma· • 

~ ortowafía ... 

r 
Señala, si las hay, algunas palabras similares en ortografia. Si se da clic en 

alguna de ellas, la sustituye por la palabra. Omitir todas, pasa por alto todas 

las palabras iguales que se vuelva a encontrar. Agregar, la incluye en el 

diccionario. Autocorrección, la corregirá en adelante por la palabra que se 

indique. Idioma, permite seleccionar el idioma para la revisión. Ortografía, 

muestra el menú de ortografia y gramática. 

- Ortografía y gramática: la herramienta de ortografía y gramática ~·· 
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 revisión (la revisión inicia a partir de la posición actual del cursor). 

Además de revisar la ortografía, Word revisa aspectos de gramática como concordancia de género y 

Además de revisar la ortografía. Word revisa 
aspectos de gramática como concordancia de 
género y número (el perros. por ejemplo). 

. Puntuación: Normalmente un punto no va precedido por este sl~o -
de puntuación()). 

Idioma del i;iccionario: IEspallol (México) 
P' Rey_lsar' gramática 

..!m Qpclones ••• 
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3. 
Q.-stv.Jcer · f 

~ 1 
Omitir regla 1 

0r.dón~ ,. 

~ 

Cancelar 

número (el perros, por ejemplo). Si 

encuentra un posible error gramati­

cal, lo presenta y sugiere la correc­

ción. Hay varios botones a elegir: 

Omitir, ignora el error; Omitir regla 

ignora en adelante el mismo error; 

Oración siguiente, revisa el texto 

siguiente; Cambiar, ejecuta el cam­

bio sugerido; Deshacer, regresa al 
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texto anterior al cambio; Opciones, permite elegir un diccionario personalizado y cambiar los 

parámetros de revisión ortográfica y gramática; Idioma, permite seleccionar el idioma a usar en la 

revisión; Revisar gramática, activa/desactiva esta revisión y, desactivada, sólo revisa ortografia. Puede 

darse clic en el documento, hacer manualmente la corrección y dar clic en Reanudar la revisión. Si se 

encuentra un posible error ortográfico, lo presenta y sugiere cambios. Muestra varios botones a elegir: 

01lografía 11 gramálica: Español (Mcxocol 613 
M.o se encontró: 

Si se encuentra un posible orror ortográfico, lo 
presenta y sugiere cambios. 

Idioma del l!iccionario< 
P' R~r gramática 

~ Qpci~e~.:.· -oe:~hecer 

:::::¡ 

1 

Om!!:lr · 

Omitir toda:¡ 

Ag[.egar 

h.amblar .1 
i::am!:li~ todas 1 

A!,!.tocorrecci6n 1 

Cancel.,¡. 

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; 

Autocorrección, la corregirá en 

adelante por la palabra que se 

indique; los demás botones tienen función similar a los anteriormente explicados. Al terminar la 

revisión ortográfica y gramática, dar clic en el botón !Aceptar 1 en la ventana que se presenta. Puede 

cancelarse la revisión en cualquier momento. 

Buscar y Reemplazar Texto: en ocasiones, se desea buscar una palabra o un texto 

Bus:car y reemplazar (¡ 13 

!!_uscar 1 Reempfa¡¡_ar J Ir a 

By;;car: 

... 

1!1enos: * . · 11 Bu-.;cor oi·~o.;ient~ 1 Cancelar 

Opciones de búsqueda -·-- ·-------.-.---• --·-··--. -'-·-· --- .·- -··· -· -·------·-·-

Buscac.: lrodo 3 . . 
r Coincidir m~culas y rrinúsculas 
r Sólo e_alabr as completas 
r Usar caractsres comocin 
r s.._.. .. ¡;_orno 
r Tod.as las formas de la palabra 

Busci'!llf -----~----

Eormato • 1 Espec1;t1 • · I · ·· s1n.1"órn~i.i:., ·. : 1 ·: '·, .... 

Computaci6n con Aplicacionee en Diaeño 

determinado y, si es el caso, 

reemplazarlos por otra pala­

bra o texto específico. Se da 

clic en la opción del menú 

Edición\Buscar, donde: 

Buscar, se escribe el texto a 

buscar; Opción de buscar, 

todo el documento o parte; 

Puede elegirse que coincida 

el texto buscado en mayús­

culas y minúsculas, palabras 

135 



completas (por default, se busca el texto que contenga, parcial o totalmente, los caracteres de 

búsqueda), o con un formato especificado (fuente, párrafo, idioma, estilo, etc.). Puede buscarse, 

también, por las marcas especiales que coloca Word en el texto (marca de párrafu, sección, tabulación, 

comentario, columna, nota al final, etc.}, dando clic en la opción Usando caracteres comodín y en el 

botón 1 Especial. .,.. 1 , donde se seleccionan los comodines deseados. Los botones 1 Más • I y 

!Menos •I , son para abrir/cerrar el área de más opciones de búsqueda. Las opciones de Suena como y 

Todas las formas de la palabra, sólo se utilizan estando en idioma Inglés. 

Si se desea reemplazar el texto que se está buscando por otro que deseemos (por ejemplo, en 

un documento largo el texto ••pe" 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 diálogo donde: 

Buscar y reemplazar B ~ 

ID .. 
·,', ,. 

R!l,.emplazar con: 
. ~ _..:..-:r •. • ·.· ;. .. --~- .. - - •• <~r ........ , . . .. ,. __ "· 

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

~nos'*' ·: I· Ree~la~ar -7 r Reempl;ia;;'i_;:,do~ 11 · euScar sig¡Jiente , • -· ~ ¿~_;.·•· '""l 
Opdonesdebúsqueda ----.,..-~_,.,,....,...._,.,..,,.,,,,.--...,..--.,.. __ ....,_,,..,..,-..,-,.,,..,..,.,.,,...,--,,,,-,.....,,,....,.=-..,,,..--, 

euscai:.: !Todo :iJ< .· 
r Coincidir m~ll!isculas y minúsculas 

r Sólo 1talabras completas 
r Usar caracteres CQ.1110ÓITT 

r Suena !;_Omo . 
r ToQ.as las formas de la paÍabra 

Reemplazar'------

Eormato -· ¡': ,., Esped~ - 1 . s:.;; ~~~~~ ., : f 

Botón de 

Ayudl!, dar clic 

y luego en 

alguna frase 

para ver la 

consulta 

Misma función 

que en Buscar 

Buscar: muestra por default el texto escrito en la ficha Buscar, pero puede escnl>irse otro con 

las opciones especificadas en el área de Opciones de búsqueda 

Reemplazar con: se escribe el texto que va a reemplazar al buscado (por ejemplo, 

Computadora Personal}, con el formato especificado en el área de Reemplazar. Si no se especifican 

formatos de texto para la búsqueda y el reemplazo, considera las fuentes con las que se escnban 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: continúa la búsqueda y se detiene al encontrar otro texto igual. El usuario 

tiene opción de reemplazar o no dicho texto, y continuar o cancelar la búsqueda. 

Las demás opciones y botones funcionan igual que en la ficha Buscar. 

Se tiene el comando Reemplazar (dando clic en el menú Edición), sin pasar por la ficha 

Buscar. Se abre directamente la ficha Reemplazar con las opciones mencionadas. Cuando se tiene 

escrita una sola página, el reemplazar texto directamente es sencillo; pero cuando se tiene un 

documento de decenas o cientos de páginas, resultaria engorroso que el usuario buscara página por 

página 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 demás. 

Sinónimos: es frecuente que al estar escdbiendo un documento hagamos un uso repetitivo de 

una misma palabra. Word cuenta con la herramienta 1 Sinónimos 1 para cambiar palabras por algún 

sinónimo. Para facilitar esta ayuda, se sugiere escribir la palabra en singular (árbol, no árboles) y los 

verbos en infinitivo (hacer, no hagamos). Asimismo, puede utilizarse esta herramienta para cambiar por 

sinónimos palabras que Word nos subraya como mal escritas. Puede señalarse la palabra y dar clic en la 

herramienta para entrar a la caja de diálogo y elegir las opciones adecuadas. Nosotros veremos una 

~ e.e11ar 
A Fyente ••. 

~ e_árrafo ..• 

:=: t!umeración y viietas ... 

li!i. !:!."ervfnculo ... 

proporcionar 

suministrar 

prO\'eer 

prestar 

preparar 

aportar 

abastecer 

surtir 

s_inónimos ••• 

Computación con Aplicacion~e; ~n Diaeño 

manera alternativa rápida: Dar clic con el botón 

derecho sobre la palabra y señalar la opción 

Sinónimos, en el menú contextual que aparece; se 

muestra una lista de sinónimos y se da clic en alguno 

para reemplazar la palabra; si se desea ver más 

opciones, dar clic en Sinónimos y aparece la caja de 

diálogo, donde se elige la palabra adecuada de una 

serie de listas de sinónimos. 
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Edición de texto: Word cuenta con diversas herramientas para la edición de texto, es decir, 

para copiar o mover texto a otra parte, o para eliminarlo. Se selecciona el texto y se elige la acción que 

se desea hacer con él. Se puede copiar o mover texto a otra parte del mismo documento, a otro 

documento de Word o a otra aplicación. 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 información sea colocado en el Portapapeles. Esto permite 

desplazarse o abrir el documento o aplicación 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 información). 

Al copiar o mover texto, los demás renglones tanto del origen como del destino, se acomodan 

automáticamente. Puede editarse texto, dibujo, imagen, gráfica o gráfico. 

Copiar: 

(Duplicar) 

Cortar: 

(Mover) 

Borrar: 
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Esta herramienta duplica un texto seleccionado que puede pegarse en cualquier lugar, 

dejando intacto el original. 

1. Seleccionar el texto, dibujo o gráfica. 

2. Dar clic en el comando Copiar ~. de la barra de herramientas. 

2ª. Dar clic en la opción del menú Edición\Copiar. 

3. Colocar el cursor de la pantalla en el lugar donde se va a copiar la información. 

4. Dar clic en el comando Pegar ft de la barra de herramientas. 

4ª. Dar clic en la opción del men(l Edición\Pegar. 

Esta herramienta almacena el texto seleccionado en el Portapapeles, borrándolo de su 

lugar original y permitiendo pegarlo en otro lugar. 

1. Seleccionar el texto, dibujo o gráfica. 

2. Dar clic en el comando Cortar ~ de la barra de herramientas. 

2ª. Dar clic en la opción del menú Edición\Cortar. 

3. Colocar el cursor de la pantalla en el lugar donde se va a pasar la información. 

4. Dar clic en el comando Pegar ei de la barra de herramientas. 

4ª. Dar clic en la opción del menú Edición\Pegar. 

Con esta herramienta se elimina información que no se desea pegar en otra parte. 
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(Eliminar) 1. Seleccionar el texto, dibujo o gráfica. 

2. Oprimir la tecla Suprimir 1 Supr 1 . 

2ª. Dar clic en la opción del menú Edición\Borrar. 

Deshacer y Rehacer: Word tiene la opción de deshacer una acción de edición 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 el comando 

Deshacer ~ de la barra de herramientas y se regresa al estado anterior de la acción. 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. Sólo se da clic en el comando Rehacer 

_'""' ~ 1 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 está en tono 

de gris, no está activado y, como sabemos, no puede utilizarse (significa que no hay acciones 

permitidas para deshacer o rehacer). 

Autocorrección: esta herramienta se utiliz.a para decirle a Word que corrija automáticamente 

Autocorrecc1órr l:.spañol (l:.spaña - alhb_ tradtctonall li'il 

Autoco,.;.ecclón l Autoformáto m1.;ntras ~cribe J AUÍ:Otextá 1 AUi::irormato .1 
P' Corregir k_Os MO.yúscufos !iCguido~ t:~cepaones. •• 

P Poner en mayúscula a orinera l~tra ce una oradón 

P Corregir el uso 3ccldental de l;¡_WQ m.wús 

¡-P -B.eemi>lazar te:.to mientras escribe .. 

1 ~eemolazar: Con: r.:' Texto normal ("" r.;,,i:0 \:óon formato. 1 

r (t) 

~'.~) 
:( 
:·( . 

·· 1 Au:µl:u 

C:o!'!1putaci6ti con Aplicacionee; en Die;eño 

ªI 1 

1 
-=.J 1 

1 ¡ 
1 

______J 

palabras que frecuentemente escribimos 

mal. Las ingresamos a su diccionario y, 

al escnbirlas mal, el sistema las corrige. 

1. Dar clic en el menú Herramientas\Au­

tocorrección; 2. Dar clic en la ficha Auto­

corrección; 3. Escnbir en Reemplazar la 

palabra mal escrita; 4. Escribir en Con, la 

palabra correcta; 5. Dar clic en IAgreg&íi ; 
6. Dar clic en IAceptali . Cuando se es­

cnba mal la palabra, se corregirá al 

oprimir la barra de espacio. Se tienen, a­

demás, otras opciones de corrección: dos 

mayúsculas seguidas, poner en mayúscu­

la la primera letra de una oración y de los 
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nombres de días, así como corregir el uso accidental de todo en mayúsculas. Dar clic en los recuadros 

correspondientes para seleccionarlos (o cambia a Ga). Puede eliminarse una palabra de autocorrección 

definida antes, dando clic en ella en el cuadro de texto (se busca con la barra de desplazamiento) y 

dando clic en 1 Eliminar 

Autotexto: esta herrrunienta se utiliza para escribir una palabra o frase que frecuentemente se 

está escnbiendo en un documento, escribiendo tan sólo 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. l. Seleccionar el texto a definir; 2. Dar clic en el menú Insertar\Autotexto\Autotexto ... ; 

Aulocorrecc1ón fil IE3 

Auto~orre~ción ¡ · Autofonnata mientras escribe Autotexto l 1t.~tofonnato · 1 
P ~strar suger~a de Autoc~tM para A~ótex~ y fechas 
Para aceptar la SUQerenda de Autocampletar, presione Entrar 

·-Elementos de Autotexta: -----· ~·""-~----------......._ 
PC · 1 · ~regar 
· Página X de Y 

Ehm1nar 

1 
1 ERSONAL 

POR AVIÓN 
POR FAX 
Queridos mamá y papá: 
RE: 
Respetuosamente, 
Saludos cordiales, 
Señores: 

rM~¿~tar. . . . I 
.. "::'M~t~.i.rb~~raf 

jj_\..:-\,.:·.,.:x ,\:::: .. :': 

'. ····---- --- - . :.::tl':.,·i=.i ,/:'.:.:-.: 
Vista"previa · · · .. > ~- ~-;·~·~~ ~~~{f ~~~}7~:~.~:~~, .. _;~::.~~- ;J;}.i-~ 7" · <" ... · · · · ·:-:·. 

1 Computadora P~ona! J r u . 

~car en:· !Todas las plantillas activas 

Áceptar. 

3. Escnbir en Elementos de Auto-

texto, un nombre o clave para el 

texto; 4. Dar clic en IAgregaíi ~ 

5. Dar clic en l Aceptar 1 . Para 

usar el autotexto en un docu­

mento, escnbir el nombre o clave 

que se le dio y presionar la tecla 

~ . Pueden verse diversos auto­

textos ya definidos, con la barra 

de desplaz.a.miento o dando clic en 

la flecha de Buscar en. Hay 

opción de Autocompletar texto o 

fechas, con la sugerencia que 

muestre Word al estar escnbien­

do. Oprimir la tecla !Enter 1 para 

aceptar o seguir escnbiendo. 

Asimismo, pueden eliminarse autotextos ya definidos, visualizándolos con la barra de desplaz.a.miento y 

dando clic en ellos y en el botón 1 Eliminar 1 . 

Contar palabras: permite llevar un control estadístico de todo el documento o del texto 

seleccionado. Proporciona el total de páginas, palabras, caracteres, párrafos, líneas, notas al pie y notas 

al final. Se da clic en el menú Herrrunientas\Contar palabras y aparece un cuadro estadístico. 
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4.4 FORMATO DE CARÁCTER Y PÁRRAFO. 

Otra de las grandes potencialidades de Word como procesador de textos, además de la captura 

y edición de texto, es su gran facilidad para incorporar diferentes estilos y formatos de caracteres y 

párrafos 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, párrafos y páginas. El formato de páginas se verá más 

adelante. El formato de caracteres incluye las características que pueden aplicarse a un solo carácter o a 

grupos de caracteres, como fuente, tamaño, negrita, cursiva, subrayado, etc. El fonnato de párrafo 

incluye, además de las anteriores, el interlineado, sangrias, tabulaciones, alineación, espacio entre 

párrafos, etc. El formato aplicado a caracteres y párrafos, se identifica porque los iconos respectivos en 

la barra de herramientas de formato aparecen activados (resaltados) al estar el cursor sobre los 

caracteres, indicándose, además, el tipo y tamaño de fuente. Esto es útil 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 

menús. Las características de fonnato 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 número de fuentes (tipos de letra) que pueden variar de un 

sistema a otro; incluso, pueden agregarse o eliminarse fuentes. Asimismo, dispone de varios tamaños a 

elegir. Por default, Word inicia con la fuente Times New Roman y tamañ.o 1 O 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~~e 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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j(11Tfl!4iiMWH@lll [:" 12 -- J y se despliegan las diversas fuentes de la galería 

del sistema, que pueden verse con la barra de 

desplazamiento; dar clic en alguna para seleccio­

narla. Para el tamaño de fuente, se da clic en la 

flecha del icono respectivo y se despliegan los 

diversos tamaños a elegir, que pueden verse con 

la barra de desplazamiento; dar clic en alguno 

para seleccionarlo. Puede escribirse directamente 

en los cuadros la fuente y el tamaiio deseados. El 

estilo de fuente aparece seleccionándolo en la fi­

cha Opciones, al personalizar las herramientas. 

'T AdLib BT 
'T Tahoma 

- :J~::i 
1 

10 
11 ·· Tirnes Ne\.v Ronian 

'T Abadi MT Condensed Light 
-ª .AC:lsl<>n Rcgubr 
'T Adlib BT 
-ª .-\(;,\r.unond 
-ª AGar;uno1H~ Bolli 
'T Agencym 
'T AL6ERIA.l\f 
'T ALGERIANBASD 
'!i' Al.AiKIUA.ND 

! 111 
! 14 
: 16 

1 

1 

1 

..:.1 

18 
20 
22 
24 
26 -=-l 

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: 

H Negrita Texto en Negrita. 

K Cursiva Texto en Cursiva. 

ª 
Subrayado Texto subrayado. 

~ 
Subrayado de Word Texto subrayado de Word. 

.2 Subrayado doble ~~ §.YJ2mvado slQ,bh;, 

Subíndice y Superindice: en ocasiones, sobre todo en documentos técnicos, se requiere 

escribir con subíndices y superíndices. Recordemos, por ejemplo, las fórmulas matemáticas y las de 

reacciones quúnicas. Word cuenta con estos dos comandos que, seguramente, deberán verse con la 

opción de Más botones ( 8 en la barra de herramientas de formato. Son ejemplos los siguientes: 

x• Superíndice Ax.3 + Bx2 + Cx = D 

Subíndice 

Al terminar de escribir un subíndice o superíndice, dar clic en el icono para volver a escritura normal. 
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Cambiar Mayúsculas/Minúsculas: cuando se tiene un documento escrito totalmente en 

mayúsculas o en minúsculas, puede modificarse el formato de acuerdo a los requerimientos del usuario, 

evitando volver a escribir el texto completo. Seguir los pasos siguientes: 

Cambiar mayúsculas y minúsculas 6 Ei 1. Seleccionar el texto a modificar. 

r I!PO oración. 

r roinúsculas 

C" M8.YÚSCULAS 

r. fi'iP~.!A:~To) 
C- tIE.O INVERSO 

Opción: 

Tipo oración 

Minúsculas 

Mayúsculas 

Tipo título 

Aceptar Cancelar l 

2. Dar clic en el menú Formato\Cambiar mayúscu­

las y minúsculas (aparece su caja de diálogo). 

3. Dar clic en el círculo de la opción deseada. 

4. Dar clic en el botón 1 Aceptar 1 . 

Donde: 

Texto seleccionado: Efecto: 

ejemplo de tipo oración. véase. Ejemplo de tipo oración. Véase. 

EJEMPLO DE MINUSCULAS. ejemplo de minúsculas. 

ejemplo de mayúsculas. EJEMPLO DE MA YUSCULAS. 

ejemplo de tipo título. Ejemplo De Tipo Título. 

Letra Capital: es la primera letra de un párrafo y puede dársele un formato especial, ya sea 

para resaltarla o por estética del documento. Se siguen los pasos siguientes: 

Letra capital 6 IE3 
Posición -----r--- rEJ rr 

· ll!jnguna 

Opciones 

E.uente: 

En!;_exto 

l Times New Roman 

Enm.argen 

bfneas que ocupa: 13 :::g_3 

Qistanda desde el texto: ·Jo cm ::g:j 

. j Aceptar Cancelar 

1. Seleccionar la primera letra del párrafo. 

2. Dar clic en la opción del menú Formato\Letra capital ... 

3. En la caja de diálogo que aparece, seleccionar la posición 

y la Fuente (dar clic en B para ver más fuentes). 

4. Asignar las líneas (renglones) que ocupará la letra. 

5. Establecer la distancia en centímetros que habrá desde el 

texto a la letra (incrementar 8 o disminuir B valores 

dando clic en estas flechas, o escribir en los renglones). 

6. Dar clic en el botón 1 Aceptar · I . 

La posición Ninguna elimina un formato de letra capital 

Resaltar: Word cuenta con el efecto de marcar un texto -con algún color- para destacarlo de 

,p • 
lo demás. 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 menú 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 títulos 

o espacios para firma de despedida. Desde luego, podría utilizarse para ello la barra de espacio del 

teclado en combinación con la Regla superior, para ver la posición final del texto; pero resulta un 

procedimiento lento y no siempre exacto. Es más rápido y eficaz, utilizar las herramientas de alineación 

de párrafos con que cuenta el sistema. 

Nótese que puede asignarse el tipo de alineación antes o después de escnbir un texto, dando 

un clic sobre el comando deseado. Si es después, debe seleccionarse el texto para modificar la 

alineación y a continuación el comando. La alineación se hace tomando en cuenta los márgenes 

izquierdo y derecho establecidos, no el ancho de la página Por ejemplo, un texto queda centrado entre 

estos dos márgenes, pudiendo estar descentrado con relación al ancho de la página (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: 

Alineación: Descripción: Efecto: 

Izquierda Pega al margen izquierdo el texto. Ejemplo de alineación 

~ izquierda del - sistema. 

Derecha Pega al margen derecho el texto. Ejemplo de alineación 

~ derecha del - sistema. 

Centrar Centra el texto entre el margen Ejemplo de texto 

~ izquierdo y el derecho. centrado del - sistema. 

Justificar Crea más espacios entre las palabras Ejemplo de texto justificado 

~ de una línea. a fin de no dejar del sistema para ver su 

espacios en el margen derecho. aplicación. 
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Sangrías: la sangría es el espacio vacío que se deja entre un margen y el texto. Un margen es 

el espacio vacío que se deja entre el borde de la hoja y el texto. Los márgenes se establecen al 

configurar la página. lo que veremos después. La regla superior y la vertical muestran los márgenes 

establecidos de la página., 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 rápidamente sangrías en el documento. A diferencia de los márgenes, que se fijan para 

todo el documento, las sangrías pueden establecerse para párrafos diferentes; incluso, pueden 

establecerse varios tipos de sangrías en una misma página. 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 sangría. Al señalar con el mouse cualquiera de los iconos de las 

sangrías. se muestra el nombre del mismo. Para fijar una sangría. se señala en la Regla superior y se 

arrastra sobre la Regla hasta la posición deseada. Para modificar una sangría. se sigue el mismo 

procedimiento (debe seleccionarse primero el texto, si ya está escrito, para que se ajuste a la nueva 

posición de la sangría). Estas herramientas permiten disminuir el ancho de un texto para destacarlo 

sobre los demás. Word cuenta con cuatro tipos de sangrías que, al iniciar un documento, se fijan en los 

márgenes establecidos. Sus características y efectos son los siguientes: 

Sangría Características: Efecto: 

Izquierda Escribe el texto a partir de su 1 Ejemplo de sangría __. ! 
~-~ posición izquierda. 1 izquierda ... 

D~:e~~ Ajusta el texto para no rebasar Ejemplo de sangría 1 
-

su posición derecha. derecha ... 
i .... 
1 

1ª línea i.}. Crea un espacio en blanco para la ·--- Ejemplo de sangría 

' . 1 • Y'. 2 • ' 1ª línea de cada párrafo. de 1ª línea. Nótese ... 
' 

F~ Deja un espacio en blanco después Ejemplo de sangría 

' . 1 de la 1 ª línea de cada párrafo. francesa. Nótese ... ---

Cuando se modifican las sangrias para un texto, la alineación del mismo (izquierda. derecha, 

centrar, etc.) se realiza considerando la posición de las sangrías, no los márgenes de la página. Lo 

mismo ocurre al usar tablas o texto en columnas: la alineación considera el ancho de las columnas. De 

hecho, al usar estos formatos. cada línea de separación muestra sus propias sangrías. 
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Interlineado: Word escribe, por defu.ult, a renglón seguido (espacio sencillo); pero puede 

fijarse que escriba a 1.5 o a doble renglón, según 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 página. 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 opción del menú Formato\Párrafo y dar clic en la ficha 

Sangría y espacio, apareciendo una caja de diálogo 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: 

!~¡ 
Interlineado Sencillo 

Ejemplo de texto con interlineado - sencillo. Nótese ... 

I= Interlineado de l. S 
Ejemplo de texto con interlineado 

de 1.S;obsérvese ... 

- Interlineado Doble 
Ejemplo de texto con interlineado 

--
doble; obsérvese ... 

Bordes y sombreado: Word cuenta con herramientas para aplicar un fondo deseado a un texto 

y resaltarlo de lo demás. También, puede aplicarse un borde o líneas que delimiten un texto. Para ello, 

seleccionar el texto y dar clic en el menú Formato\Bordes y sombreado ... ; aparece la caja de diálogo: 

Uotdes y sombH:ado ? X 

Qprdas t Bordo> de~ 1 :¡pmbreado 1 

f:¡tAl>.--'-----r--r :¡. Vl5ta = clctn~ de~ ~gr-
. . ·de la -rde o use los botones · · · . -a apllcar bordes· 

Vaior: 

u- hori;a>ntal ••• 
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..1 L 

:=:J 
Ol><IOQlos... . 1 

1 c=~-~-JI Caneé&. 

En la ficha Bordes, dar clic en la op­

ción de Valor del cuadro deseado (si 

se elige Ninguno, se quita un borde 

aplicado); en Estilo, seleccionar el ti­

po de línea (usar la barra de desplaza­

miento para ver más líneas); en Color 

dar clic en la flecha B para ver el de­

seado; dar clic en la flecha de Ancho 

para elegir el grosor de línea; Aplicar 

a, elige el texto destino; Vista previa 
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permite aplicar al texto seleccionado sólo una línea de borde: superior, inferior, izquierdo Y derecho 

(dar clic en el icono respectivo; si ya había borde, éste se borra); dar clic en 1Aceptar1 para aplicar los 

bordes elegidos. Dando clic en la ficha Sombreado, aparece la caja de diálogo: 

801des v somb1cddo liJ E3 

L 

r 
-: .. ,:_-;,,; 

Tramas~-:-----------·--.. --:-::---.--.·--- · ... :_.;. 
EstP<J: . . . . .. . y :A~~,·~(-
ID ci .... o_ • ::3 : . . <,. • !Párrafo 
,:.:-;or: ..• ~- ··:<· .~ '· ":. ': .., -

. .ril 

Dar clic en el color de Relleno 

deseado o en Más colores; si se 

desea aplicar una Trama (efecto 

de enrejado), dar clic en las fle­

chas de Estilo y Color para ele­

gir lo deseado; dar clic en Sin 

relleno para quitar un sombrea­

do aplicado; dar clic en jA.Ceptaíj 

para aplicar el sombreado. 

Dando clic en la ficha Borde de 

Página, aparece una caja de diá­

logo similar a la de Bordes; aquí 

puede seleccionarse un marco para la página: dar clic en la flecha de Arte para seleccionar un diseño de 

marco artístico; las demás opciones son similares a la ficha de Bordes; dar clic en !Aceptar 1 . 

Cuando se aplica un borde a un texto, puede ajustarse el tamaño del marco al contenido del 

texto, especificando el espacio (en puntos) entre el borde de la hoja y el marco, así como el espacio 

entre el marco y el texto. Esto puede hacerse dando clic en el botón de IOpciones .. J de la caja de 

diálogo y escribiendo los valores numéricos deseados. Una alternativa es aprovechar los iconos de 

sangrías (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 posición deseada. 

Una manera rápida de aplicar un borde estándar a un texto seleccionado, es utilizar el 

D· 
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. 

~ ~· ~ :.~~ ~ i~ ~ 1 

Fig. 55 Tipos de bordes que pueden aplicarse a un texto. 
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Numeración y Viñetas: cuando deseamos numerar y asignar una prioridad a párrafos o líneas 

de texto, como listas de artículos o temas, Word cuenta con la herramienta Numeración para asignar 

automáticamente un número o letra secuencial a cada nuevo párrafo o línea. También, puede 

seleccionarse un texto ya escrito y asignarle una numeración. Lo mismo puede hacerse para asignar 

Viñetas3
, a fin de destacar una secuencia de párrafos o lineas, y distinguirlas entre lo demás. 

- Numeración: dar clic en el menú Formato\Numeración y viñ.etas ... y en la ficha Números. 

Nume1dc1un y v1ñetds 6 Ei Dar clic en el tipo de numeración que 

~etas l_ti_.:.ner~ 1 Eswmma r.Jmerado 1 · 

1 Aceptar. 

- Viñetas: dar clic en la ficha Vi­

ñetas y se muestra su caja de diálogo. Dar 

clic en el estilo de viñetas que se desea 

aplicar; dar clic en !llDagen l o en 

!Personalizar 1 , para elegir una viñeta dife­

rente a las mostradas; los demás botones 

son ~imilares a los de la ficha Números. 

Puede cancelarse la selección en cualquier 

momento y cerrar la caja de diálogo. La 

opción Ninguno quita viñetas aplicadas. 

cancelar 

se desea aplicar; dar clic en el botón 

IPersonalizar •• J para elegir una Ima­

gen o Simbolo diferente a los mostra­

dos (dar clic en la opción deseada); 

dar clic en Reiniciar numeración 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 

!Restableceíi para asignar la secuencia 

predeterminada; dar clic en jÁcepta~ . 

Numeración v v1ñr.tas iJ ~ 

<,al!Beta<,~oslF~--~,=··············· pr-_- ..• 
• -- ... o --- -·- . .. • ·-··---·-·- -

. - . ,. . -- - --··· 

rrs:~ -... ~> ~~:~~~~-~~~ P---· ·.::.~~.<:·.• • 
•.• ... . . > -- -- - "' ...... . 

... -· . -~ ... ~ ---· ..... ··-· . 
. . .... .. . - . .. - -~ - . ... :. ··.-·.-··· ,..;. .. .. -·-· - . . - - - .... 

.. - . ~ . . . . 

p~~~~1i;.;,.:: .. f 

3 Son dibujos o estampitas artísticos que adornan el principio o fin de los capítulos o páginas 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 diálogo: 

Nume1dc1on y v1ñelds liJ E3 

l(.iñetas j !iúmeros Esg_uema numerado 1 

FD)·· ~-r-··· ") . . . 1.1. ). . 

1) 1.1.1. • -
. . - .. . 

Articuk> l. ií~ttln 

Sección 1 .01 ¡, A. Trtu11) 1 -~-

·. 1.1.1 -¡tlJ!t; 3 - -

Nun\eracÍón de listas.---,,..--,,.,-.,...,.,-,,-'-~-,,-,-·'--:.·~···~-.,-~--,,...,-----,-­
e.ersonalzar... _. J _ \. corlonú:sr Ja lts.ta ¿nt1::rior 

P-~~tabt~~~r-·: .. ,. . 1 ··Aceptar cancelar · I 

Dar clic en el tipo de esquema de-

seado; dar clic en !Personaliza~ 

para establecer los niveles de subte­

mas deseados y el formato de la nu­

meración; los demás botones son si­

milares a los de la ficha Números. 

El texto a numerar debe estar ali­

neado con diferentes sangrías para 

que el sistema aplique correctamen­

te la secuencia numérica. 

Puede aplicarse rápidamente Numeración o Viñetas 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 último que se 

haya utilizado con el menú Formato). 

1 Numeración Viñetas 

Tabuladores: se utilizan para escribir texto en columnas alineadas verticalmente. Para pasar 

de un tabulador a otro, se oprime la tecla Tab 1 !!;; 1 . Word tiene asignados, por default, altos de 

tabulación a intervalos de 1.25 cm, a lo largo del renglón 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 

página o en páginas diferentes. Word cuenta con cuatro tipos de tabuladores; sus iconos y el efecto 

sobre el texto respectivo, se muestra en la tabla siguiente: 

L~J Izquierdo Derecho w Centrar ~ Decimal [~J 

Alinea a la izquierda a Alinea a la derecha Alinea al centro a partir Alinea números con 

partir de la posición a partir de la posición de la posición 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 posición en la regla superior, se da clic en el 

menú Formato\ Tabulaciones y se muestra su caja de diálogo: 

Tabulaciones ~ ~ 

~osición: 

2.Scm 

Tab!.!!aclones pr~tennlnad~; ·. 
· ji.2scm ±f 

Alineación'------'---'--­
r. I.zquierda 
r !:_entrada · 

r Derei:b.a . · 

Relleno . . 
. (. 1. Ninguno 

r ~···:·-~· 

<"" Q.ecimal 
r i:tarra. 

r~---· 
r!i. __ 

Tabulaciones que desea borrar: : 

~. • • • • - • •• _·, 1 

. ,.. --· _filar;._ _ _. . ª~a/·. : l Elimiñ~'t_~ctas' l 
----'...,-.,--~-~---:----:---

. l Aceptar ;-· f . Ca~~ ~: l 

En Posición, escn"bir en centímetros la coloca­

ción del tabulador; dar clic en el tipo de Ali­

neación; dar clic en el botón 1 Fijar 1 ; repetir 

estos pasos hasta tener los tabuladores desea­

dos. Se puede borrar un tabulador fijado, selec­

cionándolo y dando clic en el botón !Elimina~ ; 

o pueden borrarse todos los tabuladores esta­

blecidos, dando clic en IElimúiar todasJ . En 

Tabulaciones predeterminadas puede cambiar­

se la medida por default; dar clic en IACeí>tar 1 • 

para establecer lo seleccionado. 

La opción de Relleno hace que el sistema escn"ba puntos, guiones o líneas continuas en el espacio vacío 

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 opción 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 ------ Línea 

Los rellenos son útiles para fucilitar el seguimiento de un renglón entre textos separados por un amplio 

espacio vacío, como al escribir el índice 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 botón de tabuladores [!;] 1 hasta que aparezca el tabulador deseado y, 

C!J meti • 1 • L • Y' • 2 • 1 • _:¡_ • 1 • :4 • 1 • ,i. • 1 • 6. '.. 1 • .J • 1 • 8 • 1 • J: • 1 • 1~ • 1 

~"'~~~-¡-·· ''1-~~t·¡···- _, -~--------· entonces, se da clic sobre el 

número de la regla para 

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 diálogo. 
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4.5 FORMATO DE HOJA. 

En la sección anterior, tratamos el tema de dar formato a caracteres y párrafos. Ahora veremos 

cómo dar formato a las páginas. Word cuenta con diversas herramientas para mejorar la apariencia de 

las hojas: asignación y modificación de márgenes; diseño y edición de encabezados y pies de página; 

numeración de páginas; texto en columnas estilo periódico; establecimiento manual de saltos de 

sección y página; entre otras herramientas que permiten darle un disefio profesional a un documento. 

Márgenes: los márgenes son los espacios vacíos que se dejan entre el borde de la hoja y el 

texto (recordemos que las Sangrias son los espacios vacíos que se dejan entre el margen y el texto). Por 

consecuencia, existen cuatro márgenes: 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 márgenes establecidos se muestran tanto 

en la regla superior como en la regla vertical (lado izquierdo de la página de trabajo), mediante áreas 

sombreadas de acuerdo a sus medidas. 

· 1 • 1. 2. 1. 3. 1. 4• 1. 5. 1 
.. ~- - "t.·;-·_ . '", . ' 4,.' ... ', 

0
' JT. . ." .' • 16 • 1 • 17 • ~O:;:) 

·=-derecho ( Margen izquierdo 

Arrastrar 
Margen superior 

Fig. 56 Márgenes establecidos, mostrados sobre las reglas. 

- Uso de la regla: pueden modificarse rápidamente los márgenes arrastrando sobre cada regla 

la línea que marca el lúnite de cada margen, hasta la posición deseada. Nótese que al modificar un 

margen, se altera el margen correspondiente de todas las páginas del documento. El método es inexacto 

debido a que sobre la regla sólo se pueden establecer cuartos de centÍllletro, esto es, cada centímetro 

está dividido en cuatro partes (sefialadas por las rayitas divisorias entre ellos), por lo que los márgenes 

sólo pueden recorrerse cada 0.25 centúnetros, sin aceptar posiciones intermedias. 

- Al Configurar página: para establecer medidas exactas a los márgenes se emplea la opción 

del menú Archivo\Configurar página ... y se da clic en la ficha Márgenes. Aparece su caja de diálogo: 
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Conhguiar pagana 613 

S\POfior: 

¡pferior: 

~dcu. 

Dar clic en cada recuadro del mar­

gen correspondiente y escribir la 

medida en centímetros, o dar clic en 

las flechas de incremento o dismi­

nución de valores; la opción de 

Aplicar a, puede ser a todo el docu­

mento o de la página actual en ade­

lante; la medida del margen del En­

cabezado debe ser menor a la del 

margen Superior; la medida del 
margen del Pie de página debe ser menor a la del margen Inferior (después veremos cómo establecer 

encabezados y pies de página); en Encuadernación se fija una medida que se sumará al margen 

izquierdo o interior de cada hoja para no perder texto; la opción de Márgenes simétricos asigna 

márgenes adecuados a los documentos que sean impresos por ambas caras de una hoja (el margen 

izquierdo cambia a Interior y el margen derecho cambia a Exterior); se elige Dos páginas por hoja, si la 

hoja impresa se doblará por la mitad y se desea imprimir las dos caras interiores; puede fijarse la 

Posición 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 1 Aceptar l para establecer lo seleccionado. 

Encabezados y Pies de página: son elementos (texto u objetos) que se desea que aparezcan 

en cada página del documento en lugares previamente determinados. Los Encabezados en la parte 

superior de la página y los Pies de página en la parte inferior. No forman parte del texto normal, sino 

que se diseñan por separado una sola vez y el sistema se encarga de repetirlos en cada página del 

documento. En la Vista de Diseño de Impresión de una página se muestran en tono de gris, dentro de 

los límites de los márgenes superior e inferior, respectivamente. 

Una vez dentro de la opción correspondiente, el diseño del encabezado y pie se realiza de la 

misma manera que el texto normal; es decir, puede definirse el tipo de fuente y su tamaño, aplicar 

sombreados, insertar tablas, dibujos, imágenes, información y logotipo del lugar de trabajo, además de 

campos de información como el número de página y la fecha actual. 
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Para entrar a diseñar el encabezado y pie de página, dar clic en la opción del menú 

Ver\Encabezado y pie de página, cambiándose al momento el texto normal a tono de gris y apareciendo 

en la hoja recuadros con líneas punteadas para el encabezado y para el pie, además de la Barra de 

herramientas y campos del comando (ver la figura siguiente). En donde: 

... Encabe::ado y pie de pagina 

In:¡_ertar Autotexto • 

l.. ... :.~tálogo Pág. l de35 J 

BOTON 

Barra de herramientas 

Marco para el Encabezado 

Marco para el Pie de página 

Fig. 57 Marcos y Barra de herramientas del 

comando Encabezado y pie de página. 

FUNCION 

~ Inserta número de página consecutivo, actualizándolo al agregar o eliminar páginas. 

~ Inserta número total de páginas, actualizándolo al agregar o eliminar páginas. 

~ Permite dar formato al número de página y establecer número de inicio. 

~ Inserta un campo para la fecha del sistema, actualizándola al imprimir el archivo. 

ca Inserta un campo para la hora del sistema, actualizándola al imprimir el archivo. 

lllJ Abre la caja de diálogo de Configurar página. 

~l Oculta o muestra el texto del documento mientras se trabaja en este comando. 

~ Inserta el encabezado o pie igual que el de la sección anterior. 

le; Cambia entre el marco del encabezado y del pie de página. 

~P" Muestra el encabezado o pie de la sección anterior. 

cr¡~ Muestra el encabezado o pie de la sección siguiente. 
. 
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Para insertar un campo, llevar el cursor a la posición deseada y dar clic en el botón 

correspondiente. Para ejecutar una acción, dar clic en el botón respectivo. La opción de Insertar 

Autotexto permite insertar campos con contenido previamente determinado. El botón !Cerna~ cierra las 

áreas de encabezado y pie, y retorna al texto del docwnento. 

En algunas ocasiones, después de haber creado el encabezado y pie de página para un 

docwnento, los elementos no se muestran o aparecen incompletos al querer verlos en la hoja normal del 

texto. Esto puede suceder si los márgenes establecidos para el encabezado y pie, no concuerdan con los 

márgenes superior e inferior del documento. Habrá que ajustar los márgenes respectivos en la opción 

de Archivo\Configurar página ... \Márgenes o dando clic en el botón ID de la barra de este comando. 

Configurar página: son condiciones que podemos establecer para darle una mejor apariencia 

a las páginas de nuestro documento. Para ello, se da clic en la opción del menú Archivo\Configurar 

página ... y aparece una caja de diálogo con cuatro fichas: Márgenes, Tamaño del papel, Fuente del 

papel y Diseño de página. La ficha Márgenes la explicamos lineas arriba. La ficha Fuente del papel 

permite seleccionar la bandeja de la impresora desde la que se tomará el papel para la impresión, que 

nonnalmente estará predeterminada por la impresora conectada a la computadora. En la ficha Tamaño 

del papel podemos establecer las medidas del papel que se utilizará para la impresión, así como la 

orientación del mismo: vertical u horizontal. La ficha Diseñ.o de página, permite alinear verticalmente 

?IXI 

~..,.;,. ( I.amañci del papel J . E!Jente d,,j papel ~ 1 
Empet.c. sección: 

IPaoinanueva 

: e:ncabezodos y pies de páQina - · - --~¡­

: r Pares e lfnpares diferentes 1 

~C-~º~~~~~----_j. 
Allmadón );lOrtjc:!!I: 
ISupenor 

ll9rdes ••• 

¡---IEEl~---¡ 

" ª- 1 --~-~----------- __ J 

. ._I __ Ace;>t......_..-_ __. __ c_an_c_e1or _ __, 

el texto de cada página, acomodán­

dolo en la parte superior, centrado o 

de manera justificada (esto es dife­

rente a la alineación horizontal de 

párrafos, ya vista); permite estable­

cer un diseñ.o diferente de encabe­

zado y pie para páginas pares e im­

pares, y para la primera hoja; lo ele­

gido puede aplicarse a todo el docu­

mento o de la página actual en ade-

lante; en Números de linea puede agregarse o quitarse la numeración de las páginas, según el texto 

indicado en Aplicar a; en Bordes pueden establecerse las opciones para aplicar un borde a cada página 
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del documento; pueden predeterminarse las condiciones seleccionadas~ dar clic en 1Aceptar1 para fijar 

la configuración elegida. 

Texto en columnas: Word permite dar formato de columnas a diferentes bloques de texto en 

una o varias páginas, o a todo el documento. Esto permite darle a un texto el estilo de periódico o de 

revista; además, pueden fijarse diferentes anchos y espacios entre ellas. Word permite representar 

desde una hasta doce columnas, dependiendo de los márgenes y del ancho y espaciado elegidos. De 

hecho, puede considerarse que, por default, se trabaja en formato de una sola columna (para cam.biar un 

texto en columnas a texto normal, debe seleccionarse el texto y elegir la opción 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 llegue 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 Diseño de Impresión. Pueden asignarse columnas 

a un texto ya escrito, seleccionándolo primero, o pueden fijarse a partir de la posición actual del cursor. 

Se da clic en la opción del menú Formato\Columnas ... y aparece su caja de diálogo: 

Columnas 6 Ei 
;-Preestablecidas . .' : . . :J 
l~~r;;;-~~· 
I~ 1 ª~ 1 ~~~ 1 §¡§ 1 §~ 

\ tLna :º: ·. ~:: ~ierda De::na 
]----·------~-----.-·------

fl!.úmero de columnas:. l!I 
Í Ancho y espacio-------------., 

¡ ~al. n~ Ancho: Espaci.o: 1 
¡ 1 1: f 17.59 cm ::fl 1 ±l 
l r--, ::BI ±1 1 

1~1 ±11 ±l 
[ F7 .columnas de lgu.~f anc~» 

A¡¡Jicar a: lTodo el documento 

Aceptar 

__ c_a_nc_·e_la_r_-JI 

r Líne.; entre colurn~.a,; 

¡vista previa. 

1 

1 
l 
1 
! 
r Enl!='h.·~=ar ·:·o!urnna 

Dar clic en una opción de las pre­

establecidas ( Izquierda fija el an-

cho de la columna izquierda co­

mo la mitad del de la derecha; 

Derecha, invierte estos valores); 

puede seleccionarse otro Número 

de columnas; dar clic en los cua­

dros de Ancho y Espacio para es­

pecificar cada columna; dar clic 

en Columnas de igual ancho, para 

hacerlas igual según los datos de 

la primer columna o que se ajusten de acuerdo a la opción 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 docllillento, al 

texto seleccionado o a partir del cursor en adelante~ dar clic en 1 Aceptar 1 para establecer las opciones 

seleccionadas. Puede Cancelarse el comando en cualquier momento. 
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Saltos de Página, Columna y Sección: son los movimientos que realiza el cursor de la 

pantalla cuando llega al renglón (linea) final del texto en cada página. columna o sección de un 

documento. e inicia la escritura considerando una nueva página. colunma o sección. Por default. Word 

salta automáticamente estos límites (si el usuario no define secciones. se considera al documento como 

una sola sección). tomando en cuenta los márgenes y el formato de párrafos y página establecidos. Sin 

embargo. aun dentro de estas condiciones establecidas por el usuario. éste puede forzar manualmente a 

que el sistema realice un cambio de página. columna o sección. antes de que el cursor llegue al renglón 

final. Una Sección es cualquier bloque de texto seleccionado por el usuario. en una o varias páginas. 

Pueden seleccionarse varios bloques de texto en una misma página y asignárseles diferentes formatos. 

Se lleva el cursor a la línea donde se desea insertar el salto y se da clic en la opción del menú 

Insertar\Salto ... y aparece su caja de diálogo: 

Sallo E~ 

Tipos de S<lltos -----,--_,.,.. .. -. -,-

r. ~J 
r ~lto de columna . 

r Salto de ajuste de te~to 

· Tipos de saltos de sección 

r Página sigyjente 

· r ~ontlnuo 

('"" e_ágina par 
r PágiUa impar 

Aceptar ccinc~1...: . · ¡ 

Dar clic en Salto de página o de columna; el Salto de ajuste 

de texto. hace saltar el cursor sobre una imagen u objeto y 

posicionarlo hasta la siguiente línea libre; dar clic en el Tipo 

de salto de sección deseado: que el cursor vaya a la Página 

siguiente. a la linea siguiente (Continuo) o a la Página par o 

impar siguiente; dar clic en 1 Aceptar 1 para fijar el salto. A­

parece una línea punteada con la leyenda del salto asignado 

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 1 Supr 1 . Al agregar 

o eliminar un salto. todo el texto siguiente se ajusta automáticamente. Ejemplo de secciones: 
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Sección de fuente, para apreciar 
página con sus características. 
formato a dos Nótese la diferencia 
columnas y con con la sección 
diferente siguiente. 
= = = = = = = = = =s&1lto c;le seccÍ.Óll\.= = = = = = = = = = = = = = = = = = 
.seccí:.Óll\. c;le págí:.11\..&1 col/\. forn.uito ll\.OYY1.1.&1l 1::l col/\. otYct fue111.te, pi;iy¡;¡ ctpYecí:.i;iy 

st.<S cctY&1cteYCsHc&1s. Nótese lct c;lí:.feYell\.Cí:.ct col/\. seccí:.ó"'- i;ill\.t:eYÍ:.OY. 

=========salto de sección================= 

Fig.58 Secciones de una página con diferente formato. 
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4.6 IMÁGENES, OH.JETOS Y DIBUJOS. 

•<LJna imagen dice más que mil palabras". Es cierto. Y Word cuenta con una amplia galería de 

imágenes prediseñadas 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 posición y se edita por 

separado. Cuenta, también, con una inmensa galería de súnbolos y caracteres especiales que al 

insertarse se comportan como un texto normal. Además, puede hacer uso inmediato de una barra de 

dibujo que permite incluir círculos, cuadrados, líneas, flechas, formas predisefiadas, texto artístico, etc. 

Y, desde luego, al contar con la tecnología OLE, pueden insertarse imágenes y objetos desde otras 

aplicaciones (incluyendo la Internet) y editarse en Word. Todo ello está a disposición del usuario para 

elaborar un documento de calidad profesional. 

Cabe señalar que Word es un procesador de texto, no está pensado para el diseño gráfico. Se 

sugiere que cualquier imagen, objeto o dibujo que requiera edición (modificación) sofisticada, sea 

tratada con la aplicación apropiada antes de insertarla en Word. Ya insertada, puede modificarse su 

tamaño, realizar algunos cambios sencillos y ser llevada a la posición deseada. 

Imágenes: incluyen las imágenes prediseñadas de la galería de Word que se encuentran 

almacenadas en archivos con extensión wmf y bmp, usualmente en carpetas de nombre ClipArt, así 

como las imágenes de otras aplicaciones como PowerPoint, CorelDRA W, Paint, Photoshop, etc., que 

puedan ser reconocidas por Word. Se incluyen, también, las que puedan ser bajadas de Internet o 

importadas de escáner y cámaras digitales. Trataremos aqui las imágenes prediseñadas y las que 

pueden ser insertadas de la carpeta Clipart; las otras se tratan en el tema de Intercambio de información 

entre aplicaciones que corren bajo el ambiente Windows y en los siguientes niveles superiores. 

J D 
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- Del Archivo Clipart: se lleva el cursor a don-

de se desea insertar la imagen; dar clic en la 

opción del menú Insertar\Imagen\Desde archi­

vo... y aparece su caja de diálogo; abrir alguna 

subcarpeta (subir nivel l!J para cambiarla); dar 

clic en el nombre de la imagen deseada (se 

muestra una vista previa)~ dar clic en !IDsertar 1. 
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ii!'M' "'' s1.45, q1;;11, 1 

[;tj ,..__ 1 <Ea s~ -l'C::la s.......,.... 1 
Calegorfas 1 • 51 

_iglxi 

.::J 

- Imágenes prediseñadas: llevar el 

cursor a donde se desea insertar la 

imagen; dar clic en el menú Insertar\ 1-

magen\Imágenes prediseñadas ... o clic 

en el icono ~ de la barra de dibujo; a­

parece su caja de diálogo; dar clic en un 

cuadro de categorías; dar clic en la 

imagen deseada (usar la barra de des­

plazamiento para ver más imágenes); 

dar clic en insertar clip (es el icono superior de las opciones que aparecen; puede señalarse cada icono 

para que se muestre una etiqueta con la función que realiza). La barra de dibujo aparece en la parte 

inferior de la página de trabajo. Si no está mostrada, dar clic en el icono Dibujo 1 ~ 1 de la barra de 

herramientas. 

Edición de imágenes: las imágenes insertadas en Word pueden tener algunas 

modificaciones sencillas. Como sabemos, pueden llevarse hacia la posición deseada dando doble clic 

pausado sobre la imagen y arrastrándola (aparece un recuadro para señalar la posición de la imagen), o 

puede modificarse de tamaño de manera similar a una ventana de Wmdows -dando clic sobre la 

imagen y luego arrastrar cualquiera de los puntos que aparecen rodeándola. Asimismo, puede darse un 

formato más adecuado seleccionándola y dando clic en el menú Formato\Imagen, apareciendo su caja 
? )( 

~~;;º --F-r-~---F:--F, 
Ent-axHHm<to ~- i:.trO<ho llob"ásdO&tiüto -dol-
.._horimntol ___ ,...: ___ ;..,-~---_- ------~ ____ ,.:_ _________ -

r l.!·Jl..':ertU t"' ..:eritr~~.;:.·:~C- Coen ... i:.t•.:i. ~ ou.;. .. 

· .. ;. 

·:.".• 

.... , 

-
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de diálogo. La ficha Diseño permite elegir el estilo 

de ajuste de la imagen con relación al texto; la fi­

cha Imagen permite recortar (eliminar una parte) y 

controlar el color de la imagen; la ficha Tamaño 

permite variar el tamaño exacto de la imagen, in­

clusive dando un porcentaje de escala; la ficha Co­

lores y lineas permite aplicar un color o fondo de 

relleno, así como dar formato a lineas y flechas. 

Algunas de estas opciones sólo son aplicables a 

formas de dibujo. Hay opciones Avanzadas. 
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Símbolos y Caracteres especiales: al estar elaborando un documento, en ocasiones se 

requiere utilizar un símbolo o carácter especial que no aparece en el teclado, como letras del alfubeto 

griego, los caracteres ©,®, etc., fracciones o símbolos ( ~ g¡¡¡ 0,etc.). Word cuenta con una amplia 

galería de súnbolos y caracteres especiales clasificados por categorías 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 posición donde se desea incluir el símbolo o carácter y se da clic en la opción del menú 

Insertar\Símbolo ... apareciendo su caja de diálogo: 

Simbolo l]~ 

Sjnibolos 1 !:_«•Cte<es especiales 1 
~uente; l•MR·• ·- - 1 l ' /' ,,. ..,, _ -

l. J r -¡ ...J ~:".J e;: =: 11 l:o 

T 1 ... .,. 
!i ;:::: 

=: " 
~ t" C>Q C> e:> ""~ ~-> c;.Q "' e -...... <I I> ........ ., ... 4 ~ ~ a ~ .. ... 
1 -- t ¡. . .. + .... - - 1 1 .... -. -- ---. . . . - -

+ 
u -• 
f 

• .. --...... ~ J ( ~ ~ -7 '1- ,¡. "' /1 I! 

... "' " w 1111 
. • ~ ~ a a a ~ 

Au.toconecdón. .. I.edas . ."~ · ¡ 

~ - 1 - - 1 l 7 - .... .., .-
['l oj c. ':> (.J "'º >"<" "\: - -
t ~ ... /' ~ " .. i .& ~ .O.V .. < >A v- - 1 1 - - 1 

~ + .. ++- -- - - --
• • • - - • • - -· •• 
-,,¡~ -+.,. ..¡,."' .. k: :.i+ ... 
a a a a a D a a a a D D .. 
Tecllts: 

i:r-rt ... Cancelar · ¡ 

-Dar clic en la ficha Súnbolos y 

clic en la flecha B de la opción 

Fuente para seleccionar una cate­

goría; dar clic en la categoría y 

aparecen sus símbolos (usar la ba­

rra de desplazamiento para ver 

más); dar clic en el símbolo de­

seado; dar clic en el botón de 

llDsertar 1 . Dar clic en !Cerrar 1 

- Dar clic en la ficha Caracteres es­

peciales; dar clic en el carácter de­

seado (usar la barra de desplaza­

miento para ver más); dar clic en el 

botón 1 Insertar 1 . La opción Auto­

correción agrega un símbolo a su 

lista; la opción Teclas cambia la 

combinación de teclas asignada al 

carácter. Dar clic en !Cerrar l 

Símbolo li]J:i 

:;.rmiXi1o9. ~•ctares espec~ 1 
-. c:ar.fa:ter: 

IC) 
C!I 

§ , 

Gulé)n, corto 
Guión de no separación 
Guión opelo<W 
Espacio larQO 
Espacio corto 
1/4 Espado l•rQO 
Espacio de no separac6n 
Copyright: 
Reg-!>do 
Marca reQistrod.> 
Sección 
Pifrra/'o 

Toclost·. 

Ori+- (teclado numenco) 
an+_ 
Ctri+-

~Espado 
M:+ctrl+c 
Alt+arl+R 
M:+arl+T 

~e<:ción ••• I.edos... ... J · 
··,: 

1 uisert ... · 

..::.1 

c.ncei..· 

Texto artístico (WordArt): la aplicación cuenta con la herramienta WordArt para insertar 

texto con disefios artísticos predeterminados, con el fin de resaltar títulos, 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 ..el. de la barra de dibujo y aparece la Galería de WordArt: 
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Galería de WordArt l'.J E3 Dar clic en algún estilo de texto 

y clic en !Aceptar 1 ~ aparece su 

caja de diálogo; escribir el texto 

a insertar; puede darse clic en la 

flecha de Fuente para seleccio­

nar el tipo de letra; puede fijarse 

el Tamaño, dando clic en la 

flecha de su recuadro o escri­

biendo directamente el número; 

si se desea, dar clic en las op­

ciones de Negrita~ y Cursiva 

~ ; dar clic en 1 Aceptar 1 
Aceptar l . Cancelar" - l 

Muthhc.it lexlo Je Won.LA.1t ~ ~ 

Fue¡=. __ n1:_ .. _. __________ __,- !........ria: -' . - . -

I°TAr1alBlack _ :;i 136,::::J 2!_j xl _ '_> • __ 

Escriba aquí el 
texto 

... ~ 
.. ·=-··. 

Da formato Iguala tamaño 

@R@ffiIDí(píl@ 
CJ i!J CJ wu CJ 

<> 
El texto se inserta en el docu­

mento y puede arrastrarse a la 

posición deseada; asimismo, 

puede variarse su tamaño arras­

trando cualquiera de los puntos 

que lo rodean. Para editarlo, se­

leccionarlo y aparece su barra 

de herramientas: 

Alinea texto 

Inserta otro texto Hace girar 1 Texto vertical 

¡: 
Espacio entre caracteres 

Rescribe el texto Ajusta al texto 
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Dar clic en algún icono de la barra de herramientas y aparecerá su caja de diálogo respectiva o 

un menú 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 posición requerida; para terminar algunas 

opciones, deberá darse clic en 1 Aceptar 1 . Para salir de la edición del texto. dar clic en cualquier parte 

del documento. Para eliminar un texto insertado. seleccionarlo y oprimir la tecla Suprimir 1 Supr 1 . Las 

opciones de esta barra se verán profundamente en el módulo de Power Point. más adelante. 

Dibujos: Word permite utilizar una barra de dibujo para insertar círculos, cuadrados, líneas, 

flechas. formas prediseñadas, 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 

posición. Se tiene la opción de trabajar con estas figuras planas o darles un efecto de tercera dimensión; 

pueden encimarse y agruparse para trabajarlas como una sola; puede dársele colores diferentes a las 

lineas y a los interiores; puede modificarse su tamaño; girarlas o rotadas; etc. Las herramientas de esta 

barra se verán profundamente en el módulo de Power Point, más adelante. Por ahora. veremos algunos 

ejemplos de aplicación. 

Ya vimos que debe darse clic en el icono de Dibujo ¡~ de la barra de herramientas para 

hacer que aparezca la barra de dibujo. la cual se muestra en la parte inferior del área de trabajo. Otra 

manera es dar clic en la opción del menú Ver\Barras de herramientas\Dibujo y aparecerá la barra: 

l DiQ.ujo - ~ G i 1 AY,toformap " "' D b ~ 4 l]ij 1 ~ - rL. - ~ - = g e •. mJ -1 
1° Darclic~ 
2° SP.ñalar 

ir•~ 
~ l.íneas~ 
tt;i Formas f2áslcas 

1 ~ E!echas de bloque 

&:, QJagrama de flujo 

~ ~intas y estrellas 

i;:g, Llamadas 

f'11as ªutoformas 

,,. e 

.. l .. .. 

.. 

Flechos de bloq•.JeC3 

9<:>-0-{} 
<:::}~+~ 
F fPl- ~ c1t 
~~~~ 
aQ-~DD 

e» <Ja g 
o o<> IQ). 

DODO 
C) o !:,. t::,.• 
·oooo 
B ·élJ e o 
© @@) tP\) 

"7~~ « 
......... (){}o 

( ) { } 

Q$iiill@d1Mxl 
00<>0 
DILID~· 

= o c:::J. '\J 
o ooe:i 
®E9 X.~ 
~'V'CID 
aecno 

3° Dar clic 

O O·-{--* 
©$08 
~ ~-~ lti1 
!Jn::l~~ 

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 menú 

de opciones, éste se abrirá); 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 fonna y el tamaño deseados; soltar el botón 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 acción deseada. 

Para crear círculos o cuadrados perfectos, oprimir la tecla Shift ~ mientras se arrastra el 

apuntador. Arrastrando y oprimiendo al mismo tiempo la tecla !Control!, se crea un dibujo partiendo 

del centro de donde se colocó 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 más opciones (debe estar seleccionado el objeto; de lo contrario, las opciones no 

estarán activadas). Ejemplos: 

ACTUARIO 

Facultad de 
Ciencias 

UNAM 

PRISMA RECTANGULAR 
CONO 

Fig. 60 Objetos realizados empleando la barra de dfüujo. 

4. 7 IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS. 

Al estar trabajando en un documento, la salida por default es el monitor. Al terminar de 

elaborarlo, normalmente se guardará en un archivo (del disco duro). La mayoría de las veces se 

deseará, además, obtener una copia impresa del mismo. Word cuenta con una herramienta de impresión 

que le permite al usuario, entre otras cosas, seleccionar la impresora, establecer la calidad de impresión, 

elegir las páginas que se van a imprimir, imprimir con o sin colores, especificar el número de copias 

requeridas por página, asignar el tamaño y tipo de papel, o cancelar la impresión en caso necesario. 

Word cuenta con la tecnología WYSIWYG que, como sabemos, significa que se imprimirá lo que 

vemos en pantalla. Al consultar el documento en la Vista de Diseiio de Impresión, se observa al natural 

lo que se va a imprimir: el texto, imágenes, objetos y dibujos insertados, así como la configuración que 
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se ha dado a la página (márgenes, etc.). Si el sistema sólo tiene una impresora instalada, ésta aparece 

como predeterminada. Si la PC está 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 páginas de nuestro documento, con el fin de observar cómo va quedando el texto, las 

imágenes, objetos y dibujos insertados, así como los márgenes establecidos, encabezados y pies de 

página, para hacer las modificaciones necesarias antes de imprimirlo, lo cual se traduce en un ahorro de 

papel, tinta y tiempo de edición. Puede verse una página por vez o seleccionar el número que deseamos 

que se muestren; también, puede elegirse el porcentaje de escala (Zoom) con el que desearnos ver las 

páginas (esto depende del número de páginas que se mostrarán a la vez). Para ello, dar clic en el icono 

Vista preliminar de la barra de herramientas (o dar clic en la opción del menú Archivo\Vista 

preliminar) y se muestra la pantalla siguiente: 

~ TESIS4 (Vista pretimina1J - Mic1osofl Word "- l!!!ll'a El 
~ [y-chivo f:didón :ter Insertar Eormato t!erramientas Tabla Veatana ? 
-------,-·.·· ·--··--··¡ ..... -------,-,--,·----:~-,---· ·.-. ------;------- ---¡ -·--··-·----· 
: ~ [ ~ 11JJ l!IBJ ; 19% • !? A:;¡ !. Ufil • Cil 1 !;.errar : lit? • 

1 

---.. ---·-----.. ----------·---·-----··­---·-·---·-· -------·-·---· ~--·---~~· 
_.., __________ .. 
·--·--·------­--4--·--.... ---·-·----·-,-···-·------·-----· _,,u----·-·---· -------·---&--·-----·-----·---· -·-·--------____ .. ___ ,. _ _,,,_,,_. 
--·----·--·--·-··--·-·-····--'!!-·-.-·~1~·~.r:i~ 

~·· ~ .. ~:g .. ~~~ 
~··-··-·---·111" 

-·--·--·-·-· --·----·-··---·---·-------·-·--_________ ..,_ 

..... ---·-----­--·-·-,·----·--·...-..· ----·-·-

. __ , . ¡ ~,¿~ 

---·-----------·----·-______ .,. ____ _ 
., __ .. ·-·-_,_,_ 
rmawww:m 

___ _,,..__._ ... __ _ 
--~---,- .. -· ... - ... 1 .. ---··-····--···-· ·-·-·-- .. ---­----------------------·--·-·-~--·--·- .. ----· -·---···---·· ---·------·-··-·-·-·· - -------· . -·-··-·----·----__ ,. __ ..__ 

-·----·-· -···-:•\-... ·=:-.:::.:.:=-· 
WWW<W 

_.__ __ --- . --·---
~ ~~~ 

......... _ ..... - ' !!.."':'.!.!'!~!... 

·---·-":: -­,,,__......,. __ 

~E~ 
wwmta • 

! Pác;i: ¡j¡j - . seC:- 4° - ----37/43 -- f,~ .-, ·~·-• - f.:::-,-;·r ¡·: ··· ~ ' !:::.: b- lEspa¡\Cil (Mé ¡-ic;;:­

~lnicioj ! g! ~ ~ ~ () ~ LÍ;l "# YJDJltfil T_ Je .a~o~-:-~~@i(j-02:09 p~--
Fig. 61 Pantalla de Vista preliminar. 
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Donde se tienen los comandos siguientes: ' 

COMANDO ;• : " ACCION: 

~ Imprime el documento completo, sin consultar cuántas páginas, copias, etc. 

;~ Aumenta con lupa la parte de página donde se de clic; dar otro clic para retornar. 

tmJ Muestra una página a la vez (usar el zoom para aumentar o disminuir la escala). 

IBBJ Permite elegir cuántas páginas mostrar a la vez y la forma de presentarlas. 

19% ... Zoom para seleccionar el porcentaje de escala de presentación de las páginas. 

f!Cí Oculta o muestra las reglas (superior y vertical izquierda), y hacer modificaciones. 

~· Reduce el texto de dos páginas, ajustándolo en una sola. 

IQ] Muestra la pantalla completa sin barras ajenas; otro clic u oprimir~ para retornar. 

kerrar: 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 deseará 

imprimirlo. Antes de hacerlo, se sugiere realizar las acciones siguientes: a) Revisar completamente la 

ortografia y gramática; b) Revisar la configuración de página; c) Verlo en Vista de Diseño de 

Impresión; d) Verlo en Vista preliminar. Debe resultar claro que efectuar estos pasos nos ahorrará 

muchos dolores de cabeza, si lo que obtenemos en papel no es lo que esperábamos. Pero hay más. Si se 

desea imprimir todo el documento en un solo tanto, tal como está, basta dar clic en el icono ~ de la 

barra de herramientas (se utilizará la impresora asignada como predeterminada, la cual deberá estar 

preparada). Señalando 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 opción del menú 

Archivo\Imprimir ... y aparecerá su caja de diálogo. 

En Nombre de impresora verificar que aparezca la que deseamos, o dar clic en la flecha B 
para seleccionarla de la lista que aparece; puede elegirse Imprimir hacia un archivo, en lugar de la 

impresora; en Intervalo de páginas seleccionar todo el documento (ya está por default), la página actual 

o escribir los rangos de páginas requeridos; en Número de copias por página, especificar cuántas se 

desean (por default, aparece 1 ); Intercalar imprime las copias en el orden apropiado para la 
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lmpnmu DD encuadernación (ya está 
! lmpreSOf'a -

~e: ( .;:,:s H' DcskJet 690C vi 1.0 

Estado: Inactivo 
Tipo: HP Desk.Jet 690C Series vil .O 
Ubicación: LPTl: 
Comentario: H> DcskJet 690C Series vi 1,0 

i ·Intervalo de p.!.Qlnas 

i r- !_odo 

,-Coplas -· -- . 

! Número de '-.oPias: 

! r Página actual r .::etecclón 

l Págin~s: 

e.ropiedades 1 : 
¡ 

r l[!Jprimir en archivo 

HI 

seleccionada; si no se 

selecciona, las copias de una 

página se imprimen juntas antes 

de pasar a la siguiente); en 

Imprimir se define lo que será 

impreso: el documento, 
Esaba números de páoina e interv~~iseparadO~ 

1 por comas. Ejemplo: 1,3,S-12,1.if. 
¡_···--- --·----··- --- - ····-·----·--·-~··7·--··---·-- :_ --·- ·-:··: _____ -.--·;·-·--:----:-··· .. - -----·-·······-· -- ·-·--·; 

jr-o-o-cument--0------3-~""' ¡-Zoom---··---·-__:..·--·--·------------·--:::::1 
resumen, comentarios, etc.; en 

··.;-: · Pá9naspor IJ!>ja: 11 página ~ ¡ 
lmptJmlr sólo:j .-El-ln_t_e-rv_a_lo------3-~., ~ Escalar al t·amaño 2ef papel: .. ISln escala iJ ¡ 
[mprlmlr: Imprimir sólo, se especifica el 

intervalo, páginas pares o 
---· -------------------------· ------------ -·· -···• impares; en Páginas por hoja se 

determina cuántas deberán 

imprimirse por hoja; en Escalar al tamaño del papel, se determina el tamaño del papel en el que se 

Qpclones; .. Acepl:N Cancelar 

desee imprimir el documento (puede elegirse uno mayor o menor al original; el texto se ampliará o 

reducirá, como una fotocopia, al elegido); dar clic en el botón de j()pciones 1 para modificar las 

opciones de impresión de Word; dar clic en !Aceptar 1 para iniciar la impresión. Dejamos al último la 

explicación del botón tpi()piedades 1 porque éste se utiliza para cambiar las opciones de impresión de 

lmptCTOta HP OesUel Se1ic 690 lii 13 

lnslalaci6n 1 Ca<actetíslicas 1 Color f Servicios f 
e ~de impretiOO --·--·--- ··¡ 

r Optima 

1 

r-! r~~asl 1 
-··· ---·-·--·----·. ·-·-· ..... -·-· ··-------1 

¡-Opciones del papel - - - ·· ··•·· ··-- ··"":"·· --¡ . 
· Iamaño del papel; : ·J 

· r::=.:.;; : _ '~--~-ff~-~-1 
· .Eot"cxmióri .. BYud .. 

- 1 Aceplár · · eancei.,. :l. 
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Windows para la impresora seleccionada. Dar 

clic en él y aparece su caja de diálogo: 

Dar clic en la ficha Instalación; seleccionar la 

Calidad de impresión (EconoFast ahorra tinta y 

es muy rápida; se sugiere para borradores); 

establecer el Tamaño del papel; elegir el Tipo 

de papel que se usará: corriente, fotográfico, 

transparencias, etc.; determinar si se usará Papel 

suelto o continuo (a éste se sugiere quitarle los 

lados perforados); el botón !Por omisiónJ 

restablece todas las opciones de fábrica. Dar clic 

en la ficha Color; dar clic en Automática para 

que la tecnología ColorSmart seleccione 

automáticamente los ajustes óptimos de 
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lmpresma HP Dos:k.Jel Seno 690 613 

Instalación ( Características Color 1 Se.vidas 

r 
~olorSmart Il 

1 

1 

rM«"<'•I 

r lmprinir en e¡cala de grise: 

rtDA 

él<Jda' 1 ·. 

1 

j 
___ J 

intensidad para los gráficos y el texto; dar clic en 

Manual y luego en Opciones... para ajustar las 

opciones de intensidad de ColorSmart; Imprimir en 

escala de grises no imprime los colores y es útil para 

borradores y documentos que se fotocopiarán en 

blanco y negro; tpor omisión! restablece todas las 

opciones de fábrica. Dar clic en la ficha 

Características; si la impresión es a dos caras, elegir 

si será tipo Libro o Tablilla (dando vuelta como 

calendario); seleccionar la orientación del papel, 

Vertical u Horizontal; dar clic en Dar vuelta 

horizontal si se desea invertir la imagen o el 

documento, con el fin de usarlos como calcomanías 

o en diapositivas de presentación sobre las cuales se 

va a escribir algo; usar la Impresión ordenada si se desea empezar la impresión por la última página 

(por default, Word imprime a partir de la página l); tpor omisión! restablece todas las opciones de 

fábrica. La ficha Servicios es útil como asistente para los servicios de mantenimiento de la impresora, 

pero no la veremos aquí. 

- Interrumpir o Cancelar una impresión: en ocasiones, al imprimir un documento pueden 

surgir diversos problemas que nos obligan a interrumpir o cancelar definitivamente la impresión. El 

documento que se está imprimiendo no es el que se deseaba, el tamaño de impresión no corresponde al 

tamaño del papel en la impresora, atasco o avería en la impresora, etc. Word cuenta con herramientas 

para hacer esta acción. Normalmente, cuando se imprime un documento aparece en pantalla un mensaje 

indicando la página que se está imprimiendo en ese momento y la opción de \Cancelar 1 ; dar clic en 

dicha opción para interrumpir la impresión; o dar doble clic en el icono ~ que aparece en la barra de 

estado. Si se desea cancelar definitivamente la impresión, dar clic en la opción de Inicio\Configuración 

$ ~ 
Aetobat HP DeskJet 

:Impresoras POF'Wnler S:.:Cv11.0 
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y seleccionar Impresoras, apareciendo su 

ventana; dar doble clic en la impresora 

adecuada y aparece su caja de diálogo; dar clic 
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"1f. HP Desk.lel 690C vi 1 O 1!100 EJ 

1 Propietorio 

Interrumpir o Cancelar la impresión; dar clic en Cerrar CKJ 

en el nombre del archivo (si se desea 

cancelar varios, oprimir al mismo 

tiempo la tecla Shift füJ mientras se 

da clic en cada uno de ellos); dar 

clic en el menú Documento y 

seleccionar la opción deseada: 
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4.8 CUESTIONARIO. 

l. ESCRIBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA, LA LETRA QUE 
CORRESPONDA A LA RESPUESTA CORRECTA: 
( ) 1. Se utiliza para cambiar sangrías, fijar tabulaciones y márgenes: 

a) Regla horizontal b) Barra de Herramientas c) Barra de Estado d) Inicio 

( ) 2. Muestra el número de página y la posición del cursor en el documento: 

a) Regla horizontal b) Barra de Herramientas c) Barra de Estado d) Inicio 

( ) 3. Permite modificar el tipo de letra: 

a) Deshacer b) Tamaño de fuente c) Nuevo d) Fuente 

( ) 4. Para seleccionar un renglón 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 mayúscula al inicio de cada palabra y lo demás en minúsculas: 

a) tipo título b) tipo inverso c) minúsculas d) tipo frase 

( ) 6. Acomoda el texto para llenar la línea y cubrir espacios del lado derecho: 

a) alinear izquierda b) justificar c) alinear derecha d) centrar 

( ) 7. Puede asignar incisos de letras a párrafos o listas de texto: 

a) vifietas b) símbolos c) numeración d) fuentes 

( ) 8. Es un carácter especial: 

a) Ñ. b) ® c) Q! d) m 
( · ) 9. Es todo elemento que se puede insertar en una página y llevarse a cualquier posición: 

a) símbolo. b) imagen c) dibujo d) objeto 

· ( ) fo. Es útil para fusertar etiquetas de texto adicional en cualquier lugar de la página: 

a) fu~~te, , L .. J :·~· b) autoformas c) símbolo d) cuadro de texto 

· Il.RELACi:ONAAMBAS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LÍNEA LAS ESTRELLAS DE LOS 
T ABOC.ADORES CON SUS NOMBRES RESPECTIVOS: 

11. t:f:: * *Decimal 

12. J: * *Izquierda 

13. .&. * * Justificar 

14. ~ * *Derecha 

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

( ) 15. El comando Deshacer regresa al estado anterior de una acción ejecutada. 

( ) 16. Autocorrección 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 opción Aumentar presenta un icono de lupa para ver aumentada una parte de página . 

. ( ) 19. Sangrías son los espacios en blanco entre los bordes de la hoja y el texto de un documento. 

· ( ) 20. Para asignar márgenes exactos es preferible utilizar la Regla. 

··.· '( ) 21. La opción de Tamaño de papel puede seleccionarse en el menú Archivo\Configurar página ... 

( ) 22. Los limites del encabezado y pie de página pueden ser mayores que los márgenes de página. 

· ( ) 23. La opción Escalar al papel permite imprimir en reducción o ampliación un documento. 

( ) 24. Al configurar una página, la opción Orientación puede ser izquierda o derecha. 

IV. ESCRIBE SOBRE LAS LÍNEAS 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, borrándolo de su origen. 

28. Escribe el texto del Portapapeles en la 
posición actual del cursor. 

V. ORDENA LOS PASOS SIGUIENTES, DEL 1 AL 6, PARA ASIGNAR VIÑETAS.A UNTEXTO 
YA ESCRITO: . . . 

( ) 29. Dar clic en la opción Numeración y viñetas 

( ) 30. Dar clic en la ficha Viñetas. 

( ) 31. Dar clic en Aceptar. 

( ) 32. Dar clic en el menú Formato . 

. ( ) 33. Dar clic en el estilo de viñeta deseado. 

( ) 34. Seleccionar el texto. 
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4.9 PRÁCTICA DE LABORA TORIO. 

1. Elabora una carta formal con los elementos siguientes e imprímelo: 

o Fecha de hoy, alineada a la izquierda. 
o Dirigida a tu maestro de Computación, en Cursiva. 
o Asunto: Se solicita permiso para ausentarse, en Negrita. 
o Texto de la carta: libre, con sangrías de primera linea y justificado. 
o Despedida. 
o Firma del remitente, alineada a la derecha. 

El tamaño de letra debe ser de 12 ptos.; el tipo de letra y los márgenes son libres, pero recuerda que el 
texto debe quedar centrado sobre la hoja. 

2. Escribe un documento en Word con las indicaciones siguientes e imprúnelo: 

A. Encabezado: { PARTES AUTOMOTRICES DE MÉXICO, S.A. 

B. Pie de página: { 
DIRECCIÓN GENERAL 

C. Lugar y Fecha de hoy. 

D. CIRCULAR # 09101 (centrado, negritas, subrayado) 

E. DE: DIRECCIÓN GENERAL 

PARA: TODO EL PERSONAL (ambos al margen izquierdo, negritas, cursiva) 

F. Texto: ver la redacción en el Apéndice B, de este trabajo. 

G. Texto justificado y sangría de primera línea de párrafo 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). 

l. Cónyuge, Hijos y Padres del empleado (con viñetas y borde al gusto). 

1de1 

3. Crea en Word la carátula de una invitación a una fiesta de XV añ.os, con las condiciones siguientes: 

o Diferentes tipos, colores y tamaiios de letra. 
o Texto de WordArt y Cuadros de texto. 
o Imagen prediseñada. 
o Autoformas con colores. 
o Objetos de dibujo con efecto de 3ª dimensión y colores. 
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llOD•LO 5 
Q 

Power Point Básico. 

OBJETIVO: 

Al finalizar el módulo, el alumno será capaz de: 

•!• Describir qué es Power Point y sus características principales. 

•!•Manejar las herramientas de objetos tipo texto y gráficos. 

•!• Diseñar y dar animación a diapositivas y plantillas de presentaciones. 

•!• Realizar presentaciones en general con las herramientas básicas. 

5.1 INTRODUCCIÓN Y VENTANAS DE POWER POINT. 

Power Point es un programa que genera presentaciones en video mediante diapositivas y está 

diseñado para manejar texto, imágenes, objetos, dibujos, colores, sonidos y efectos de animación. 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 público asistente. Power 

Point permite, además, imprimir notas para el orador y docwnentos para el público. Las presentaciones 

pueden visualizarse mediante el monitor, o imprimirse en diapositivas o transparencias para su 

proyección con el equipo adecuado. 

La comunicación es una función básica de la sociedad y pieza importante en cualquier 

organización empresarial. Es la manera como nos ponemos en contacto con los demás. 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. La comunicación es el proceso mediante el cual se 

transmite información- sentimientos, ideas, experiencias, actitudes- que constituyen la base para el 

entendimiento y acuerdo común. Es un proceso en el que interactúan 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 Retroalimentación (es la reacción o respuesta que 

se genera en el receptor). Sin este último elemento, no habría comunicación, sólo habría información. 

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 comunicación. 

Entonces, habría que revisar el proceso y las barreras o ruido que pudieran estar entorpeciendo la 

comunicación. 

Mencionarnos lo anterior, porque Power Point es utilizado como un medio o canal de 

comunicación, que puede facilitar la captación de la información que reciban los receptores para que su 

reacción sea la esperada por el emisor. De aquí se desprende que el usuario diseñ.a y crea una 

presentación, pensando en el público al que va dirigida la información. Por lo tanto, debe elegirse 

cuidadosamente el lenguaje, imágenes, objetos, colores y todos los elementos que aparecerán en una 

presentación, según las características de las personas asistentes, para evitar meter ruido (barrera) en la 

comunicación. 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 gráfico del ambiente Windows permite personalizar 

las presentaciones, según las necesidades y requerimientos del usuario. 

Entre las características y funciones principales de Power Point podemos mencionar: 

• Manejo y corrección ortográfica de texto. 

• Diseño y modificación de objetos de dibujo y gráficos. 

• Diseño y modificación de imágenes, gráficas, tablas y organigramas. 

• Diseño y modificación de plantillas de presentaciones. 

• Creación de efectos de animación en las presentaciones. 

• Intercambio de información con otras aplicaciones, incluyendo Internet. 

• Tecnología WYSIWYG, lo que ve en pantalla es lo que se imprime. 
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Damos ahora las siguientes definiciones de conceptos que se utilizarán a lo largo del módulo: 

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, gráfico, gráfica, dibujo, tabla, 

organigrama, etc. 

Diapositiva: es una hoja o forma que contiene diversos objetos insertados y que se diseña con 

fondo y colores iguales o diferentes, de acuerdo a las necesidades y requerinúentos del usuario. 

Presentación: 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 exposición del tema. 

Diapositiva 

Objetos 

FINANZAS 

~%L j¡¡a 
%(1+i)º @ 

Presentación 

Iniciar Power Point: se sigue la ruta Inicio\Programas\Microsoft Power Point. Recuérdese 

que esto significa dar clic en el botón Inicio, señalar la opción Programas (o la opción que se requiera 

en los diferentes menús que vayan apareciendo) y dar clic en la opción que se desea abrir. Asimismo, el 

icono del programa puede aparecer en el Escritorio o en el menú Inicio, como acceso directo. Al iniciar 

Power Point, se presenta una caja de diálogo para seleccionar el tipo de presentación que se desea usar: 

Asistente para autocontenido, Plantilla, Presentación en blanco o Abrir una presentación existente. Más 

adelante describiremos cada una de estas opciones; por ahora, diremos que al dar clic en la opción de 

Presentación en blanco (su icono O cambia a 0), y dar clic en !Acepta~, aparece la ventana principal 

con un documento en blanco nombrado Presentación!, que aparece en la Barra de Título y que se 

cambiará, 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 Título, Barra de Menús, 

Botones de minirrüzar, restaurar, maximizar y cerrar, Barras de desplazamiento y Barra de Tareas. 
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Pero, además, se presentan elementos que son propios de Power Point y que describiremos a 

continuación: 

!-~- &:.~~ ~d~ :t.~ Insertar -~~ l!M!<!lmle_~~s: ~s:entac16n Ve[lt:ana _l. _ 

: [) ~ ¡;¡ di B ~ ' .> • ::, lf!. -c.: · ' · ' • · · <&. Elll D b ·'3 T! A.d r.. 50% -. i_ l:l) .J 
1 l!!l 

Barra de herramientas 
Estándar 

.ln Área de j _ 
- l~_E_s_qu_e_m_a __ b---1}_~ 

Botones 
de Vistas 

Barra de 
Estado 

_ , A A• . ~· .:- ~ l":Cr !ate4S comi.ncs • 

Barra de Herramientas Formato 

Haga clic para agregar título 
l ....................................... ···································--··---·------- ............ ~ 

rn:m. gg~..!.I •.I 
.L~~-~J~~ ~-~~~~~-=-- __ .... c:J o litl :1-1 l]i]! ~~ ~-: 4-.. ~ ""'..":"' ~- ~ _@111 -J ----··--·----CiaPosbV;-1·ae-.-- .......... --- --·- ··· --- --·--ruc&r.;.edCte..miñ~------ ---·--- r·· --
;;ii1niciofl i lf! ~ 0 ~ 0@] L~ .., : ; !filT !l@JM !f~~(ii0!;--~~(i;>Q(:Í ¡,7:;6;,_.;;: 

Fig. 62 Ventana principal de Power Point. 

- Barra de Herramientas: usualmente, son dos barras horizontales que aparecen debajo de la 

barra de menús y que contienen iconos de los comandos utilizados con mayor frecuencia, con el fin de 

acceder a ellos rápidamente. Nótese que todos los comandos y acciones que se pueden ejecutar en 

Power Point, se encuentran clasificados en la Barra de Menús y, generalmente, contienen parámetros y 

modificadores que especifican la manera como se desea ejecutar tal comando. Para ejecutar una 

herramienta, dar un clic sobre ella; si sólo se señala, aparece una etiqueta con una breve descripción de 

la función que realiza. La barra superior, es la Barra de herramientas Estándar (con iconos de Nuevo, 

Abrir, Guardar, Imprimir, Cortar, Copiar, Pegar, etc.) y la inferior, es la Barra de herramientas Formato 

(con iconos de Fuente, Tamaño de fuente, Negrita, Cursiva, Subrayado, Aumentar o Disminuir fuente, 

Aumentar o Disminuir nivel, Efectos de animación, 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 (consúltese sobre el tema en el módulo de Word). Otra manera 
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rápida de hacerlo, es dar clic con el botón derecho del mouse sobre cualquier barra y aparece un menú 

de barras para seleccionar las que se desea que se muestren (al dar clic sobre su nombre aparece el 

símbolo ,,......); dar clic sobre una que esté palomeada para ocultarla; o dar clic en Personalizar para 

utilizar o agregar un comando que no está mostrado, o eliminar un comando de alguna barra. 

- Área de Diseño: es el lugar de trabajo, propiamente dicho. Aquí se crea y modifica cada 

diapositiva de una presentación. Power Point cuenta con una galería 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 específicos 

de la diapositiva (que pueden ser modificados). 

Área de Notas: en esta área el usuario puede incluir observaciones, comentarios, notas, 

gráficas, etc., que complementen la información proporcionada en la diapositiva o le auxilien para 

contestar las preguntas del auditorio. Pueden imprimirse por separado. 

- Área de Esquema: en esta área se muestra sólo el texto normal de cada diapositiva; no se 

muestran otros objetos ni texto artístico (WordArt). Desde aquí puede editarse el texto y pasar por cada 

diapositiva. Puede irnprinúrse sólo el texto mostrado. 

- Botones de Vistas: dando clic en cada uno de ellos, visualizan la presentación de distintas 

fonnas, con el fin de facilitar el trabajo con las diapositivas. Son cuatro: Vista Normal, Vista Esquema, 

Vista Diapositiva y Vista Clasificador de diapositivas. Más 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 botón de Presentación con diapositivas ~ , que 

al dar clic sobre él, da inicio a la presentación en pantalla tal como fue diseñada, con sus efectos de 

animación y sin mostrar barras, sólo cada diapositiva ocupando la pantalla completa. 

- Barra de Estado: en esta barra el sistema informa el número de diapositiva que se está 

mostrando de un cierto total; también, dando doble clic en Diseño predeterminado, aparece una caja de 

diálogo para seleccionar un diseño de la galería de diapositivas y aplicarlo a la presentación actual. 
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- Barra de Dibujo: contiene iconos de comandos para insertar imágenes y objetos gráficos y 

de dibujo, así como etiquetas de texto y texto artístico. Permite, además, darles colores, efectos de 

sombras y tercera dimensión. Algunos muestran submenús para seleccionar la acción o forma deseada. 

Ayuda en línea: como todas las aplicaciones que corren bajo el ambiente Windows, Power 

Point cuenta con herramientas de ayuda en línea 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 módulo de Wíndows '98 y en el de Word, sólo que ahora el sistema incorpora 

información sobre Power Point. No lo repetiremos aquí; remitimos al lector a las secciones 

correspondientes del módulo de Windows '98 y de Word. 

Las Vistas de Power Point: ya mencionarnos que son diferentes formas de ver una 

presentación, 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 área de esquema, 

sobre la barra de dibujo; o, también, pueden seleccionarse dando clic en la opción respectiva del menú 

Ver. Cada una de ellas presenta una perspectiva diferente de la presentación. Asimismo, con cada 

forma de vista pueden efectuarse trabajos de diseño y edición específicos. 

- Vista Normal ( ta ): es la vista en la que, por default, se inicia Power Point. Es similar a la 

mostrada en la Fig. 62. Es útil para trabajar con todas las partes de la presentación en una sola pantalla. 

Dar clic en el área de diseño para crear y editar los objetos de la diapositiva; dar clic en el área de 

esquema para crear y editar el texto; dar clic en el área de notas para incluir comentarios y datos 

adicionales a cada diapositiva. Utilizar las barras de desplazamiento para moverse dentro de cada área. 

•c:Jl.0.....-- .. n ... •1--
• ... ~...,,..,-• ..._ 2u. '"U'•lL .,_.u•a ......... ._ ... ._ ....... 
•4-~ ... - .... -....- .... .-.-_.._ 

'º"'·---~-,__.__ __ __ _____ ,,.. .. ._, 
........... _ .......... ~-~ .... 
• ...-'ll:~C~-. ._.,_..,._, _____ ,..,_,.,..,,._••• 

....... .,_.. •• ,....,.,.."""""""._..t>on•~or."--•CJ....,.__.._ __ ,._,_..._...._,._ .. ... _ .. _...,_~~ 
• •~c.-.:rw..a 
.1_...-.. ~ ........... 
... - ..... -<JJl•~·--_,_~C""'> 

al~~-- .• , -·lo· __ , "'LI0.4>;1: 2•~·A.-•""t:••. _, .... ---··.····--¡,,,.;.- . 
~..:JwuOI~~"••• 
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- Vista Esquema ( = ): aumenta de tamaño el área del texto, 

mostrando en miniatura la diapositiva actual y el área de notas. 

Es útil para desarrollar, editar y organizar el texto de las 

diapositivas. No se muestran etiquetas de texto ni texto artístico, 

tampoco imágenes u otros objetos; sólo los títulos de cada 

diapositiva y el texto en forma de lista. Se edita como en un 

procesador de textos y, así editado, pasa a la diapositiva. 
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- Vista Diapositiva ( Ll ): presenta una sola diapositiva por 

vez, reduciendo el área de esquema a un delgado panel en el 

lado izquierdo. Es útil para cambiar el formato y diseño de cada 

diapositiva, incluyendo el fondo, colores, relleno, posición de 

los objetos (ayudándose de las reglas), importar y exportar 

objetos de otras aplicaciones. Se muestran y pueden editarse 

"ll''-'J .u.,,=.-........ mejor todos los elementos de cada diapositiva . 

:-U-t---'."~ 
O .. lild ª'° ....... ..,. · .... a,,, .. __ ._. 

.._. • - Vista Clasificador de diapositivas ( :;:; ): se muestran en 

tamaño reducido y ordenadas todas las diapositivas de una 

presentación, según el zoom seleccionado. Es útil para cambiar 

el orden de las diapositivas, así como para agregar o eliminar 

diapositivas. Aquí no se pueden editar los objetos de las 

diapositivas, hay que hacerlo en las otras vistas. Dar doble clic 

·.!Ji5.>J .,,.,.,~····· sobre alguna para verla en Vista Normal o en Diapositiva. 
.... ,...~!.. ... -
~ •~aa•Ol!I~• 

"!.) _________ • 

Ó.lliWde,.-- e_,.-_ ..,:ru:::iu.-. - .... _ ... _-·(.l). 

--- .,. • • r • • ••• ,,;. .. · . r .. 

-=n:::::i"""""""' 
r·-_,,;=1 
!&~] 
L ~- ---

-·'- ~LJUll4".I "•..C·A.~ª"l?•k· 

..-.. Ver Página de notas: esta opción aparece sólo en el menú Ver, 

no se muestra su icono junto a los anteriores. Reduce el tamaño 

de cada diapositiva y amplía el área de notas. Es útil para crear 

y editar comentarios, datos, gráficas, estadísticas, que 

complementen cada diapositiva y le sirvan de apoyo al orador 

para fortalecer algunos puntos tratados en su exposición o 

..ir:;..i •""""""..,,,........ contestar preguntas de los asistentes. 

Salir de Power Point: como ya se ha visto, para salir de un programa o aplicación, se da clic 

en el botón Cerrar CRJ que se encuentra en la Barra de Título de la ventana principal respectiva. 

Además, puede darse clic en el menú Archivo y en la opción Salir; o dar doble clic en la Caja de 

Control (se localiza a la izquierda del nombre de la presentación abierta). Debe cerrarse previamente la 

presentación 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 aplicación. 
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5.2 ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS. 

Al estar trabajando en Power Point -y en cualquier otra aplicación-, es común desear guardar 

nuestro trabajo para tenerlo disponible posteriormente, así como abrir una presentación ya guardada 

para modificarla o actualizarla. Además, 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 módulos de Windows y Word. Lo dicho ahi vale también para 

Power Point, por lo que remitimos al lector a las secciones correspondientes de esos módulos. 

PowerPoinl 6 f3 

¡crear una nueva presentación usando-------------·-·--¡ 

! l:m3J r 8.sistente para autocontenido i 
' 1 

liiitl r E_lantilla de diseño 

¡ 
¡ o r Ptesentación en blanco 

'-···· ··----· ·-····- .. -·- ... ______ _] 

~ -·;.···~~~~~i~~~P.~~~D.~~;;~~~~~~~-- ·--·---------, 
\ ••. \Computación\HABITOS · l 
\ .•. \Computación\CONTENID02 ¡ 
\windows\ TEMP\SINTITUL 

¡ \ ... \Computación\LA FAMILIA ...::..J 1 
'·- ---· -· -·--··------· ··---· - ---·· ·----· -- -----···--- --- _____________ _J 
r !ll_o volver a mostrar este cuadro de diálogo 

Aceptar Cancelar 

Cuando se inicia Power Point, aparece una caja de 

diálogo para seleccionar el tipo de presentación con la 

que se quiere trabajar. Donde: 

- Asistente para autocontenido: ayuda al usuario a 

crear una presentación empleando alguna de las que 

ya están diseñadas en su galería, sugiriendo un 

contenido de acuerdo al tema seleccionado por el 

usuario. Éste puede adecuarlas a su propio contexto. 

- Plantilla de diseño: abre la galería de diapositivas 

ya diseñadas para que el usuario seleccione la que 

quiera utilizar en su presentación. Suelen emplearse 

como fondos para darle variedad a las diapositivas y 

para no perder tiempo en diseñar una personal. El 

usuario inserta los objetos que requiera. 

- Presentación en blanco: permite al usuario crear una presentación totalmente diseñada por él, con 

colores, fondos, imágenes, efectos, texto, etc. 

- Abrir una presentación existente: muestra una lista de archivos ya guardados para que el usuario 

seleccione la presentación que desea abrir. 
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Dar clic en !Aceptar 1 para ejecutar la opción seleccionada. 

Cuando se elige Presentación en blanco o Plantilla de diseño (en ésta, una vez seleccionado el 

diseño deseado), aparece un menú de modelos o formatos de diapositivas para que el usuario escoja el 

Nueva diapositiva 6 f3 

~lija un autodiseño: 

EJ~--. ---~ ~====; ·-----! 

r tito volver a mostrar este cuadro.de diálogo 

r Aceptar 

Cancelar. 

Texto e imágenes 
prediseñadas 

que se adapte a sus 

necesidades. Estos modelos 

aparecen 

colores, 

sin 

y 

fondo ni 

muestran 

posiciones predeterminadas 

para insertar diversos 

objetos, como texto, 

gráficos, organigramas, 

imágenes, gráficas, etc. Son 

24 modelos que le sugieren 

al usuario dónde pueden ir 

colocados los diversos objetos de sus diapositivas (utilícese la barra de desplazamiento para ver los 

demás modelos). Al dar clic sobre un modelo, en la parte inferior derecha de la caja de diálogo, aparece 

una descripción 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 botón 

!Aceptar 1 . Se tiene la opción de elegir un formato totalmente en blanco. Cuando ya se está trabajando 

sobre un modelo elegido, en el área de diseño de la diapositiva aparecen rectángulos punteados con 

indicaciones para el usuario. Aquí, pueden modificarse las posiciones predeterminadas o eliminarse, si 

así se desea. Siempre que se crea una nueva diapositiva, aparece esta caja de diálogo. 

Abrir un archivo de presentación: mencionamos ya, que al iniciar Power Point se presenta 

una ventana de opciones para elegir el tipo de presentación con la que queremos trabajar. Ésa es la 

manera inicial de abrir un archivo existente o una nueva presentación. Sin embargo, estando ya en una 

presentación, tenemos esas mismas posibilidades pero empleando la barra de menús y la de 

herramientas estándar. 

- Abrir un nuevo archivo: dar clic en el comando Nuevo Cl de la barra de herramientas y 

aparece la caja de diálogo mostrando los diversos modelos de autodiseño, que ya vimos antes; en la 

barra de título aparece el nombre de Presentación con un número consecutivo, que se cambiará por el 
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nombre que se le dé al guardarse la presentación. Asinúsmo, puede darse clic en Archivo\Nuevo de la 

barra de menús y aparece la caja de diálogo siguiente: 

Nueva peesenlac16n li]' 13 La ficha General presenta las 

opciones de Presentación en Gcne<..i 1 Plontilas de diseño J Presentaciones J 

t" ·Vista previa ··- --- · 
1 

¡ 
\ 

¡¡ Crea t.na n..Je'tla pre~ntaclón 
en blanco 

1 

-, 

1 . ¡_ ___________________________________ , 

Aceptar Cancel.ar 

Blanco y 

autocontenido. 

Asistente 

La 

para 

ficha 

Plantillas de diseño presenta la 

galería de 

diseñadas. 

Presentaciones 

diapositivas 

La 

muestra 

ya 

ficha 

la 

galería de presentaciones ya 

diseñadas. Dar clic en la opción 

deseada y en !Aceptar 1 . 

- Abrir un archivo ya existente: dar clic en el comando Abrir -~- de la barra de 

herramientas o en la opción del menú Archivo\Abrir. Ambas opciones abren la caja de diálogo que ya 

conocemos desde Windows. 

Buscor ~: 1 ::.'J Mis docl.nlentos 

'_J Carel User Files 

_J Javier 

~ LISSette 

'_J Mis imágenes 

'_) My Pictures 

..:.J Nuevo Web 
2-.J Syiv.o 

:J Tesis 

~ Tes1s_C 

jTodas las presentaciones do Powerl'oirt 

~ (:!..r•r J•I 
C«>celor 1 

Localizar la carpeta donde se 

encuentra la presentación; dar 

clic en el nombre del archivo; 

dar clic en el botón !Abrir 1 . 

En Tipo 

seleccionar 

categoría 

de 

Todos 

que se 

archivo 

o la 

desea 

consultar. Dar clic en Subir 

nivel (!;:) para ver otras 

carpetas del directorio. 

Insertar una diapositiva: usualmente, una presentación constará de varias diapositivas, por lo 

que al terminar de diseñar una, necesitaremos insertar la siguiente. Dar clic en el comando Nueva 

Diapositiva de la barra de herramientas, o en la opción del menú Insertar\Nueva diapositiva. 

Ambas opciones muestran la caja de diálogo de los modelos de autodiseño. Con estos mismos 
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procedimientos, puede insertarse una diapositiva dentro de un conjunto de ellas, sólo debe estar activa 

(seleccionada o viéndose en pantalla) la diapositiva que estará antes de la que desearnos insertar. Esta 

acción puede realizarse en la Vista Normal, Diapositiva o Clasificador de diapositivas. 

Automáticamente se acomodan y renumeran todas las diapositivas. 

Eliminar una diapositiva: ocasionalmente, se deseará eliminar alguna o algunas diapositivas 

que se han creado para una presentación. Debe estar activa (seleccionada o viéndose en pantalla) la 

diapositiva que se desea eliminar; oprimir la tecla Suprimir ISupr 1 o dar clic en la opción del menú 

Edición\Eliminar diapositiva. Esta acción puede realizarse en la Vista Normal, Diapositiva o 

Clasificador de diapositivas. En esta última vista, pueden eliminarse varias diapositivas a la vez, dando 

clic en cada una de ellas y oprimiendo al mismo tiempo la tecla Shift [ill , para seleccionarlas. Si las 

diapositivas no están contiguas, oprimir la tecla !Control ! mientras se da clic en ellas. 

Desplazarse entre diapositivas: al estar trabajando en una presentación, es común 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: 

tRe Pág¡ Retrocede una diapositiva IContro~ + OCniciOI Va a la 1 ª diapositiva 

!Av Pád Avanza una diapositiva IControl I + 1 FiDJ Va a la última diapositiva 

Mueve;: I~ diapositiva activa hacia arriba 

Arrastrando, aparece el número de cada 
f. diapositiva; soltar en el deseado. 

;1 

i Mueve I~ -diapositiva actual hacia abajo 
~ 

~ 1 ~I Retrocede una drapoSitiva. 

~ 41 FUila diapositiva. · I 
Reordenar las diapositivas: cuando se van creando las diferentes diapositivas de una 

presentación, Power Point las numera secuencialmente e informa en la barra de estado del número de la 
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diapositiva que se está 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 posición y se 

arrastra al nuevo lugar (aparece en la pantalla una linea vertical que indica la posición de arrastre); 

soltar el botón del mouse en la ubicación deseada. Automáticamente se renumeran las diapositivas. 

Guardar y Cerrar una presentación: 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 (('iil] , a partir de la segunda 

, vez). Nótese, también, que al cerrar una presentación (antes de la aplicación) se da clic en el botón CRI 

de la barra de menús. Debe guardarse una presentación antes de cerrarla; si se olvida este paso, Power 

Point preguntará si se desean guardar los cambios hechos o no, antes de cerrarla. Power Point asigna 

automáticamente la extensión ( .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 

raíz hasta su ubicación. 

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, gráfico, gráfica, tabla, organigrama. 

Los cuatro primeros los trataremos en este módulo (nivel básico); los otros tres serán explicados en el 

módulo correspondiente del nivel intermedio. 

En esta sección abordaremos los objetos tipo texto. Estos objetos se escriben o insertan en las 

diapositivas pudiendo tener diferentes fuentes (tipo de letra), tamaños, colores, fondo; además, Power 

_ Point cuenta con herramientas para la revisión ortográfica, autocorrección, búsqueda y reemplazo de 

texto, etc. La edición y formato de texto es similar a como se realiza en Word y muchas de las 

herramientas ejecutan idéntica función (por ejemplo: negrita, cursiva, subrayado, alineación). Pero se 

incorporan otras herramientas que iremos describiendo. La edición y formato de texto puede efectuarse 

en las vistas Normal, Diapositiva y Esquema. Los diferentes objetos de tipo texto son: Títulos, Texto 

(el desarrollo del tema), Etiquetas de texto y Rótulos de objetos gráficos. Los dos primeros tienen un 

área específica asignada (que puede modificarse); los otros dos son colocados por el usuario. 
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Creación de Objetos tipo texto: la descripción de cada objeto tipo texto y cómo se crea en 

las diapositivas, se explica a continuación: 

- Título: es el texto que va como título en cada diapositiva (parte superior del formato). De los 

24 modelos a escoger de autodiseño, sólo los de formato en Blanco y Objeto grande no muestran un 

área específica para el título. En la diapositiva se muestra el mensaje siguiente: 

jH;ga c1k;-;;;a-agreg~-~Í;ul~··-1 
L---· ··------~; 

Se da clic dentro del área del rectángulo y aparece un cursor de posición ( 1 ) indicando que 

puede empezar a escribir. El texto escrito aparece con un fonnato predeterminado: Fuente Times New 

Roman con Tamaño de 44 puntos y Centrado. Inicialmente, esto estará bien; posteriormente, pueden 

hacerse los cambios que se deseen. Los usuarios que ya tienen en mente el formato deseado, quizás 

decidan aplicarlo en este momento (se siguen los mismos pasos que los explicados más adelante en la 

sección de Formato al texto). Al terminar de escribir el texto, dar clic fuera del rectángulo. Al estar 

escribiendo el texto, pueden borrarse caracteres como en Word y utilizarse tantas lineas como se 

requieran (oprimiendo la tecla jEnter 1 o escribiendo de manera continua). El rectángulo 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 

rectángulo de manera proporcional). 

- Texto: es el texto propiamente dicho, que se escribe para desarrollar el tema de exposición. 

De acuerdo al formato de autodiseño seleccionado, aparecerá su área específica con el mensaje: 

L Haga clic para agregar texto 

Dar clic dentro del rectángulo punteado y aparece el cursor de posición indicando que puede 

empezar a escribir. Por default, todos los párrafos que se escriban en esta área se acompañan de una 

viñeta (•) predeterminada por el paquete (que puede cambiarse o eliminarse si se desea). Escribir de 

manera continua y sólo oprimir la tecla IEnter 1 para cambiar de párrafo. Otra vez, el texto aparece con 

un formato predeterminado: Fuente Times New Roman con Tamaño de 32 puntos y Alineación 

Izquierda, que puede cambiarse posteriormente (el usuario puede aplicar en este momento el formato 

deseado). El tamaño del rectángulo del texto se ajusta de la manera conocida. 
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Si la presentación incluye varias diapositivas, se sugiere escribir primero el texto que irá 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 habría que volver a cambiar dichos colores. Al terminar de escribir el texto, dar clic fuera 

del rectángulo punteado. 

- Etiquetas de texto: la herramienta Cuadro de texto ~ permite añadir texto en cualquier 

área de la diapositiva. Se localiza en la barra de dibujo o en el menú Insertar. Dar clic en el icono y el 

cursor toma la forma ( 1 ); llevarlo a .la posición donde se quiera colocar el texto y dar clic ahí, tomará 

la forma ( + ); arrastrar el cursor y aparece un rectángulo de líneas punteadas para delimitar el área de 

texto, soltar el botón del mouse al tener el tamaño deseado -aparece el cursor de la forma ( 1 )-; escribir 

el te"-1:0 deseado, que aparecerá con un formato predeterminado: Fuente Times New Roman con 

Tamaño de 24 puntos y Alineación Izquierda, el cual puede modificarse posteriormente (el usuario 

puede aplicar en este momento un formato deseado). 

g'(////////////..-0"/////////////"2 
~ETIQUETA DE TEXTO 1 ~ 
~/////////////..-0"////§///////Á'.Í 

El tamaño del rectángulo puede ajustarse arrastrando cualquiera de sus recuadros de la manera 

conocida; dar clic fuera del rectángulo al terminar de escribir. Para llevar el cuadro a cualquier otra 

posición, se da clic en el texto y luego clic en el marco que aparece, arrastrándolo a la nueva posición. 

Las etiquetas de texto no forman parte de ninguna área predeterminada del formato elegido para la 

diapositiva; se manejan independientemente del demás 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 ~ . 

- Rótulos: son los textos escritos dentro de objetos gráficos (estrellas, flechas, prismas, etc.). 

La mayoría de dichos objetos, al crearlos, presentan el cursor con forma ( 1 ) 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 Tamaño de 24 puntos y 

Centrado, que puede ser modificado por el usuario (en este momento puede darse un formato deseado). 
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El tamaño del objeto puede ser modificado arrastrando los recuadros 

de la manera conocida. También, puede arrastrarse una etiqueta de 

texto y colocarla sobre un objeto. Así, 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 algún formato específico, 

puede en ese momento aplicarlo al texto, aun antes de escribirlo. Usualmente, y como se sugiere al 

crear una presentación, se escribirá todo el texto que aparecerá en las diapositivas y luego se regresará a 

cambiar dicho formato, de acuerdo al gusto y necesidades personales, sin olvidar nunca al público que 

observará la presentación y tendrá en sus manos los documentos de la misma. 

Power Point cuenta con varias herramientas para cambiar el formato al texto. Las más usuales 

aparecen en la barra de herramientas Formato y todas se encuentran en el menú Formato, clasificadas 

por categorías en submenús. Para efectuar cambios o aplicar formato, se da clic en el texto respectivo y 

clic sobre el marco que aparece. Se da clic en el icono del comando apropiado de la barra de 

herramientas o se selecciona la opción del menú Formato (aquí en el menú habrá que dar clic en 

!Aceptar 1 , una vez elegidas las opciones; algunas tienen Vista previa para observar al instante el efecto 

de lo que se está aplicando). Recuérdese que muchos de los comandos del menú presentan más 

opciones a elegir que los comandos seleccionados directamente en la barra de herramientas. 

Los comandos de la barra de herrarníentas Formato son: 

COMANDO FUNCION EFECTO 

Times New Roman - Fuente, asigna un tipo de letra. Otro tipo de letra. .. ~' ... 

24 . Cambia el Tamaño de fuente. Otro tamaño de fuente "' 

. . : •... 'e 

H [l!egrita Activa/desactiva tono más oscuro. Letra en Negrita ,,._.-.;·., ... 
K ~ursiva Activa/desactiva letra inclinada. Letra Cursiva. -::- .. • 

. ,·::.:; .. 
§. 2.ubrayadéi. Activa/desactiva letra subrayada. Letra Subrayada 

s ~brai Activa/desactiva letra con sombra. I.E:rRA CON SOMBRA 
'~ .. 

e- Aline_ar a)a ~i;:i:,da) Alinea texto a la izquierda. Texto alineado a la izquierda. 

..,,.. ~entr<!r Centra el texto. Texto centrado. 

-Si! Alinear a ta liere~ha Alinea texto a la derecha. Texto alineado a la derecha. ·. 
i= [l!u!Mraclón Aplica/quita números de párrafos. l. Párrafo numerado. 

== '.íiñetás Aplica/quita viñetas de párrafos. • Párrafo con viñeta . 
•: 

A. aumentar tamai;o de:f.:.ente: Aumenta tamaño de fuente. Texto aumentado. 
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COMANDO FUNCION .•·· :-.. EFECTO 

A . Q!sminuir tamaño de fuente Disminuye tamaño de fuente . Texto disminúido. 

+ · &umentar nivel Disminuye sangría al texto y rea- • PRIMER NIVEL 
- SEGUNDO NIVEL 

signa viñeta según nuevo nivel. ~ '+.- DEL TERCERO AL PRIMER NIVEL 

+: Q.isminuir.nlvel Aumenta sangría al texto y rea- • PRIMER NIVEL 
- SEGUNDO NIVEL 

(hasta 5 niveles) signa viñeta según nuevo nivel. • TERCER NIVEL 

1'""' Aumenta lineas entre párrafos Entre estos dos párrafos. •.a.· 

(los separa un punto y aparte). Hay dos líneas. 
.a.sa~ 

'.'t'==: Disminuye lineas entre párrafos. Entre estos dos párrafos. 
Hay una línea. 

,~{hiover ha~1a arriba Mueve texto una línea hacia arriba. 1 . ._ 2. Intercambia posiciones y 

. :+;°,\Mover h_aCia abajo Mueve texto una linea hacia abajo. 2. - 1. Renumera si es necesario . 

El menú Formato íncluye muchos de los 

comandos vistos en la tabla de arriba. Todos llevan 

a un submenú o caja de diálogo donde se pueden 

seleccionar las diversas opciones. 

Dar clic en el menú Formato y aparece el 

submenú de la derecha (recuerde tener selecciona­

do el texto correspondiente). Dar clic en cualquier 

opción para ver su caja de diálogo. Son las 

siguientes: 

E,uente: 

f •*iitaªM·t.1 .. 1_1.1 
r..._,. San< ITC 

!!i). Tlc)erteeth ICG 

Ji' Trebuchet MS 
Ji' Tw Cen MT 

~defuente: 

]NonMI 

~a 
Cllsiv~ 

__J NeQ1 it<l Cu-srva 

.=.J. 
----------

1 
~olor: 

I.amaño: 
¡za-

Efectos---­

r :;_ubr"y"do r~e 11 3 
r Swnbra 

Aceptar 1 
Cancelar 1 

r B.eieve 
¡;>_esplazamieoto: ¡o--:ij %. l 

r ~e ¡ r f_redeterminado para objetos nuevos 
~-----

Fuente TrueType. 
Se usará esta misma fuente en la inpresoro y en la p.antalta. 
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r·---. 
¡ E.ormato t:!erramientas ~esentaclón 

1 A F\!ente ... 

:1g (:fumer ación y viñetas ... 

&lineaclón 

Interlineado .•• 

Camb[ar· mayúsculas y minúsculas ••• 

B_eemplazar fuentes ••• 

<201 Diseño' de la diapositiya ... 

Ventana 

~ombinación de colores de la diapositiva ••• 

E_ondo ... 

: ~ Aplicar plantiUa de diseño ••• 

Color~s y líneas ••• 

; ~ [:1arcador de posición~ •• 

1 

~ l 
1 

Fuente: aquí se selecciona (dando clic) 

el tipo de letra, Estilo, Tamaño, Efectos 

y Color. Dar clic en las flechas~ y en 

las barras de desplazamiento para ver 

más opciones; puede predeterminarse 

que las opciones elegidas se utilicen en 

objetos nuevos. 
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Con ~lñ~~as J Con números ] 

F~: ~~~~=;~- rso : ... ·.~~~:~_;- p· :.:.~-~.-
• ----------· o . ·-·--"" ... . • .... - -- . 

--·--·-----· ..... ___ .. . ... . -

Numeración y viñetas: aquí se pueden 

quitar o cambiar las viñetas y números 

de los párrafos. En la ficha con Viñetas, 

se puede elegir una Imagen prediseñada 

de estilo viñeta o un Carácter de la 

galería de símbolos (~ [f)). En la ficha 

con Números, puede establecerse el 

número o letra inicial. En ambas fichas, 

se puede seleccionar el color y el 

tamaño deseados. Dar clic en las 

· ... ~-.--= -~ ~:·=~:=~· ~-:-.::·.-.· .. · ~-···· .. ····· .. ··· ;: o=--== ... =-:==~ > ·---::-::-:··:- ,,,. ··:-.-· -
':' i,, o ==: ·=· ==~.::: > =~::-:- ··~ ,,,. .. · :.·· .. 

¡:~i~~{~':E 'Yod~,t~o ' ~aor: 1-3 ID.m~-:;:.::¡I Carácter ... ¡ 

Aceptar cancelar 1 opciones apropiadas. 
~~~~'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--' 

Alineación: permite alinear el texto en la posición deseada. Además de las opciones ya 

conocidas, se incluye Justificar. Pueden utilizarse estas opciones para alinear texto en objetos gráficos. 

Cambiar Mayúsculas y minúsculas: permite cambiar el texto a Tipo frase, Tipo Título, etc., 

que son las mismas opciones ya vistas en Word, por lo que remitímos al lector a la sección respectiva. 

[

interlineado 

m-±i juneas :::::::J 
Aceptar 

Cancelar 

r8,ntes del párrafo 

L¡i--±j jLíneas :::::::J 
ll_ist<i pre•1ia 1 

lQ.es.pués del párrafo~ 

L¡i--±j !Líneas _::_! 

Reemplazar fuente ·. · ~;~{-iJI:... , 

R~emplazar: 

hon: 
1 Abadi MT Condensed Light 

Interlineado: permite especificar el número de líneas 

entre cada renglón dentro de un párrafo, así como antes y 

después del mismo. Pueden determinarse líneas o puntos 

(recuérdese que 72 puntos equivalen a una pulgada = 2.54 cm). 

Dar clic en las flechas hacia arriba o hacia abajo para awnentar 

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. 

1~j~~~;\;.~;.1.125.I Reemplazar fuentes: permite el cambio de una 

1 B.eemplazar f 
Cerrar 1 

fuente por otra; dar clic en las flechas ~ y en las 

barras de desplazamiento que aparecen para ver 

más; dar clic en el tipo deseado y clic en el botón 

!Reemplaza~ para aplicarlo al texto que coincida. 
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~ Ortografía y Gramática: Power Point cuenta con la herramienta para la revisión 

ortográfica y gramatical del texto de la presentación. Se da clic en dicho icono y la revisión se hace 

desde la primera diapositiva hasta la última, 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 sección respectiva. 

Las palabras que se agregan al diccionario para que no las vuelva a tomar como error, se almacenan en 

el archivo PERSONAL.DIC. 

Autocorrección: el programa cuenta también con la opción 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 corregirá con la palabra preestablecida. 

Nuevamente, esta herramienta la conocemos desde Word, por lo que remitimos al lector a la sección 

correspondiente. 

Buscar y Reemplazar texto: el comando Buscar localiza texto requerido y el comando 

Reemplazar lo sustituye por otro texto especificado en la instrucción. El procedimiento es el mismo que 

conocemos desde Word, por lo que remitimos al lector a la sección apropiada. 

5.4 HERRAMIENTAS DE OBJETOS GRÁFICOS. 

La real potencia de Power Point es la creación y diseño de objetos gráficos, que insertados en 

las diapositivas permiten reforzar e ilustrar las ideas plasmadas en el texto. Un buen dibujo o una 

imagen cuidadosamente seleccionada, le dirán al espectador y le harán retener, la idea fundamental que 

se desea comunicar. Son útiles para fijar o llamar la atención de las ideas que expone el orador en su 

presentación. 
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Los objetos gráficos que se pueden crear e insertar son: 

.,.Objetos de dibujo: lineas, flechas, rectángulos, elipses, polígonos, etc . 

.,. Autoformas: formas básicas, flechas de bloque, diagramas de flujo, cintas y estrellas, etc . 

.,. WordArt: texto artístico con diseño y formato predeterminado . 

.,. Imagen prediseñada: imágenes de la galería de ClipArt, animales, caricaturas, eventos, etc . 

.,. Objetos e imágenes de otras aplicaciones: importados de otro lugar, incluyendo la Internet. 
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La inserción y disefio de otros objetos gráficos como tablas, gráficas estadísticas, 

organigramas, serán tratados -ya lo dijimos- en el nivel siguiente a este curso. 

Creación de objetos de dibujo: los diversos objetos o figuras pueden crearse con las 

herramientas de la barra de dibujo que conocemos desde Word: 

r~~~id~~<"·~'.:'t;;i'.'j·:;.:~tóf~r~~;s._s.::·:~:J=fq}1~f.1j-·iíi1-~.·.~.·~;;A~··==··.~-.~··:·líf!.:~! 

COMANDO FUNCION 

i~;: Línea Dibuja líneas rectas (vertical, horizontal y diagonales). 

~~i Flecha Dibuja flechas de una punta (vertical, horizontal y diagonales). 

¡1..::;:.t Rectángulo Dibuja rectángulos y cuadrados. 

~~ Elipse Dibuja elipses y círculos. 

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 posición donde se desea iniciar la figura; se da clic y se 

arrastra hasta tener el tarnafio deseado del objeto (al arrastrar se va formando la figura elegida). 

Para crear figuras perfectas o exactas, y líneas con inclinación de 45º 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 posición del apuntador) hacia fuera, se oprime la tecla IContr.oIJ al mismo tiempo que 

se va arrastrando el apuntador. Para crear figuras regulares del centro (partiendo de la posición del 

apuntador) hacia fuera, se oprimen las teclas IControI I + fil] al mismo tiempo que se va arrastrando el 

apuntador. Esto mismo vale para la creación de Autofonnas. 

Creación de Autoformas: dando clic en este comando, aparece el submenú 

de la izquierda mostrando las diversas categorías de formas de objetos que pueden 

insertarse en las diapositivas. Al sefialar cada opción, se muestran los distintos 

objetos; dar clic en alguno (el apuntador toma la forma+); llevar el apuntador a la 

posición donde se desea iniciar la figura; dar clic y arrastrar hasta tener el tamafio -

deseado (al arrastrar se va formando la figura elegida). Los submenús son: 
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"',·~·-, . 
. :.~;_:':~;'.}f·:_ Líneas: dibuja lineas rectas y flechas de una sola punta que ya conocemos. De la 

misma manera puede dibujar flechas con dos puntas. La opción 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 

opción de Fonna libre ( 6 ) permite dibujar figuras de lados rectos que pueden quedar abiertas o 

cerradas (polígonos); se procede igual que la opción anterior. La opción de Mano alzada (?., ) permite 

dibujar cualquier tipo de figura; se da clic en la posición 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 

posición de inicio; se da clic y se arrastra hasta lograr el tamaño requerido. 

Formas bas1cas E:J 

·'D . .z:i D <> . Flechas de bloqueE:J D1agr ama de fluio E:J 

Las opciones mostradas arriba funcionan de la misma manera: Formas básicas, Flechas de bloque, 

Diagramas de flujo, Cintas y estrellas, Llamadas. Se da clic en el objeto deseado; se lleva el 

apuntador a la posición inicial; se da clic y se arrastra hasta lograr el tamaño requerido (al arrastrar se 

va fonnando la figura elegida). Muchos de estos objetos muestran el apuntador en la fonna ( 1 ) para 

escribir texto dentro de ellos (los llamados rótulos); se da clic fuera de la figura para terminar. Nótese 

que también puede escribirse texto con la herramienta de cuadro de texto ~- y arrastrarlo hasta 

acomodarlo dentro de una figura. 
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~ 

_J ..@ _!_J .@.! 

..:91 .f::l .t:!l ~ 
~m~~ 

- Botones de acción: se insertan en la diapositiva y funcionan como 

hipervínculos, es decir, al dar clic sobre ellos durante la presentación, ejecutan una 

acción determinada. De izquierda a derecha y de arriba hacia abajo son: Personalizar, 

Inicio, Ayuda, Información, Anterior, Siguiente, Comienzo, Final, Volver, Documento, Sonido y 

Película. Se da clic sobre el botón deseado y se lleva el apuntador a la posición inicial; se da clic y se 

arrastra hasta tener el tamaño requerido. Aparece su 

Oic del mouse J Acción del mou:s:e· J 

-·Acción l!lll hacer clic -- --- -- ------··---- --- --······ -

r tfi'nguna 
r- Hlperii::fnculo a: 

"JPr1mera diapositiva 3 
r ¡;jecutar piowama: 

'---~------------------

P Reproducir sondo: , .. : . 

Aceptar Cancelar 

caja de diálogo donde se puede configurar la acción 

deseada que, normalmente, corresponderá al nombre 

del botón. Además, se permite asignar sonido 

predeterminado al dar clic sobre el botón. Dar clic en 

las flechas B para ver más opciones. Se puede elegir 

que se ejecute un programa determinado (dar clic en 

!Examinar ... j para establecer la ruta)~ una macro o una 

acción de objeto. Todo esto con un clic o una acción 

del mouse. Dar clic en !Acepta~ para terminar la 

selección. La acción elegida para el botón, puede 

ejecutarse sólo en la opción de Ver Presentación; en las 

otras vistas, si se le da clic, aparece su marco para darle 

otro formato o configuración. 

Creación de objetos WordArt: esta herramienta para texto artístico 41 la conocemos desde 

Word. Es útil para insertar texto con un formato prediseñado, para darle un énfasis o que sobresalga de 

lo demás. Para un repaso del tema, remitimos al lector a la sección correspondiente de Word. Al dar 

clic sobre el texto artístico insertado, aparece su barra de herramientas, donde: 

~ WordArt E3 
:e;;:'AV 
~-

vertical 
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Espacio entre 
caracteres 
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- Inserta otro WordArt: abre la caja de diálogo para otro texto artístico, distinto del que se está 

editando. 

- Rescribe el texto: abre la caja de diálogo para cambiar el texto escrito. 

- Abre la galería: abre la galería de WordArt para seleccionar otro diseño para el texto. 

- Da formato: abre la caja de diálogo para dar formato al texto. Las opciones son: 

~fü§)}:\:~:;;:~:;c:; ·., ..1.(25..1 En la ficha Colores y líneas se puede aplicar 

Colores: y fÍ'leas ) Tamaño J Posk:.ión J I:~i:r,.)I=:• J ··~,.1:.,drv d~· •.•.· 1:. ) Web 1 color de relleno y efectos de relleno en las 

letras (color sólido, degradado, trama, 

textura, imagen), los cuales veremos 

después en Fondo para diapositivas; además 

de color, tipo y grosor de líneas. En la ficha 

Tamaño se puede seleccionar la altura y 

anchura del texto, un giro determinado y un 

porcentaje de escala. En la ficha Posición se 

puede establecer la colocación horizontal y 

vertical del texto en la diapositiva. Se tiene 

vista previa de las opciones y éstas pueden 

Relleno ----·-------·----------------,...-

l:_olor: 1~1 r :l_emltransparente 

Lhea --· 

Color.:· !iiiiiiiiiil:3~ E-;1.,t.·,. . ·. : :::J 
. ])>o: i-----3 . Grg:;or: jo.7spto ~ 

. . : .. ;:;' ~: 
..• f!ech'ls.: :.•.' .. . · '-'' · .· · .· .. .: ·,. .·' ·:",'i..\i•(;'.·;· 

·,_. Est110>inu::f.1!i ~ 3 · ~~J~·:rf~~:·JI": ::. J , :::<;_'.,~.·:;·=:J 
,~ u,w;(l;:;~íc;'~!: j. . . ,, ·: ;·3 ., . i_er;N,f,,,f;i,~¡, ''1.-··-~ :'-····-'---•. -.~-'""~:>-a-~.., 

r p¡:~d~~~m~o·paraób~ó~-~~~;· ' . •·::¡·,,.. . 

predeterminarse para objetos nuevos. Dar clic en !Aceptar 1 para aplicar el nuevo formato. 

- Da un trayecto: aplica un trayecto predeterminado al texto. Al dar clic aparece el menú de _ ................. ~~ 
~ '-"ÜO" '-'OS ._. ................. ._.. ..... ~ ......... ,.: 
~ .... ¡y_.. ...... ,,, ~-

opciones que muestra los estilos de trayecto que se pueden 

aplicar al texto. Señalar cada opción y se muestra una etiqueta 

con su descripción. Algunas son Stop, Triángulo hacia arriba, 

Arco hacia abajo, Desaparecer por la izquierda, etc. Dar clic 

en el trayecto deseado. 

- Hace girar: al dar clic aparecen circulitos (0) enmarcando el texto y el apuntador cambia a la 

forma tJ; llevar el apuntador a cualquiera de los círculos; dar clic y arrastrar en la dirección del giro 

deseado. Dar clic fuera del texto al terminar. 

- Iguala tamaño: hace que las letras mayúsculas y minúsculas, así como las que tienen rasgos 

que sobresalen, tengan el mismo tamaño. Por ejemplo: Ba ~ Ba; ba ~ ba. 

- Te:ícto vertical: escribe el texto en forma vertical (con otro clic lo regresa a su fonna original). 
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= Alinear a la i~qulerda = C~ntrar 
:=:: 8.linear a la derecha 

¡¡¡;;;; Jus!;_iflcar palabras 

!A b Justifi!;_ar letras 

812 Justificar estiramiento 

Muy~trecho 

Esgecho 

; v ~ormal 

:2_eparado 

Muy separado 

e_ersonahzar: 100 °/o 

- Alinea texto: pennite alinear el texto dentro del marco 

predeterminado, según el tamaño de las letras. Las opciones 

son las que se muestran a la izquierda. Dar clic en la opción 

deseada. 

- Espacio entre caracteres: reduce o amplía 

el espacio entre los caracteres del texto. 

Pennite aplicar un porcentaje (menos de 

!_.::'.'.~ Aj~tar el espci_~ entre E~~es d_i:_ caracter~~----

1 00% estrecha y más de 1 00% separa) y 

ajustar el espacio entre pares de caracteres. 

Insertar Imágenes prediseñadas: Power Point cuenta con una amplia variedad de imágenes 

~\1.Yi~?gs/~P·:;•-_: · _ .dQJ~ prediseñadas agrupadas en el 
i ' 1 .- -,:- ~ i ~¡n-µxtarcips ©_¡;¡psenunea ~AvJ.!d• t1~ archivo Microsoft ClipArt 
! Buscar los: cips: )Escnba .unai o varia~ p_alabto5: . ... 

~ ·~· ¡-~~~l~~B:~~·l!1~ü~~~~~.I 
C..tegorl& 1 . 51 

Gallery 2.0, las cuales pueden 

colocarse en las diapositivas 

para resaltar o reafirmar el 

contenido textual. Desde 

Word sabemos que puede 

darse clic en el menú Insertar 

\ Imagen \ Imágenes predise-

ñadas... o clic en Lru de la 

barra de 

presentándose 

dibujo, 

la caja de 

diálogo de la izquierda. Las 

imágenes están agrupadas en categorías dentro de tres fichas. En la ficha Imágenes aparecen categorías 

como Académico, Alimentación, 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 imágenes con movimiento propio. El procedimiento es dar 
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clic sobre alguna categoría y dar clic sobre la imagen deseada (puede usarse la barra de desplazamiento 

para ver más imágenes). Se presenta un menú vertical con las opciones (de arriba hacia abajo): Insertar 

[~?~:;~ · -t.a. sonicbs jb:··~~!M\I Clip, inserta el clip en la diapositiva; 

~, ·4Denmúsica Reproducir clip, muestra una vista 

~~ ~~z ~ 

música ccwi:ieña krios misteriosos ~~ 

preliminar del clip; Agregar clip a 

favoritos, incluye el clip en Favoritos 

para un uso posterior; y Buscar clips 

similares, permite buscar imágenes 

similares por palabras claves. Dar clic 

en la opción apropiada. Asimismo, 

pueden buscarse clips por palabra o 

frase que se escriba en el renglón 

Buscar los clips ... , además de Clips en línea (vía Internet) e Importar clips de otros archivos de la 

galería. Dar clic en las opciones y seguir las indicaciones que aparecen. 

Insertar imágenes de otros archivos o discos (de 3Y." y CD): en el mercado se pueden 

encontrar discos con imágenes, llamadas ClipArt, que pueden ser colocadas en las diapositivas. La 

mayoría puede trabajarse en un ambiente Windows y, por lo tanto, ser reconocida por Power Point. Dar 

li l . I \I l . . ~Desde archivo ••• c c en e menu nsertar magen y en a opc1on - para que se muestre la caja de diálogo 

que ya conocemos del árbol de directorios del sistema. Dar clic en Subir nivel ~ para localizar la 

opción de Disco de 3Y." o Unidad D, según el tipo de disco a usar. Introducir el disco en la unidad 

correspondiente y dar clic en su respectivo icono para abrir su árbol de directorios y localizar el archivo 

con la imagen deseada. Dar clic en el nombre del archivo y en [líísertar 1 . Nótese que si la imagen a 

usar se encuentra en un archivo del disco duro (Unidad C), basta con localizarlo en el árbol 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 menú Insertar\Objeto y aparecerá su caja de diálogo. La opción 

Crear nuevo permite insertar un objeto creándolo en alguna de las opciones que aparecen en Tipo de 

objeto (dar clic en una de ellas y en !Acepta~ ). La opción Crear desde archivo permite insertar un 

objeto ya existente (dar clic en ella y en el botón !Examina~ para localizar el archivo respectivo). Una 
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vez que esté listo el objeto requerido, dar clic en IAceptali o en &nsertali , según la ventana de la 

aplicación elegida, y se regresa a 

Inserta• obieto · , , • --··'·· "E •• ~.,,~~~.t ~ ·· 

r Q.earnuevo/Y ~-ch-ivo_: -----------­
r. f;!_~-~-~ fc:\Archcvos de pr09"ama\Mictosoft OFfJCe\Office\ 

~xaminar... 1 r ~incukl 

Aceptar 

Concel« 

r Mostrar como icono : 

la caja de diálogo inicial. Dar 

clic en IAceptarj para insertar el 

objeto en la diapositiva. La 

opción de Vínculo crea un 

vínculo con el archivo en lugar 

de incrustarlo. Se tiene la opción 

de Mostrar el objeto incrustado o 

vínculado como un icono. 

Selección de objetos en la diapositiva: cuando se insertan objetos en las diapositivas, es 

común moverlos o desear modificarlos para adecuarlos a los gustos y necesidades del usuario, o porque 

así lo requiere la presentación misma. Para poder hacerlo, el objeto o los objetos deben seleccionarse. 

Selección de un objeto: dar clic sobre el objeto y aparecen los recuadros de posición. 

Selección de un grupo de objetos: mantener oprimida Ja tecla Shift fil] mientras se da 

clic en cada uno de los objetos deseados. También, puede arrastrarse el apuntador del 

ratón alrededor de los objetos deseados (debe darse clic en ~ de la barra de dibujo y 

aparece un rectángulo punteado al arrastrar el mouse). Aparecen los recuadros de posición 

para cada objeto y recuadros adicionales limitando el grupo seleccionado. 

Selección 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. Aparecerán los recuadros de posición de cada objeto y recuadros 

adicionales limitando los grupos seleccionados. 

Selección de todos los objetos: dar clic en el menú Edición\Seleccionar todo. Aparecerán 

los recuadros de posición de cada objeto y los adicionales para todo el grupo. 

Para quitar una selección, dar clic en otra posición de la diapositiva. Para eliminar lo seleccionado 

(borrarlo de la diapositiva), oprimir la tecla Suprimir ~ . 
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Cambiar el tamaño de los objetos: seleccionar el objeto y arrastrar cualquiera de los 

recuadros de posición que aparecen, hasta lograr el tamaño apropiado (al arrastrar aparece un 

rectángulo punteado). Recuérdese que los recuadros medios de izquierda y derecha, 

modifican sólo el ancho; los recuadros medios superior e inferior, modifican sólo la 

altura; los vértices modifican ambas dimensiones proporcionalmente. Asimismo, 

puede utilizarse el menú Formato\lmagen (Objeto o Autoforma, según el elemento 

seleccionado) para aplicar modificaciones específicas. Esta herramienta la vimos en Word, por lo que 

remitimos al lector a la sección correspondiente. 

Formato a objetos gráficos: todos los objetos gráficos insertados en una diapositiva son 

susceptibles de modificación. Se selecciona el objeto y puede utilizarse el menú Forrnato\lmagen 

(Objeto o Autoforrna, según el elemento seleccionado) o la barra de dibujo. El menú Formato lo vimos 

desde Word, por lo que remitimos al lector a la sección 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). 

...¿, . 
Color de línea Aplica un color a la línea o marco si es una imagen. 

;O. • Color de fuente Aplica un color al texto seleccionado. 

- Estilo de línea Crunbia el grosor o estilo de línea o lo aplica como marco si es una imagen. 

-·· Estilo de guión Crunbia a línea de guiones o lo aplica como marco si es una imagen. 

+-'" Estilo de flecha Crunbia a diferentes estilos de flechas (imágenes no). ..... 
• Sombra Aplica un efecto de sombra con diferentes estilos. 

Íl°-1 
Efecto 30 Aplica un efecto de tercera dimensión con diferentes estilos (imágenes no). 

,:• 

Se da clic 'en el comando apropiado y todos muestran un submenú. Hay que dar clic en la 

flecha B en los que la tienen. Se da clic en la opción deseada. Recuerde que pueden utilizarse los 

comandos Deshacer y Rehacer para regresar al estado anterior de la acción ejecutada. 

Usualmente, al crear un objeto de dibujo cerrado, éste se muestra con un color de relleno por default. Si 

al darle formato se selecciona Sin relleno, el objeto aparecerá transparente, permitiendo ver lo que esté 
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detrás de él. Si en el Color de linea se selecciona Sin linea, el objeto aparecerá sin linea de contorno (si 

lo seleccionado es un cuadro de texto, éste aparecerá sin línea de marco). El comando de Color de 

relleno presenta un submenú con las opciones de Sin relleno, Automático (para fijar el color sólido o 

firme de los objetos siguientes), Más colores (para ver más colores a escoger o personaliz.ar el deseado) 

y Efectos de relleno (permite aplicar fondo degradado, textura, trama o una imagen al objeto 

seleccionado). Estas características son las mismas opciones para aplicar un fondo a las diapositivas, 

por lo que las veremos más adelante. Damos un ejemplo de objetos con formatos diferentes: 

Imagen prediseñada 
con relleno de Textura 
y Elipse sin relleno. 

Autoforma con 
relleno Degradado 
y línea doble. 

....... -·····-··········-·········-··¡ 
<::: .......... -···-·······-······-· .. ···--······-·: 

\<:::::::::::~:~::> 

Flecha con 
puntas y lineas 
estilizadas. 

Autoforma con 
lineas de guión 
y Cuadro de 
texto sin linea. 

Mover, Posicionar y Alinear objetos: cualquier objeto insertado en una diapositiva puede 

llevarse a otra posición de la misma. Dar clic sobre él y luego arrastrarlo a la posición deseada. Si el 

objeto es texto, el segundo clic se da en el marco que aparece 

rodeándolo. También pueden utilizarse las flechas del cursor 

( +- 't-+ J..). Para colocar un objeto en una posición específica de 

la diapositiva, pueden utiliz.arse como referencia las Reglas, 

vertical y horizontal. Asimismo, para alinear objetos pueden 

utilizarse las Guías, horizontal y vertical (para ver u ocultar las 

Reglas y las Guías, dar clic en el menú Ver\Regla y Guías). 
~... ~~~-~ 

Arrastrar las Guías a la posición deseada. Para agregar guías, presionar la tecla IContro~ y arrastrar 

una guía existente, ya sea horizontal o vertical. Para eliminar una guía, arrastrarla fuera de la 

diapositiva. Arrastrar los objetos cerca de la linea guía de tal manera que el centro o contorno de ellos 
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se alinee automáticamente a ella. Puede colocarse con exactitud un objeto en la diapositiva, 

seleccionándolo y dando clic en el menú 
F onnato de autofonaa - · ·- .... '1.':v, .¡r"':J,~ , , ,,. t~'~!(j:¿1¡~;,:·:::.~~.~ .. :. - .1.1~ 

Posición 1 ,,, '• j -,, 1 • :. ,,_ .' l Web j Colotes y ln:os J Tornof'io 

Posioón an '4 ~va 

tiJriz-ol: f4,02cm :±f ~sde: 

Vertjcal: • ~,,-._-,,-m--:±f~ ~sde: 

Formato\Objeto y en la ficha Posición de la caja de 

diálogo que aparece. Establecer la posición 

horizontal y la vertical en centímetros, dando clic 

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 presentación o en otra aplicación. Pueden usarse las mismas herramientas en el menú Edición. 

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. 

'.; i '. ' ~ 
Copiar~ permite colocar una copia de un objeto en otro 

~·l "\.:;~.<l.'~~-.--~: 

lugar;' dejandó ifltacto el original. Cortar Jb_ hace lo mismo, pero elimina el original. Pegar ffiB coloca 

el ~bjeto.~~l~ p~si~ión actual del cursor. El comando Duplicar hace una copia rápida de un objeto en la 

misma diapositiva, sin pasarla al Portapapeles (por lo que no se puede colocar en otro lugar). Se da clic 
.,. - '- ,., 

eri el mei'ió' Etlición\Duplicar. 

Cambiar el aspecto de un objeto: muchas de las Autoforrnas que se insertan en las 

diapositivas, pueden ser modificadas en su aspecto sin cambiar su tamaño. Por ejemplo, una flecha 

puede ser cambiada a tener su linea más gruesa o más delgada, sin cambiar el tamaño de la flecha. Esto 

o o o 

o o o 

Controlador 
de ajuste. 

198 

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 

entre los recuadros de posición. Al arrastrarlo aparece una 

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 gráfico pueden inclinarse o colocarse verticalmente 

hacia izquierda o derecha, o incluso ponerse de cabeza, según como se 

o requiera presentarlos en las diapositivas. Se da otro clic en G que se 

encuentra en la barra de dibujo, o clic en la opción Dibujo\Girar o voltear\ 

é~ Girar libremente de la misma barra. Aparecen recuadros especiales de giro y 

el apuntador del mouse cambia a ( CJ ~ ), las dos figuras. Se lleva el 

apuntador a cualquiera de los recuadros, de tal manera que el circulito rodee 

al recuadro y 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 fueran 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 

~ Dibujo\Agrupar, que se encuentra en la barra de dibujo. Ahora, 

-~ pueden modificarse sus colores, fondos, líneas, tamaños, 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 

en la opción Dibujo \ Desagrupar. Si nuevamente se desea agruparlos, seleccionar los objetos y dar clic 

eff ·1a·::opción Dibujo\Reagrupar. Aquí pueden seleccionarse los mismos objetos anteriormente 

agrupádos, sólo algunos o agregar otros. 

Ordenar objetos: en algunas ocasiones, el usuario deseará encimar objetos para crear otras 

figuras a partir de ellos o, simplemente, para darle un efecto vistoso a una figura. Algunos objetos serán 

de mayor tamaño que otros, por lo que quizás, al encimados, no 

permitan visualizar a los pequeños. 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 oculto por su 

tamaño pequeño, puede presionarse la tecla Tabulador 1 !!;¡ 1 para ir 
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seleccionando cada figura superpuesta hasta llegar a la deseada (van apareciendo los recuadros de 

posición correspondientes a cada figura). Estando seleccionada la figura apropiada, se da clic en la 

opción Dibujo\Ordenar de la barra de dibujo. o dar clic con el botón derecho. con cualquiera de estas 

maneras aparece un submenú 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. Sólo se ve parcialmente. 

Traer adelante Mueve el objeto una posición hacia el frente. Quizás se vea más de la figura. 

Enviar atrás Mueve el objeto una posición hacia el fondo. Puede verse menos de la figura. 

Según la acción ejecutada, el objeto seleccionado puede visualizarse más o menos. Lo que se vea es lo 

que sobresale al no quedar oculto por las demás figuras sobrepuestas. Ya hemos mencionado que 

cuando se crean objetos como las Autoformas, tienen. por default, un fondo de color sólido. Esto hace 

que al encimarse varios objetos, los que van quedando atrás o al fondo se vayan ocultando parcial o 

totalmente, según su tamaño. Esto vale aun si cambiamos el fondo o relleno de los objetos por otro 

tipo. Sólo en el caso de que se elija la opción Sin relleno para un objeto, es como se dará el efecto de 

ver lo que hay detrás 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 

l~. dirección deseada, para darles un efecto más vistoso a las diapositivas o porque así se requiera para 

relacionar mejor el objeto con el texto. Se selecciona el objeto y se da clic en la opción Dibujo\Girar o 

Voltear, que se encuentra en la barra de dibujo, apareciendo las opciones siguientes: 

COMANDO ACCION 

e;, Girar tib.r~m.ente Pernñte girar el objeto en cualquier sentido y grado, arrastrando un recuadro . 

.. ~ Girar a le\ l~quierda Gira un objeto 90º a la izquierda, a partir de su posición actual. 

.::. ... Girar a la Q.erecha Gira un objeto 90º a la derecha, a partir de su posición actual. 

LI... Voltear !J.orizonta!mel)te Voltea un objeto 180° horizontalmente, a partir de su posición actual. 
A . Voltear yerticalmente Voltea un objeto 180º verticalmente, a partir de su posición actual . ... 
Nótese 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 categoría de comandos de Dibujo y arrastrando los iconos de la 

manera ya conocida. Mostramos enseguida un ejemplo de aplicación de estos comandos: 

Desaparece la figura original 

. Girar 90° a la izquierda Voltear horizontalmente Voltear verticalmente 

Cambiar color a imágenes prediseñadas: ya hemos visto cómo insertar imágenes 

prediseñadas en las diapositivas, así corno moverlas y cambiar su tamaño. Ahora veremos cómo volver 

a colorear la imagen. Seleccionar la imagen y dar clic en el menú Formato\Imagen y clic en la ficha 

Imagen. Aparece su caja de diálogo y dar clic en el botón 1 Volver a colorear ... ! , mostrándose la caja 

de diálogo siguiente, donde: 

r=-º ... ':'-'ig~ln-=al'::: -:--~l'lJ=ue;:v:;º'==:::::;-:i ---------- 1 Aceptar j 
¡;¡- c::.:~::c.:"·~ -.; ·: ::::J C...-.:elar 1 

r ;,,,,.,;,:><·'='" :: 1 :n:0:;-;,z,o;¡".> ::::J 
r 1 ::::J 

~sta previa f 

originales y otra con los respectivos 

colores nuevos. Dar clic en las flechas ~ 

para ver más colores y aplicar uno 

Estándar o Personalizado. Se tiene la 

opción Colores, para cambiar cualquier 

color de la imagen, y la opción Rellenos. 

para cambiar los colores de fondo y de 

relleno sin afectar colores de las líneas. Se 

tiene una Vista previa para ver el efecto 

del color aplicado. Para terminar, se da clic en 1 Aceptar 1 . Regresa a la caja de diálogo anterior y se 

da clic en 1 Aceptar I , o dar clic en 1 Restablecer l para regresar a la imagen original. 

Recortar imágenes prediseñadas: todas las imágenes que se insertan en las diapositivas, 

pueden ser recortadas para que aparezca sólo una parte de ellas. No se modifica el tamaño, 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 

menú Fonnato\lmagen y en la ficha Imagen, apareciendo la caja de diálogo, donde: 

Colores y rneas 1 Tamaño 1 
Recortar ·· -· 

ll.QUietda: l2cm 
O~: ltcm 

Control de irnatQef1 

t_olor: IA<Xom6tlco 

ll!'llo: ~ 
Contraste: ~ 

~.:.&\:Pl/:\t;t . 2.1~ Aparece el comando Recortar con las opciones de 
Posición lmaQen 1 "" . 

-- - ·--- -------· 
±l Arr!>a: Jo cm 
~ B,.bejo: Joan 

3 
_J .!.] Jso.,., 
_J .!.] Jso.,., 

v~~er a·co1orear-.•. 1 

; 1 Aceptar 

1 Web 

----- -- ---·--

::i::l 
::i::l 

::i::l 

:fl 

B..establecer 

1 Izquierda, Derecha, Arriba y Abajo. Se da clic en 

los cuadros respectivos para escribir valores 

numéricos en centímetros, o clic en las flechas de 

( ......... ), para incrementar o disminuir los valores 

numéricos. Para terminar, dar clic en !Acepta~ 

y la imagen aparecerá recortada según las medidas 

aplicadas. Se tiene opción de Vista previa para ver 

el efecto de los recortes. Asimismo, se puede 

Y!•ta.,.ev1a 1 Restablecer la imagen a sus medidas originales. 

Girar y Voltear imágenes prediseñadas: una imagen prediseñada no se puede girar ni 

voltear así 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 opción 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 1 Sí 1 ~ dar clic en Dibujo\Agrupar; dar clic en Dibujo\Girar o 

Voltear; dar clic en la opción deseada. Nótese 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. 

··--·-·-··-··-·······-···--·······--··-···-····---.-

Fig. 63 Imagen volteada horizontalmente. 

5.5 FONDO Y COLORES DE LA DIAPOSITIVA. 

Al estar diseñando cada diapositiva de una presentación, el uso y aplicación de colores queda a 

discreción del usuario, pero recuérdese que el usuario debe tener siempre en mente al auditorio que 

presenciará su exposición, por lo que la combinación 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 comunicación que pretende establecer el orador con su público. Ya hemos visto 

cómo aplicar color a los diferentes objetos de una diapositiva. Ahora veremos cómo cambiar la 

combinación 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. Además, veremos cómo 

aplicar un fondo específico a una diapositiva o a todas las que integran la presentación, tema que hemos 

venido postergando hasta ahora. 

Cambiar la combinación de colores: activar la diapositiva a cambiar y elegir la vista Normal 

o Diapositiva para apreciar mejor los cambios. Dar clic en el menú Formato\Combinación de colores de 

la diapositiva, apareciendo su caja de diálogo: 

Estónd&r J Personali::zoda J 

r- !:_ornbin.?.c:k'.inc~ de colores -
i 

! 

Están~ar PcrsonaRctda 1 
¡· ~omblnocián de colores 

f l Fondo 
. • Texto y líieas 

fiil Sombras 

W Texto del tlulo 
!'ií Relenos 

• Acento 
l Acanto e hi>e<vínculo 
r Acento·e ~ Ylstedo 

"'.J;}1k1};;:ft!:;;;;f.\~:;[.:;< :ii~ La ficha Estándar muestra algunos modelos ya 

1 Aplic« "todo f 
8PiJcar 1 

cancel<tr 1 

~~afudóf 
l\PtlC... 1 

. C<rocel<ir 1 

iist.. preyt1.. l. 

Título de daposltrv& 

• Texto de viñeta 

diseñados para ser aplicados; dar clic en uno y 

en el botón lVista previa 1 para observar cómo 

queda la diapositiva (habrá que arrastrar esta 

caja de diálogo a otra posición); si no es lo 

deseado, dar clic en otro modelo; si alguno es 

elegido, se tiene la opción de lAplicaíi sólo a la 

diapositiva activa o !Aplicar a todOI , es decir, a 

todas las diapositivas de la presentación. Se 

puede Eliminar una combinación mostrada. 

La ficha Personalizada permite cambiar colores 

según el gusto del usuario; dar clic en cada 

cuadro de opción y en 1 Cambiar colotj para 

que aparezca la galería de colores, que también 

tiene las opciones de Estándar y Personalizado; 

dar clic en !Aceptar 1 al elegir o crear un color; 

dar clic en lVista previa 1 para observar el 

efecto; la combinación hecha se puede 1 Aplicaíi 

sólo a la diapositiva activa o !Aplicar a todOI , es 

Computaci6n con Aplicaciones en Diseño 203 



decir, a todas las diapositivas. Si la combinación creada puede ser usada en otras diapositivas o 

presentaciones, dar clic en !Agregar como combinación estánda~ para que aparezca en los modelos 

de combinaciones de colores. Las opciones de Acento se refieren a las características secundarias de 

una diapositiva; sus colores están disponibles en todos los menús de color junto con los colores 

principales de la combinación. 

Fondo de diapositivas: esta herramienta permite aplicar un fondo de color o disefio a cada 

diapositiva o a todas las que integran una presentación. También, permite cambiarlo si ya está aplicado 

alguno. Cuando tratamos el tema de los objetos tipo texto y los objetos gráficos o de dibujo, 

mencionamos ahí que se les podía 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 ~ • 
que aparece en la barra de dibujo, para aplicarlo a objetos seleccionados; se utiliza el comando Fondo 

~ que aparece en la barra de herramientas (o en el menú Formato), para aplicarlo a la diapositiva. 

Ambos comandos nos llevan a opciones idénticas. Veamos: 

mzm U11cw~~ 

.__ ___ Sí_n_r_ellei:i_~_:~=.-::J 

1~-. Automáti¿o ______ __::] 

D•m•íll:if•DD 
Más colores de relleno ••. 

¡;;fectos de relleno ... 

Dar clic y aparece el 
menú de opciones 

~elleno de fondo----~ 

<©> Til:ulo de diapositiva 

• Texto de viñeta 

Más colores .•. 

E[ectos de relleno ... 

Aplic~r a ~odo 1 

BPficar 

Cancelar 

En ambos casos tenemos las opciones de Más colores y Efectos de relleno, que presentan las mismas 

características a aplicar, tanto a objetos como a diapositivas. En el caso de las diapositivas, se tiene la 

opción de aplicar lo elegido a una diapositiva o a todas las que integran la presentación. En general, se 

sugiere aplicar colores oscuros a diapositivas y claros al usar transparencias. 
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Más colores: dar clic en esta opción y aparece la galería de colores que también tiene las 

Estóndar 1 Po.-sonaiz~ 1 
~olores: Aceptei-

ljij.t.11.@·.,. fWW4fg&,;~·~)~.-:::· ...l.J..?Sl 
OeQl'o:ioda 1 Tc.w.tua 1 Tram.t. 1 ~1 1 
.. ~-·-·.----··----·-

Cdor l._: C.sledar 

1 :e ".:e.: .. '..,c.-J.:J : ; r U'.J.rob 
· e;" Qps cdcrM 
: (""' ~OIKteb&ea:w Colort; 

1 

Oeored.m · Te.d.wd J TrtsM. 1 ~ 1 

. ara textu'll ••• 

D 

alternativas de Estándar y Personaliz.ado. En la ficha 

Estándar, se da clic en el color deseado y en !Acepta~ para 

aplicar el color; se muestra el color actual y el nuevo. La 

ficha Personalizado, permite crear un color a la medida, 

dando valores a opciones de Matiz, Saturación y 

Luminosidad; dar clic en !Acepta~ para aplicar el color; 

también muestra el color actual y el nuevo; permite elegir un 

color Semitransparente, que permite ver lo que hay detrás (en 

el caso de un objeto). La opción de Más colores y automático 

aplica un color sólido como fondo o como relleno. 

cambiando de tono fuerte a débil, en diferentes estilos. Dar clic 

en cada círculo deseado (el símbolo O cambia a 0) y en la 

flecha (-..- ) para seleccionar colores. Dar clic en algún cuadro de 

Variantes para elegir el efecto apropiado. Se presenta una vista 

de Muestra. Dar clic en !Acepta~ para terminar. Pueden elegirse 

diseños de colores Preestablecidos. 

Textura: semeja un papel tapiz. Usar la barra de desplazamiento 

para ver más estilos; dar clic en el deseado; debajo del cuadro de 

modelos aparece una descripción del seleccionado y en la 

esquina inferior derecha se visualiza un cuadro de Muestra. Dar 

clic en !Otra textura 1 para ü:nportar texturas de otros archivos. 

Dar clic en 1 Aceptar 1 al terminar. 
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anii:w:;ma:•·@2C1:c:1 ·'C:·••••11r:::rmi:~milii·'~k:~\~¡~~í:•.ii.l9 Trama: semeja un enrejado. Dar clic en la flecha (..,..) para 

seleccionar colores de primer plano (debajo) y segundo plano 

(encima); dar clic en algún cuadro deseado; debajo del cuadro de 

modelos aparece una descripción del modelo seleccionado y en 

la esquina inferior derecha aparece un cuadro de Muestra. Dar 

clic en !Aceptar 1 para terminar . 

...... 1 Imooen 1 
Ir-• 
11111111 
r11r11r=r::-
11111111 
111r:-1r11 

FFITFFFF 
.. r-··---·--~-:--~~~-,;;;;.--·---·· .,. .... 

1-· 

ur_gt.JI·® !J.. M"Fii&'iiJiZ~i'{hJ!,:-:W~~...?.J~ Imagen: inserta una imagen como fondo de la diapositiva o 

como relleno del objeto. Dar clic en fSeleccionar imageñJ para 

abrir la caja de diálogo del árbol de directorios y localizar el 

archivo donde se encuentra la imagen deseada. Al importarla, la 

imagen se muestra en el espacio de Imagen y en el cuadro de 

Muestra, en la esquina inferior derecha. Dar clic en !Aceptafi 

para terminar. Se sugiere no usar una imagen que interfiera 

demasiado con el texto y objetos de la diapositiva. 

;,.,;,...- ¡_ 'º"""ª 1 """" ,,,...,,;.:; 1 
''""º''" 

1 r -----"~:~-'~",:~-:-- .. _., .. , -~-:.-:7". :~-
-. 16....,:...;.....,.iJI 

~-= 
:,_- EJ . 

. 

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 será imposible evitarlo en 

ÍB.elleno de fondo----

¡ Tíl:ulo de diapositiva 

Texto de viñeta 

ltLb 
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Aplicar ~ todo 1 

8Plicar 1 
· Cancelar_ · 1 

llista previa 1 

algunos casos, sobre todo si el fondo anterior era un diseño 

predeten:ninado, o plantilla, como veremos después. La 

sugerencia es evitar el cambio en este caso específico, o 

hacerlo con las prevenciones que se ameriten. En otras 

ocasiones, esto puede evitarse dando clic en la opción de 

!Omitir imágenes gráficas del fondo del patróDI que 

aparece en la caja de diálogo donde se elige aplicar sólo a la 

diapositiva activa o a todas las diapositivas. 
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5.6 PLANTILLAS. 

Power Point cuenta con una amplia galería de plantillas, listas para ser usadas en una 

presentación. Permiten elaborar presentaciones rápidamente y con diseños profesionales -incluyen una 

combinación de colores básica, 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 está 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\Diseños 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 presentación elaborada como plantilla Nótese 

que aun con texto, éste puede modificarse e incluir gráficos u otros objetos, a manera de personalizar 

una plantilla y usarla en otra presentación. Damos, enseguida, algunas definiciones: 

Plantilla: es una diapositiva o presentación cuyo formato y diseño se puede aplicar a otra 

diapositiva o presentación completa. Sus elementos pueden modificarse. 

Plantilla de diseño: es una sola diapositiva ya con formato y diseño, que puede aplicarse a 

una presentación. Es susceptible de modificación. 

Plantilla de presentación: es una presentación con formato, diseño y contenido sugerido, 

para que el usuario vaya escribiendo el texto apropiado, de acuerdo al tema seleccionado en la galería 

de categorías. También es susceptible de modificación. 

Al aplicar una plantilla de diseño o presentación, se aplica a todas las diapositivas ya 

elaboradas de la presentación actual; además, 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 sólo 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 diseño de la plantilla elegida). Si se 

aplica la plantilla después de haber diseñado varias, se perderán los fondos de ellas. 
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Asistente de Autocontenido: abre el asistente para seleccionar una plantilla de presentación 

de las diversas categorías de su galería. Lleva al usuario paso a paso para elaborar una presentación y 

muestra un contenido sugerido de acuerdo al tema seleccionado, variando el número de diapositivas 

creadas. Al terminar, el usuario deberá añadir su propio texto e información (en cada diapositiva se 

indican los lugares para ello) y los gráficos que desee, a manera de personalizar la presentación 

elaborada. Se puede acceder a esta opción desde el cuadro de apertura de Power Point, que ya 

conocemos, o dando clic en el menú Archivo\Nuevo\General\Asistente de autocontenido. Los pasos 

que se ejecutan son (dar clic en !Siguiente >J o en f< Atrá~ para ir de uno a otro): 

Asistenta pa.a autoconlenido - (Reunión de_la·Of~f~~ 

n
!r·;~:· 1.,.,_.~,1.,.-~:.r. 
,,, ' J- '"-··- '"' '" 

..-.... <: J,_ I~ ~··~··-'!",··r'!I 1•:.r1 

f, ~I '' 

Se~e el tipo de prescnt4dón Que desee fllp«tr 

!ieno<ol 

QrQdf"IZaclÓn -os 1 
~enl:as: y RlO('Cadot.er;tM 1 

E<tllo!:~ 1 

Onentaoón del emplcocb 

p"°""'"'""""dd""""' ~de la oroantzo11<16n 

Iniciar: da explicaciones iniciales. Tipo 

de Presentación: dar clic en una 

Categoría y clic en el tema deseado. 

Estilo de presentación: dar clic en la 

manera como 

presentación. 

se impartirá 

Opciones de 

la 

la 

presentación: escribir el título, pie de 

página (dando clic en los espacios) y 

dar clic en Fecha y Número de diapositiva para elegirlos. Finalizar: termina el asistente y abre la 

presentación elaborada. Para aceptar, dar clic en !Finalizar 1 . Puede cancelarse todo. Existe otra 

manera de trabajar con una plantilla de presentación: dar clic en el menú Archivo\Nuevo\ 

Presentaciones. Se abrirá directamente la galería de temas a escoger, sin pasar por el asistente. Dar clic 

en el tema deseado y en !Aceptar 1 . Se abrirá la presentación seleccionada. 

Plantilla de diseño: abre la galería de diapositivas ya diseñadas para elegir alguna y aplicarla 

~1 ~atef"61Ón 
;,J Arcnrsca 

i8¡~ 
sT Bohen-.o 

~' Bola de ,,...,., 
qnBordes rectos 

<¡Uc""~ 
>.'!)Cllf"dadoy lave 

~filcntos 
i'J Clnco 
~t Cotbota 
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:;.:J Cl.Jdderrio 
:ti.; D.afnn'o 

·riiJ~azu1 
i2]D'4s de sol 
'~..!JEs.tratéQlco 
'<'.J E>ped.oón 

~]Fábnca 

!J:? 
.~:)1,,..,.;so 
~r]LaYerne 
-~~1~ topoo-.Y'Ko 

~ _grnmJ 
·;-.--< ; Vistaprevia -· --· -- -·-·--·--··--

1:!; 
If ·,..,.,,,,...,,.,."""",.,-~~~~~-; 

'>:~.i.:~·t;.!,_;"•J 

'.•·;.. t ·~ .. ru l1• .. \lu1 

a una presentación. Puede elegirse desde 

el cuadro de apertura de Power Point, o 

dando clic en el menú Archivo\Nuevo\ 

Plantillas de diseño. Dar clic en una y se 

muestra una Vista previa. Dar clic en 

!Aceptar para aplicarla. Se abrirá la 

caja de diálogo para seleccionar un 

formato prediseñado donde trabajar. 
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Aplicar una plantilla de diseño a una presentación actual: ya vimos cómo iniciar una 

presentación con el Asistente de autocontenido y con una Plantilla de diseño. Ahora, veremos cómo 

aplicar una plantilla de diseño a una presentación que ya hemos elaborado. Abrir la presentación a 

cambiar de diseño y activar cualquiera de sus diapositivas (recuerde que el cambio afectará a todas). 

Cffletfltt!lbitfet\1t'.· &~ff~ii'é~,·'-'·):/ ..!.12!.l Dar clic en Formato\Aplicar plantilla 
Buscar"'" l ..:.i ~de"''''º"""'~ 3 ... ~ j a 'X e::, [j] - t!ommentos -

Lorem lpsum 
• Ootlor .sn :sT•~ corir.:tduer ~dip1:;c1n\I 
iahtria~dom 

·--•!;-,.::::-::----1·-

de diseño, o doble clic en Diseño 

predeterminado, que aparece en la 

barra de estado. Aparece la caja de 

diálogo de la izquierda. Dar clic en un 

diseño y se muestra una Vista previa. 

Se puede localizar un diseño de otro 

archivo dando clic en Buscar en ... Dar 

clic en !Aplicar 1 

Guardar una presentación o diapositiva como plantilla: una vez que se ha creado una 

presentación o una sola diapositiva (una presentación puede constar de una o varias diapositivas), 

puede guardarse como plantilla, si se desea utilizarla posteriormente en alguna presentación. Dar clic 

ltttttlt 'd..,. iªi&##SiW~.;.T~~f~~}7jj'.j{~.:-~:·~~'.;l· .... ·:,-1.J~ 
c;u,,.w.,,, l..:.i "'°""""' 3 .:.. ~ i a:>: c:::, [j]- t!emomlentos -

Pkrt~ de Offco 97 

en el menú Archivo\Guardar como ... y 

aparece su caja de diálogo; dar clic en 

el renglón de Nombre de archivo para 

asignarle uno; dar clic en la flecha B 
de Guardar como tipo; dar clic en la 

opción Plantilla de diseño, en la lista 

que aparece (si sólo es una 

diapositiva); o dar clic en la opción 

Presentación, si son varias diapositivas 

e incluyen texto. Dar clic en IG"uanla~. 

Para Eliminar una plantilla de la galería, 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 

Autodiseño: activar la diapositiva; dar clic en el menú Formato\Diseño de la diapositiva; dar clic en el 

formato deseado de la galería que aparece y clic en 1Aplicar1 para terminar. 
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5.7 EFECTOS DE PRESENTACIÓN. 

Unas de las herramientas más poderosas de Power Point y, a la vez, más atractivas para los 

usuarios, son las que permiten aplicar efectos de animación y transición a cada uno de los elementos de 

una diapositiva y a las diapositivas mismas. Estos efectos, desde luego, sólo son manifiestos en una 

presentación en pantalla. Los efectos de presentación se dividen en dos tipos: 

~ Efectos de Animación: son los efectos de movimiento, sonido y tiempo que pueden 

aplicarse a cualquier objeto de una diapositiva. 

};>- Efectos de Transición: son los efectos de movimiento, sonido y tiempo que pueden 

aplicarse a cada diapositiva, al pasar de una a otra. 

Nótese 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 división en persianas, o que se escuchen 

aplausos al pasar de una diapositiva a otra, o que baya música 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 más apropiado. Sin embargo, se sugiere no abusar en el uso de 

efectos para no distraer la atención del espectador. Recuérdese que el objetivo principal de una 

presentación es la comunicación de un tema, no la proyección de efectos visuales o sonoros. 

Animar objetos de la daposi:fya: 
¡;¡-
rrexto 2: 
r0b1eto 3 

;r;s~J!.if:":Jf:_;::;~:.-- :ii~ Efectos de animación: elegir la 

1 Acept., 1 
·Cancelar 1 

vista Normal o Diapositiva; 

seleccionar el objeto; dar clic en 

el menú Presentación\ 

orden e Intervalos . Efectos 1 Efectos de !l<Aflcos i Conll~•'<>dón d" mutmo& i . Personalizar animación. Se 

,-¡::cm y ~or»do dij~~-:..-=-~---------1,1 -1 - . • ¡ fea¡.. reglstr<>dora . . . _ . 3 1 

¡¡:~-~~:=-~--~-~~-----~J-=-tl 
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¡- IntrodJcir texto-----------:--'-- - --
1 

J f Por palobra 3 Í 
. . . ¡ 

.r ~pcx-p6miosde ~ ! 
rival . ._:_., 

r Anl11C'J'" f;:,mia a:fj·r:~ú 

1 r g.-. o:d~n. ~:,;~~.~~º· ~ . : ... ,'. 

muestra su caja de diálogo. Dar 

clic en la ficha Efectos; dar clic 

en un elemento de Animar 
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objetos de la diapositiva (el cuadro O cambia a 0); dar clic en las flechas B de Animación y sonido 

de entrada, para abrir las listas de opciones; dar clic en la apropiada; dar clic en !Vista previa 1 para 

observar o escuchar el efecto; dar clic en la flecha B de Introducir texto, para seleccionar la forma en 

que deberá aparecer el texto: Todo de una vez, por palabra o por letra; dar clic en la flecha B de 

Después de la animación, para seleccionar una acción: No atenuar (no desaparecer), cambiar color u 

ocultar después de la animación; dar clic en !Aceptar 1 para terminar. 

Personalizar annnación - -.: . -· "i--:'.r~· ... _?~~f,· ~ .. ~ "-'"'-

Aronar objetos de la daposllya: 

"' rTextoZ 
rTextoJ 
rTexto4 

Orden e ntel"Vaos j EJ'ectos J Efectos de gráficos 1 Configu'ad6n de mt.ünedla 1 

Orden e Intervalos: en esta 

1 Aceptar 1 ficha se puede cambiar el 

Cancelar 1 orden de aparición de los 

111stagrevi1> 1 objetos y establecer intervalos 

de tiempo para que aparezcan. 

···InicLeraniniacióri--~--:----·-- --·---·-· - ---··----- Dar clic en cada elemento de 
( Al hacer ~e con eJ mouse 

__.!:_J r- AY.tomát:tcamente, 

- jo1:30f ±1 -

1 

1 
! 
! ~ /._- _seg<Sldos ___ después_ ele! - evento enterior 

__________ __J 

Animar objetos en la 

diapositiva, según el orden 

deseado (el cuadro D cambia a 

0 y se muestra en Orden de 

animación); se puede todavía cambiar el orden, seleccionando el objeto en Orden de animación y dando 

clic en las flechas 'Ü'" o -0- , según el movimiento deseado; dar clic en una de las opciones de Iniciar 

animación (el círculo O cambia a ® ), según el método deseado para hacer que vayan apareciendo los 

objetos: Al hacer clic con el mouse, o Automáticamente, es decir, por tiempos establecidos; con esta 

última opción, 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 jVista previaJ para observar los efectos; dar clic en !Acepta~ 

para terminar. Puede establecerse un tiempo diferente para cada objeto seleccionado. Esto es útil 

cuando se desea no pasar a otro objeto, antes de terminar alguna explicación del actual. Si no se utiliz.a 

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 Transición: la transición se refiere al paso de una diapositiva a otra. Seleccionar la 

vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas. Elegir la diapositiva. Dar clic en el menú Presentación\ 
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Transición de diapositiva o, si está en Clasificador, también puede dar clic en el comando ~ que 

aparece debajo de la barra de herrarn.ientas. Ambas opciones abren su caja de diálogo, donde: 

fül1J,'~~;/:; ...1.1..?:S.J Dar clic en la flecha B de Efecto para 

-~fecto ---------------, Aplicar a todas 1 ver la lista de opciones, use la barra de 

desplazamiento para ver más; dar clic 

en alguno (se muestra una vista previa 

dando clic en la imagen de la ventana); 

dar clic en una opción de velocidad de 

ejecución del efecto: Lenta, media o 

rápida (el círculo O cambia a 0); dar 

clic en la flecha B de Sonido para ver 

las opciones; dar clic en alguna (la 

opción Otro sonido, abre el árbol de 

directorios para localizar su archivo); si 

8¡Jlicar 

Cancelar 

j Persianas verticales 

r b.enta r. Media r B.ápid.a 
'---~-------·---

f 
Avanzar ---

¡.,. Al hacer clic con el mouse 

I" Ay_tomáticamente después de 

Ll0:20 ~ 

2,onido --------'----¡ 

se desea que el sonido continúe, dar clic en Repetir hasta el próximo sonido; dar clic en alguna de las 

opciones para Avanzar a la siguiente diapositiva (el cuadro D cambia a 0): Al hacer clic con el mouse 

o Automáticamente, es decir, después de un intervalo de tiempo establecido en minutos y segundos 

(mm:ss); en esta última opción, se puede escribir el tiempo dando clic en el rectángulo que aparece, o 

dando clic en las flechas ( ........... ) para incrementar o disminuir valores numéricos; dar clic en 1 Aplica~ 

para que se apliquen los efectos a la diapositiva activa; o dar clic en 1 Aplicar a todas 1 para aplicarlos a 

todas las que integran la presentación. 

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 atención de los receptores. 

Al aplicar efectos de animación a un objeto seleccionado, también puede emplearse la opción del menú 

Presentación\Preestablecer animación, o dar clic en el comando Efectos de animación ~ que aparece 

en la barra de herrarn.ientas. Ambas opciones presentan un submenú para aplicar rápidamente un efecto 

deseado, incluyendo opciones para ingresar a los comandos que mencionamos anteriormente. 

Ensayar una presentación: antes de ejecutar una presentación, es conveniente realizar varios 

ensayos con el fin de observar cómo aparecerán las diapositivas diseñadas, medir y controlar el tiempo 

de exposición de cada una de ellas y ver cómo han quedado los efectos de animación y transición 
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aplicados. Para ver la presentación, tal como ha quedado diseñada con todos sus efectos, sabemos que 

debemos dar clic en el menú Presentación\ Ver presentación, o dar clic en el icono Presentación 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 exposición para cada diapositiva y, en general, para toda la 

presentación, seleccionar la vista Normal o Clasificador de diapositivas. Dar clic en el menú 

Presentación\Ensayar intervalos. Se ejecuta la presentación tal como ha sido diseñada y aparece un 

cronómetro, que mide el tiempo que tarda cada diapositiva para pasar a la siguiente (el usuario 

ensayará la explicación de su tema; recuerde dar clic en los casos así establecidos). También se mide el 

Ensayo E3 ¡ tiempo total acumulado. Al terminar, se informa del tiempo total 

---~---~-l~'.~~:?_~_ ? .. ~~~~-~-~J acumulado. En la vista Clasificador de diapositivas, se muestran los 

tiempos de cada diapositiva, así como iconos que indican si la diapositiva tiene efectos de animación y 

de transición. Se puede dar clic en ellos para ver el efecto aplicado. Repetir el ensayo hasta tener los 

tiempos requeridos y el total de la presentación. Los tiempos así establecidos, quedan asignados 

también en las opciones de tiempos respectivas que ya vimos. Pero, desde luego, pueden modificarse. 

Ejecutar una presentación: una vez que se ha elaborado y preparado una presentación, con 

los efectos de animación y transición deseados, ha llegado el momento de ejecutarla ante los asistentes. 

Power Point permite, todavía, imprimir documentación referente a la misma, lo cual veremos después 

en la sección de Impresión. Por ahora, nos enfocaremos a la ejecución en pantalla. El uso de otros 

medios se describirá en el Nivel Intermedio del curso. Cabe mencionar, que para apreciar los sonidos 

aplicados a la presentación, debe contarse con las bocinas correspondientes. 

Sabemos ya, que para ejecutar una presentación debemos activar la primera diapositiva (de lo 

contrario, se ejecutará a partir de la que esté activa); dar clic en el comando Presentación con 

diapositivas ~ , que aparece junto a los botones de Vistas en la parte inferior izquierda del área de 

trabajo; o dar clic en el menú Presentación\Ver presentación, u oprimir la tecla ~ . Al ir apareciendo 

1 d. . . l b ' ~ ~ 1 l . e-. • • • d E b ' . as 1apos1t1vas, se muestra e oton en a parte 1nienor 1zqmer a. ste oton permite 

trabajar con la diapositiva durante la presentación en pantalla. Dar clic sobre él y aparece un menú 

contextual, con las opciones siguientes (dar clic para seleccionar alguna): 
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··:¡_1gulente 

-,'B.nterlor 

!r 

Notas de la r.eunlón ••• 

NQ.tas del orador 

Opi;;_iones del puntero ~ 

. eantalla ~ 

Ay!,!da 

Fin Q.e la presentación 

Siguiente: avanza a la diapositiva que sigue. 

Anterior: pasa a la diapositiva anterior. 

Ir: pennite ir a una diapositiva específica, por número o título. 

Notas de la reunión: abre un cuadro de texto para tomar notas importantes o 

acuerdos de acción, durante la presentación (se agrega al final de ésta). 

Notas del orador: abre un cuadro de texto para agregar notas personales . 

Opciones del puntero: pennite cambiar la forma del puntero a flecha o 

pluma, ocultarlo y aplicarle un color para escribir sobre la diapositiva. 

Pantalla: pennite 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 presentación. 

Fin de la presentación: interrumpe y sale de la presentación antes de llegar al final. 

Ot.rante la presentación con diapositivas: 

die botón primario, espacio, 's', flecha det-echa o Avanzar a la diapositiva slgUlente 
flecha abajo, Entrar o Av Pág 

Retroceso, 1A1
, flecha izquierda o arrba, o Re 

Pág 

l\ünero seguido de Entrar 

'N'o'.' 

·-a·o '/. 
'P' 

·'[)¡·~·-,+·· ... ·, 

ESc, Ctrl+Paúsa oº-' 

'E' : . 
- .. ~. 

't-f~. 

'O'. 

'M' 

. ~~~kn.r ~bds bo~ want~ 2 seg. 
etr..¡P · .. ·· ~ .··. ·" . 

~:::*s;f .. ·· 
·-·-\~·f;;" .. ~<.-;;:·~;:··~·.:·.: ._:. ~:.·:·. 

Óié con boi:óii ~ario del mouse . 

Volver a la diapositiva anterior 

Ir a esa diapositiva 

Pantalla en negro/normal 

Pantalla fi'n blanco/normal 

Mostrar/ocultar el puntero 

Detener/Reiniciar la presentoción automética 

Terminar la presentación con diapositivas 

Borrar el dibujo de la P<\f'\talla 

Ir a la diapositiva oculta 

Ensayar - Usar el irterValo nuevo 

Ensayar - Usar el intervalo original 

Ensayar - Avanzar al hacer de con el mouse 

Volver a la l'rimera dapositiva 

Cambiar el puntero a pluma 

Cambiar el puntero a fleeha · 

Ocultar puit_ero y botón 

Mostrar/ocultar puntero y botón 
automáticame'*' 

Menú emergente/Dlaposl:iva anterior 

Fig. 64 Cuadro de Ayuda 
con opciones de teclas. 
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5.8 IMPRESIÓN. 

El objetivo que se busca para utilizar Power Point en Ja elaboración de una presentación, es 

contar con un apoyo visual, mediante el monitor, durante el desarrollo de la exposición, haciéndola más 

atractiva e impactante para el asistente. Su manejo lo acabarnos de ver en la sección anterior. Sin 

embargo, pueden utilizarse otros medios para el mismo fin: un proyector conectado a la computadora, o 

imprimir la presentación en diapositivas o transparencias y usar el equipo adecuado para su proyección. 

Estos temas se verán en el nivel Intermedio del curso. Por ahora, veremos que Power Point cuenta con 

herramientas para imprimir documentos de la presentación para el público asistente y notas para el 

orador, además de la presentación misma. Esta aplicación no cuenta con la herramienta Vista 

preliminar, ya que se muestra directamente en pantalla cómo van quedando las diapositivas y lo que se 

ve, es lo que se imprime (si se selecciona un tamaño específico, el área de trabajo toma éste de manera 

proporcional, por lo que siempre se muestran los objetos insertados en las posiciones elegidas). 

Configurar página: antes de imprimir, se debe configurar la página que se utilizará en la 

impresión. Dar clic en Archivo\Configurar página ... y aparece su caja de diálogo, donde: 

Configurar página . ',. ,. ... :~·,'r ,-.._.~, .. · ,r_;~~lf5. .>· ~ • 
Tamaño de Q_iapositivas para: 

1 - . 3 
B.ncho: 

~~cm 

AltQ.: 

~~cm 
Mumerar las diapositivas desde: 

~~ 

r·Orientación ---------11 
fAC1 · r. !l_ertical 

· Diapositivas - - J 
~ r t!orlzontal 

U
otas, documentos y esque] 

fAC1 r. V~rtlcal 

~ r Hori~ontal 

1 Aceptar 

Cancelar 

Tamaño de diapositiva para: 

permite seleccionar las 

dimensiones del papel para ver e 

imprimir las diapositivas, carta, 

en pantalla, A4, transparencias, 

etc. (dar clic en la flecha B para 

ver la lista). En Ancho y Alto, dar 

clic en los rectángulos para 

escribir valores específicos, o dar 

clic en las flechas ( ........... ) para incrementar o disminuir valores numéricos en centímetros. En Numerar 

las diapositivas desde, escribir el número a partir del cual serán numeradas las diapositivas creadas 

(empleando e! mismo procedimiento anterior). En Orientación, dar clic en los circulitos (el círculo O 

cambia a 0) para seleccionar Vertical u Horizontal, según la orientación del papel en Ja cual queramos 

que se impriman las diapositivas o documentos para los participantes. Dar clic en !Aceptar 1 para 

terminar. 
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Impresión de diapositivas y documentos: la impresora a utilizar debe estar encendida y 

provista con el papel suficiente y apropiado. Dar clic en el menú Archivo\Imprimir ... y aparece su caja 

de diálogo, donde: 

3 e_ropl.;dades 1 

Tipo: HP DeskJet 690C Series vll.O 
Ubicación: LPT1: 
Comentario: HP DeskJet 690C Series vll.O r Imprimir en archivo 
¡;::~;:ra !::c~::kJet 690C vl 1.:------
------------------------.-------.----

Intervalo de Impresión -

r I.odas . r Qjapositiva actual r ·2e1ección 

. C.- Diapositi:!as: 

Escriba los números e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 
. _1,3_,5-12 

rnípomir: 

;:J 

loocumentos. Difil)ositivas por página: JG 

Coplas------, 

Número de i;.opias: 

~~ 

· f-7 Int~rcalar 

[ 

Documentos 

Orden: C.- !:!orlzontal < Vertical 

. r Escala d:,;: g_rises 

· r_ §.i~nrio ~ ríegro ¡x¡ros 
r; Inci:J.'~ ·anirila~i<Jnes 

r Ajust_ar al tamaop del papel 

P" Enmarcar diapQ.Siti.;,as 
Cancelar 

Impresora: permite 

seleccionar la impresora a 

usar, así corno si se desea 

imprimir hacia un archivo. 

Intervalo de impresión: 

permite elegir si se 

imprimirán Todas las 

diapositivas, sólo la Actual 

o un rango de ellas (aquí 

dar clic en Diapositivas y 

clic en el renglón para 

escribir el rango deseado; 

vea el ejemplo). Dar clic en 

la flecha B de Imprimir 

para ver las opciones: 

Diapositivas (una por una), 

Documentos (pueden ser 

varias diapositivas en una 

página, para el público), Páginas de notas (sólo imprime las notas anexadas a cada diapositiva) y Vista 

Esquema (sólo imprime el texto principal de las diapositivas). Si se selecciona Imprimir Documentos, 

se activa la opción Diapositivas por página, para escribir cuántas diapositivas se desea que se impriman 

en una página (dar clic en el recuadro o en la flecha B para ver opciones); y también se activa Orden, 

para dar clic en Horizontal o Vertical (el círculo O cambia a 0 ), según se desee que la secuencia de 

impresión sea por renglón o por columna. En Número de copias, podemos escribir el número de tantos 

que se desea por diapositiva (dar clic en el rectángulo o en las flechas ...... ..... para incrementar o 

disminuir valores numéricos). Intercalar está 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 61:1 

cambia a O), se imprimen todos los tantos solicitados de cada diapositiva antes de imprimir la 
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siguiente. Por ejemplo, con Intercalar la secuencia sería: 123 123 123, etc. Sin intercalar, la secuencia 

seríá: 111 222 333, etc. Las otras opciones de impresión que aparecen son: 

Escala de grises: imprime en tonos de grises lo que está en colores en las diapositivas, con 

el fin de optimizar la impresión al usar una impresora en blanco y negro. 

Blanco y negro puros: imprime la presentación completa sólo en blanco y negro. con el fin 

de optimizar la impresión pensando en sacar fotocopias de la misma. 

Ajustar al tamaño del papel: reduce o amplía las imágenes de diapositivas para llenar la 

página impresa, sólo para efectos de impresión, no altera las dimensiones originales. Se 

aplica únicamente en el caso de que las diapositivas sean más grandes o más pequeñas que 

el papel donde se va a imprimir. 

Enmarcar diapositivas: permite agregar un marco fino alrededor del borde de las 

diapositivas. documentos y páginas de notas impresas. 

Incluir animaciones: imprime la animación, si la hay. corno un icono para indicarla. 

Imprimir diapositivas ocultas: permite imprimirlas junto con las demás, si la presentación 

contiene algunas que se hayan elegido así. 

Propiedades: como sabemos desde Word, permite cambiar las opciones de impresión en 

Windows para la impresora seleccionada. 

Dar clic en !Aceptar l , al terminar de elegir las opciones deseadas. 

También. puede utilizarse para imprimir una presentación el comando Imprimir ~ , que 

aparece en la barra de herramientas Estándar. Sin embargo, esta opción imprime las diapositivas tal 

como están diseñadas, sin permitir especificar un rango de impresión. un número de copias específico o 

cualquiera de las otras opciones que vimos con el menú. Es la opción rápida para imprirrtlr y utiliza la 

impresora preestablecida. 
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5.9 CUESTIONARIO. 

I. ESCRIBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA, LA LETRA QUE 
CORRESPONDA A LA RESPUESTA COR.RECTA: 

( ) 1. Es un conjunto de varias diapositivas que muestran un tema en particular: 

a) libro b) documento c) gráfico d) presentación 

( ) 2. Es un objeto tipo texto: 

. a) círculo b) imagen prediseñada c) autoforma d) rótulo 

,)( ,_ >}3. Es un estilo de fonnato de diapositiva que puede seleccionarse al iniciar un diseño: 

"· a) Imagen y texto b) vistas c) esquema d) animación 

.' (- ) 4. Es un objeto insertado que podemos mover a cualquier lugar de la diapositiva: 

a) título b) WordArt c) texto d) viñetas 

·. ( ) 5. Es un objeto gráfico: 

a) rótulo b) flecha c) imagen d) título 

( ) 6. Es un tipo de relleno que puede aplicarse a un objeto gráfico: 

:~a}rótulo b) grosor c) textura d) estilo 

( )_7. Comando que se utiliza para manejar varios objetos gráficos como uno solo: 

;a}seleccionar b) agrupar c) desagrupar d) reagrupar 

( · : ) 8. Vista que muestra ordenadas en miniatura todas las diapositivas creadas: 

a) e$quema b) clasificador c) normal d) diapositiva 

( ) 9. Se utiliza para escribir información que complemente al de la presentación: 

. a) eSc¡uerna b) página de notas c) diapositiva d) autocontenido 

( } 10. Es el efecto que se puede aplicar a cada uno de los objetos de una diapositiva: 

a) transición b) zoom c) animación d) eliminación 

II. RELACIONA AMBAS COLUMNAS UNIENDO CON UNA LÍNEA LAS ESTRELLAS DE LAS 
IDEAS QUE SE COR.RESPONDAN: 

11. Diapositivas previamente diseñadas 
para aplicarse a una presentación. 

12. Crea una nueva presentación 
diseñada por el usuario. 

13. Crea una nueva presentación usando 
un terna seleccionado. 

14. Permite trabajar con una presentación 
previamente almacenada. 
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* 

* 

* 

* 

* Asistente para 
autocontenido. 

*Plantilla 

* Presentación en 
blanco. 

*Nuevo documento. 

* Abrir presentación. 
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III. ESCRIBE DENTRO DEL PARÉNTESIS DE LA IZQUIERDA SI LAS AFIRMACIONES 
SIGUIENTES SON (V) VERDADERAS O SON (F) FALSAS: 

( ) 15. Para insertar la siguiente diapositiva se utiliza el comando Archivo\Nuevo. 

( ) 16. Para mover de lugar una diapositiva, se elimina y se da clic en Deshacer. 

( ) 17. La opción de Formato Tipo Título, pone mayúsculas al inicio de cada palabra en un texto. 

( ) 18. El comando Reemplazar Fuentes modifica el tipo de letra de una presentación creada. 

( ) 19. Para crear un objeto gráfico, dar clic en el icono y automáticamente aparece en la diapositiva. 

( ) 20. Al dibujar un polígono, debe darse doble clic al terminar. 

( ) 21. La opción Copiar crea un objeto idéntico mostrándolo atrás del seleccionado. 

( ) 22. La opción Formato\Fondo permite cambiar el tamaño de las diapositivas. 

( ) 23. Cuando no se quiere imprimir a colores, se emplea la opción Tonos de grises. 

( ) 24. El asistente de autocontenido muestra texto sugerido y un diseño de diapositivas especifico. 

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

( 

( 

( 

( 

) 25. Difusión de colores, de claro a 
oscuro. 

) 26.Semeja un papel tapiz. 

) 27. Semeja un enrejado. 

) 28. Da un color firme. 

A. Textura 

B. Sólido 

C. Degradado 

D. Imagen 

E. Trama 

V. COMPLETA LOS ENUNCIADOS CON EL TEXTO QUE CORRESPONDA: 

29. Imprime los comentarios adicionales 
al texto de la presentación. 

30. Imprime cada diapositiva en página 
separada 

31. Imprime sólo el texto de las diapositivas. 

32. Imprime varias diapositivas en una página. 
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5.10 PRÁCTICA DE LABORATORIO. 

1. CREA UNA PRESENTACIÓN CON LAS CARACTERÍSTICAS SIGUIENTES: 

o Tema libre con número de diapositivas variable. 

o Emplear el asistente de autocontenido. 

o Cambiar algunos formatos de autodiseño en las diapositivas. 

o Adaptar el texto con datos ficticios para personalizarlo. 

o Aplicar diferentes fuentes, tamaños y colores al texto. 

o Insertar objetos de dibujo. 

o Insertar objetos tipo texto. 

2. CREAUNA PRESENTACIÓN CON LAS CARACTERÍSTICAS SIGUIENTES: 

o Tema libre con 5 (cinco) diapositivas. 

o Aplicar cinco fondos diferentes (no utilizar el asistente de autocontenido). 

o Formatos diferentes en cada diapositiva. 

o Aplicar diferentes fuentes, tamaños y colores al texto. 

o Insertar objetos gráficos en cada diapositiva. 

o Insertar objetos tipo texto en cada diapositiva. 

3. CREA UNA PRESENTACIÓN EN POWER POINT PARA EXPOSICIÓN.ANTE EL GRUPO, 
CON LAS CONDICIONES SIGUIENTES: 

o Tema libre con 15 (quince) diapositivas núnimo. 

o Al menos 5 Fondos diferentes en las diapositivas creadas. 

o Texto con fuente, tamaño y colores diferentes. 

o Emplear imágenes y objetos de dibujo. 

o Emplear efectos de transición. 

o Emplear efectos de animación. 

o Exposición del tema ante el grupo. 

o Tiempo de presentación: 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 visión personal de lo que es el mundo de la computación, sus límites y alcances, a la 

luz de los temas vistos aquí. 

ALCANCES DE LA COMPUTACIÓN: 

~ Las computadoras son máquinas maravillosas que prácticamente han invadido todos 

los ámbitos de la vida actual. 

~ Los diseñadores y fabricantes de computadoras, han logrado reducir los costos y el 

tamaño de los equipos, así como incrementar enormemente su velocidad de 

procesamiento de información. 

~ 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 

público. 

~ 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 adueñado 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, apareció la versión 

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 versión. 

~ El sistema operativo Windows '98 es el más popular debido a varias razones: 

./ Microsoft logró que fuera el estándar para instalarlo de fábrica casi en todos los 

equipos . 

./ Es un sistema operativo gráfico 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 programación. 
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v" El uso de colores e imágenes pequeñas de los iconos, resulta atrayente para el 

usuario. 

v" El ambiente de trabajo dentro de cada prograI11a de aplicación es el mismo, por lo 

que el usuario aprende más fácilmente 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 fácilmente y editarlos en la aplicación 

destino. 

v" La organización y manejo de archivos y carpetas se hace de una manera fácil y 

rápida. 

v" Integra herramientas para hacer más fácil la comunicación a Internet. 

::;.. Word es un programa diseñado para el procesamiento de textos y, al pertenecer al 

grupo de programas incluidos en Microsoft Office 2000, es mundialmente conocido y 

de los más utilizados. Con él se puede hacer desde una sencilla carta hasta un libro o 

manual, incorporando diversos colores, letras, fondos, imágenes y objetos. Todo ello 

permite un trabajo profesional. 

::;.. Power Point es un prograI11a diseñado 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 comunicación utilizado para apoyar la 

exposición y lanzamiento de ideas y proyectos en una organización; aunque también es 

utilizado en trabajos escolares y actividades didácticas, por su versatilidad y 

funcionalidad en sus herramientas y, sobre todo, en los efectos de animación. 

)Po La Internet, que no fue tratada en esta tesis, es indudable que le dio un fuerte impulso a 

la PC. Abrió un universo de posibilidades a la comunicación entre las personas. Visita 

de sitios Web (páginas en la Red) en cualquier parte del mundo; posibilidad de bajar 

información, música e imágenes; comunicación verbal y visual entre las personas, en 

tiempo real; envio y recepción de E-mails; son sólo algunas de las posibilidades de uso 

que tiene la Red. Pienso que esto es sólo la punta del Iceberg. La Internet es un nuevo 

mundo que apenas se está explorando. 

, )Po El campo de la Robótica, con la aplicación de la Inteligencia Artificial, está ganando 

terreno y, aunque está en su fase de perfeccionamiento, no tardará en llegar a los 

hogares, tomando su lugar como la TV y la PC. 
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LIMITACIONES DE LA COMPUTACIÓN: 

o La computadora no puede por sí misma resolver problemas; sólo sigue procedhnientos 

cuidadosamente definidos. 

o La computadora es más exacta y más rápida que el hombre, pero no puede decidir 

cómo proseguir o qué hacer con los resultados. Esto puede hacerlo tan sólo un 

profesional que conozca perfectamente la materia. 

o La computadora hace exactamente lo que se le dice que haga, ni más ni menos. No 

tiene, aún, libre albedrío; es decir, no tiene capacidad ni libertad para decidir si algo 

que debe hacer está bien o está mal; lo hace y ya. Y tampoco hace más de lo que se le 

indicó que hiciera. 

o La computadora nos ayuda a resolver muchos problemas, pero no reduce la necesidad 

del usuario de una comprensión completa y detallada del problema. 

o La computadora es una herramienta muy valiosa para los usuarios; pero sólo eso: una 

herramienta. 

o La computadora nos ayuda para la toma de decisiones, proporcionando información 

veraz y oportuna. Pero el que toma la decisión es el usuario. 

o Aun con programas sofisticados y muy avanzados, hay casos en que seguirá siendo 

conveniente el uso de la máquina de escribir o de una calculadora. Pienso en el llenado 

de un formato o credencial. ¿Que se puede hacer en la PC? Sí, si se tiene a la mano el 

papel adecuado. Pero, ¿vale la pena el esfuerzo sólo para un tanto? Estoy convencido 

que no. Lo mismo vale para algunas operaciones aritméticas que desean hacerse 

rápidamente. Si no son repetitivas, largas y engorrosas, el uso de la computadora 

resultaría demasiada tecnología para hacerlas. 

o Debe analizarse y estudiarse con mucho detenimiento, cuándo es necesario un sistema 

de cómputo y en qué etapas del procedhniento es vital. Aún más, debe tomarse la 

decisión de qué equipo es el adecuado y cuál software nos ayudará a resolver mejor 

nuestras actividades. 

o Aun con el mejor Hardware y Software que se tenga, siempre será necesario supervisar 

el funcionamiento del sistema, tanto en su operación como en la veracidad de sus 

resultados, para corregir desperfectos o fallas en su programación, así como errores en 

la captura de datos (aunque esto último no sea achacado a la computadora). 
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c:i 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 más 

lentas, es posible que haya llegado el momento de extender o reemplazar dichas 

unidades. 

c:i El mismo efecto ocurre con el Procesador. Su rapidez debe estar acorde con la cantidad 

de datos que se pueden manejar al mismo tiempo. 

c:i Con el monitor sucede lo mismo. Puede ocurrir que la tarjeta de video no tenga la 

capacidad para que las imágenes se muestren perfectamente. Quizás habría que 

reemplazarla. 

c:i El ambiente Windows cuenta con herramientas de sistema y configuración para 

solucionar muchos problemas durante su operación. Inclusive, se proporciona ayuda en 

línea desde un centro de servicio. Si esto falla, se requiere la asesoría 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 características tanto del hardware como del software. Esas son 

sus alcances y, a la vez, sus limitaciones. 

Quiero terminar con esta reflexión: 

La computadora es una máquina maravillosa, pero más maravilloso es el hombre ... pues la creó. 
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APÉNDICE A. RESPUESTAS A LOS CUESTIONARIOS. 

ÍTEM MÓDULO I MÓDULOII MÓDULOIII MÓDULO IV MÓDULO V 

l. A B D A D 
2. D A A c D 
3. c c D D A 
4. A D B c B 
5. B c B A B 
6. D B D B c 
7. B D c c B 
8. c A c B B 
9. A B A D B 
10. c D B D c 

.· 11. bulbos Archivo Mi Maletín Izquierda Plantilla 
12. transistor Programa MiPC Derecha Present. en blanco 
13. circuito integrado Comando Outlook Express Centrar Asistente para autoc. 
14. microprocesador Directorio Papelera de reciclaje Decimal Abrir presentación 
15. F F F V F 
16. F F V F F 
17. V V V F V 
18. F F F V V 
19. V V F F F 
20. F V V F V 
21. F F F V F 
22. V V V F F 
23. F F F V V 
24. V V V F V 

25. c F 5 Copiar c 
26. A c 6 Suprimir A 
27. F A 3 Cortar E 
28. B E 4 Pegar B 
29. E D 1 3 Páginas de notas 
30. D B 2 4 Diapositivas 
31. monocromáticos Copy minimizar 6 Vista esquema 
32. pixel Diskcopy restaurar 2 Documentos 
33. resolución Format título 5 
34. programa Mkdir vértice 1 
35. procesador de textos Rmdir cascada 
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APÉNDICE B. TEXTO MODELO PARA EL EJERCICIO 2 DE LA PRÁCTICA DE 
LABORA TORIO DEL MÓDULO IV. 

Tengo el gusto de comunicarles que la Empresa ha contratado un Seguro 
de Gastos Médicos Mayores en el que, además de los empleados, podrán 
ser incluidos sus familiares directos. El seguro es anual y entrará en vigor 
a partir del 1 º de julio del presente. 

La suma asegurada y la prima anual correspondiente, son: 

PERSONAL 
Directivo 
De confianza 
Obrero 

SUMA 
100,000.00 
50,000.00 
20,000.00 

PRIMA 
3,000.00 
1,200.00 

400.00 

Los familiares que podrán ser incluidos son: 

Cónyuge 
Hijos 
Padres del empleado( a) 

COASEGURO 
SÍ 
NO 
NO 

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 envío un cordial saludo. 

ATENTAMENTE: LIC. ALAN JAVIER SEGURA TORRES 
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