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Introducción al Módulo

Introducción al Módulo

L

a estructura del módulo está diferenciada en dos bloques, uno relacionado con conceptos generales so-
bre la informática, los sistemas operativos y la teleinformática, y otro en el que se trabajan las aplicacio-
nes que permiten obtener documentos de diversos tipos: texto, gráficos, hojas de cálculo, bases de da-
tos, informes, etc. Esta división se concreta dedicando las siete primeras unidades al primer bloque y las

siete siguientes (8 a 14) a los programas de aplicación de propósito general.

La organización de los contenidos, tanto de tipo conceptual como procedimental, hace necesario que se
respete el orden en el que se distribuyen las unidades, ya que el alumno debe conocer y manejar diversos
elementos que se presentan en las primeras unidades.

MATERIAL NECESARIO

Aunque el libro está diseñado para poder trabajar sin tener que utilizar los programas informáticos que se
mencionan, es lógico pensar que se puede sacar más partido del contenido del texto si disponemos de los
elementos que permitan aplicar los diferentes programas.

En este sentido, será conveniente que el alumno disponga del siguiente material, tanto hardware como
software.

HARDWARE:

• Ordenador personal con microprocesador 486 o superior.
• Monitor gráfico y tarjeta SVGA con resolución 1024x780.
• Memoria RAM de 8 Mb.
• Disco duro de 840 Mb.
• Teclado expandido de 102 teclas.
• Ratón.
• Impresora de inyección de tinta.

Este equipo básico se podría ampliar con otros elementos como un lector de CD-ROM, un escáner y un
modem. También podemos disponer, lógicamente, de un equipo con mejores prestaciones.

SOFTWARE:

• Sistema operativo Microsoft MS-DOS versión 6.0 o superior.
• Entorno gráfico Microsoft Windows versión 3.1 o 3.11.
• Procesador de texto Corel WordPerfect versión 6.1 para Windows.
• Hoja de cálculo Lotus 1-2-3 versión 5 para Windows.
• Base de datos Microsoft Access versión 2.0 para Windows.
• Programa de autoedición PageMaker versión 4.0 para Windows o superior.

Aunque no es imprescindible, sería aconsejable disponer de otros programas, como por ejemplo, Adobe
Photoshop para la gestión de imágenes, Microsoft Works como paquete integrado y Lotus Smartsuite como
conjunto de programas de aplicación general.

También es aconsejable disponer de una red de ordenadores y de conexión a Internet a través de InfoVía
para poder realizar las prácticas correspondientes.

Dado que se intenta describir de forma genérica las utilidades y herramientas más comunes que incorpo-
ran actualmente los programas es posible también utilizar otros programas de aplicación diferentes a los men-
cionados aunque, lógicamente, adaptando las órdenes y la forma de trabajo de la aplicación.
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GRÁFICOS Y DIBUJOS

El libro contiene gran cantidad de dibujos y gráficos, en unos casos obtenidos a partir de las opciones del
propio programa de trabajo y en otros elaborados con las utilidades de las aplicaciones a modo de ejemplos.

En cualquier caso, es necesario indicar que la información que incluyen es tan importante como el texto
que las acompaña, ya que en muchas ocasiones permiten observar las diferentes posibilidades de trabajo, las
opciones de una orden, los elementos de un programa, etc.

La interpretación de estos gráficos permitirá al alumno comprender más fácilmente la utilización de los pro-
gramas de aplicación.

ACTIVIDADES DE AUTOE VALUACIÓN

Cada unidad contiene varias actividades de autoevaluación (entre ocho y trece) que permiten que el
alumno repase los conceptos expuestos en el texto y compruebe si ha adquirido los conocimientos que se
explican.

Estas actividades están intercaladas entre el texto de la unidad por lo que es conveniente resolverlas an-
tes de continuar. Las soluciones se incluyen al final del texto para comprobar si el resultado es correcto.

ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACIÓN

Las actividades de heteroevaluación están diseñadas para que el alumno sea capaz de "procesar" la in-
formación presentada en el texto y elaborar diversos esquemas y resúmenes a partir de los conocimientos ad-
quiridos en la unidad. Dichas actividades serán corregidas por el profesor tutor de forma que puedan servir co-
mo elemento de evaluación del proceso de aprendizaje.

PRÁCTICAS PRESENCIALES

En las sesiones prácticas el tutor guiará al alumno en la resolución de las actividades propuestas. Dichas
actividades consisten, fundamentalmente, en manejar los programas que se describen en el texto y elaborar
documentos con las opciones que se han descrito.

Estas actividades se incluyen en sesiones de una duración mínima de cuatro horas, teniendo en cuenta
que pueden realizarse varias actividades en una misma sesión.

ACTIVIDADES EN DISQUETE

El libro incluye, en algunas unidades, actividades prácticas archivadas en ficheros en los disquetes que se
suministran.

Estas actividades son un complemento importante para aquellos alumnos que dispongan de ordenador
personal y del material informático necesario.

Se incluyen dos disquetes. El primero de ellos contiene el fichero INSTALA.BAT y dos directorios denomi-
nados ALUMNO Y TUTOR. Cada uno de éstos contiene a su vez varios subdirectorios (UNIDAD8, UNIDAD9,
etc.). En el segundo disquete se encuentra el directorio TUTOR y el subdirectorio UNIDAD14.

El fichero INSTALA permite crear una estructura de directorios en la unidad C para guardar los archivos
generados en las actividades (directorio ALUMNO y subdirectorios UNIDAD8 a UNIDAD14). También crea el
directorio TUTOR y copia los ficheros de referencia incluidos en los diferentes subdirectorios.
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Cada unidad, a partir de la unidad 8, incluye cuatro actividades. El enunciado de la actividad se encuentra
en el texto (con un formato especifico) y en los disquetes se incluyen los resultados para que puedas com-
probar la realización. En cada subdirectorio se guardan las actividades correspondientes a la unidad referida.

Los ficheros se nombran de la siguiente manera:

ACT[UNIDAD] -[N9ACTIVIDADLTUT

Ejemplo: ACT9-3.TUT indica que se trata de la actividad 3 de la unidad 9 y su trayectoria es:
C: \TUTOR \ UN I DADM N I DAD9-3.TUT.
El fichero ACT14-1.TUT contiene la actividad 1 de la unidad 14 y se encuentra en el
subdirectorio UNIDAD14.

Todas las actividades de referencia (ya elaboradas) tienen la misma extensión (TUT). Cuando trabajes con
las diferentes aplicaciones deberás crear archivos que contengan los resultados de las actividades. Éstos de-
bes guardarlos con la extensión ALU, para indicar que son creados por el alumno, y en el subdirectorio co-
rrespondiente a la unidad referida.

Es importante tener en cuenta que los diferentes programas guardan los archivos con una extensión por
defecto. Es decir, que si no indicamos ninguna extensión, el programa WordPerfect guardará nuestros archi-
vos con la extensión WPD, Lotus 1-2-3 con la extensión WK4, etc.

Además, en algunos casos no se mostrarán los archivos que no tengan la extensión propia del programa,
por lo que puede parecer que el archivo que buscamos no se encuentra en el directorio. Bastará con escribir
el nombre del fichero (y su trayectoria) para comprobar que si está.

Como todas las actividades se deben guardar en ficheros con extensión ALU y todos los archivos de tutor
tienen extensión TUT es importante tener presente lo anterior.

Al trabajar en el entorno Windows podemos tener abiertos varios documentos a la vez. Esto será precisa-
mente lo que tendremos que hacer para realizar las actividades propuestas en el texto. Podemos abrir el ar-
chivo que contiene la actividad ya resuelta y realizar las operaciones necesarias para obtener un documento
como el que se muestra. Se pueden mostrar las dos ventanas que contienen los documentos (de profesor,
TUT, y de alumno, ALU) en la pantalla.

En la unidad 12, al trabajar con bases de datos, sólo podemos tener abierto un fichero, por lo que no po-
dremos trabajar de la forma indicada. Tampoco será posible con la versión 4 de PageMaker, aunque sí se pue-
de si se trabaja con la versión 5.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Distinguir entre los diferentes
componentes de un sistema
informático.

• Conocer el desarrollo histórico de
la informática.

• Distinguir cómo se representan y
cómo se organizan los datos.

• Identificar los componentes físicos
de un ordenador.

• Conocer el funcionamiento interno
de un ordenador.

E

I ordenador es, cada vez más, una herramienta de uso
generalizado en nuestro trabajo. Conocer sus caracte-
rísticas, así como sus utilidades, será la mejor manera
de sacar mayor partido a nuestro particular compañero

de trabajo.

En la tarea diaria nos encontramos con múltiples aplica-
ciones de la informática que, a veces, no percibimos. Cuan-
do utilizamos una tarjeta de crédito para pagar una compra
o llenar el depósito de gasolina estamos conectándonos con
un ordenador. Cada vez que un producto con código de ba-
rras pasa por el sensor de una caja en un supermercado es-
tá mandando información a un ordenador.

El ordenador simplifica muchos procesos y facilita la co-
nexión de múltiples utilidades pero en todos los casos se tra-
ta de transformar datos en información. Éste es su trabajo.

En la presente unidad trataremos de dar una idea aproxi-
mada de cuáles son las características esenciales de un pro-
ceso de datos y cuáles son los medios para llevarlo a cabo.

Estudiaremos también la estructura de un sistema infor-
mático considerando tanto sus elementos físicos como los
recursos lógicos.
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1. INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA

La palabra informática sirve actualmente para designar una gran va-
riedad de actividades diferentes y aparentemente poco conectadas en-
tre sí. Sin embargo, existe algo común que debemos tener en cuenta; la
informática tiene dos pilares básicos que son, por un lado, un dispositi-
vo físico y por otro, la información.

La definición del diccionario de la Real Academia de la Lengua es la
siguiente:

Informática: "Conjunto de conocimientos científicos y técnicos que
hacen posible el tratamiento automático de la información por medio de
calculadoras electrónicas"

La palabra informática deriva del término francés informatique, en tan-
to que la palabra computación tiene su origen en el término computer
science y designa asimismo el proceso automático de la información.

Necesitamos por tanto aclarar, siquiera someramente, algunos tér-
minos que se utilizan habitualmente tanto en lenguaje coloquial como en
el ámbito de la informática.

Veamos en primer lugar a qué nos referimos cuando hablamos de
tratamiento de la información:

1.1. PROCESO DE DATOS E INFORMÁTICA

Los datos son magnitudes, cantidades o palabras que necesitan
ser interpretados, elaborados, para que tengan un significado. El
proceso de datos es el conjunto de transformaciones que sufren
esos datos hasta que concluyen en una información concreta. Nues-
tro cerebro funciona también de esta manera, relacionando e inter-
pretando los datos que nos presentan nuestros sentidos. En un es-
quema podríamos expresarlo:

En un proceso de datos automático se necesitan unas máquinas que
realicen ese proceso y un conjunto de instrucciones que controlen a esas
máquinas.

Comúnmente se conocen como elementos físicos (hardware) a las
máquinas y como recursos lógicos (software) a las instrucciones encar-
gadas de controlar el proceso.

La informática se refiere por tanto a actividades que tengan que ver
con el proceso automático de datos, ya sea relacionado con la tecnolo-
gía para el diseño de máquinas, con el desarrollo de nuevas formas de
comunicación con dichas máquinas, o con cualquiera otra actividad.

En el siguiente esquema podemos resumir cuáles son los aspectos
que vamos a tratar en el módulo, todos ellos referidos a la informática.

La informática se encarga
del proceso automático
de datos

Los datos deben ser
interpretados para
convertirse en
información
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Un sistema informático
está compuesto por

hardware y software

Al hablar de informática tenemos en cuenta tanto el ordenador co-
mo la información. El primero está formado por un sistema físico (hard-
ware) y un sistema operativo que controla al anterior. Asimismo, la in-
formación puede referirse tanto a los datos que pueden ser procesa-
dos como a los diferentes programas de aplicación, que necesitan el
soporte físico y el sistema operativo. El conjunto formado por el siste-
ma físico y los recursos lógicos (software) recibe el nombre de sistema
informático.

Como ves, computador (o computadora) y ordenador son dos con-
ceptos diferentes. El computador es un elemento físico, el verdadero cen-
tro de trabajo, mientras que el ordenador engloba tanto al computador
como a los demás elementos físicos y al sistema operativo.

1.2. DESARROLLO HISTÓRICO

Veamos a continuación cuál ha sido el desarrollo histórico de la
computación.

Aunque no es hasta nuestro siglo cuando realmente tiene sentido ha-
blar de informática, se puede considerar que a lo largo de la historia el
hombre ha intentado buscar métodos y utensilios para facilitar las tareas
del cálculo y el proceso de la información.

Desde el siglo XVIII se fueron diseñando aparatos cada vez más so-
fisticados. A finales del siglo XIX y principios del XX aparecen, gracias a
los avances de la ciencia y la tecnología, máquinas cada vez más efica-
ces y operativas. En los años treinta se diseña una máquina que permi-
te realizar operaciones diversas conociéndose como computadora.

6
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A partir de los años cincuenta se suele hablar de generaciones de
computadoras. Cada una de estas generaciones tiene unas caracterís-
ticas peculiares en cuanto a tecnología de fabricación de los componen-
tes físicos y en la forma en que se trabaja con los datos. Veamos resu-
midas algunas características:

nes que consumían mucha energía. Se utilizaban tarjetas perforadas pa-

	

1 g generación (1951-58). Eran computadoras de grandes dimensio- 	
se desarrollan a partir
Las computadoras

	ra codificar la información y la programación se realizaba en lenguaje má-	 de 1950
quina (básicamente numérico).

generación (1959-64). Diseño y fabricación basados en transis-
tores con lo que se disminuye el tamaño y el consumo de energía. Me-
jora de los dispositivos de entrada y salida así como de almacenamien-
to interno de la información (cintas magnéticas, discos...). Aparecen los
lenguajes de programación simbólicos: ensambladores y lenguajes de
alto nivel (Fortran, Cobol...).

Y generación (1965-70). Aparece el circuito integrado o "chip" lo que
supone menor consumo, reducción de espacio y mayor fiabilidad. Apa-
recen los conceptos de teleproceso (acceso remoto a la computadora),
multiprogramación (varios programas de forma simultánea) y trabajo a
tiempo compartido (utilización por varios clientes) y se generalizan los
lenguajes de alto nivel.

e generación (1971-1980). Tecnología basada en el microprocesa-
dor (Intel 1971), circuito integrado que rige las funciones fundamentales
de la computadora. Empleo del disquete (floppy disk) como unidad de al-
macenamiento externo. Aparecen las microcomputadoras y la computa-
dora personal, popularizando el uso del ordenador a todos los niveles.
Nos encontramos todavía en esta generación, aun cuando se han esta-
blecido fundamentos de la 9 generación de computadoras.

5g- generación (1981-?). Computadoras que incorporan inteligencia
artificial (algún tipo de razonamiento, aprendizaje y toma de decisiones)
y utilizan el lenguaje natural. Permiten la integración de datos, imagen y
voz (entorno multimedia) así como la interconexión entre todo tipo de
computadoras, dispositivos y redes. Se generaliza el entorno gráfico de
usuario (GUI) basado en iconos.

1975: Fundación de Microsoft. Desarrollo
	 1984: Apple crea el interfaz gráfico del	 1992: Nace la nueva generación de

del sistema operativo MS-DOS.	 usuario.	 microprocesadores Pentium.
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Las
calculadoras

matemáticas son
un tipo de

máquinas con un
propósito definido

por el diseño.

Las computadoras pueden
trabajar con programas

predefinidos en un circuito
o con un algoritmo de

trabajo externo

Aplicaciones informáticas de propósito general

• La información se obtiene transformando los datos mediante un sistema informático que está
compuesto por elementos físicos y recursos lógicos.

• Desde 1950 se han desarrollado computadoras que incorporan elementos electrónicos y que van
progresando en tecnología y eficacia. Se consideran cinco etapas diferenciadas llamadas
generaciones.

1.3. TIPOS DE COMPUTADORAS

Atendiendo a la forma en que se fabrican los ordenadores existen dos
tipos de máquinas que son capaces de ejecutar programas predefinidos:

• Máquinas con lógica cableada. En este tipo de máquinas el al-
goritmo de trabajo está definido en el propio circuito del sistema. Las que
más se utilizan son:

I Las calculadoras matemáticas, que son capaces de ejecutar un
determinado número de funciones de tipo matemático (suma,
resta, multiplicación, logaritmos...).

I Las computadoras analógicas, que están destinadas al control
de procesos específicos y a la simulación. Por ejemplo, en el con-
trol de la fabricación de automóviles o en los diseños de simula-
dores de desastres naturales, para la prevención de catástrofes.

• Máquinas con lógica programada. Son las computadoras de uso
general que pueden operar en función de un algoritmo de trabajo prepa-
rado por un lenguaje de programación. Pueden aplicarse, por tanto, a
cualquier tipo de proceso.

Una computadora de este tipo solamente puede realizar tres clases
de operaciones:

Operaciones aritméticas (suma o resta).
II Operaciones lógicas (comparaciones).

Almacenar o recuperar información.

Cualquier problema puede reducirse a una combinación de estas tres
operaciones y la programación consiste en realizar esa implementación
de forma lógica y coherente.

Otra clasificación que podemos hacer es atendiendo al tipo y proce-
dencia de los datos o a la información que procesan. Así, tendremos dos
formas posibles de trabajar, analógica y digital.

La primera de ellas corresponde a sucesos cuyas variables toman
valores continuos, en tanto que los sucesos que pueden ser descritos
por valores discretos tendrán señales de tipo digital.

• Computadores analógicos. Manejan señales analógicas, es de-
cir, continuas, como por ejemplo la temperatura o el paso de un fluido.
Los datos se representan numéricamente y se tratan mediante impulsos
eléctricos. Se utilizan para resolver problemas específicos y sus progra-
mas están grabados, como ya hemos dicho, en circuitos internos. Son
muy rápidos pero poco precisos.
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Introducción a la informática I: Elementos físicos

	

• Computadores digitales. Manejan señales digitales, es decir, dis-	 Los computadores
	cretas, discontinuas. Pueden trabajar con datos numéricos y lógicos. Se 	 digitales son los más
	utilizan para resolver cualquier tipo de problemas y los programas de uti-	 usados

lización se introducen desde el exterior. Constituyen el 95 % de las com-
putadoras actuales.

Los ordenadores digitales se clasifican, teniendo en cuenta la poten-
cia de cálculo, la capacidad de almacenamiento interno y el número de
periféricos que pueden soportar, en cuatro grandes grupos:

Supercomputadora: diseñada para cálculos muy rápidos y pre-
cisos posee varios procesadores y gran capacidad de memoria.
Las utilizan los departamentos de defensa o de hacienda, las
universidades, los centros de cálculo, etc.

I Computadora o mainframe: se utiliza para desarrollar varios
trabajos a la vez por lo que se emplea con un gran número
de terminales. Su uso está extendido entre las grandes em-
presas y las entidades bancarias.

Minicomputadora: de menor potencia que las anteriores aun- 	 Las computadoras se utilizan en las
que también pueden trabajar varios usuarios a la vez. Son las 	 grandes empresas y en los organismos
que se emplean habitualmente en empresas de tipo mediano. 	 oficiales.

Microcomputadora: su funcionamiento está basado en un mi-
croprocesador y resulta el idóneo para el trabajo personal o en
una pequeña empresa por la facilidad de uso y la gran cantidad
de software que existe en el mercado.

Dentro de este grupo de computadoras podemos distinguir va-
rios tipos dependiendo del entorno en que se utilice:

o Computadora personal o PC: se emplea preferente-
mente para uso doméstico y existe una gran deman-
da. Su futuro es muy prometedor gracias a las posibi-
lidades de conexión con otros sistemas informáticos y
la gran variedad de aplicaciones, disponibles en el mer-
cado, de facil utilización.

o Estación de trabajo: se conecta a otro PC o minicom-
putador pudiendo compartir recursos y conformando lo
que se conoce como red de ordenadores.

o Portátil: de características semejantes al PC permite
su manejo en cualquier situación gracias a su poco pe-
so y su autonomía. Actualmente incorporan todos los
elementos y componentes de un ordenador personal.
Se puede conectar a unidades externas como fax, mo-
dern o impresora.

• Híbridos. Mezcla del analógico y del digital. Su utilización es muy es-
pecífica pues se emplean para cálculos muy rápidos y con gran precisión.

ACTIVIDADES
1 4' ¿Qué diferencias existen entre computadoras de lógica cableada y computadoras de lógica

programada?
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Podemos clasificar las computadoras en:

- COMPUTADORAS ANALÓGICAS.
- COMPUTADORAS DIGITALES.

• Supercomputadora.
• Computadora o Mainframe.
• Minicomputadora.
• Microcomputadora.

1 Computadora personal (PC).
Estación de trabajo.

) Portátil.
- COMPUTADORAS HÍBRIDAS. El portátil es el

ordenador digital más pequeño y versátil.

Aplicaciones informáticas de propósito general

1.4. REPRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN

La materia prima del ordenador son los datos, pero éstos, para que sean
manejables, deben estar escritos en un lenguaje entendible por el ordenador.

Sea cual sea la forma en que nosotros introducimos los datos en el
ordenador (teclado, escaner...) éste debe codificar en su interior los sig-
nos de forma manejable para sus circuitos.

SISTEMAS DE REPRESENTACIÓN

	

El ordenador trabaja con 	 La computadora digital codifica la información de forma numérica em-

	

números en sistema	 pleando el sistema binario y no el sistema decimal que utilizamos habi-
binario tualmente. Se debe a que de esta forma el diseño del circuito es mucho

más sencillo pues sólo necesitamos dos dígitos, O y 1, para representar
cualquier situación.

Estas dos cifras pueden asociarse perfectamente a los circuitos o los
componentes electrónicos de una computadora, ya que el O suele co-
rresponder al estado cerrado o no activado mientras que el 1 represen-
ta el paso de corriente o el estado activado. Vemos, por tanto, que con
dos dígitos podemos identificar dos situaciones diferentes.

A cada una de estas dos cifras o símbolos binarios se las denomina
bit, de las palabras inglesas binary digit

El bit es la unidad más pequeña de información y sólo permite dis-
tinguir entre dos posibilidades si-no, positivo-negativo; sólo permite dar
dos respuestas a una pregunta. Sin embargo, la combinación de los bits
permite codificar toda la información posible. Por ejemplo, combinando
dos bits tendremos cuatro posibles representaciones:

00 01 10 11

y cada una puede significar algo diferente (por ejemplo, los colores blan-
co, azul, rojo y amarillo).

Un byte es el conjunto
de 8 bits

Existe una combinación de bits que recibe el nombre de byte, con-
junto de 8 bits, que son los que utiliza el ordenador para representar un
carácter. Con ocho bits tendremos 28 (256) posibilidades distintas, es de-
cir, 256 bytes diferentes. A partir de esta unidad se establecen las demás
unidades de información:



Introducción a la informática I: Elementos físicos

Unidades de información

Unidad Representación Equivalencia

Byte b 8 bits
Kilobyte Kb 210 bytes: 1024 bytes
Megabyte Mb 1024 Kb
Gigabyte Gb 1024 Mb
Terabyte Tb 1024 Gb

ACTIVIDADES
2° ¿Cuántos bytes corresponden a 1 Gb?

El sistema binario, al igual que el sistema decimal, es posicional.
Esto quiere decir que la posición de cada número (0 a 9 en el sistema
decimal, O y 1 en el sistema binario) tiene un significado. Veamos un
ejemplo:

• Sistema decimal, en base 10:
El número 973 significa que tenemos 3 unidades, 7 decenas
y 9 centenas, es decir:

unidades: 3x100
decenas: 7x10 1	9x102 + 7x10 1 + 3x100 = 973
centenas: 9x102

donde el exponente indica la posición (0,1,2) para las unida-
des, decenas y centenas respectivamente.

• Sistema binario, en base 2:
El número 10110 indica que en la posición primera (comenzando
por la derecha) hay un 0, en la segunda un 1, en la tercera un 1,
en la cuarta un O y en la quinta un 1. Como la base de este siste-
ma de numeración es el 2 y el exponente corresponde a la posi-
ción menos uno, lo podemos expresar de la siguiente manera:

10110 = 1x2 4 + 0x23 + 1x22 + 1x2 1 + 0x20

Para convertir un número decimal en binario se divide sucesi-
vamente ese número entre dos y se toman el último cociente y
los sucesivos restos obtenidos, tal como se indica en el ejemplo:

ACTIVIDADES
3° Transforma en binario los números decimales:

N

A

1

a) 32.
b) 57.
c) 125.



• El ordenador trabaja en sistema binario, utilizando los dígitos O y 1, llamados bits. El conjunto de 8
bits se denomina byte.

• El sistema binario, al igual que el sistema decimal, es posicional, es decir, la posición que ocupa
cada dígito tiene un valor diferente.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Para convertir un número binario en decimal se realiza la suma
del producto de cada cifra (0-1) del número por la base 2 elevada a la
posición que ocupa menos uno. Ejemplo:

10110 = 1x24 + 0x23 +1x22 + 1x2 1 + 0x20 = 22

ACTIVIDADES
4° Transforma en decimal los números binarios:

a) 100001.
b) 10011110.
c) 1111.

El sistema binario, como vemos, emplea muchas cifras para sopor-
tar una información, por lo que los programadores utilizan los sistemas
octal y hexadecimal.

El sistema octal utiliza ocho símbolos (0,1,2,3,4,5,6 y 7) y tiene co-
mo base el 8.

El sistema hexadecimal esta formado por dieciséis símbolos (0,... 9,
A, B, C, D, E y F).

En la tabla que se acompaña en el prontuario se encuentran los valo-
res numéricos representados en los cuatro sistemas antes mencionados.

CÓDIGOS DE REPRESENTACIÓN

El código es el conjunto de reglas que sirven para representar los da-
tos (números, letras) utilizando los bits. La codificación será, por tanto, la
operación que transforma una información en paquetes o grupos de bits.

Una palabra es el número
de bits con que trabaja

internamente
el ordenador

Además del byte existe otra unidad de información que se denomina
palabra y corresponde a la cantidad de bits con la que una computado-
ra realiza operaciones internamente. La longitud de palabra depende di-
rectamente del ancho del bus de comunicaciones entre los elementos
del ordenador. Está definida por el diseño del fabricante, siendo los ta-
maños más comunes 16, 32 y 64 bits.

La palabra es la limitación física que posee el ordenador para mani-
pular datos y sirve para representar tres tipos de información:

• Caracteres alfanuméricos (letras mayúsculas y minúsculas).
• Caracteres decimales (0 a 9).
• Caracteres especiales:

Símbolos matemáticos, ortográficos o de puntuación.
I Órdenes de control.
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Introducción a la informática l: Elementos físicos

Existen diferentes códigos o representaciones, entre los que pode-
mos destacar:

• Código BCD (Código Binario Decimal): codificación a 6 bits. Se re-
presentan 26 letras, 10 cifras decimales y 28 caracteres.

• Código EBCDIC (Extended BCD Interchange Code): se usan 8 bits
y se consiguen representar hasta 256 caracteres.

• Código ASCII (American Standard Code for Information Inter-
change): funciona como el EBCDIC pero con distinto significado.

En código ASCII el número 01010110 (86 en decimal) corresponde
a la letra V, el número 00110100 (52 en decimal) al número 4 y el nú-
mero 00111111 (63 en decimal) al símbolo ? En otro código los diferen-
tes caracteres se representan por otros números.

La utilización de un mismo código permite que los programas y los
datos sean transportables de un sistema informático a otro.

1.5. ORGANIZACIÓN DE LOS DATOS

Una computadora puede manejar gran cantidad de datos pero es ne-
cesario que estén organizados de una manera determinada para poder
acceder a ellos de forma fácil y rápida.

La información generalmente se encuentra almacenada en disposi-
tivos de almacenamiento de memoria y puede organizarse de dos ma-
neras: física y lógicamente.

La organización física depende del soporte en el cual se realiza el al-
macenamiento y puede variar con el tipo de soporte. La organización ló-
gica depende del usuario y no del dispositivo. Ambos tipos de organiza-
ción coexisten y será el sistema operativo el encargado de transformar
una organización en otra para el mejor aprovechamiento del espacio dis-
ponible en los dispositivos. Como más adelante veremos ésta y otras fun-
ciones del sistema operativo, vamos a detenernos únicamente en la or-
ganización lógica de los datos.

Existen tres niveles jerárquicos de organización lógica, que son:
- Fichero.
- Registro.
- Campo.

Veamos en qué consiste cada uno de ellos:

• Un fichero es un conjunto de elementos que contiene información
relativa a un mismo tema. Cada uno de esos elementos es un registro. Por
ejemplo, el fichero clientes que contiene todos los clientes de la empresa.

• Un registro es cada uno de los elementos que forman parte de ese
fichero. Podríamos compararlo con cada una de las fichas que compo-
nen un fichero. Por ejemplo, el registro Manteca, S.A. (empresa sumi-
nistradora de grasa animal).

Los códigos de
representación permiten
que la información pueda
ser intercambiada

La organización de los
datos puede ser física y
lógica

• Un campo es un dato específico de la información que representa	 Un fichero está Gur npuesto por varios -

	un registro. Cada registro contiene una serie de campos que, general- 	 registros divididos en campos.

- C-



• Existen diversos códigos para representar los datos, aunque los más utilizados son BCD, EBCDIC
y ASCII.

• La organización física depende del soporte físico y la organización lógica se estructura en ficheros,
registros y campos.

Aplicaciones informáticas de propósito general

mente, son comunes dentro de un mismo fichero. Por ejemplo, los cam-
pos "Dirección", "NIF", "Nombre"...

Existen varias clases de campos que podemos diferenciar aten-
diendo a su contenido:

o campos numéricos: sólo números ("Saldo", "DNI"...)

o campos alfanuméricos: números, letras, caracteres
("Nombre", "Dirección"...)

o a su función dentro del registro:

o campo clave: sirve para identificar a un registro. Por ejemplo,
el campo "Código de cliente" suele ser un campo clave, ya que
permite identificar el registro (ficha de cliente) dentro de un fi-
chero y acceder a él rápidamente.

() campo normal: contiene información referida al registro.

ACTIVIDADES
5° Un campo es:

a) Una estructura de datos.
b) Un dato de un registro.
c) Una colección de archivos.

Razona la respuesta.

2. ELEMENTOS FÍSICOS

Los elementos físicos de un sistema informático son los componen-
tes tangibles, lo que se denomina habitualmente hardware (parte "dura"
del ordenador).

Una primera división es la que ya conocemos, diferenciando entre la
computadora y los equipos periféricos.

Los elementos físicos
constituyen el hardware

de un sistema informático

La primera constituye el verdadero centro de proceso de datos en
tanto que los periféricos son los dispositivos encargados de intercambiar
información con la computadora, ya sea para introducir datos, para al-
macenarlos o para exportarlos. En esta unidad describiremos la compu-
tadora y su funcionamiento dejando para la próxima unidad los equipos
periféricos.

14
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Introducción a la informática E: Elementos físicos

Si comparamos el ordenador con nuestro propio cuerpo, el cerebro
correspondería a la computadora (donde se incluyen tanto los centros de
control y ejecución de órdenes como la zona de almacenamiento de da-
tos) mientras que los órganos sensoriales (vista, oído, olfato, gusto y tac-
to) serían los equipos periféricos. Nuestro organismo, al igual que el or-
denador, dispone de un sistema de conexión e intercambio de estímulos
entre los sensores y el cerebro.

En el siguiente esquema se resumen los diferentes componentes fí-
sicos de un ordenador:

Veamos a continuación cuáles son los componentes principales de
la computadora y su funcionamiento.

21. ESTRUCTURA INTERNA DE LA COMPUTADORA

En la estructura interna de una computadora podemos distinguir cua-
tro elementos diferenciados:

- Unidad Central de Proceso (CPU).
- Unidad de Memoria.
- Controladores.
- Interfaces y circuitos de entrada/salida

Todos estos elementos están interconectados mediante lo que de-
nominamos buses, que son los canales de comunicación entre los dis-
tintos dispositivos.



Un microchip puede contener varios
millones de transistores.

Aplicaciones informáticas de propósito general

En una tarjeta se
conexionan diferentes

componentes electrónicos

La unidad de control
regula el flujo

de información

A nivel de tecnología de fabricación podemos considerar dos ele-
mentos básicos a partir de los cuales se constituyen todos estos sistemas:

Tarjetas: son placas donde están impresos los circuitos en los que
se sueldan los diferentes componentes electrónicos (resistencias, con-
densadores, transistores) que se necesitan para efectuar las operacio-
nes para las que han sido diseñados. Se utilizan tanto para albergar a la
CPU (Placa madre o placa base) como para las distintas controladoras
(video, disco...)

Microchips: son pequeñas pastillas de silicio donde se pueden in-
terconectar millones de transistores y otros componentes formando un
circuito electrónico completo. Se utilizan para la fabricación de memo-
rias, microprocesadores, conversores, etc. Se conectan a las tarjetas me-
diante un sistema de pines o patillas que permiten la intercomunicación
con los demás componentes de la tarjeta.

• Unidad Central de Proceso (CPU: Central Processing Unit): es
el verdadero cerebro de la computadora. Esta formada por una serie de
circuitos electrónicos capaces de desarrollar las funciones de control y
de cálculo aritmético y lógico. En una microcomputadora se encuentran
integrados en una pastilla o "chip" denominada microprocesador (pP).

La CPU está compuesta por las siguientes unidades:
- La Unidad de Control (CU)
- La Unidad Aritmético-lógica (ALU).

Externamente consiste en una pieza cuadrada con una serie de pines
(patillas) que son el medio de comunicación entre la CPU y la placa ma-
dre donde va insertada.

Unidad de Control (CU). Es el órgano de gobierno y control
del ordenador y se encarga de regular el flujo de la información
(instrucciones y datos) en el sistema.

Sus funciones son:

- Búsqueda de instrucciones en la memoria.
- Decodificación y ejecución de las instrucciones.
- Control de la secuencia de ejecución.
- Reconocimiento de interrupciones, peticiones de

acceso a memoria, etc.

Para ello consta de los siguientes elementos:

- Contador de programa: contiene la dirección de memo-
ria de la siguiente instrucción a ejecutar.

- Registro de instrucción: contiene la instrucción que se
esta ejecutando.

- Decodificador: interpreta la instrucción en curso.
- Reloj: marca la frecuencia de ejecución de instruccio-

nes. Determina la velocidad de funcionamiento del pP.
Cuando se dice que un ordenador tiene un micropro-
cesador Pentium 120 se refiere a la velocidad con la
que se ejecutan las instrucciones; en este caso, 120
MHz o 120 millones de ciclos por segundo.

- Secuenciador: genera microórdenes para la ejecución
de instrucciones.

16
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I Unidad Aritmético-lógica (ALU). Es la encargada de ejecutar
operaciones aritméticas y lógicas. Está formada por una serie
de unidades funcionales u operadores, cada una de ellas es-
pecializada en una o varias clases de operaciones.

Se pueden distinguir tres elementos que la componen:

- Circuitos lógicos: compuestos por elementos biestables
capaces de realizar las operaciones lógicas.

- Circuitos operacionales: se encargan de realizar las
operaciones matemáticas básicas.

- Registros: permiten almacenar temporalmente algún ti-
po de información.

En la siguiente tabla aparecen las características principales de los
microprocesadores empleados en los PC's desde su aparición

La unidad aritmético-
lógica realiza operaciones
aritméticas y lógicas

Características de los microprocesadores Intel

Fecha
venta

Velocidad
de relo¡

Bus datos
interno

Bus datos
externo

Bus de
dirección

Memoria
máxima

Número de
Transitores

Innovación
principal

8086

(Año)

1978

(Mhz.)

4,77-8

(Bits)

16

(Bits)

8

(Bits)

20

(Mb)

1 28.000

MI!

Tipo XT
8088 1979 4,77-8 16 16 20 1 29.000 —
80286 1982 8-10-12 32 16 24 16 130.000 Inicio AT
386DX 1985 10-20-25-33 32 32 32 4096 275.000 Trabajo 32 bits
386SX 1988 16-20 32 16 32 4096 275.000 —
386SL 1990 20-25 32 16 32 4096 805.000 Portátiles

486DX 1991 25-33-50 32 32 32 4096 1.200.000 Coprocesador 
No coproces.486SX 1991 16-20-25 32 32 32 4096 1.185.000

486DX2 1992 50-66-100 32 32 32 4096 1.400.000 Duplica reloj

486DX4 1992 75-100 32 32 32 4096 1.780.000 Triplica reloj
Penti u m 1992 66-200 64 64 64 8192 3.100.000 Trabajo 64 bits
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Actualmente se utilizan módulos de
memoria SIMM (Single In-line Memory

Module) con varios chips.

Zócalos
para

memoria
RAM

ROM
BIOS -

Ranuras
— para

tarjetas

Placa madre donde van
insertados los elementos

de memoria.

Zócalo para
microprocesador

Memoria
Caché18

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
6° Los componentes de un microprocesador son:

a) CPU y CU.
b) CU y ALU.
c) ALU y registros.

Razona la respuesta.

	

En la memoria se	 • Unidad de memoria. Es el lugar donde se guardan el programa y

	

almacenan datos e	 los datos con los cuales ha de desarrollarse un determinado proceso. Es-
instrucciones tá constituida por "celdas" o posiciones de memoria numeradas. A cada

una de ellas se la denomina dirección de memoria, cuyo contenido pue-
de ser otra dirección, un número, una instrucción, etc. El tiempo que tar-
da la CU en acceder a la memoria se denomina tiempo de acceso a
memoria y condiciona también la velocidad de trabajo del ordenador.

La cantidad de memoria disponible se mide en bytes en tanto que la
cantidad de memoria que puede recuperarse en cada acceso se deno-
mina palabra y, como vimos, depende de la configuración del ordenador.

Existen fundamentalmente dos tipos de memoria en el computador:
Memoria ROM (Read Only Memory): es una memoria que sólo per-
mite la lectura. Viene ya configurada de fábrica y normalmente no
se puede modificar. Se utiliza básicamente para almacenar el BIOS
(Basic Input/Output System), que consiste en una serie de rutinas
para el arranque y la configuración del sistema. Se suele usar el tér-
mino Firmware o soporte lógico inalterable para designar a este con-
junto de programas ya que no son una parte física, pero tampoco
pertenecen al software.

Memoria RAM (Random Access Memoty): memoria de acceso ale-
atorio. Se utiliza para almacenar datos e instrucciones de los pro-
gramas a ejecutar. Todos los datos o instrucciones deben pasar
obligatoriamente por esta memoria.

Además, se suele utilizar un tipo de memoria denominada Caché que
sirve como intermedio entre el microprocesador y la memoria RAM, au-
mentando la eficiencia del sistema.



• El microprocesador (CPU) consta de dos elementos: la unidad de control (CU) y la unidad
aritmético-lógica (ALU).

• Tanto la memoria RAM como la ROM son de acceso aleatorio, pero la primera es volátil y permite
lectura y escritura mientras que la ROM es no volátil y sólo permite extraer información.
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Introducción a la informática I: Elementos físicos

	En realidad, tanto la memoria RAM como la memoria ROM son de ac-	 Las memorias RAM y
	ceso aleatorio, por lo que debemos tener en cuenta algunas otras carac- 	 ROM son de acceso
	terísticas. El ordenador utiliza otros tipos de memoria, tanto para el alma- 	 aleatorio

cenamiento interno de datos como para el almacenamiento externo, por
lo que es conveniente dedicar unas líneas a explicar estos conceptos.

Características de las memorias:

Capacidad: es la cantidad de información que puede almacenar
una memoria.

Volatilidad: una memoria es volátil cuando la información al-
macenada se altera o se pierde al desaparecer la fuente de ali-
mentación. La memoria RAM es volátil, en tanto que la memo-
ria ROM es no volátil.

I Lectura y escritura: son las operaciones básicas de las memo-
rias. Existen memorias de las que sólo se puede extraer infor-
mación, pero no modificar la que ya existe. La memoria ROM
es de este tipo.

I Modos de acceso: es la forma en que el sistema puede acce-
der a una información almacenada dentro de la memoria.

o Acceso aleatorio: se puede acceder directamente a cual-
quier posición de memoria sin pasar por las anteriores.
El tiempo de acceso es fijo e independiente de cualquier
posición de memoria. Éstas son memorias tipo RAM.

o Acceso asociativo: se accede a la información cono-
ciendo su contenido pero no su posición. Se las deno-
mina CAM (Content Adressable Memories), ya que la
información se almacena en unas claves. Suele ser el
tipo de acceso al contenido de un disquete.

o Acceso Boram (Block Oriented Random Access Me-
mory): la información está almacenada en bloques
identificables mediante una dirección.

o Acceso serie: se accede a los datos secuencialmente, uno
tras otro. El tiempo de acceso depende de la situación fí-
sica que tenga la información dentro de la memoria. El ti-
po de acceso sería como el de las cintas de cassette.

ACTIVIDADES
7° ¿Qué diferencia existe entre el acceso aleatorio y el acceso en serie?
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Los controladores
permiten mantener

el sistema

• Controladores. Los controladores son circuitos integrados que ayu-
dan a la CPU a desarrollar y agilizar su labor. Podemos clasificarlos en
dos grupos atendiendo al trabajo que desarrollan:

- Controladores de unidades periféricas.
- Controladores de unidades internas a la computadora.

En el primer grupo podemos incluir los siguientes:
- Controladores de interfaces en serie y paralelo.
- Controladores de unidades de disco.
- Controladores de pantalla.
- Controladores de teclado.
- Controladores de comunicaciones.

En el segundo grupo se incluyen:
- Controladores de interrupciones a la CPU.
- Controladores de acceso a memoria.

Cuando hablemos de los sistemas operativos veremos que también
se mencionan otros controladores, aunque en este caso se refiere a
unos programas que se encargan de gestionar los diferentes equipos
periféricos.

• Interfaces y puertos de entrada/salida. Las facilidades de comu-
nicación del computador con el exterior dependen de dos sistemas: los
interfaces y los puertos de entrada/salida. Estos sistemas permiten que
tanto el computador como la impresora, el disco duro o el monitor "sepan"
cómo se deben hacer las operaciones y qué datos se intercambian.

Los puertos de entrada/salida detectan e inician las operaciones
de entrada y salida de datos adaptándose a la lógica del ordenador.
La conexión entre el puerto y la CPU se efectúa a través del bus de
datos.

Con el término interfaz (del inglés interface) se designa a aquel sis-
tema capaz de adaptar o convertir las señales del periférico en otro tipo
de señales entendibles por el ordenador. Constituyen el nexo entre el
puerto y el periférico.

Puertos e interfaces pueden ser diseñados en modo serie o en mo-
do paralelo. Veamos las diferencias:

I En el modo serie los bits viajan uno después de otro y por el mis-
mo hilo de conexión. Se utilizan para conectar el ordenador a dife-
rentes dispositivos secundarios (ratón, escaner, modem, etc.).

I En el modo paralelo los datos se transmiten de byte en byte. Los
8 bits viajan a la vez y por lo tanto se necesitan 8 cables. Se utiliza
habitualmente para la conexión con la impresora.

El sistema operativo DOS soporta una serie de dispositivos a través
de los puertos de entrada/salida:

o Puertos serie: puede reconocer hasta cuatro puertos en serie
que se denominan COM1, COM2, COM3 y COM4. El COM1
se designa también con AUX. El nombre de AUX proviene de
dispositivo AUXiliar en tanto que COM se refiere a los puertos
utilizados para COMunicaciones.
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• Los interfaces y los puertos de entrada/salida permiten la comunicación entre el computador y los
diferentes periféricos. Pueden ser diseñados en modo serie o en modo paralelo.

• Los periféricos se pueden conectar también con el computador por medio de tarjetas que se
insertan en las ranuras de la placa base.

Conector de cable paralelo
denominado Centronics.

El bus es un sistema de conexionado electrónico
entre el procesador (1), la memoria (2) y los
periféricos: el disco duro (3) y el monitor (4).
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o Puertos paralelo: soporta hasta tres puertos paralelo denomi-
nándose LPT1 (o PRN), LPT2 y LPT3. El primer puerto para-
lelo es en el que generalmente se conecta la impresora. LPT
deriva de la palabra inglesa Line PrinTer mientras que PRN pro-
viene de PRiNter (impresora).

Otra forma de conectar una unidad de entrada/salida es a través de
los slots (ranuras) de expansión del computador por medio de tarjetas.
Estas ranuras están situadas en la propia placa base, donde se insertan,
como hemos dicho, la CPU y la memoria. Estas tarjetas permiten au-
mentar las prestaciones del equipo (por ejemplo, tarjeta modem, tarjeta
de sonido, etc.). Dependiendo de cómo sea la arquitectura del computa-
dor existen varios tipos de ranuras de expansión que se configuran en
función del numero de bits que se intercambian entre el pP y la tarjeta.

ACTIVIDADES
8° El teclado va conectado a un puerto:

a) Serie.
b) Paralelo.

Razona la respuesta.

Todos los sistemas que hemos expuesto hasta ahora deben estar re-
lacionados entre sí. Esto se consigue mediante una estructura denomi-
nada bus. El bus es un sistema de conexionado electrónico que permi-
te la comunicación entre los diferentes subsistemas que forman parte del
computador, así como con los periféricos.

La estructura de buses que adopta un sistema condiciona su capa-
cidad de interface, el tamaño de la información a procesar, la capacidad
de direccionamiento y la velocidad máxima a la que puede realizarse un
proceso.
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Los buses permiten la
comunicación entre los

componentes del
ordenador

Al arrancar el ordenador
se leen las instrucciones

contenidas en

la ROM BIOS

Generalmente se utiliza una estructura basada en tres buses:

e Bus de control: transporta el conjunto de órdenes y regula el flujo
de datos. Es el encargado de llevar las microórdenes a cada uno
de los dispositivos desde la unidad de control y también puede re-
cibir indicadores de algún periférico hasta la CPU. Es, por tanto, bi-
direccional.

I Bus de direcciones: comunica la CPU con la memoria central pa-
ra seleccionar los datos que contiene. También permite seleccionar
las distintas partes de la computadora. Es unidireccional.

Bus de datos: transporta los datos que se recogen en las entradas
y que se almacenan en la memoria o que se extraen de ella y se lle-
van hacia las salidas del sistema. También transporta los códigos
de operaciones de instrucciones. Es bidireccional entre la CPU y
cualquier sistema.

2.2. FUNCIONAMIENTO DE LA COMPUTADORA

Vamos a analizar el funcionamiento de una computadora desde el
inicio, cuando conectamos a la red de corriente alterna, hasta que obte-
nemos el resultado deseado.

Podemos dividir el funcionamiento de la computadora en tres fases:
- Arranque y bootstrap.
- Elaboración de datos.
- Entrada y salida de datos.

• Operación de bootstrap (arranque en frío): La computadora dis-
pone de unos pequeños programas grabados en memoria no volátil de
acceso solo lectura (ROM) para control y preparación de los diferentes
componentes. Estos programas se activan nada más arrancar el orde-
nador. Se utilizan fundamentalmente para:

- Preparar la CPU y los controladores presentes en la compu-
tadora y como autodiagnóstico de estos mismos elementos.

- Comprobar toda la memoria de la computadora.
- Controlar ciertos periféricos que forman la estructura básica del

computador (teclado, pantalla y unidades de disco).

En la pantalla se van visualizando estas comprobaciones. Una vez
terminado se pasa a cargar el sistema operativo, grabado en un dispo-
sitivo externo de almacenamiento de información (disco duro, disquete
CD-ROM...), que en adelante se encargará de facilitar al usuario el con-
trol de la computadora.

• Elaboración de datos: Para que todo microprocesador inicie su
proceso de elaboración de datos o tratamiento de la información, preci-
sa una serie de instrucciones (en su conjunto se denomina programa)
que están cargadas en la memoria de la computadora y que son leídas
y ejecutadas secuencialmente.

La ejecución de una instrucción se realiza en dos fases o ciclos:
- Fase de búsqueda.
- Fase de ejecución.
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Funcionamiento
general de un
ordenador

MEMORIA

UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO

MICROPRO-
CESADOR

TECLADO

ACTIVIDADES 

• Los diferentes elementos físicos se comunican entre sí por medio de buses, que permiten
transportar datos, direcciones e instrucciones.

• El funcionamiento de una computadora consta de tres fases: bootstrap, elaboración de datos y
entrada/salida de datos.
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Cada una de las operaciones se realiza en un tiempo fijo definido por
un dispositivo que genera impulsos. Tanto el ciclo de búsqueda como el
ciclo de ejecución requieren de un determinado número de impulsos.

Las instrucciones pueden corresponder a:
- Operaciones de cálculo (aritmético y lógico) que son ejecuta-

das en la ALU.
- Transferencia de datos (entrada o salida).
- Ruptura de secuencia.

• Entrada y salida de datos: Corresponden a las acciones de trans-
ferencia de datos desde los sistemas periféricos. Se realizan igualmen-
te mediante una serie de instrucciones que deben contener información
sobre la operación a realizar (lectura o escritura), dispositivo externo que
interviene y, en su caso, dirección de memoria desde o hacia donde se
realiza la transferencia.

Podemos resumir el proceso de datos en el siguiente esquema en el
cual se observa que la memoria RAM es el punto obligatorio por el que
pasan todos los datos.

Introducción a la informática I: Elementos físicos

Cada instrucción necesita
un tiempo de búsqueda y
de ejecución

9« ¿En qué consiste el bootstrap?
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ANEXO
LOS PRECEDENTES HISTÓRICOS EN LA INFORMÁTICA

La palabra cálculo deriva del vocablo latino "calculus" y
significa piedra (los cálculos del riñón son exactamente eso,
piedras). Estas piedras se utilizaban antiguamente para con-
tar, como se ha demostrado en algunas excavaciones.

Hacia el año 3000 a. C. ya se utilizaba el ábaco, que es
considerado como el más antiguo artilugio de cálculo. In-
cluso hoy día se utiliza todavía en algunos países de Oriente
para efectuar cálculos.

La primera calculadora mecánica (1623) se debe a Wil-
helm Schickard, aunque su idea no pudo completarse en su
época debido a la complejidad de las ruedas dentadas que
debía utilizar.

Unos años después, en 1642, Blaise Pascal, el gran filó-
sofo y matemático, diseñó una máquina automática con rue-
das dentadas con un funcionamiento similar al ábaco, reali-
zando operaciones de suma y resta. Se denominó pascalina.

En 1666 otro matemático, Samuel Morland, inventó un
aparato mecánico similar al de Pascal, que se denominó Ma-
quina Aritmética de Morland.

La calculadora universal inventada por Gottfried Wilhelm
von Leibnitz en 1672 y perfeccionada en varias ocasiones
hasta 1694 era capaz de sumar, restar, multiplicar, dividir y
extraer raíces cuadradas.

Durante el siglo XVIII se desarrollaron varios aparatos,
algunos incluso con gran éxito comercial, como el aritmó-
metro de Charles-Xavier Thomas.

Ya en el siglo XIX el telar automático de Jacquard (1805)
se considera la primera máquina mecánica programada. Es-
te telar utilizaba tarjetas perforadas que contenían los datos
para el control de las figuras y dibujos que se debían hacer.

En 1822 el matemático Charles Babbage diseño la má-
quina de diferencias capaz de resolver diversas funciones y
obtener tablas de dichas funciones. Sin embargo, esta ma-
quina no llegó a fabricarse ya que Babbage se dedicó con
más esfuerzo a otro tipo de aparato denominado máquina
analítica (1833), capaz de realizar todas las operaciones ma-
temáticas y con posibilidad de ser programada mediante tar-
jetas perforadas, al igual que la máquina de Jacquard. Por el
tipo de máquina ideada (ya que tampoco se pudo construir)
y por la estructura de la misma, se considera a Babbage el
padre de la informática.

La hija del poeta Lord Byron, Ada Augusta Byron, fue la
primera persona que realizó programas para la máquina de
Babbage, por lo que puede considerarse la primera progra-

madora de la historia. Actualmente hay un lenguaje de pro-
gramación que lleva su nombre: ADA.

Otro acontecimiento importante en el desarrollo de la in-
formática lo constituye la máquina censadora o tabuladora
de Herman Hollerith (1885), que permitió rebajar considera-
blemente el tiempo invertido en el censo de población de los
Estados Unidos. En 1895 amplió las características de su má-
quina para poder realizar algunas operaciones matemáticas
y al año siguiente fundó la empresa Tabulating Machines
Company, germen de la actual International Business Ma-
chines (IBM).

Al final del siglo XIX y al comienzo del XX, fueron nu-
merosas las máquinas que se desarrollaron con diversos fi-
nes: automátas, calculadoras, etc. Entre los inventores des-
tacó el ingeniero español Leonardo Torres Quevedo.

En 1937 Howard Aiken desarrolló la idea de Babbage
construyendo una calculadora numérica basada en el uso de
ruedas dentadas, embragues electromecánicos y relés elec-
tromagnéticos. Es, por tanto, la primera computadora elec-
tromecánica. Se denominó Calculadora Automática de Se-
cuencia Controlada (ASCC), aunque ha sido conocida como
Mark I. Tenía 16,6 metros de largo por 2,6 metros de altura
y pesaba aproximadamente 70 toneladas, estando constitui-
da por 700.000 piezas móviles y 900 kilómetros de cables.

John Vicent Atanasoff y Clifford Berry desarrollaron en
1939 la ABC (Atanasoff Beriy Computer) que se considera la
primera máquina de calcular digital.

La Eniac (Electronic Numerical Integrator and Calcula-
tor) se considera la primera computadora electrónica, cons-
truida a base de válvulas de vacío. Se desarrolló gracias a los
trabajos de John Mauchly y John P. Eckert, basándose en las
experiencias de la máquina ABC. Se terminó en 1946 y su di-
ferencia fundamental con la máquina de Atanasoff y Berry es
que la Eniac era programable y universal, es decir, podía ser
aplicada a cualquier tipo de cálculos. Pesaba unas 30 tone-
ladas e incorporaba más de 17.000 tubos de vacio. Medía 30
metros de largo por 3 de alto y consumía 120.000 vatios.

En 1944 John von Neumann desarrolló la idea de un pro-
grama interno que fuese capaz de almacenar datos e ins-
trucciones sin necesidad de un cableado exterior. La prime-
ra máquina de este tipo se denominó Edvac (Electronic Dis-
crete Variable Automatic Computer) y era una modificación
de la Eniac.

Posteriormente se desarrollaron la Binac (Binaly Automa-
tic Computer) y la Univac I (Universal Automatic Computer)
con la que se inicia el desarrollo comercial de la informática.
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L

os diversos elementos físicos que acompañan a un ordena-
dor para el almacenamiento y la entrada o salida de infor-
mación se denominan periféricos. Su función es permitir que
la información que se procesa en el computador pueda ser

manejada con facilidad tanto por el usuario como por el sistema
informático.

El software de un sistema informático está compuesto por el
sistema operativo. Permite gestionar adecuadamente los ele-
mentos físicos siendo un elemento indispensable para el proce-
so de datos. Gracias al software los ordenadores son capaces,
además, de elaborar informes, presentar estadísticas o resolver
problemas.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Diferenciar los equipos periféricos
de un ordenador.

• Conocer las características de
diversos elementos periféricos.

• Identificar los recursos lógicos de
un sistema informático.

• Conocer los fundamentos de la
programación.

• Distinguir los diferentes lenguajes
de programación.
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Los soportes de
información permiten
almacenar datos

Tanto el disquete como el CD-ROM
son soportes de información.

Introducción a lo informática II: Equipas periféricas y recursos lógicos

1. EQUIPOS PERIFÉRICOS

En la Unidad anterior describimos el funcionamiento del computa-
dor y comentamos que existían además unos equipos que completa-
ban su trabajo. ¿Cuáles son esos equipos? ¿Por qué se denominan
periféricos? Estas y otras preguntas tendrán respuesta en las siguien-
tes páginas.

En primer lugar debemos saber que el ordenador es el conjunto de
diversos sistemas, tanto físicos como lógicos, que permiten el proceso
de datos. El encargado de procesar los datos, como ya dijimos, es el
computador.

Pero el computador necesita que le den los datos y además requie-
re de algún sistema para transferir y almacenar la información procesa-
da. Todo esto lo realizan los equipos periféricos, es decir, sistemas que
acompañan al computador en su tarea de procesar los datos. El moni-
tor, el teclado, el disco duro o el ratón son algunos de los equipos peri-
féricos más utilizados en la actualidad. Gracias a ellos el usuario puede
introducir datos, extraer información y almacenarla.

Podemos diferenciar entre dos tipos de equipos periféricos:

- Soportes de información.
- Unidades de entrada/salida.
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1.1. SOPORTES DE INFORMACIÓN

Un soporte de información es un elemento físico que permite el al-
macenamiento de la información procesada por el ordenador y de los da-
tos aportados por el usuario (por ejemplo, un disco duro, un CR-ROM...).

Podemos clasificar los soportes de información según su natura-
leza física en:

- Soportes magnéticos.
- Soportes ópticos.

Soportes magnéticos: consisten en una base de plástico o metal re-
cubierta de una fina capa de material magnético donde se registra la in-
formación en puntos magnetizables. Son los soportes más empleados en
la actualidad y son reutilizables, ya que la información puede ser borrada
y grabada en sucesivas ocasiones. Veamos algunos tipos:

• Cinta magnética: es un soporte continuo de acceso secuen-
cial que permite gran capacidad de almacenamiento. Se pue-
de encontrar en cartuchos como las cintas de cassette o de ma-
yor tamaño, llamada cinta magnética universal, que se utiliza
sobre todo en los grandes ordenadores, como los empleados
en Hacienda.

• Disco magnético: el tipo de acceso es directo, es decir, aleatorio,
sin necesidad de pasar por las posiciones anteriores. Es el sopor-
te más extendido en cualquiera de sus tipos, por lo que nos deten-
dremos un poco más en su descripción. Podemos diferenciar dos
tipos, el disquete y el disco duro.
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Indicador de alta
densidad

DISQUETE DE 31/2 DISQUETE DE 5 1/4

DISQUETES
Protección ventana

Ventana para
lectura de escritura

Orificio de arrastre

Sincronismo

Protección contra
escritura y borrado

Estructura
Formatos
	

Sectores	 Pistas
5 1 /4 DS/DD 9 40
3 1 /2 DS/DD 9 80
3 1/2 DS/HD 18 80

Características de los disquetes

Capacidad
Tamaño DS/DD	 DS/1-1D	 DS/ED

3 1/2	 720 Kb 1,44 Mb  2 88 Mb
51/4	 360 Kb	 1.2 Mb	

DS/DD: Doble cara y doble densidad. DS/HD: Doble cara
y alta densidad. DS/ED: Doble cara y densidad extra.

ESQUEMA
DE UN DISCO
FORMATEADO

	 Pistas

Pista exterior

Pista interior

9 sectores
por pista

Aplicaciones informáticas de propósito general

I Disquete: se presenta fundamentalmente en dos formatos 3 1/2

y 5 1/4 pulgadas. En el dibujo se aprecian algunas de sus ca-
racterísticas externas.

Las características internas corresponden a las divisiones lógicas que
se realizan para organizar la información dentro del disco. Esta organi-
zación la realiza el sistema operativo, por lo que depende de éste.

Se denomina formatear (o formatar) a la acción de dar "forma" o es-
tructura lógica al disco. Se divide en una serie de círculos concéntricos
denominados pistas (tracks) por cada una de las caras, que a su vez se
dividen en porciones llamados sectores (sectors). Cada sector puede al-
macenar 512 bytes que equivalen a 512 caracteres. También debemos
considerar la distinta capacidad de los disquetes.

ACTIVIDADES
¿Cuántos caracteres se pueden almacenar en un disco magnético de doble cara y alta densidad
(DS/HD) de 3 1/2 pulgadas?



La capacidad de
almacenamiento de un CD
es muy superior a la de
un disquete

U
N

A

2

Un lector de disco duro consta de un
conjunto de cabezas de lectura-escritura.

Unidades de entrada y/o salida

Entrada 

teclado
escaner

ratón (mouse)
lápiz óptico

sensor analóaico

Salida

monitor
trazador gráfico(plotter)

impresora

MIL

Entrado/Salida

modem
pantalla táctil
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I Disco duro: es un conjunto de discos superpuestos y
acoplados a un eje central. Las características internas
son semejantes a los disquetes al estar dividido en pis-
tas y sectores. Se denomina cilindro al conjunto de pis-
tas de todos los discos que ocupan una misma posición.

Soportes ópticos: son aquellos que se basan en propiedades ópticas,
generalmente relacionadas con la reflexión de la luz. Existen soportes en
papel, cartulina o plástico en los que se escriben caracteres normalizados,
por ejemplo, los utilizados en la lotería primitiva o el código de barras de los
productos comerciales. El soporte empleado en los PC's es el denomi-
nado disco óptico, de tamaño similar al compact-disc de música. La in-
formación se registra perforando la superficie del disco que puede ser
detectada por un rayo láser. Pueden ser de sólo lectura (CR-ROM) o
WROM, que sólo permiten una grabación.

1.2. UNIDADES DE ENTRADA/SALIDA

Una unidad de entrada/salida es un dispositivo capaz de manejar
un soporte de información (por ejemplo, lector de cinta magnética) o ca-
paz de transferir información entre el usuario y la computadora (por ejem-
plo, teclado, monitor).

Como ya hemos comentado, una de las misiones de las unidades de
entrada/salida es la lectura y/o escritura de/en los medios de almacena-
miento de la información. De esta forma tendremos:

- Lectores de cintas y discos magnéticos, tanto de discos flexi-
bles como de discos duros o fijos.
- Lectores de disco óptico.

En la mayoría de los casos se trata de dispositivos que permiten la lec-
tura y escritura y por lo tanto son unidades de entrada y de salida de datos.

Características de los soportes de información y de los unidades
de lectura/escritura asociadas

Disquete

Capacidad Tiempo medio acceso Modo de Reutilización

Desde 360 Kb hasta 2,88 Mb

(velocidad de rotación) acceso

SI120 ms* (720 rpm**) aleatorio

Disco duro Desde 20 Mb hasta varios GB 10 ms (4500 rpm) aleatorio SI

CD-ROM 650 Mb 140 ms aleatorio NO

Cinta magnética Varios Gb variable secuencial SI

*ms: milisegundos; **rpm: revoluciones por minuto.
NOTA: La velocidad de trasferencia de datos en los CD-ROM es 150 Kb por segundo.
A partir de este valor se definen lectores 2x, 4x, 8x, 10x,... que indican que la velocidad de lectura es el doble, cuádruple,
etc, del valor inicial.

Otra de las funciones de una unidad de entrada/salida consiste en
Permitir la comunicación entre el usuario y el computador. Entre estas
unidades destacan las siguientes:
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La intersección de una fila y una
columna corresponde a una celda

(modo texto) o un pixel (modo gráfico).

Tamaño de punto para diferentes resoluciones gráficas

14 0,35 0,28 0,22 0,18
15 0,38 0,30 0,24 0,19
17 0,43 0,34 0,27 0,22
20 0,50 0,40 0,31 0,25

640x480 800x600

Tamaño en
pulgadas
taiggonal) 

Resolución horizontal x vertical
Tamaño de punto (mm)

1024x768	 1280x1024

Aplicaciones informáticas de propósito general

Veamos algunos de ellos más detenidamente:

• Monitor: es la unidad que se utiliza para visualizar datos, instruccio-
nes o comandos dados por la computadora. Las pantallas pueden ser:

- Tubo de rayos catódicos (ORT).
- Pantalla de cristal líquido (LCD).

Permite visualizar caracteres y gráficos. A la visualización de carac-
teres en pantalla se la conoce como modo texto. En este modo, la pan-
talla se divide en 25 filas y 80 columnas (80 x 25) pudiendo almacenar
cada celda un carácter.

En modo gráfico se pueden visualizar imágenes. Cada punto de la
imagen es considerado individualmente y se conoce como pixel. Al nú-
mero de pixels que se pueden visualizar en el monitor, tanto en horizon-
tal como en vertical, se le conoce como resolución gráfica y se expresa
como puntos horizontal X puntos vertical.

El tamaño del monitor se suele medir en pulgadas y se refiere a la
diagonal de la pantalla. El tamaño de punto hace referencia a las di-
mensiones de cada pixel. Otra forma de medir estos parámetros es por
su valor en dpi (dots per inch, puntos por pulgada).

Otra característica de los monitores es la velocidad de refresco (ve-
locidad con que envían los electrones a la pantalla) que hace que dismi-
nuya el efecto de parpadeo en la pantalla. Suelen ser necesarias veloci-
dades de 70 Hz o superiores para conseguir buenos resultados, aunque
depende de la resolución que tengamos.

Los monitores actuales suelen incorporar un sistema de baja radiación
para disminuir el efecto nocivo del centelleo de electrones en la pantalla.
Además, el hecho de que un monitor sea en "modo no entrelazado" nos
indica que se cubre la pantalla completa en una sola pasada. También
existen filtros externos de protección.

La resolución depende del estándar de video que se utilice. Un sis-
tema de video está compuesto por la tarjeta adaptadora de video y el
software correspondiente. Permite tomar datos digitales y convertirlos en
una señal que se transmite al monitor. Éste interpreta las señales para
crear la imagen en su pantalla. Veamos cuáles son los más empleados
en la actualidad:

Un sistema de video está
compuesto por el monitor

y la tarjeta de video

- Sistemas de video monocromo MDA (Monochrome Display
Adapter): únicamente puede trabajar en modo texto (80x25).

- Sistemas de video EGA (Enhanced Graphics Adapter): ofrece
modo texto y modo gráfico con una resolución 640x350.
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El estándar de video más
utilizado actualmente es
el SVGA

Características de las resoluciones más utilizadas

Resolución Profundidad de color 
bits 

N° colores RAM mínima
IN11 I

640x480 8 256 0,5
800x600 16 65.536 1,0
1024x768 24 16.777.216 2,5
1280x1024 16 65.536 	 2,5

Introducción a la informática Equipos periféricos y recursos lógicos

- Sistemas de video VGA (Video Graphics Array): permite una re-
solución gráfica de 640x480. Existen modificaciones que so-
portan resoluciones de 1024x768 y 1280x1024 y se denomi-
nan SVGA (SuperVGA).

En la siguiente tabla se resumen algunas características de las re-
soluciones más utilizadas, teniendo en cuenta que el estándar que se uti-
liza actualmente es el SVGA.

La profundidad de color expresa el número de bits por pixel. Para 16
colores son necesarios 4 bits, mientras que para poder visualizar 16 mi-
llones de colores necesitamos 24 bits por pixel. La memoria necesaria
será por lo tanto mucho mayor.

El ordenador dispone de una pequeña memoria local denominada
buffer de pantalla que almacena toda la información que aparece en ella.
Además dispone de un sistema por el que los datos introducidos por el
teclado son reflejados automáticamente en la pantalla.

Otro dispositivo, el scroll (enrollamiento), permite visualizar más da-
tos de los que caben en la pantalla trabajando como si fuese un rollo del
que sólo vemos una parte. Las líneas de la pantalla van desplazándose
hacia arriba ocultando la primera línea visible y mostrando la línea si-
guiente a la última.

ACTIVIDADES
2" El scroll es un dispositivo que permite:

a) Visualizar en pantalla los datos que se introducen por el teclado.
b) Obtener una imagen fija de los datos en la pantalla.
c) Disponer de más datos de los que se pueden ver en la pantalla.

Razona la respuesta

• Teclado: es otro de los dispositivos básicos para el trabajo con un
ordenador. Permite al usuario introducir datos en el sistema. Dispone de
un conjunto de teclas cuya configuración deriva de las máquinas de es-
cribir. Se utiliza un teclado tipo Qwerty (primeras teclas de la izquierda).
Actualmente su disposición es en cuatro bloques denominados alfabéti-
co, numérico, de control y de función.

Las teclas de control se encargan de realizar operaciones concre-
tas (Enter, Esc, Fin, Inicio ...). Las teclas de función se utilizan dentro de
los programas para activar operaciones especiales. Por ejemplo, en la
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EL TECLADO	 Bloque de control

0320 CEM 1335e Crei

Teclas de función

Desplazadores	 Bloque alfabético	 Teclas de control	 Bloque
del cursor	 numérico

Cada vez se utiliza más el ratón como
dispositivo de entrada de datos.

Aplicaciones informáticas de propósito general

mayoría de los programas la tecla F1 visualiza en pantalla un mensaje
de ayuda.

En el buffer de teclado se
almacena

momentáneamente
información

En el Prontuario se
amplia la información

sobre el Teclado.

ACTIVIDADES

Existen además otras teclas que actúan como desplazadores (Alt, Alt
Gr....) aumentando el conjunto de caracteres y órdenes que podemos en-
viar a través del teclado.

En total se configuran con 101 teclas (teclado expandido) o con 84
teclas (teclado normal), aunque ya existen en el mercado modelos con
105 teclas y con diseños ergonómicos.

Al igual que la pantalla, dispone de una pequeña memoria local deno-
minada buffer del teclado que nos permite almacenar varios caracteres.

3° Las teclas de función sirven para:

a) Ejecutar acciones previamente definidas por el programa.
b) Enviar información directamente a la pantalla.
c) Gestionar desde el teclado el disco duro del ordenador.

Razona la respuesta.

El ratón permite mover
el cursor y activar

las órdenes

• Ratón: se trata de un dispositivo de entrada de datos, al igual que
el teclado, pero funciona de manera diferente. El ratón tiene una doble
función: enviar movimientos al cursor (indicador de posición en la panta-
lla) y enviar órdenes de activación.

La primera de estas funciones se lleva a cabo gracias a una bola si-
tuada en la parte inferior. Al moverse genera movimientos similares en
la pantalla (el cursor suele adoptar la forma de una flecha). La segunda
función se realiza a través de los botones de la parte superior. General-
mente el botón de activación es el izquierdo, para facilitar su uso a las
personas diestras.

En muchos programas se emplea un "dick" (pulsación del botón ac-
tivo) para elegir una opción y un "doble dick" (doble pulsación rápida) pa-
ra ejecutar dicha opción.

• Impresora: se trata de un dispositivo de salida de datos que per-
mite disponer de la información de forma impresa, generalmente en pa-
pel. Existen tres características fundamentales en una impresora que son:
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La impresora es Un dispositivo de

salida de información muy utilizado.

300 bps
1200 bps
2400 b  s
4800 bps 
9600 bps 
14400 bps
28800 b  s
33600 bps

V.21
V.22

V.22 bis
V.23 
V.32

V.32 bis
V.34

V.34 bis

Velocidad	 Estándar

Velocidad de
transmisión de datos

Un modern permite enviar datos
a través de una línea telefónica.

Introducción a la informática II: Equipos periféricos y recursos lógicos

- La resolución, que se mide en dpi o ppp (dots per inch, puntos
por pulgada) y determina la calidad de la impresión.

- La velocidad de impresión, cuya unidad de medida suele ser
ppm (páginas por minuto) o cps (caracteres por segundo).

- El número de tipos de letra (llamadas también fuentes) con las
que puede trabajar.

Aunque existen diferentes tipos de tecnologías de impresoras las más
utilizadas son: matriciales (impresión por impacto de agujas), de chorro
de tinta (o de inyección) y láser. Tanto el precio como la calidad de im-
presión aumentan de las primeras a las últimas.

En la siguiente tabla se resumen algunas características típicas, in-
cluyendo la memoria disponible.

Características de los diferentes tipos de impresoras
lipó

Matricial

Colores Velocidad Resolución Memoria

5 500 cps 
4 ppm

24 agujas 
700 ppp

de 64 Kb

64 KbInyección 35
Láser 50 16 ppm 1200 ppp 20 Mb

• Modem: su nombre procede de la abreviatura de la tarea que rea-
liza: MOdulador/DEModulador. Se encarga de convertir automáticamen-
te la información analógica en digital y viceversa y se utiliza para trans-
mitir datos mediante una línea telefónica. Actualmente su empleo au-
menta día a día gracias a las posibilidades de interconexión que ofrecen
distintas redes tales como Internet.

La característica más importante de un modern es la velocidad a la
que puede transmitir los datos. Esta velocidad se mide en baudios (bits
Por segundo) y existen modems desde 300 a 33600 baudios. Cada una
de esas velocidades corresponde a una especificación estándar defini-
da por el organismo CCITT, tales como V.22, V.22 bis...

Para que podamos obtener el máximo rendimiento del modern será
necesario disponer de puertos de alta velocidad que permitan intercam-
biar los datos de manera más rápida.

También están definidas determinadas características que corres-
Ponden a otros estándares: verificación de errores (V.41 y V.42), com-
presión de datos (V.42 bis), etc.
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ESQUEMA DE UN ORDENADOR

c.u.

A.L.U.

COMPUTADOR
Instrucciones

Datos

Resultados

INT. 11 INT. 1

Teclado

1 INT.	
1 

INT. 11 INT. ji let 

MonitâP	 eRatón

1 INT. 1 1 INT. 1

Todos los periféricos se conectan a
la unidad central.

ACTIVIDADES

• Los equipos periféricos permiten la comunicación entre el computador y el exterior.

• Hay dos tipos de equipos periféricos, los soportes de información y las unidades de entrada y
salida de datos.

• Los periféricos más utilizados en los ordenadores personales son el teclado, el monitor, las
unidades de almacenamiento (disco duro, disquetes, CD-ROM), el ratón, la impresora y
el modern.

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
4° Tanto el modern como la impresora son periféricos que permiten:

a) Extraer información almacenada en el disco duro.
b) Intercambiar información con el computador.
c) La entrada y salida de datos.

Razona la respuesta.

En el siguiente cuadro vemos cómo es la estructura general de un
ordenador teniendo en cuenta los elementos que hemos ido describien-
do. Observa que el computador es el verdadero centro de datos y los de-
más componentes van conectados a éste a través de interfaces.

Externamente nos encontramos con una configuración similar a la
imagen de la izquierda. La unidad central es una carcasa metálica don-
de se alojan las diferentes tarjetas (placa madre, tarjetas de expansión...),
las unidades de almacenamiento de información y diversa circuiteria y
conexiones. Conectados a esta caja están los demás equipos periféricos
(ratón, impresora, teclado, monitor, etc.)

5° ¿Qué diferencias existen entre dispositivos de entrada (o salida) y dispositivos de entrada y salida?



Los recursos lógicos se
denominan software
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HARDWARE

SOFTWARE

SISTEMA

SOFTWARE
APLICACIÓN

USUARIO
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2. RECURSOS LÓGICOS

Los recursos lógicos de un sistema informático es lo que se denomina
software y corresponden a la parte "blanda" de un ordenador, es decir, a
aquellos elementos que no son los componentes físicos. Son el conjunto
de programas que hacen posible que el computador realice su trabajo.

Trataremos de definir los diferentes tipos de programas que utiliza el
ordenador teniendo en cuenta la tarea que realizan y daremos una bre-
ve pincelada a los fundamentos de la programación: cómo se elaboran
los programas, qué lenguajes se utilizan, etc.

Podemos dividir los recursos lógicos en dos tipos:
- Programas del sistema.
- Programas de aplicación.

2.1. PROGRAMAS DEL SISTEMA

Los programas del sistema son aquellos que son necesarios para el
funcionamiento del sistema informático. Podemos dividirlos en progra-
mas de control o del sistema operativo y programas de servicio.

• Los sistemas operativos son los primeros programas que se car-
gan en el ordenador y su función principal consiste en gestionar los
dispositivos y los recursos.
La unidad siguiente estará dedicada íntegramente a estudiar los
sistemas operativos, así que no profundizaremos más en este
momento.

• Los programas de servicio consisten en un conjunto de progra-
mas que facilitan la tarea a los programadores (programas traduc-
tores) y otros que se encargan de realizar funciones útiles para el
sistema o el usuario (utilidades).

2.2. PROGRAMAS DE APLICACIÓN

Los programas de aplicación se cargan después del sistema opera-
tivo y utilizan la estructura de éste para acceder a los distintos dispositi-
vos del ordenador. Este tipo de programas necesitan por tanto de un ges-
tor de recursos previo que es el sistema operativo.

Hemos de tener en cuenta que dichos programas de aplicación están
configurados para un determinado sistema operativo y normalmente no po-
drán trabajar con otro. Es decir, si adquirimos un programa de gestión de
nóminas creado para trabajar en el sistema operativo DOS lo más seguro
es que no podamos usarlo si nuestro ordenador no trabaja con ese siste-
ma operativo (por ejemplo, si tenemos un Macintosh).

Podemos expresarlo también con el esquema de la derecha.

Por otro lado, los programas de aplicación pueden ser de dos tipos:

• Programas a medida: son programas diseñados para una aplica-
ción concreta. Por ejemplo, gestión de una biblioteca, contabilidad
e inventario de una empresa...

Los programas de
aplicación son específicos
de un sistema operativo
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TRADUCTORES	 IntérpretesiikpE SISTEMA

RECURSOS
LÓGICOS

Programas
de servicio

Programas de control o
del sistema operativo

Compiladores

r

A medida	 UTILIDADES	 Clasificación

WriCACIÓN
Propósito
general

Ensambladores

Manipulación
de datos

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los programas estándar
pueden utilizarse para

diferentes fines

• Programas estándar o de propósito general: consisten en una
serie de programas que se pueden utilizar para muy diversos fi-
nes y que gracias a sus múltiples opciones permiten personalizar
su uso.
Según la función que realizan se pueden dividir en:

Procesadores de texto: están diseñados para la elaboración
de documentos. Los más utilizados son: Word, WordPerfect y
Am/Pro.

Hojas de cálculo: permiten trabajar con gran cantidad de da-
tos numéricos y realizar operaciones matemáticas. A partir de
los datos se obtienen representaciones gráficas. Las más em-
pleadas son: Excel, Quattro Pro y Lotus 1,2,3.

Bases de datos: son programas que permiten almacenar gran
cantidad de datos, clasificarlos y trabajar con ellos. Las más co-
nocidas son: dBase, Access y Oracle.

I Diseño gráfico: permiten la elaboración y la manipulación
de imágenes y dibujos. Destacan CorelDraw, PaintBrush y
Graphic.

Autoedición: estos programas están dirigidos a la composi-
ción de texto e imágenes para la edición de material impreso
(revistas, publicidad...). Sobresalen PageMaker, QuarkXPress
y Publisher.

I Paquetes integrados: incluyen varias aplicaciones (bases de
datos, hojas de cálculo...) y algunas utilidades (agenda, comu-
nicaciones...). Los más utilizados son: Lotus Smartsuite, Micro-
soft Office y PerfectOffice.

CLASIFICACIÓN DE LOS RECURSOS LÓGICOS



• Se denomina software al conjunto de programas que hacen posible
operativo.

que el ordenador sea
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ACTIVIDADES
6° El software de sistema es:

a) Un programa para aplicaciones generales.
b) Un programa de utilidades.
c) Un conjunto de programas para gestionar recursos.

Razona la respuesta.

sistema, que incluyen el• El software se divide en dos tipos de programas: los programas del
sistema operativo y las utilidades, y los programas de aplicación.

3. FUNDAMENTOS DE PROGRAMACIÓN

La programación es el proceso de planificar una secuencia de ins-
trucciones que ha de seguir una computadora. El programa es, precisa-
mente, la secuencia de instrucciones.

Ya hemos dicho que el computador por sí solo es incapaz de traba-
jar. Necesita un programa o programas que le indiquen lo que tiene que
hacer. El problema es que todos los procesos que se llevan a cabo en la
CPU son numéricos y que la memoria sólo almacena números. Un pro-
grama que sea entendible por el ordenador debe estar escrito con nú-
meros. Este es un programa escrito en código o lenguaje máquina. Es
el primer lenguaje de programación que surgió y, lógicamente, es espe-
cífico para cada microprocesador.

Posteriormente surgieron programas que se escribían utilizando con-
tracciones de vocablos ingleses, son los denominados lenguajes de
asamblea o ensambladores. Los lenguajes de alto nivel suponen un pa-
so adelante ya que las instrucciones tienen gran parecido con el idioma
inglés.

Más adelante veremos algunos lenguajes de programación, pero de-
tengámonos ahora a analizar cuáles son las fases para el desarrollo de
un programa. Podemos dividir el proceso en dos partes, por un lado la
etapa de análisis y diseño del programa, y por otro lo que se conoce co-
mo implantación y explotación. El siguiente cuadro refleja algunas de las
etapas en las que se divide la primera fase:

DISEÑO DE UN PROGRAMA
PROBLEMA

análisis
nwh,

Singularidades
programación

Algoritmo
codificación

PROGRAMA

Un programa es una
secuencia
de instrucciones



Aplicaciones informáticas de propósito general

La fase de análisis y
diseño es la primera
parte del desarrollo

de un programa

El análisis consiste en el estudio detallado del problema para en-
contrar una serie de singularidades, es decir, piezas clave que definan
el proceso. Mediante la programación es posible obtener una solución
al problema expresado en forma de algoritmo o pasos sucesivos que
hay que dar para resolverlo. La codificación, es decir, escribir el algorit-
mo en un determinado lenguaje de programación, permite obtener un
programa.

Aunque ya tenemos un programa para resolver nuestro problema ini-
cial, este programa no es operativo, ya que necesita ser asimilado por el
ordenador y además necesitamos saber si el programa resuelve verda-
deramente el problema o si puede mejorarse. Esto se lleva a cabo en
otra fase que podemos denominar de implantación y explotación. Los pa-
sos que debe seguir nuestro programa son los siguientes:

FASE DE IMPLANTACIÓN Y EXPLOTACIÓN

edición

Programa fuente
N.

compilación

Programa objeto

enlace

Programa ejecutable

prueba

Programa eficaz
N

explotación y modificación

11‘111111R5GRAMA MEJORADO

Vemos pues que, en primer lugar, necesitamos editar el programa,
es decir, escribirlo en un lenguaje de alto nivel y almacenarlo en la com-
putadora. Obtenemos un programa fuente. Compilando dicho progra-
ma obtenemos un programa objeto que está escrito en lenguaje má-
quina, es decir, entendible por el computador.

En la fase de linkaje (enlace) se añaden unas rutinas internas al
programa obteniendo ya un programa ejecutable. Estas rutinas son
un conjunto de instrucciones ya elaboradas que gestionan procesos
generales.

La implantación y
explotación de un
programa permite

mejorarlo

El paso siguiente consiste en ponerlo a prueba y comprobar que res-
ponde a las necesidades para las que fue creado. Tenemos entonces un
programa eficaz, es decir, que puede aplicarse. Siempre podremos me-
jorar nuestro programa actualizándolo y modificándolo para adaptarse
mejor a las necesidades de los usuarios.
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ACTIVIDADES
7" Para elaborar un programa se necesita:

a) Conocer todos los lenguajes de programación.
b) Analizar un problema, elaborar un algoritmo y codificarlo.
c) Compilar los datos del algoritmo.

Razona la respuesta.

Hemos visto que se necesita transformar un programa escrito en
un lenguaje de programación a otro lenguaje entendible por el or-
denador, lenguaje máquina. Esta labor la llevan a cabo los progra-
mas traductores que generalmente están incluidos dentro de los
programas de servicio de un sistema operativo. Existen tres tipos
de traductores:

• Programas ensambladores: siven para traducir programas es-
critos en lenguaje ensamblador a código máquina, obteniendo un
programa objeto que puede ser ejecutado directamente por el
computador.

• Programas compiladores: traducen un programa fuente escri-
to en lenguaje de alto nivel a un programa objeto, pero no lo
ejecutan. Es necesaria una fase posterior para la ejecución del
programa.

• Programas interpretes: también traducen lenguajes de alto ni- 	 Un lenguaje de alto nivel
vel pero la traducción es simultánea con la ejecución del progra-	 puede compilarse o
ma. Es decir, a la vez que traducen una instrucción del programa,	 interpretarse
la ejecutan.

• Un programa es un conjunto de instrucciones debidamente ordenadas. Para elaborar un programa
es necesario seguir una serie de pasos que permitan detectar el problema y resolverlo.

• Los computadores sólo pueden trabajar con números. Se necesitan programas que transformen
un tipo de lenguaje en otro. Pueden ser ensambladores, compiladores o intérpretes.

	Un lenguaje de programación es un conjunto de reglas, símbolos 	 Hay cinco generaciones

	

Y palabras especiales que permiten construir un programa. Atendiendo	 de lenguajes de
	a la mayor o menor proximidad al lenguaje del ordenador los podemos 	 programación

clasificar en:

- Lenguajes de bajo nivel (máquina): consisten en una serie de
números con los que el ordenador es capaz de trabajar.

- Lenguajes de nivel medio (ensambladores): consisten en una
serie de palabras nemotécnicas que sustituyen a las secuen-
cias de bits.

- Lenguajes de alto nivel (evolucionados): son independientes de
la máquina y permiten una codificación más sencilla al aproxi-
marse al lenguaje natural.

U
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Veamos a continuación algunos de estos lenguajes de programación,
teniendo en cuenta que podemos diferenciarlos en dos grupos:

• Lenguajes imperativos: el programador ha de especificar el pro-
blema a resolver y el procedimiento para obtener la solución.

FORTRAN (FORmula TRANslation, traducción de fórmula): fue
desarrollado en 1954 para resolver problemas en actividades
científicas y matemáticas. Antes de él, se utilizaban los len-
guajes máquina y ensambladores.

COBOL (COmmon Business Oriented Language): desarrolla-
do en 1959 para solucionar problemas derivados de la gestión
de datos.

• ALGOL (ALGOrithmic Language): se trata de un lenguaje al-
gorítmico internacional.

PASCAL (En honor del matemático francés Blaise Pas-
cal): desarrollado en 1970 para ayudar a la programación
estructu rada.

BASIC (Beginner's All Purpose Symbolic Instruction Code): fue
desarrollado en 1964 con el fin de trabajar de forma interactiva
desde un terminal y se emplea habitualmente por su facilidad
de manejo y su sencillez.

ADA (En honor de Augusta ADA Byron): desarrollado en 1979
como un lenguaje de propósito general y para ser utilizado en
sistemas que precisen tomar decisiones.

MODULA: se puede considerar una versión avanzada del len-
guaje Pascal. Desarrollado en 1983.

LENGUAJE C Y C++: desarrollado en 1979 para generar el sis-
tema operativo UNIX, es un lenguaje muy utilizado por los pro-
gramadores. El C++ es una nueva versión que añade la pro-
gramación orientada a objetos.

• Lenguajes declarativos: el programador debe señalar qué
hay que hacer para resolver el problema, pero no cómo hacerlo

Actualmente se emplean versiones de 	 (algoritmo).
lenguajes de programación para

trabajar en entorno windows.

Lenguajes funcionales como el LISP (LISt Processing) crea-
do en 1958. Posee una gran capacidad expresiva y un elevado
índice de abstracción.

Lenguajes de programación lógica como el PROLOG (PRO-
grammation en LOGique) desarrollado en 1970 con un método
de razonamiento deductivo.

ACTIVIDADES
8° ¿Qué diferencia existe entre un algoritmo y un programa?.

Generadores de programas, por ejemplo, RPG (Report Pro-
gram Generator).
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ANEXO

Se ha adquirido un material informático con las si-
guientes características:

- Microprocesador Pentium 120.
- Disco duro de 1 Gb de memoria.
- 8 Mb de memoria RAM.
- Unidad de disco de 3 1/2 1,44 Mb.
- Lector de CD-ROM.
- Tarjeta de sonido.
- Impresora Epson.
- Ratón.
- Monitor SVGA 14" 1280 x 1024.
- Tarjeta de video PCI 1 Mb SVGA.
- DOS 6.22.
- Windows 3.11.
- Microsoft Office.

1 ¿Cuáles son los elementos físicos y cuáles
los recursos lógicos?

2 ¿Qué significan las características que se
especifican en cada uno de ellos?

3 ¿Cuáles son los equipos periféricos?

4 ¿Cuáles de los diferentes componentes es-
tán en la unidad central?

5 ¿Cómo instalarías los diferentes sistemas?

1 LOS ELEMENTOS FÍSICOS SON:
• el microprocesador Pentium de 120 Mhz de

velocidad de proceso.
• el disco duro de 1 Gigabyte de capacidad.
• la memoria interna de 8 Mb de capacidad.
• la unidad de disco de 3 1/2 pulgadas de diá-

metro y 1,44 Megabytes de capacidad.
• el lector de CD-ROM (disco óptico de sólo lec-

tura).
• la tarjeta de sonido.
• la impresora.
• el ratón.
• el monitor de 14 pulgadas (sistema S VGA y

resolución de 1280 x 1024 pixels)
• la tarjeta de video con tecnología PCI, siste-

ma SVGA y 1 Megabyte de memoria.

2 LOS ELEMENTOS LOGICOS SON:
• el sistema operativo DOS versión 6.22.
• el entorno gráfico de trabajo Windows 3.11.
• el paquete integrado de aplicaciones Micro-

soft Office.

Para poder realizar todas las operaciones si-
guientes necesitamos instalar previamente el siste-
ma operativo, en este caso el DOS 6.22, y poste-
riormente, si lo consideramos necesario, el entorno
de trabajo Windows. Siguiendo las instrucciones
que aparecen en los manuales de dichos progra-
mas seremos capaces de tener nuestro ordenador
preparado para trabajar.

La instalación de los diversos equipos periféri-
cos necesita, además de la conexión física con la
unidad central, el software correspondiente, es de-
cir, necesitamos controladores de video, del ratón,
de la impresora... Estos programas acompañan a
los equipos cuando se adquieren, así que sola-
mente tendremos que seguir las instrucciones que
aparecen en los manuales. Es importante recordar
que la impresora debe estar conectada a un puer-
to paralelo, en tanto que los demás periféricos irán
conectados a puertos serie.

Además, tenemos una tarjeta de video y una
tarjeta de sonido. Si no estuvieran instaladas de-
beremos conectarlas en las ranuras de ampliación
que nos indique el fabricante que dependerá de la
tecnología de fabricación (en este caso es tecno-
nología PCI).

Por último, procederemos a la instalación del
programa de aplicaciones Microsoft Office.

U
N

A

2

ACTIVIDAD RESUELTA

3 Los equipos periféricos son todos los elementos
físicos del sistema a excepción del microprocesa-
dor y la memoria interna.

4 En la unidad central estarán ubicados tanto el
microprocesador y la memoria (que estarán inser-
tados en la placa madre) como los dispositivos que
permiten la lectura de unidades de disco flexible y
del disco óptico, así como del disco duro. También
estarán las tarjetas de video y de sonido que nor-
malmente irán acopladas en alguna ranura de ex-
pansión de la placa madre.

5 La primera instalación es la de los elementos fí-
sicos fundamentales. Tanto el microprocesador co-
mo la memoria se supone que ya están instalados
en el ordenador (aunque podría instalarlos el usua-
rio o realizar alguna ampliación). La conexión de las
unidades de almacenamiento de información se su-
pone que ya está realizada al encontrarse todas
ellas en la unidad central.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Comprender la estructura,
funciones y características básicas
de un sistema operativo.

• Conocer la evolución de los
sistemas operativos y las
utilidades que han ido
incorporando.

• Reconocer la función del sistema
operativo como intermediario entre
el ordenador y el usuario.

• Comprender la utilidad del sistema
operativo como administrador y
gestor de los recursos físicos y
lógicos.

• Identificar los niveles de
organización de un sistema
operativo.

• Distinguir entre distintos tipos de
sistemas operativos que se utilizan
actualmente.

Aplicaciones informáticas de propósito general

E

n la actualidad se manejan gran cantidad de palabras rela-
cionadas con la informática que tienen conexión con lo que
conocemos como sistema operativo. Multiprogramación,
tiempo real, interfaz gráfica o teleproceso son algunos de

estos términos. A lo largo de las siguientes páginas intentaremos
explicar en qué consiste cada uno de ellos. Pero sobre todo la
idea fundamental de la presente unidad es ofrecer una idea de
conjunto de un sistema operativo. Cuáles son sus funciones bá-
sicas, cómo se organizan las diversas utilidades y qué caracte-
rísticas diferencian a unos sistemas operativos de otros, nos ser-
virán para comprender la importancia de esta parte fundamental
de un sistema informático. Aunque no es necesario conocer de-
talladamente todas las peculiaridades de los sistemas operativos,
sí es aconsejable tener una idea global, que en ocasiones, pue-
de ampliarse con la información suministrada si el alumno así lo
desea.
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Sistemas operativos

1. INTRODUCCIÓN A LOS SISTEMAS
OPERATIVOS. CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Aunque ya sabemos cuál es básicamente la utilidad de un sistema
operativo, es importante dedicar unas páginas a esta parte del software
de un sistema informático porque conociendo su funcionamiento sere-
mos capaces de entender mejor cómo se desarrolla el proceso de datos.
El funcionamiento de un ordenador necesita de las instrucciones de un
sistema operativo que gestione, controle y optimice sus recursos.

Actualmente los sistemas operativos tienen una larga serie de utili-
dades que permiten mejorar el rendimiento de los sistemas físicos. En
este sentido podemos decir que el mejor procesador del mundo no sirve
para nada si no disponemos de un sistema operativo que sepa sacarle
todo el partido posible. Lo mismo podemos decir de los restantes ele-
mentos físicos (memoria, dispositivos periféricos, etc.).

No debemos olvidar que el sistema operativo es un conjunto de pro-
gramas y no uno solo. ¿Pero qué significa esto? Significa que un sis-
tema operativo es ampliable tanto en el sentido de ir añadiendo nuevos
Programas a los anteriores como en el que las ampliaciones recurran a
los programas iniciales. Esto implica una cierta jerarquía que se conoce
como niveles del sistema operativo (en el apartado 4 veremos detenida-
mente este aspecto).

Dependiendo de lo sofisticado que sea nuestro sistema operativo ten-
drá más o menos programas y éstos, a su vez, serán más o menos com-
plejos y elaborados.

La historia de los sistemas operativos no empieza hasta los años se-
senta, cuando la tecnología hardware estaba ya suficientemente desa-
rrollada. Esto se debe a que los primeros ordenadores estaban com-
puestos casi exclusivamente por sistemas físicos y éstos, a su vez, se
reducían prácticamente a un gran computador. Éste necesitaba las ins-
trucciones completas para realizar un trabajo de principio a fin y toda la
memoria del ordenador se empleaba para la realización del trabajo, por
l o que la memoria en su totalidad estaba a disposición del usuario.

Al ir apareciendo varios usuarios, diferentes dispositivos de entrada
y salida de datos y otras características, los sistemas operativos tuvieron
que ampliar sus utilidades.

Todas estas utilidades son un conjunto de programas o rutinas que
se han ido añadiendo progresivamente a la mayoría de los sistemas ope-
rativos. De hecho aparecen diversas versiones de un mismo sistema ope-
rativo que incluyen nuevas herramientas. Por ejemplo, el sistema ope-
rativo DOS incorpora en su versión 6.2 programas de optimización de
memoria, de protección de ficheros o de instalación de otros programas.

Veamos a continuación cuáles han sido las utilidades principales in-
corporadas a los sistemas operativos.

U
N

A

El sistema operativo es un
conjunto de programas

Las versiones de un
sistema operativo
suponen ampliación de
las utilidades

1.1. UTILIDADES BÁSICAS DE UN SISTEMA OPERATIVO

Ya sabemos que el sistema operativo es un conjunto de programas.
Cada uno de esos programas permite controlar y gestionar algún tipo de
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Los diversos dispositivos
periféricos necesitan un

programa (software) para
ser gestionados

adecuadamente.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Se necesitan recursos
lógicos para controlar los

diferentes dispositivos

actividad, desde el intercambio de información entre los elementos que
componen el sistema informático hasta la optimización de los recursos. En-
tre las utilidades básicas que incorpora un sistema operativo se incluyen:

• Controladores de dispositivos (IOCS, Input/Output Control System).
Al ir apareciendo una serie de dispositivos que permitían la entrada y sa-
lida de los datos (tarjetas perforadas, cintas magnéticas, impresoras) se
necesitaban unas rutinas que permitiesen al computador controlar cada
uno de estos elementos. Como estos programas eran imprescindibles
para la utilización del ordenador se optó por incluirlos en la memoria. Es-
tos programas que se encargan de manejar los diferentes dispositivos
se denominan controladores de dispositivos (device driver).

Hoy día se siguen utilizando estos programas (algunos no incluidos
en los sistemas operativos) para controlar diferentes dispositivos como
el ratón, el lector de CD-ROM, la impresora, etc. Por tanto, como ya diji-
mos, los diferentes equipos periféricos necesitan también de un elemento
software, de un programa que gestione el nuevo recurso físico conecta-
do al computador.

• Nuevos recursos lógicos. En un principio los programas estaban
escritos en código máquina, lenguaje entendible por el procesador, pero
de difícil manejo para el programador. Posteriormente aparecieron los
lenguajes ensambladores y los lenguajes de alto nivel, que permitían una
programación más sencilla, pero necesitaban un traductor (ensamblador,
compilador o intérprete), como ya vimos en la unidad anterior.

Estos programas traductores había que añadirlos como una nueva
utilidad a los programas del sistema operativo. El sistema operativo DOS
ha incorporado desde su comienzo una versión del lenguaje BASIC que
incluye un programa intérprete.

• Agrupación de trabajos o proceso en lotes (modo Batch). Ini-
cialmente los trabajos se ejecutaban según se necesitaban y hasta que
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El proceso en modo batch
permite agrupar trabajos
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Sistemas operativos

no se terminaba uno completamente no se empezaba el siguiente. Ade-
más, si se realizaban trabajos diferentes se necesitaba preparar todo el
sistema con cada trabajo.

Al agrupar trabajos que necesitaban los mismos recursos lógicos
(por ejemplo, trabajos realizados en el mismo lenguaje de programación)
se reducía el tiempo de espera y por tanto de inactividad del procesador.
Aparece también la figura del operador, que se dedica a manipular el or-
denador de forma que se realicen los trabajos que le llegan.

El operador trataba de agrupar trabajos que utilizasen recursos ló-
gicos similares con lo cual aparecía un lote de trabajos listos para ser
procesados. De ahí surge la expresión "proceso por lotes" o "modo batch".

Las aplicaciones de este tipo de trabajos son múltiples y permiten,
por ejemplo, que se puedan definir varias operaciones y realizarlas de
forma continua.

ACTIVIDADES
1" El nombre de device driver hace referencia:

a) Al programa que gestiona los dispositivos periféricos.
b) A los dispositivos periféricos.
c) Al conjunto del dispositivo físico y el software de gestión.

Razona la respuesta.

• Estado monitor y estado usuario. Con las utilidades que se in-
corporaron, el computador podía trabajar procesando un programa de
usuario (estado usuario) o un programa del sistema (estado monitor). Se
denominaba MONITOR al conjunto de programas que componían el sis-
tema operativo.

Hacía falta también proteger tanto las posiciones de memoria ocu-
padas por el MONITOR como la utilización de los dispositivos de entra-
da/salida, de manera que el usuario no tuviese acceso directamente a
estas instrucciones. Esto se consiguió incluyendo un bit de control que
diferenciase entre los dos modos de trabajo.

Se debían incluir, por tanto, en los programas de usuario "llamadas
al sistema", es decir, instrucciones que indicaran al MONITOR cuáles son
las tareas que debe realizar; por ejemplo, acceder a memoria, pedir un
dispositivo o ejecutar una operación.

• Buffering e interrupciones. Mientras el dispositivo de entrada/sa-
lida está trabajando por encargo del MONITOR el procesador está inac-
tivo. Para mejorar el tiempo de actividad del procesador se ideó la me-
moria tampón o memoria buffer.

La memoria tampón es un depósito de memoria para almacenar tem-
poralmente una serie de bytes. De esta manera el procesador puede tra-
bajar mientras se está utilizando el dispositivo de entrada/salida. Por
ejemplo, cuando estamos imprimiendo un fichero la información se man-
da a esa memoria buffer y esto permite que podamos seguir trabajando
con el ordenador. Cuando esta operación finaliza se manda una señal al
Procesador para que deje el proceso que estaba llevando a efecto y atien-

El computador puede
trabajar para el usuario o
paro el sistema
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Aplicaciones informáticas de propósito general

da dicha llamada. El procesador ha interrumpido la tarea que estaba lle-
vando a cabo para reanudar el trabajo anterior.

Las interrupciones pueden deberse a otro proceso, a un error (de
hardware, de software o de transmisión de datos) o provocada por el
operador.

Los equipos periféricos
trabajan en modo on-line,

conectados directamente
con el computador

ACTIVIDADES

•Trabajo on-line. (SPOOL, Simultaneus Peripherical Operation On-
Line). Cuando aparecieron los discos magnéticos cambió la forma de ac-
ceder a la información, ya que hasta ese momento sólo era posible un ac-
ceso secuencial (uno a continuación de otro). Ahora el acceso era directo,
de manera que se podía acceder a cualquier trabajo en cualquier momento.

Se necesitaba también un acceso más fácil para los diferentes dis-
positivos. Para cada dispositivo de entrada/salida de datos tenemos un
SPOOL, es decir, una serie de trabajos en espera de ser atendidos por
el periférico concreto. Todos los periféricos pueden trabajar, de esta for-
ma, simultáneamente y cada uno de ellos está on-line, es decir, directa-
mente conectado con el computador.

Los procesos que están siendo atendidos tienen una señal de acce-
so (SIGNAL) mientras que los que están sin atender tienen una señal en
espera ( WAIT).

2° La memoria buffer permite:

a) Almacenar temporalmente un conjunto de bytes.
b) Que el procesador pueda trabajar mientras se utiliza un dispositivo periférico.
c) Las dos anteriores.

Razona la respuesta.

1.2. UTILIDADES AVANZADAS DE UN SISTEMA OPERATIVO

La evolución de los sistemas operativos está condicionada, como ya
hemos comentado, al desarrollo de la tecnología. También existe una re-
lación estrecha entre las nuevas utilidades incorporadas a los sistemas
operativos y la popularización del ordenador como instrumento de tra-
bajo. Son necesarias nuevas herramientas que faciliten las tareas al usua-
rio y que saquen el máximo partido a los elementos físicos del sistema
informático.

•Acceso directo a memoria (DMA). Esta forma de trabajo consis-
te en que el procesador no interviene en la realización de algunas ope-
raciones de lectura o escritura en memoria, agilizando el trabajo y libe-
rando al procesador de estas tareas.

La multiprogramación
permite ejecutar varios
programas que residen

simultáneamente
en memoria

• Multiprogramación. Hasta ahora hemos considerado que en la
memoria sólo ha existido un programa de usuario y que el procesador
ha estado ocupado en obedecer las instrucciones de ese único pro-
grama. Si en la memoria residen simultáneamente varios programas y
el sistema operativo permite al procesador ejecutar alternativamente
las instrucciones de dichos programas se dice que está trabajando en
multiprogramación.
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El sistema operativo que permite esta posibilidad es, lógicamente,
más sofisticado ya que necesita una serie de rutinas que permitan ad-
ministrar la memoria y planificar la actividad del procesador y la del res-
to de los recursos del ordenador.

La multiprogramación permite aprovechar los tiempos de inactividad
del procesador y consiste en la ejecución concurrente de varios progra-
mas que residen simultáneamente en memoria. Esto quiere decir que los
programas no se ejecutan a la vez, sino alternando las instrucciones de
uno y otro.

Esta forma de trabajo se denomina también multitarea. Por ejemplo,
se puede estar elaborando un programa y realizar la impresión de un ar-
chivo o consultar un dato. El sistema operativo Windows incorpora esta
utilidad.

•Tiempo compartido. Un sistema en tiempo compartido está com-
puesto físicamente por un computador que coordina diferentes recursos.
Entre estos recursos se encuentran los puestos de trabajo donde los
usuarios pueden comunicarse interactivamente con el computador, eje-
cutando sus propios trabajos.

La técnica de tiempo
compartido permite que
varios usuarios utilicen
los mismos recursos.
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• La evolución de los sistemas operativos ha tenido como punto de partida el desarrollo del hardware.
Se consigue por un lado aumentar el rendimiento en la utilización del microprocesador y los
recursos y, por otro, aumentar la seguridad, la velocidad del proceso y las prestaciones al usuario.

• Los sistemas operativos van incorporando cada vez más utilidades y mejorando las que tenían
en las sucesivas versiones que aparecen en el mercado.

• Las técnicas como el proceso distribuido, la multiprogramación, el acceso directo a memoria, el
buffering, etc. permiten aprovechar al máximo los elementos físicos de nuestro sistema.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Cada usuario tiene la impresión de ser el único del sistema y sin em-
bargo se trata de un sistema operativo con multiprogramación. El tiem-
po de trabajo del procesador es compartido por los diferentes usuarios.

Esta forma de trabajar se denomina también multiacceso o multiu-
suario. Por ejemplo, las terminales de una oficina bancaria funcionan
con este sistema.

El multiproceso consiste
en gestionar dos o más

procesadores para
aumentar la velocidad

de trabajo

ACTIVIDADES

• Multiproceso (multiprocesamiento). Para aumentar la velocidad
de trabajo del procesador (velocidad de ejecución de instrucciones) po-
demos incorporar más de un procesador y atender a varios programas
a la vez. Es lo que se conoce como multiproceso.

En este caso sí que se ejecutan varias instrucciones simultáneamente
y a la vez, con lo que la velocidad de trabajo aumenta considerablemente.
La contrapartida es que necesitamos un sistema operativo más sofisti-
cado que permita gestionar el acceso a la memoria y los recursos de for-
ma que no interfieran unos con otros, aumentando el número de inte-
rrupciones a tratar.

30 ¿Cuáles son las diferencias entre multiprogramación y multiprocesamiento?

• Tiempo real. El tiempo de respuesta es el tiempo que el sistema
invierte en atender una determinada operación. Incluye la entrada de da-
tos, el proceso y la salida de información. Se dice que un sistema traba-
ja en tiempo real si el tiempo de respuesta permite que tanto la entrada
como la salida se relacionen con el mismo tipo de señal. Por ejemplo, la
reserva de billetes de avión o el seguimiento de satélites.

Los sistemas en tiempo real generalmente tienen una respuesta en mi-
lisegundos. Aquellos que poseen un tiempo de respuesta de segundos son
interactivos y los que requieren de horas o días son sistemas por lotes.

• Sistemas distribuidos. Cuando el tratamiento de la información
se reparte entre varios equipos se dice que el sistema es distribuido, co-
mo alternativa a aquellos sistemas que concentran el proceso en un úni-
co elemento.

Existen varios tipos de sistemas distribuidos dependiendo del grado
de compartición de recursos y de la escala de distancias entre los dis-
tintos elementos (redes de ordenadores, redes locales, sistemas mul-
tiordenadores y sistemas multiprocesadores). Para cada sistema existe
una solución software que permite su operatividad.
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Sistemas operativos

El concepto de sistemas distribuidos engloba algunos que ya hemos
definido (multiprogramación y multiproceso) y supone la vía de trabajo
de un futuro próximo en el que los ordenadores estén interconectados y
compartiendo diferentes recursos.

Esta forma de trabajo permite mayor acceso a la información, distri-
bución de tareas y un menor gasto en recursos tanto físicos como lógi-
cos, por lo que se está adoptando en la mayoría de las empresas y pa-
rece ser el futuro del mundo de la informática personal.

• Interfaz gráfica de usuario (GUI). La interfaz es el medio de co-
municación entre el ordenador y el usuario. Habitualmente se utiliza una
interfaz de texto, en la que la comunicación es a través de palabras. En
los sistemas operativos avanzados se dispone de un entorno de trabajo
gráfico que normalmente se organiza alrededor de los conceptos de ven-
tana y objeto (o icono).

Tanto el sistema operativo Windows 95, como el OS/2 y el Sistema
7 de Apple incorporan este tipo de entorno. Se trabaja con el ratón ma-
nipulando representaciones gráficas de los elementos del ordenador (ico-
nos) para indicar las acciones deseadas. Cada nueva acción origina una
ventana de información-interacción.

SENT1WIN 50
	

Adobe %amibo

ACTIVIDADES
4" ¿Qué diferencias existen entre la interfaz gráfica y la interfaz de texto?

• El trabajo en tiempo real permite intercambiar información de forma interactiva con el ordenador.

• Los sistemas distribuidos consisten en repartir el tratamiento de la información entre varios
equipos diferentes que pueden compartir diversos recursos.

• En la actualidad se ha impuesto definitivamente el interfaz gráfico (GUI) basado en ventanas
e iconos.
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La información se organiza en ficheros
al igual que en una oficina.

Aplicaciones informáticas de propósito general

2. PRESTACIONES DE UN SISTEMA
OPERATIVO

Un sistema operativo es un conjunto de programas que permiten un
aprovechamiento eficaz de los recursos disponibles en un sistema infor-
mático y una adecuada comunicación entre el usuario y el ordenador.

Son, por tanto, dos las funciones principales de cualquier sistema
operativo. Veamos a continuación con algún detalle en qué consiste ca-
da una de ellas.

El sistema operativo se
encarga de aprovechar
los recursos del sistema

El sistema operativo
permite la comunicación

entre el usuario y el
ordenador

2.1. APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS

Los recursos de que dispone el ordenador deben ser manejados de
la manera más eficiente posible. Para ello el sistema operativo debe in-
corporar programas o rutinas capaces de:

- Manejar programas.
- Manejar ficheros.
- Manejar recursos físicos.
- Captar y mantener información del uso del sistema.

• Manejo de programas. El sistema operativo debe incorporar ruti-
nas que permitan la transferencia (carga) de las instrucciones en un so-
porte de memoria, su posterior ejecución por parte de la CPU y por últi-
mo la conclusión del trabajo, ya sea prevista (finalización obedeciendo
las instrucciones aportadas) o imprevista (presencia de errores no supe-
rables).

• Manejo de ficheros. El sistema operativo debe estar dotado de ru-
tinas que permitan la creación de ficheros, su inclusión en el directorio
de ficheros, leer y escribir información en ellos, asignarles ciertos atribu-
tos y eliminarlos del directorio cuando sea preciso.

• Manejo de recursos físicos. Todo sistema operativo debe ser ca-
paz de controlar los elementos físicos del ordenador (CPU, memoria, dis-
positivos periféricos, etc.), reconociendo su requerimiento por parte del
programa, asignándolos cuando estén disponibles y liberándolos cuan-
do haya terminado su servicio.

• Captación y mantenimiento de información del uso del sistema.
Es conveniente que el sistema operativo cuente con una serie de rutinas
que permitan conocer la utilización que los usuarios hacen del sistema
con fines administrativos y estadísticos.

2.2. COMUNICACIÓN ORDENADOR-USUARIO

La comunicación entre el ordenador y el usuario se produce a través
del intérprete de órdenes. Es un programa que contiene las instrucciones
que soportan el servicio solicitado o bien cargan el fichero que contiene
el programa cuya prestación se pide. Es decir, contiene órdenes internas
(incluidas en el programa) y órdenes externas (necesitan ser cargadas).

El intérprete de órdenes permite que se realicen las operaciones que el
usuario demanda y contiene una serie de utilidades que podemos dividir en:
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Los sistemas operativos
incluyen diversos
programas de utilidades

U
N

A

Aprovechar recursos Permitir la comunicación
usuario-ordenador

permite

lb Manejar programas
• Manejar ficheros
• Manejar recursos físicos
lb Dar información del sistema

1
mediante

1
Programas traductores
Resellas del sistema

lb Programas de utilidad

Sistemas operativos

• Traductores. Los programas compiladores, ensambladores e in-
térpretes generalmente se incorporan al sistema operativo como una uti-
lidad para el usuario-programador.

• Reseñas del sistema. Permiten emitir informes sobre la configu-
ración del ordenador, sobre el estado de los recursos físicos, sobre fi-
cheros y directorios, etc.

• Programas de utilidad. Cada sistema operativo incorpora una se-
rie de utilidades que dependen de su propia configuración. Entre ellos se
pueden encontrar:

- Formateo de soportes magnéticos.
- Editor de textos.
- Base de datos.
- Protección de ficheros.
- Acceso restringido.
-

ACTIVIDADES
S° Una de las funciones del sistema operativo es:

a) Intercambiar información entre el microprocesador y la memoria.
b) Permitir la comunicación entre el usuario y el ordenador.
c) Servir de conexión entre el computador y los equipos periféricos.

Razona la respuesta

PRESTACIONES DE UN SISTEMA OPERATIVO

SISTEMA
OPERATIVO

se ocupa de



Aplicaciones informáticas de propósito genero!

3. ESTRUCTURA DE UN SISTEMA
OPERATIVO

Las prestaciones de un sistema operativo deben ser soportadas
por algún tipo de estructura. Podemos dividir los distintos programas
que configuran un sistema operativo en diferentes grupos en función
de la tarea que realizan. En cualquier caso, es necesario que conten-
ga los siguientes programas para gestionar adecuadamente todas sus
funciones:

- Manejo de recursos físicos.
- Manejo de interrupciones.
- Manejo de ficheros.
- Intérprete de órdenes.

Existen diversas formas de organizar estas tareas por lo que cada
sistema operativo incluirá los programas adecuados.

3.1. MANEJO DE RECURSOS FÍSICOS

Cada uno de los recursos físicos del ordenador debe actuar de una
forma predeterminada frente a cada una de las situaciones que se pre-
senten. Esto obliga a incorporar una serie de rutinas que permitan con-
trolar dichos recursos. Podemos agruparlos en cuatro bloques:

- Administración del procesador.
- Administración de la memoria.
- Administración de los dispositivos.
- Interblocaje.

Veamos qué características deben tener cada uno de ellos y cuáles
son las posibles soluciones que se pueden presentar.

El sistema operativo se encarga de
gestionar el microprocesador.

• Administración del procesador: Permiten conmutar coherente-
mente la CPU de un programa a otro. Para que estos cambios sean po-
sibles, el sistema operativo guarda en la memoria datos de cada uno de
los programas con los que trabaja la CPU. Estas zonas de memoria se
conocen como bloques de control de procesos (PCB).

Existen varios algoritmos de planificación, es decir, varias formas de administrar el
procesador para que se aproveche al máximo su trabajo:

a) FCFS (First Come First Served) El primero en llegar es el primero en ser
atendido.

b) SJF (Shortest Job First): El programa más corto primero.
c) Prioridad de trabajos (Priority): Hay diferentes prioridades en los trabajos.
d) Apropiativos (Preemptive): La CPU es requisada por un trabajo prioritario.
e) Asignación en rueda (Round-robin): Se emplea sobre todo en sistemas de tiempo

compartido.
f) Cola multinivel: Los programas se dividen en varios grupos en función de algún

criterio.

• Administración de la memoria: Permiten la explotación de la me-
moria de acuerdo con un criterio prefijado. La memoria es un conjunto
de palabras dividido permanentemente en dos partes mediante un bor-
de de memoria: una corresponde al sistema operativo y otra a los pro-
gramas del usuario. La gestión de la memoria debe considerar esta divi-
sión y optimizar su uso.



Con memoria virtual los programas
no residen realmente en la memoria

del ordenador.

Sistemas operativos

Existen diferentes formas de administrar la memoria:

a) Máquina desnuda: Toda la memoria está disponible para el usuario porque no hay
sistema operativo.

b)Swapping: Se mantiene un programa en la memoria hasta que ya no es necesario.
c) Particiones fijas: La memoria se comparte por varios programas a cada uno de los

cuales se le asigna una zona o partición.
d) Particiones variables: Permite la ubicación dinámica de programas. El sistema ope-

rativo guarda una lista de fragmentos de memoria disponibles. Se generan frag-
mentos que pueden ser reubicados por compactación o por paginación. En es-
tos casos se habla de memoria virtual ya que los programas no residen en me-
moria pero mediante una serie de mecanismos es como si estuviesen en ella. Por
ejemplo, se puede utilizar el disco duro (recuerda que es un elemento periférico)
como una zona de memoria del computador.

ACTIVIDADES

U
N

A

3

6° ¿Por qué crees que se utiliza con frecuencia en los sistemas operativos la memoria virtual?

• Administración de dispositivos: De todos los dispositivos que pue-
den configurar el ordenador nos centraremos en las unidades de almace-
namiento de información en forma de disco magnético. El sistema debe in-
corporar unas rutinas para la administración de éstos y otros dispositivos.

Existen diferentes formas de administrar los dispositivos:

a) FCFS (First Come First Served): El primero que se atiende es el primero que re-
quiere el dispositivo.

b) SSTF (Shortest Seek Time First): El que requiere menos tiempo de posicionamiento
del cabezal de lectura es el primero que se atiende.

c) SCAN (Explorar): El cabezal se desplaza desde el cilindro más interno al más ex-
terno y viceversa.

• Interblocaje: Consiste en la detención de dos o más recursos co-
mo consecuencia de que más de un proceso requiere sus servicios. Por
ejemplo, la unidad de disco está trabajando para el proceso A y la im-
presora para el proceso B. Si el trabajo B requiere los servicios de la uni-
dad de disco y A pide la impresora se producirá un interblocaje.

Para actuar contra el interblocaje el sistema operativo debe incorporar
rutinas que permitan la prevención, detección y solución de dicho problema.

• El sistema operativo debe aprovechar los recursos físicos (procesador, memoria y dispositivos
periféricos) así como prevenir y solucionar situaciones de bloqueo de los diversos recursos.

• Existen diversas formas de administrar los dispositivos. Cada sistema operativo emplea el método
que permita gestionar de forma más eficaz los recursos del sistema informático.

3.2. MANEJO DE INTERRUPCIONES

Una interrupción supone la paralización de la actividad que se esta-
ba llevando a cabo. El sistema operativo deberá incluir un grupo de pro-
gramas que puedan hacer frente a las situaciones derivadas de cualquier
in terrupción. Estas pueden ser de varios tipos:

• Interrupciones por llamadas al sistema: Una llamada al sistema
consiste en una petición al sistema operativo para que realice una de-
terminada operación en nombre del programa que la efectúa.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Las interrupciones
suponen la paralización

del proceso en curso

ESTRUCTURA
DE UN SISTEMA
OPERATIVO

• Interrupciones por abandono de dispositivos: Una vez finalizado
el requerimiento solicitado se provoca una interrupción que debe resolverse.

• Interrupciones por error en los recursos lógicos: Puede deberse
a la incoherencia en la ejecución de un programa.

• Interrupciones por fallos en los recursos físicos: El programa
puede tener dificultades para acceder a los diferentes recursos físicos o
una vez realizadas las actuaciones no poder retomar su control.

• Interrupciones por transmisión de datos: Debidas a los posibles
errores en el intercambio de datos entre los diferentes sistemas.

3.3. MANEJO DE FICHEROS

Deberán incluirse rutinas que permitan trabajar con los ficheros. En-
tre otras deben especificarse:

- Modos de organizar la información en el soporte.
- Formas de acceso al contenido de los ficheros.
- Formas de catalogación en el directorio del soporte.
- Sistemas de protección de ficheros.
- Métodos para recuperar la información contenida en los ficheros.

3.4. INTÉRPRETE DE ÓRDENES

Es el nexo de unión (interfaz) entre el ordenador y el usuario. Su fun-
ción es ejecutar las órdenes dadas por el usuario. Este conjunto de pro-
gramas incluye algunas órdenes que son de ejecución inmediata, llama-
das órdenes internas o permanentes porque se cargan en la memoria
del ordenador, y órdenes que requieren ser cargadas desde el dispositi-
vo donde se encuentren, denominadas órdenes externas o transitorias.

El intérprete de órdenes permite asimismo ejecutar los programas
que el usuario requiera. La forma de presentarse al usuario puede ser en
modo texto (por ejemplo, el indicador del sistema operativo DOS sólo
presenta en pantalla el símbolo C:\ ›) o en modo gráfico (por ejemplo, el
sistema operativo OS/2, con ventanas e iconos).

SISTEMA OPERATIVO

rutinas parafr Manejar
r recursos físicos

permiten

Administrar el procesador Llamadas al sistema Formas de acceso Órdenes
Administrar la memoria Abandono de dispositivos Formas de catalogación internas
Administrar los dispositivos Error en recursos lógicos Sistemas de protección Órdenes
Eliminar el interblocaje lb Fallo en recursos físicos Forma del soporte externas
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• Un sistema operativo incluye programas que permiten aprovechar los recursos del ordenador y
programas que favorecen la comunicación entre el ordenador y el usuario.

• Un sistema operativo está estructurado en cuatro grupos básicos: manejo de recursos físicos,
manejo de interrupciones, manejo de ficheros e intérprete de órdenes.

Sistemas operativos

U
N

A

3

4. NIVELES DE ORGANIZACIÓN DE
UN SISTEMA OPERATIVO

Todas las prestaciones que incorpora un sistema operativo se pue-
den dividir en cuatro bloques diferenciados en cuanto a su operatividad
y a su accesibilidad. ¿Qué significa realmente que está dividido en blo-
ques? Significa que los diferentes programas o utilidades de un sistema
operativo no tienen la misma jerarquía.

Puesto que el sistema operativo maneja los recursos físicos y per-
mite la comunicación con el usuario habrá programas que estén más cer-
ca de la máquina y otros más cerca del usuario. Entre uno y otro ten-
dremos diversos escalones. Esto es lo que denominamos niveles de or-
ganización. A continuación veremos cuáles son estos niveles desde el
más interno, es decir, el más próximo al procesador, al más externo, el
que permite el intercambio con el usuario.

• Núcleo (Kernel): Es la parte más interna de un sistema operativo,
es decir, aquellos programas que trabajan más directamente con la má-
quina como tal. Comprende las rutinas que manejan a la memoria fija del
ordenador (ROM) y al sistema físico. Lo componen rutinas para:

- Administrar y planificar el procesador llamadas dispacher
(distribuidor).

- Señalar el estado de espera (WAIT) y aceptación (SIGNAL) para
procesos que intentan utilizar un mismo recurso físico o lógico.

- Resolver problemas surgidos por el interblocaje.
- Transmitir información a través de los diferentes canales.

• Supervisor: Requiere la presencia del núcleo para poder trabajar,
ya que todas sus rutinas llaman a direcciones de éste. Consiste en una
serie de rutinas que permiten gestionar el sistema internamente entre las
que se encuentran:

- Asignar memoria a procesos.
- Asignar prioridades.
- Gestionar interrupciones.

• IOCS (Sistema de control de entrada/salida): Está compuesto
Por las rutinas que controlan la gestión de los datos. Necesita la presen-
cia del Supervisor y, lógicamente, del Núcleo para poder manejar las ru-
ti nas de trabajo. Incorpora programas para:

- Controlar los canales de entrada/salida adaptando la información
que debe transferirse a los dispositivos periféricos.

- Manipular la información en los soportes externos (proteger fiche-
ros, borrarlos, buscarlos, controlar el espacio de disco disponible,
etc.).

La organización de los
sistemas operativos se
basa en cuatro niveles

Los programas que
controlan el intercambio
de datos se engloban
en el nivel denominado
10CS
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I Núcleo 

Supervisor

IOCS

Monitor

Aplicaciones informáticas de propósito general

• Monitor: Es la parte más externa del sistema operativo y por lo tan-
to la que está más en contacto con el usuario. Este bloque contiene ru-
tinas que se encargan de gestionar los trabajos. Estos programas sirven
para:

- Encadenar trabajos en modo batch.
- Proteger los procesos en su ejecución dentro de la memoria.
- Interpretar las órdenes y trabajos que el usuario requiera.

ACTIVIDADES
7° La gestión de ficheros la lleva a cabo:

a) El Núcleo.
b) El Monitor.
c) El 10CS.

Razona la respuesta.

Niveles de organización de
un sistema operativo.

Los programas de
aplicación necesitan la

estructura de un sistema
operativo

5. CARACTERÍSTICAS DE ALGUNOS
SISTEMAS OPERATIVOS

Los sistemas operativos, como hemos comentado, han evoluciona-
do en función del hardware. El diseño y la estructura de los diferentes
sistemas operativos viene condicionado por los recursos de que dispo-
ne el sistema informático.

Como vemos, las rutinas o programas que forman parte de un blo-
que necesitan de las instrucciones del bloque (o bloques) que incluyen.

Por ejemplo, si damos la orden de imprimir un fichero que está en el
disco duro, veamos qué ocurre. En primer lugar, el intérprete de órdenes
permite introducir dicha orden y pide al sistema IOCS que busque el fi-
chero. Éste recurre al Supervisor para gestionar la petición de la orden
de impresión y el Supervisor necesita las rutinas del Núcleo que se en-
cargan de administrar el procesador para poder realizar la orden pedida.

El Núcleo contiene todas las rutinas necesarias para gestionar el ac-
ceso al disco duro así como para el intercambio de información entre és-
te y la memoria asignada a la impresora.

Es importante aclarar que todas las actividades que realiza un orde-
nador son controladas y dirigidas por un programa. Tanto si queremos
leer un fichero del disco duro, como si tratamos de mover el cursor del
ratón o introducir un carácter a través del teclado, necesitamos una se-
rie de instrucciones que le indiquen al computador la tarea a realizar.

Por tanto, aunque la tarea de un sistema operativo pueda parecer tri-
vial para el usuario, debemos tener en cuenta que sin él ningún otro pro-
grama o aplicación puede trabajar. Podemos tener el mejor programa de
dibujo que permita realizar gráficos en tres dimensiones, pero si nos fal-
ta el sistema operativo que soporta dicho programa todo será inútil. Ten-
dremos algo realmente "volátil" porque ni siquiera sabremos lo que te-
nemos (como no sea por el título del programa escrito en los disquetes).
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Tipo de ordenador

Mainframes 
Miniordenadores 
Estaciones de trabajo

Ordenadores personales

Sistemas operativos

UNICOS, MVS, VM/CMS 
VMS, OS/400, THEOS, 
Sistemas UNIX (Solaris, UnixWare,
NextStep), Novell NetWare, Windows NT 
DOS, OS/2, Sistema 7,Windows 95

Sistemas operativos

Podemos dividir los sistemas operativos actualmente existentes de-
pendiendo del tipo de ordenador en el que se implantan:

Sistemas operativos más utilizados

En realidad los sistemas operativos que se instalan en ordenadores
personales pueden ser también del tipo de los que utilizan las estacio-
nes de trabajo, toda vez que los PCs van siendo cada vez más interco-
nexionados para el trabajo en red. Sin embargo, existe una diferencia
fundamental: las estaciones de trabajo (terminales) sólo son operativas
conectadas con un miniordenador. Si el sistema principal falla los termi-
nales no pueden hacer nada. La red de ordenadores permite que todos
puedan trabajar independientemente y además tener acceso a determi-
nados recursos de uso común.

En las siguientes unidades nos dedicaremos a estudiar varios siste-
mas operativos concretos de uso más corriente. El primero de ellos se-
rá el DOS (Disk Operating System), creado por la multinacional Micro-
soft. También veremos el entorno de trabajo Windows. En este caso no
se trata de un sistema operativo sino de una interfaz gráfica de usuario
(GUI) que necesita la estructura del sistema operativo DOS. Por último,
hablaremos de algunos sistemas operativos para el trabajo en red (Net-
Ware, LAN Manager, MS-Net).

Además, los sistemas operativos, al igual que los programas de apli-
cación, tienen que ir adaptándose a los avances tecnológicos que se apli-
can a los diferentes componentes hardware, sobre todo el microproce-
sador. Esto hace que aparezcan diferentes versiones de un mismo sis-
tema operativo que, manteniendo la idea original, va creciendo en
aplicaciones y utilidades.

Veamos a continuación algunas características de otros sistemas
Operativos:

• Sistema 7: Es el sistema operativo de los ordenadores Macintosh
de Apple. Está considerado como el pionero en la implantación de una
i nterfaz gráfica.

• OS/2: Sistema operativo desarrollado inicialmente por IBM y Mi-
crosoft, en la actualidad se trata de un producto exclusivo de IBM. La úl-
ti ma versión (0S/2 Warp) incluye un entorno gráfico (Workplace Shell)
además de ser un sistema operativo de 32 bits y con multitarea. Respe-
ta incluso la compatibilidad con los entornos DOS y Windows.

• Windows NT: Es un sistema operativo que trabaja con 32 bits y
con características de interfaz gráfica similares a Windows. Permite la
multitarea y el tiempo compartido por lo que se utiliza para el funciona-
miento en redes.

U
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A

3

El sistema operativo DOS
es el más utilizado en los
ordenadores personales
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• Windows 95: Se trata de un sistema operativo de la empresa Mi-
crosoft que añade a la facilidad de uso de la interfaz Windows la poten-
cia de trabajo de 32 bits, la simplificación de las tareas de configuración
del sistema (tanto hardware como software) y la compatibilidad (relativa)
con versiones anteriores de Windows. Incorpora el sistema Plug and Play
(enchufar y trabajar) que permite reconocer e instalar diferentes periféri-
cos de forma sencilla.

Interfaz gráfica
de Windows 95.

Los sistemas operativos
de 32 bits incorporan

nuevas utilidades y mejor
gestión de la memoria

ACTIVIDADES

• UNIX: Es el sistema operativo multiusuario y multitarea por excelen-
cia. Existen versiones de Unix para muchos sistemas y la última actuali-
zación compite seriamente con los sistemas operativos OS/2 y Windows
NT en el campo de los 32 bits. Tiene más de treinta años de vida y se tra-
ta de un sistema modular abierto, que permite diferentes configuraciones.

Hemos visto varios sistemas operativos (0S/2, Windows NT, Windows
95 y UNIX) que trabajan con 32 bits. Pero, ¿qué significa realmente? Sig-
nifica que poseen capacidad para direccionar en memoria 32 bits, es de-
cir, 2 elevado a 32 direcciones de memoria (4 gigabytes de memoria). Es-
ta diferencia con otros sistemas operativos que trabajan con 16 bits (el sis-
tema DOS, por ejemplo) supone que pueden gestionar más eficazmente
la memoria del ordenador y realizar los cálculos de forma más rápida.

Además, los sistemas operativos que trabajan con 32 bits permiten
la multitarea y el trabajo en red, poseen entorno gráfico de trabajo y otra
serie de utilidades que los definen como los sistemas operativos del fu-
turo para los PCs.

80 ¿Por qué existen diferentes sistemas operativos?

• Existen cuatro niveles de organización de un sistema operativo. Desde el nivel más interno al
más externo se denominan Núcleo, Supervisor, 10CS y Monitor.

• Para cada tipo de ordenadores se diseña un sistema operativo diferente. En los ordenadores
personales los más utilizados son: MS-DOS, Windows 95 y OS/2. En los ordenadores de Apple
se emplea el sistema operativo denominado Sistema 7.
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-AL
Sistema operativo con utilidades mejoradas

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Comprender el proceso de
instalación y carga del sistema
operativo.

• Reconocer las órdenes del
MS-DOS.

• Aplicar los comandos del
MS-DOS.

• Distinguir los elementos que
forman la estructura de
almacenamiento de la información.

• Crear ficheros por lotes.

• Identificar los ficheros de
configuración del sistema.

Aplicaciones informáticas de propósito general

E

I sistema operativo MS-DOS es el más utilizado en todo el
mundo por los usuarios de ordenadores personales. Su fa-
cilidad de uso y su adaptación a los nuevos microprocesa-
dores hacen de él una herramienta básica, con más utilida-

des de las que a veces se piensa. El interfaz gráfico WINDOWS
ha hecho que muchos usuarios opten por los iconos y las venta-
nas como método de trabajo, pero no debemos olvidar que, en el
fondo, es el sistema operativo MS-DOS el que realiza el trabajo
fundamental. Controlar al microprocesador, administrar la memo-
ria, gestionar los dispositivos periféricos, sobre todo las unidades
de almacenamiento de información, o intercambiar información
con el usuario son algunas de las tareas que realiza este trabaja-
dor incansable llamado MS-DOS.
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Versión

1.0

1.1

2.0

2.1 

2.11

3.0

3.1 

3.2

3.3

4.0

5.0

6.

Evolución del sistema operativo MS-DOS

Características

Versión para IBM-PC (pP 8088).
Soporta directorio único y disquetes de 160 Kb.

Soporta disquetes de doble cara (320 Kb). 

Versión para IBM PC/XT: disco duro de 10 Mb.
Soporta estructura de directorios y subdirectorios.
Disquetes de 360 Kb.

Soporte al IBM PCjr.

Mejoras para los juegos de caracteres internacionales.

ALQ-1

1983

1984

1984

Soporte al IBM PC/AT: disco duro de 20 Mb. pP 80286.
Disquetes de alta densidad.	 1984

Añade soporte para redes locales. 
	

1985 -,

Soporte de la red Token Ring (IBM).
Disquetes de 3,5 pulgadas (720 Kb). 	 1986

Soporte del IBM PS/2: disquetes 3,5 pulgadas alta
densidad (1,44 Kb), pP 80386. Posibilidad de particiones. 	 1987

Soporte de particiones mayores de 32 Kb, aparición del
DOS Shell, soporte de memoria expandida.	 1988

Gestión de memoria avanzada, ayuda en pantalla,
nuevo editor de texto.	 1991

Incorpora compresor de disco, antivirus, programa
de copias de seguridad, desfragmentador y utilidades
para portátiles. 

	
1993

1981

1982

Sistema operativo MS-DOS

1. INTRODUCCIÓN AL DOS

El sistema operativo MS-DOS nació en 1981, con el primer ordena-
dor compatible IBM-PC. La siglas MS identifican a la empresa creadora
Microsoft. Las siglas DOS significan Disk Operating System (sistema ope-
rativo de disco). En sus orígenes su estructura consistía únicamente en
un conjunto de rutinas o instrucciones que permitía manejar un disco
magnético de forma sencilla y eficaz.

A lo largo de los años se han producido mejoras y modificaciones pe- 	 PC-DOS es el DOS que
ro manteniendo básicamente su estructura. En el siguiente gráfico po-	 suministra IBM en sus
demos ver las sucesivas actualizaciones. 	 máquinas

U
N
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4

Las diversas versiones del
DOS son compatibles
entre si

Todas las versiones del DOS han respetado siempre la compatibili-
dad. Esto significa que las órdenes y programas que funcionan en una de-
terminada versión trabajan también en las siguientes versiones. Esta com-
Patibilidad proporciona a los usuarios la tranquilidad de poder utilizar los
mismos programas en versiones sucesivas. Sin embargo, tiene el incon-
veniente de que no puede sufrir modificaciones que afecten a su estruc-
tura general. Esto significa que como el DOS fue originariamente creado
Para microprocesadores 8088/8086, las nuevas versiones, aunque per-
miten trabajar con los procesadores más modernos (80286, 80386, 80486
Y Pentium), no sacan todo el provecho de las características de éstos, ya
que consideran solamente el aumento de la velocidad de proceso.
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1.1. INSTALACIÓN Y CARGA DEL SISTEMA OPERATIVO

El sistema operativo no se encuentra cargado en la memoria interna
del ordenador cuando éste comienza a funcionar, ya que, como sabe-
mos, cuando está desconectado, la memoria RAM pierde su contenido.
¿Cómo es posible entonces que podamos trabajar con el ordenador in-
mediatamente? Sabemos que existe una memoria en el computador de-
nominada ROM donde se almacenan las instrucciones necesarias para
llamar al sistema operativo y cargarlo en la memoria RAM. Vamos a de-
tallar este proceso un poco más indicando los sucesivos pasos que tie-
nen lugar:

1- Encendido del ordenador.

2- Ejecución del programa contenido en la BIOS:
- Verifica el estado de la memoria.
- Comprueba los dispositivos conectados.

3- Ejecución del programa de arranque BOOTSTRAP:
- Carga el sistema operativo en memoria RAM.

4- Ejecución del archivo de configuración CONFIG.SYS:
- Carga la configuración del MS-DOS.

5- Carga del intérprete de órdenes COMMAND.COM:
- Carga en memoria RAM las órdenes internas del siste-

ma operativo MS-DOS.

6- Ejecución del archivo por lotes AUTOEXEC.BAT:
- Establece las condiciones de trabajo.

Al cargar el sistema
operativo se ejecutan

varios ficheros

Cuando el BIOS ha instalado el sistema operativo, éste se encarga
ya de controlar al ordenador y gestionar todos los recursos del sistema.
Hay tres ficheros o programas importantes en el arranque del sistema
operativo: CONFIG.SYS, COMMAND.COM y AUTOEXEC.BAT. Cada
uno tiene una misión determinada en este proceso.

También se cargan al encender el ordenador dos ficheros funda-
mentales aunque por ser ficheros "ocultos" no se observan en el direc-
torio. Estos ficheros son 10.SYS y MSDOS.SYS.

El fichero CONFIG.SYS contiene los comandos y órdenes para de-
terminar la configuración lógica del sistema. El usuario puede modificar-
lo en cualquier momento.

El fichero AUTOEXEC.BAT es un fichero de proceso por lotes, es de-
cir, un conjunto de órdenes que se van ejecutando unas a continuación
de otras. Es también un fichero modificable por el usuario. Permite esta-
blecer las condiciones de trabajo que se deseen.

El procesador de comandos COMMAND.COM es un programa que
permite la comunicación con el usuario interpretando las órdenes que és-
te introduce por el teclado. Se puede considerar un editor de textos ru-
dimentario. Gracias a este intérprete de órdenes cuando arrancamos el
ordenador aparece un indicador formado por una letra mayúscula A o C
y dos puntos, seguida del carácter ">". Es lo que se conoce como prompt
o indicador de órdenes del DOS. A continuación de este símbolo el usua-
rio puede comunicarse con el ordenador e indicarle las acciones a reali-
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A:> LÍNEA ACTIVA

LÍNEA FUENTE
a. buffer

El fichero
COMMAND.COM es un
intérprete de órdenes del
sistema
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órdenes internas

CHCP	 LOADHIGH
CHDIR(CD)	 MKDIR(MD)
CIS	 PATH
COPY	 PROMPT

CTTY	 RENAME(REN)
DATE	 RMDIR(RD)
DEL	 TIME
DIR	 TYPE

ERASE	 VER
EXIT	 VOL

Sistema operativo MS-DOS

zar. Existe una zona de memoria denominada buffer donde trabaja el
COMMAND.COM . Podemos expresarlo:

Todo lo que el usuario escribe en la LÍNEA ACTIVA, al teclear EN-
TER se guarda en la LÍNEA FUENTE del buffer. Hay una serie de teclas
que permiten recuperar todo o parte del contenido guardado en el buffer
(F1 recupera un solo carácter, F3 recupera la línea entera, etc.).

El proceso de instalación de un programa consiste en copiar el pro-
grama desde uno o varios disquetes al disco duro de nuestro ordenador.
Generalmente, al adquirir el sistema operativo nos darán uno o varios
disquetes que contienen todas las utilidades disponibles.

Existe una orden del DOS denominada INSTALAR que permite rea-
lizar esta operación.

Es importante tener esto en cuenta ya que el programa de arranque
BOOTSTRAP intenta cargar el sistema operativo desde la unidad A (lec-
tor de disco flexible) y, si no encuentra ningún disco dentro (o no contie-
ne el sistema operativo), lo intenta con la unidad B y posteriormente con
la unidad C (disco duro). Si el sistema operativo está instalado en el dis-
co duro se realizará el proceso que hemos indicado más arriba.

• La instalación es el proceso de copiar un programa en el disco duro del ordenador.

• Cargar el sistema operativo es incluirlo en la memoria interna del ordenador, en la memoria RAM.

• Cuando se carga el sistema operativo se ejecutan los ficheros CONFIG.SYS, COMMAND.COM y
AUTOEXEC.BAT.

1.2. UTILIZACIÓN DE LAS ÓRDENES DEL DOS

El sistema operativo MS-DOS consiste en una serie de programas y
ficheros que se encargan de la gestión de los recursos físicos y lógicos
del ordenador. El usuario, gracias al intérprete de órdenes, es capaz de
comunicarse con el sistema operativo e indicarle cuáles son las accio-
nes que quiere realizar. Estas acciones se denominan órdenes o co-
mandos. Existen dos tipos de órdenes:

• Órdenes internas: Se cargan en la memoria RAM al estar inclui-
das en el fichero COMMAND.COM . Están disponibles siempre.

• Órdenes externas: Se cargan en memoria RAM cuando son re-
queridas y se eliminan cuando ya no son necesarias. Están incluidas en
ficheros con extensiones EXE o COM.

Para que una orden sea ejecutada es necesario pulsar la tecla EN-
TER después de escribirla. Si la orden es interna se ejecutará inmedia-
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tamente. Si es externa podemos comprobar que se enciende el indica-
dor del disco duro de nuestro ordenador. Esto quiere decir que se nece-
sita cargarla en memoria para poder ser ejecutada. Si la orden no exis-
te o no se encuentra aparece en pantalla el siguiente mensaje: "Coman-
do o nombre de archivo incorrecto".

ACTIVIDADES
1	 ¿Dónde están contenidas las órdenes internas?

a) En el fichero CONFIG.SYS.
b) En el archivo COMMAND.COM .
c) Se cargan directamente al arrancar el ordenador.

Razona la respuesta.

Para que las órdenes sean reconocidas por el sistema operativo hay
que respetar su estructura y sintaxis. El formato básico de una orden es
el siguiente:

NOMBRE DE LA ORDEN [argumentos] [opciones]

	

Las órdenes del DOS	 • Nombre de la orden: Es la identificación de la orden interna o ex-

	

tienen una sintaxis	 terna del sistema operativo. Tiene una longitud que varia entre uno y ocho

	

determinada	 caracteres. Generalmente corresponde a nombres o contracciones de
vocablos ingleses.

Ejemplo: TYPE, DIR, CLS (CLean Screen),
CHDIR (CHange DIRectory), etc.

• Argumentos: Son los elementos sobre los que actúa la orden. Se
incluyen dentro de los argumentos las trayectorias para localizar el ar-
chivo y el nombre del archivo.

Ejemplo: TYPE A:OBRAS.DOC

El argumento está formado por el nombre de la unidad (A:) y el ar-
chivo (OBRAS.DOC)

Entre el nombre de la orden y el argumento debe haber un espacio
en blanco.

• Opciones: Algunas órdenes permiten incluir diferentes alternativas
de ejecución. Esto se expresa con las diversas opciones que suelen aña-
dirse a continuación del argumento con una barra inclinada "1". Puede
que sean varias las opciones elegidas y cada una debe estar separada
de la anterior con una barra.

Ejemplo: DIR A:/p

FORMAT B:/S/V

Si se introduce una orden con algún error en el nombre, en los ar-
gumentos o en las opciones, el MS-DOS presenta un mensaje en la
pantalla.
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2. ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN DE LA
INFORMACIÓN

Una de la principales tareas del sistema operativo es gestionar los
datos, es decir, identificarlos, clasificarlos y organizarlos. Al ser un siste-
ma operativo basado en la gestión de discos deberá tener una organi-
zación que permita identificar las diferentes unidades con las que traba-
ja y permitir el acceso a la información almacenada, así como incorpo-
rar nuevos datos.

MS-DOS asigna un nombre a cada unidad de lectura de discos que
consiste en una letra seguida de dos puntos. La primera es la unidad A:.
La unidad activa es aquella que en ese momento controla el sistema ope-
rativo y que aparece indicada en pantalla. Si queremos cambiar de uni-
dad tecleamos el nombre y la tecla ENTER.

Si tecleamos B: la unidad activa pasa a ser la unidad B
A>B: ENTER
B:>

La letra D se utiliza generalmente para identificar al lector de dis-
cos compactos CD-ROM.

U
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2.1. ARCHIVOS Y DIRECTORIOS

Ya hemos visto que cada unidad de almacenamiento de información
tiene un código asignado, pero ¿cómo está organizada la información
dentro de cada disco? La unidad básica de información es el archivo o
fichero. Un archivo es un conjunto de datos o de información. Los archi-
vos pueden ser de tres tipos:

- Archivos de programas o ejecutables.
- Archivos del sistema.
- Archivos de datos.

El nombre de un archivo está compuesto por un máximo de ocho ca-
racteres y una extensión de tres caracteres que permiten diferenciar los
distintos tipos de ficheros.

Por ejemplo: ANSI.SYS COMMAND.COM CARLOS.TXT

La extensión va separada del nombre del archivo por un punto y exis-
ten varias extensiones con un significado concreto para el sistema ope-
rativo, de forma que distinga los distintos tipos de archivos:

- Archivos ejecutables: COM, EXE, BAT.
- Archivos del sistema: SYS.
- Archivos de datos: TXT, DOC, DBF, HLP, etc.

Los diferentes programas de aplicación permiten utilizar sus propias
extensiones a la hora de grabar los archivos. Así, los archivos realizados
Utilizando el programa WORKS tienen la extensión WKS, los archivos de
WordPerfect tienen la extensión WPD y los programas creados por el
lenguaje BASIC tienen la extensión BAS.

Asimismo, la extensión BAT se utiliza para los ficheros por lotes, por
ejemplo AUTOEXEC.BAT, y la extensión SYS es para identificar ficheros
del sistema, por ejemplo ANSI.SYS, CONFIG.SYS o HIMEM.SYS.

El archivo es la unidad
básica de información con
la que trabaja el DOS

La extensión de un fichero
permite identificarlo y
distinguirlo de otro tipo
de ficheros
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Existen algunos caracteres que no pueden formar parte del nombre
de un archivo. Corresponden a los 32 primeros caracteres del código
ASCII (entre ellos están los signos de puntuación : , etc.).

ACTIVIDADES
2° ¿Es válido el nombre de archivo PROFESIÓN.SYS? ¿Por qué?

Ya hemos visto cómo se nombran los archivos pero, ¿cómo se or-
ganizan? ¿cómo sabe el sistema operativo dónde está cada archivo?

	

La información se	 La información dividida en archivos se organiza en una estructura je-

	

organiza en directorios y	 rarquizada en forma de árbol. De esta manera existen lo que denomina-

	

subdirectorios	 mos directorios y subdirectorios al igual que existen troncos y ramas en
un árbol. Una posible estructura sería la siguiente:

El directorio principal se denomina directorio raíz y de éste surgen
otros directorios. Dentro de cada uno de ellos se pueden crear subdi-
rectorios y así sucesivamente. Los archivos pueden colocarse en cual-
quiera de estos niveles.

Los directorios tienen un nombre compuesto por ocho caracteres como
máximo pero no llevan ninguna extensión para diferenciarse de los archivos.

Cuando se quiere crear un directorio o subdirectorio se utiliza la or-
den MKDIR (MaKe DIRectoty) o MD que permite crear una zona del dis-
co reservada a la información sobre ese directorio. Cada archivo que se
guarde en ese directorio deberá contener alguna información que indi-
que al sistema operativo dónde se encuentra. Esto se consigue asig-
nando 32 bytes a esa información. Veamos cómo estarían distribuidos:

7474
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La orden DIR permite
acceder al nombre de los
archivos, al tamaño, y a
la fecha y hora en la que
fueron grabados

De esta manera se almacena en una zona del disco la información
necesaria para que el sistema operativo localice a ese fichero. La orden
DIR permite acceder a la información de todos los archivos de ese di-
rectorio. Si estamos en el directorio raíz y tecleamos DIR veremos que
aparecen en pantalla todos los archivos de ese directorio. Aparecerán
además los directorios que dependen de él (indicados como <DIR>).

El directorio activo es aquel en el que nos encontramos en ese
momento. El sistema operativo lo indica con el identificador del directo-
rio seguido del signo ">"

Ejemplo : C:\>	 es el directorio raíz.
C:\WINDOWS\> estamos en el directorio WINDOWS
que depende del directorio raíz.

El directorio raíz se identifica con una barra inclinada invertida N y
los subdirectorios por un nombre seguido de la barra.

Se llama directorio padre al directorio anterior al que nos encontramos.

Ejemplo: Si estamos en el subdirectorio ALMACÉN el
directorio padre sería CONTABIL.

Para poder movernos de un directorio a otro necesitamos utilizar la
orden CHDIR (CHange DIRectory), o simplemente CD. Solamente po-
demos movernos de un directorio a otro dentro de la misma rama o des-
de cualquier directorio volver al directorio raíz. En el ejemplo que nos
09upa, si estamos en el directorio libro podemos volver hacia atrás cam-
biando al directorio raíz o hacia delante cambiando al subdirectorio UN l-
D.AD2 . Para volver a un nivel superior es posible también teclear CD...
Si 1 0 que queremos es volver al directorio raíz tecleamos CM.

La ruta de acceso a un fichero es la trayectoria que hay que seguir
Para llegar a ese fichero desde la unidad donde nos encontramos. Ha-
brá que escribir tanto la unidad donde se encuentra como los diferentes
directorios y subdirectorios de los que depende.

Ejemplo: Siguiendo con el mismo ejemplo, si tuviésemos un
archivo denominado MANTECA.DOC en el
subdirectorio CLIENTES la ruta de acceso sería:
C:\CONTABIL\CLIENTES\MANTECA.DOC

Cada uno de los directorios se separa del anterior por una barra
invertida (\).

Ejemplo: Si nos encontráramos en el directorio CONTABIL
solamente tendríamos que escribir:
CLIENTES\MANTECA.DOC
para acceder a ese archivo. Esta sería la trayectoria
relativa.
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Al crear un directorio se
establecen dos directorios:

• Directorio actual(.)
• Directorio padre(..)

Para que el sistema
encuentre un fichero hay
que indicar su nombre y
la trayectoria

3e1 ¿Se puede cambiar desde el subdirectorio UNIDAD 2 al directori o WINDOWS?

4" Escribe la trayectoria que se debería indicar para acceder al fichero CARASA.PBT guardado en el
subdirectorio ALMACEN. Considera que el directorio activo es el directorio raíz.



MS-DOS permite realizar
diversas operaciones en

los discos de
almacenamiento de

información

Aplicaciones informáticas de propósito general

3. GESTIÓN DE DISCOS

Los discos magnéticos
necesitan una estructura
que se crea con la orden

FORMAT

Preparar un disco para que pueda ser utilizado por el sistema ope-
rativo, copiar ficheros, protegerlos, crear directorios, etc. son tareas que
debe llevar a cabo el MS-DOS. Además, debe permitir el trabajo con la
pantalla, el teclado y la impresora. Existen una serie de órdenes que re-
alizan éstas y otras tareas. Las vamos a dividir en varios grupos depen-
diendo de la labor que realizan:

- Administración de discos: DISKCOPY, FORMAT, DISKCOMP,
CHKDSK, LABEL...

- Administración de directorios: MD, CD, RD, DELTREE, DIR,
TREE, PATH...

- Administración de archivos: COPY, DEL, RENAME, MOVE , FC,
ATTRIB, PRINT, TYPE...

Veamos más detenidamente algunas de estas órdenes y sus carac-
terísticas.

3.1. ADMINISTRACIÓN DE DISCOS

El sistema operativo MS-DOS incluye algunas órdenes que permiten
trabajar con los soportes de almacenamiento de información. Estas utili-
dades son básicas para poder extraer la información contenida en estos
soportes y para guardar en ellos los datos procesados. A continuación se
muestran las más importantes incluyendo un ejemplo de su utilización.

• FORMAT: Permite dar una estructura lógica (formato) a un disco.
Todos los discos, ya sean fijos o disquetes, necesitan ser formateados
para poder trabajar con ellos. Existen diversas opciones que permiten in-
dicar el tamaño (/F:), el número de sectores(/N:) y pistas (/-1-:) o incluso
copiar los ficheros del sistema (/S).

Ejemplo: C:\>FORMAT BIN:91T:80
Formatea el disquete contenido en la unidad B con
formato de 720Kb (9 sectores y 80 pistas)

• CHKDSK: Analiza la localización y el estado de una unidad e in-
forma con el nombre del volumen, fecha de creación, espacio ocupado,
sectores defectuosos, número de bytes libres y la memoria total del sis-
tema.

Ejemplo: C:\>CHKDSK A:
Realiza un chequeo de la unidad A.

va unen 	 se cr,o ci -3%/01/1996 d las 16:46
:1 nómero de serie del volumen es 203E-85D7
e han encontrado errores, no se ha especificado el parámetro F
as correcciones no serán escritas en el disco

.	.
SO unidades de asignación perdidas se encontraron en 1 cadenas.

819.200 bytes de espacio en disco podrían estar libres

850.264.064 bytes de espacio total en disco

La orden CHKDSK realiza un 98.304
2.719.744

bytes
bytes

en
en

3 archivo<s> oculto(s)
166 directorio<s>

chequeo de la unidad de 275.152.896 bytes en 4.815- archivo(s) de usuario

disco indicada.
571.473.920 bytes disponibles en el disco

16.384 bytes en cada unidad de asignación
51.896 total de unidades de asignación en el disco
34.880 unidades de asignación disponibles en disco

655_360 bytes de memoria total
516.720 bytes libres76



La orden SCAN DISK
permite detectar y
corregir errores en
un disco
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Sistema operativo MS-DOS

• DISKCOPY: Realiza una copia de un disquete a otro. Copia todos
los ficheros que contiene un disquete en otro disquete de las mismas ca-
racterísticas.

Ejemplo: C:\>DISKCOPY A:B:N
Copia el disco de la unidad A en el disco B
verificando si los datos copiados son correctos.

• SCANDISK: Analiza la estructura de la información de una unidad
de disco verificando la existencia de errores y corrigiendo los posibles
problemas detectados.

Ejemplo: C:\>SCANDISK C:/SURFACE
Analiza la unidad C, repara posibles errores y
realiza una exploración de superficie del disco.

• DISKCOMP: Permite comparar dos disquetes.

Ejemplo: C:\>DISCOMP A: B:
Compara si los discos A y B son iguales.

• LABEL: Crea o cambia una etiqueta de volumen de un disco. El
nombre puede tener hasta 11 caracteres, pero algunos no pueden utili-
zarse (.,:;,etc.)

Ejemplo: C:\>LABEL B:HACIENDA
Pone el nombre "HACIENDA" como etiqueta del
disco situado en la unidad B:

3.2. ADMINISTRACIÓN DE DIRECTORIOS

Entre las utilidades que incorpora el sistema operativo se incluyen ór-
denes que permiten manejar la estructura de directorios. A continuación
se m uestran las más importantes y un ejemplo de su empleo.

• MD(MKDIR): Sirve para crear un directorio o subdirectorio. El di-
rectorio se creará en el lugar que se indique por la trayectoria.

Ejemplo: C:\>MD IMPRESO
Crea el directorio IMPRESO que cuelga del
directorio raíz.

• • CD(CHDIR): Permite cambiar el directorio activo. Si no se indica
ning ún directorio mostrará cuál es el directorio actual. Sólo podemos mo-
vernos dentro de la misma rama a niveles superiores o inferiores, pero
no cambiar de rama.

Ejemplo: C:\CONTABIL>CD CLIENTES
Cambia al directorio CLIENTES desde el directorio
CONTABIL.

• RÓ(RMDIR): Permite borrar un directorio. Hay que indicar cuál es !a
trayectoria del directorio que se quiere borrar. Debemos tener en cuenta que:

I Un directorio sólo se puede borrar si está vacío, por lo que de-
bemos borrar previamente todos los archivos de ese directorio
si lo queremos eliminar.

EI DOS permite crear y
borrar directorios

77



Ejemplo: PATH C:\DOS\COLORES
Establece el camino para encontrar ficheros
ejecutables que se hallan en el directorio COLORES

• DELTREE: Permite borrar un directorio entero, con los ficheros y
subdirectorios que contenga.

Ejemplo: C:\>DELTREE CONTABIL
Borra el subdirectorio CONTABIL y todos los
archivos y subdirectorios que contenga.

Hay dos símbolos, llamados comodines, con un significado es-
pecial para el DOS:

? Sustituye a un carácter cualquiera
* Sustituye a cualquier secuencia de caracteres.

Ejemplo: DIR *.* significa que la orden se aplica a
cualquier archivo.

DIR *.PAS quiere decir que la orden se aplica a
todos los ficheros con extensión PAS.

DIR CARLOS.P?S indica que la orden se
puede aplicar a los archivos con nombre
CARLOS y extensión: PAS, PBS, PCS...

Aplicaciones informáticas de propósito general

No se puede borrar el directorio activo, por lo que tendremos
que trasladarnos a un directorio distinto.

ACTIVIDADES 
5° Si nos encontramos en el subdirectorio PEDIDOS, ¿podemos borrar el directorio CONTABIL?

• DIR: Visualiza el contenido (ficheros y subdirectorios de un direc-
torio). Permite, utilizando las diversas opciones, presentar los archivos
con algunos atributos (/A), ordenados(/0) o en diversos formatos de pan-
talla (/P,/W)

Ejemplo: A:\>DIR /W
Permite obtener un listado del directorio raíz
presentando el resultado en cuatro columnas (no
muestra ni la extensión en bytes ni la fecha de
creación).

Se puede visualizar el
contenido de un

directorio (DIR) y la
estructura (TREE)

•TREE: Visualiza la estructura arborescente de los directorios y sub-
directorios de una unidad dada. Utilizando la opción /F muestra también
los ficheros.

Ejemplo: A:\>TREE
Muestra todos los directorios y subdirectorios de
la unidad A.

78

• PATH: Define trayectorias de directorios que se tienen en cuenta a
la hora de buscar ficheros ejecutables. Permite también la cancelación
del PATH establecido (/;). Suele incluirse en el fichero AUTOEXEC.BAT



• Las órdenes que gestionan las unidades de disco son: FORMAT, DISKCOPY, CHKDSK,
SCANDISK, DISKCOMP y LABEL.

• Existen diversas órdenes que permiten trabajar con la estructura de información del DOS. Las
más importantes son: MD, CD, RD, TREE, PATH, DELTREE y DIR.

Sistema operativo AIS-DOS

ACTIVIDADES
6« La orden TREE realiza la siguiente acción:

a) Visualiza en pantalla los ficheros de ese directorio.
b) Crea el directorio TREE (árbol).
c) Presenta en pantalla la estructura del disco.

Razona la respuesta. U
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3.3. ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

El siguiente peldaño en la estructura de la información es el archivo.
El sistema operativo debe incluir comandos que permitan gestionar ade-
cuadamente la información contenida en ellos. Las órdenes más impor-
tantes se muestran a continuación, seguidas de un ejemplo.

•COPY: Copia uno o más ficheros en otra unidad o directorio. Tam-
bién permite combinar varios ficheros en uno solo. Es importante tener
Siempre copias de todos los ficheros que utilicemos como medida de se-
guridad. Pueden utilizarse los caracteres comodines.

Ejemplo: C:\>COPY VENTAS.TXT A:CONTABIL.TXT
Copia el fichero VENTAS en el fichero CONTABIL
de la unidad A. Si el fichero ya existía borra su
contenido.

• DEL, ERASE: Permiten borrar ficheros. El parámetro /P permite
que el programa pregunte al usuario si realmente quiere borrar ese fi-
chero. Permite el uso de caracteres comodines.

Ejemplo: A:\>DEL *.TXT
Borra todos los ficheros cuya extensión sea TXT.

• RENAME (REN): Modifica el nombre de un fichero asignándole
Otro nombre.

Ejemplo: C:\>REN CARLOS.BAS CUENTAS.BAS
Cambia el nombre del fichero CARLOS.BAS
nombrándolo como CUENTAS.BAS.

• FC: Permite comparar dos ficheros y visualiza las diferencias entre
ellos. Tiene diversas opciones que permiten la comparación de archivos
de texto (/A) o la comparación byte a byte (/B).

Ejemplo: C:\>FC /A CUENTA.TXT A:CUENTA1.TXT
Compara el fichero CUENTA.TXT de la unidad C
con el fichero CUENTA1.TXT de la unidad A.

DOS permite gestionar la
información contenida en
los archivos

El sistema operativo DOS
incluye la orden FC que
permite comparar
archivos
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• Los ficheros son la unidad de información con la que trabaja el DOS. El sistema operativo permite
realizar diversas acciones a través de las órdenes: TYPE, PRINT, ATTRIB, FC, RENAME, DEL,
ERASE y COPY.

• Los caracteres comodines, ? y *, pueden utilizarse en diversas órdenes sustituyendo a uno o
varios caracteres.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los archivos tienen cuatro
tipos de atributos

ACTIVIDADES

•ATTRIB: Visualiza o modifica los cuatro atributos de un fichero (ocul-
to, sistema, archivo y sólo-lectura). Se utilizan los signos + y - delante del
atributo para modificarlo.

Ejemplo: A:\>ATTRIB +H-R CLIENTE.TXT
Asigna al archivo CLIENTE.TXT el atributo de
oculto (no se lista en el directorio) y le quita el
atributo de sólo-lectura.

• PRINT: Permite imprimir ficheros de texto. Estos ficheros son aque-
llos que contienen datos que se interpretan según el código ASCII. Es
decir, cada uno de los bytes de un fichero de texto se corresponde con
un carácter del código ASCII.

Ejemplo: CA>PRINT A:\DATOS\CARACTER.DOC
Imprime el fichero CARACTER.DOC.

• TYPE: Visualiza en la pantalla los ficheros de texto. Si el texto es
muy extenso pueden utilizarse los métodos de detención de salida por
pantalla (Ctrl-S o MORE). Si el fichero no es de texto aparecerán en
pantalla una serie de símbolos ininteligibles.

Ejemplo: C:\>TYPE AUTOEXEC.BAT
Muestra el contenido del fichero AUTOEXEC.BAT.

7° ¿Qué orden permite visualizar ficheros de texto?

a)TYPE.
b) PRINT.
c) COPY.

Razona la respuesta.

8° Escribe la orden necesaria para imprimir el fichero DATOS.DOC que se encuentra en el directorio
CANDELA del disquete situado en la unidad A.

4. GESTIÓN DE MEMORIA

El sistema operativo MS-DOS está diseñado para sacar el mayor par-
tido posible a la memoria interna del computador.

Como ya comentamos, el MS-DOS nació con el ordenador personal
y con el microprocesador 8086. Este microprocesador sólo puede utili-
zar 1024 Kb de memoria. Al diseñar la memoria de estos computadores



Memoria
extendida

Memoria
alta

Memoria
superior

4096 MB

1088 Kb

640 Kb

O KB
Memoria

convencional

1024 Kb

Sistema operativo AIS-DOS

La memoria RAM se
puede dividir en varias
zonas diferentes

se dividió en dos zonas. Los primeros 640 Kb se utilizarían para ejecu-
tar los programas de usuario, denominándose memoria convencional
Y los 384 Kb restantes (desde 640 a 1024 Kb) se designaron como
memoria superior y servirían para almacenar datos del sistema ne-
cesarios para su correcto funcionamiento.

A medida que los ordenadores fueron construyéndose con micro-
procesadores cada vez más potentes las posibilidades de direcciona-
miento de memoria aumentaron y el sistema operativo MS-DOS tuvo que
adaptarse a estas exigencias. Una de las desventajas de este sistema
Operativo es precisamente que las modificaciones efectuadas son sim-
ples ampliaciones. Veamos a continuación algunos conceptos relacio-
nados con la gestión de la memoria:

• Memoria expandida (memoria EMS): Es una técnica para au-
mentar la capacidad de direccionamiento y consiste en utilizar un bloque
de 64 Kb dentro de la memoria superior. Este bloque recibe el nombre
de marco de página y en él se va copiando el contenido de la memoria
expandida a medida que se necesita.

• Memoria extendida: Es la zona de memoria por encima de los
1024 Kb propia de los ordenadores 286 o superiores. En un computador
486 puede alcanzar los 4096 Mb. El sistema operativo DOS no puede
trabajar con esta zona de memoria aunque se utilizan diversos recursos
Y técnicas para poder acceder a la memoria extendida.
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Otros sistemas operativos como OS/2 o UNIX trabajan sin
ningún problema en la memoria extendida.

• Memoria alta (memoria HMA): Es la zona de memoria comprendi-
da entre 1024 y 1088 Kb. En esta zona se carga el NÚCLEO del siste-
ma operativo DOS. Cuando existe memoria alta, la memoria extendida
empieza en 1088 Kb y se denomina memoria extendida XMS.

En el siguiente cuadro se resumen las características principales que
hemos apuntado.

En la memoria alta se
carga el NÚCLEO del
sistema operativo

GESTIÓN DE LA MEMORIA RAM
bE UN ORDENADOR PERSONAL

Memoria
expandida
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S-DOS reside en el 4rea de memoria alta.

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
9° La memoria convencional es la zona de memoria donde:

a) Se guardan los programas del sistema.
b) Se guardan los programas del usuario.
c) No puede acceder el MS-DOS.

Razona la respuesta.

Ii

4

La orden MEM muestra la utilización
actual de la memoria del sistema.

El sistema operativo DOS
incluye varios programas
que permiten gestionar la

memoria RAM

El objetivo de toda la gestión de memoria del DOS es obtener la ma-
yor cantidad posible de memoria convencional libre para poder ejecutar
los programas de usuario.

El sistema operativo MS-DOS incorpora algunas órdenes que permi-
ten gestionar la memoria RAM del computador. Las más importantes son:

• MEM: Visualiza la memoria total y la memoria libre de un sistema,
así como un mapa de memoria. El resultado puede ser como el que se
muestra en la figura.

• MEMMAKER: Optimiza la memoria del ordenador modificando los
archivos AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS hasta encontrar la configura-
ción que permita disponer de más memoria convencional libre.

• EMM386: Permite utilizar la memoria expandida con un micropro-
cesador 386 o superior. Normalmente se utiliza como opción de confi-
guración, incluyéndola en el fichero CONFIG.SYS.

El sistema operativo incorpora un fichero de configuración denomi-
nado HIMEM.SYS que configura la memoria extendida del ordenador co-
mo memoria extendida XMS (utilizada por Windows) y crea el área de
memoria alta (HMA).

5.. PROTECCIÓN DE LA INFORMACIÓN

El MS-DOS contiene una serie de órdenes que permiten proteger la
información de eventuales borrados y restablecer la información perdi-
da. Veamos cómo podemos hacerlo:
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El borrado de los ficheros
es un proceso lógico, ya
que en realidad no se
elimina la información U
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• UNDELETE: Permite restablecer los archivos que han sido borra-
dos con los comandos ERASE O DEL (DELETE). Tiene una serie de op-
ciones que permiten desde listar los archivos recuperados hasta selec-
cionar el tipo de ficheros o visualizar el tipo de protección de cada unidad.

En realidad, el borrado de ficheros es sólo un proceso lógico y no físico.
Consiste en modificar alguno de los identificadores del fichero en la entrada
del directorio (generalmente cambia la primera letra por el signo ?). De esta
forma el sistema operativo no puede reconocer el fichero y considera esa zo-
na del disco disponible para poder grabar encima.

La orden UNDELETE será efectiva si el DOS no ha utilizado la zona
del disco donde estaba el fichero.

• MSBACKUP: Permite realizar copias de seguridad o restablecer
ficheros de un disco a otro. Si la información que se desea copiar es de
mayor tamaño que la que puede contener el disquete, ésta se fraccio-
na al realizar la copia.

Ejemplo: Si deseamos realizar una copia de seguridad del
fichero CUENTA.DBF que ocupa 1.845.256 bytes,
el programa se encarga de que la información sea
incluida en los disquetes necesarios.

Para recuperar la información copiada con MSBACKUP es necesa-
rio utilizar la orden RESTORE.

• RESTORE: Restaura a su formato habitual los ficheros especiales
creados con la orden MSBACKUP. Copia los datos contenidos en uno o
varios discos manteniendo los nombres de los directorios y subdirectorios.

En las versiones actuales del DOS la orden MSBACKUP contiene
u na ventana de diálogo que permite COPIAR, RESTAURAR, COMPA-
RAR y CONFIGURAR ficheros, tal como se muestra en el cuadro.

!Co a do segur dad de su d eco duro o uni ad e re

Seguramente habrás oído hablar del famoso virus VIERNES 13. Uno de
los problemas más graves con que se enfrenta el usuario es el derivado de
los virus informáticos. Se trata de programas que pueden pasar de un orde-
nador a otro a través de un disquete u otro medio y producir efectos real-
mente desastrosos en los programas del usuario. El DOS incorpora un pro-
grama para detectarlos y eliminarlos, MSAV, que examina los ficheros al-
macenados en el disco buscando la existencia de algún virus. Permite
múltiples opciones de trabajo y presenta también una ventana de diálogo.

El programa MSBACKUP
permite ralizar diversas
operaciones con
los ficheros.

Los virus son programas
que pueden alterar los
archivos del usuario y del
sistema



Aplicaciones informáticas de propósito general

Otra forma de proteger nuestros ficheros es asignarles un atributo de
sólo lectura con lo cual no podrán ser modificados. Se trata de una pro-
tección "lógica", ya que no realizamos ninguna modificación en el dispo-
sitivo físico que almacena el archivo.

La protección "física" contra la escritura en un disquete es una pe-
queña ventana en un lateral del disco. Cerrando la ventana se impide
que el lector pueda escribir ningún dato.

ACTIVIDADES
1 O° ¿Por qué es necesario formatear los discos?

• El sistema operativo DOS permite gestionar la memoria del sistema. La memoria RAM
se puede dividir en varias zonas en las que el DOS es capaz de organizar la información
(memoria convencional, memoria superior, memoria alta y memoria extendida).

• La memoria expandida es una técnica que permite sacar mayor provecho de la memoria del sistema.

• Existen diversas órdenes que permiten guardar la información y recuperarla, así como proteger el
sistema. Entre ellas están: MSBACKUP, RESTORE, UNDELETE y MSAV.

6. PROCESOS POR LOTES

Los ficheros por lotes
permiten que el

ordenador ejecute varias
órdenes consecutivas

El sistema operativo DOS trabaja habitualmente en modo interacti-
vo, es decir, el usuario introduce órdenes y el computador las ejecuta y
responde. Las órdenes se introducen una a una. Pero también puede tra-
bajar en modo batch que consiste en que el ordenador ejecuta varias
órdenes automáticamente, sin intervención del usuario. Esta forma de
trabajo es muy cómoda para aquellos procesos repetitivos que pueden
incluirse en un sólo fichero por lotes. Todos los ficheros por lotes pose-
en una serie de características comunes:

- Tienen la extensión BAT, para que el DOS los pueda reconocer.

- Son ficheros de texto que se crean con un editor de textos. El sis-
tema operativo DOS posee un editor, EDIT, con múltiples utilidades.

- Se ejecutan escribiendo su nombre (sin extensión) y se pueden in-
terrumpir pulsando simultáneamente las teclas Ctrl y C.

Existe un fichero especial llamado AUTOEXEC.BAT que ya conoce-
mos y que se utiliza para ejecutar los programas y órdenes que se de-
sean cargar siempre que se arranca el ordenador. Un ejemplo de fiche-
ro AUTOEXEC.BAT puede ser el siguiente:

Ejemplo: C:\DOS\SMARTDRV.EXE /X
@ECHO OFF
PROMPT $p$g
PATH C:\WINDOWS , C:\DOS , C:\123V4
MODE CON CODEPAGE SELECT=850
KEYB SP„C:\DOS\KEYBOARD.SYS
CAMOUSEMOUSE
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Órdenes más usuales en el fichero AUTOEXEC.BAT
Descripción

Proporciona métodos abreviados de teclado. 
Establece características de teclado y monitor. 
Establece camino para buscar archivos. 
Establece símbolo del sistema. 
Acelera el acceso al disco duro. 
Crea una variable de entorno para los programas. 
Borra la pantalla. 
Visualiza el número de versión del DOS. 
Visualiza la etiqueta y el número de serie de un disco. 

Qulen

DOSKEY 
MODE 
PATH 
PROMPT 
SMARTDRV
SET 
CLS 
VER 
VOL

Órdenes especificas para ficheros Batch

Descripción

Evita la visualización en pantalla de una orden.
Ejecuta un fichero por lotes.
Permite al usuario elegir una opción. 
Activa o desactiva la visualización de las órdenes de

un fichero por lotes. 
Repite un mismo proceso varias veces. 
Desvía el programa incondicionalmente. 
Desvía el programa condicionalmente. 
Detiene temporalmente el programa. 
Permite incluir mensajes y comentarios internos. 
Desplaza el valor de los parámetros de una orden. 

Orden

CALL
CHOICE
ECHO

FOR
GOTO
IF
PAUSE
REM
SHIFT

Sistema operativo AIS-DOS

Si deseamos modificar este fichero podemos utilizar el editor
EDIT: C:\>EDIT AUTOEXEC.BAT

A continuación se introducen las órdenes o programas que desee-
mos, y por último grabamos el fichero.

Otra forma de editar ficheros por lotes es con la orden COPY.

Ejemplo: COPY CON PRUEBA.BAT
Permite introducir las órdenes desde el teclado
(CON). Para terminar se teclea Ctrl-Z y el fichero
PRUEBA.BAT se habrá grabado desde el teclado.

ACTIVIDADES
1 1 e' Escribe un fichero batch que cambie al directorio WINDOWS y ejecute el programa contenido en

el fichero WIN.EXE.

En un fichero por lotes se puede introducir cualquier orden o programa,
Pero existe un conjunto de órdenes específicas que permiten aumentar el
rendimiento de estos ficheros. Se muestran en el cuadro siguiente.

e
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ACTIVIDADES
12" ¿Qué actividad realiza la orden de la cuarta línea del fichero AUTOEXEC.BAT que se muestra

en la página 84 del texto?

7. CONFIGURACIÓN DEL SISTEMA

La configuración del sistema depende de dos ficheros que contienen
las órdenes necesarias para la organización y control de todos los ele-
mentos. Veamos detenidamente estos dos ficheros.

El fichero CONFIG.SYS
contiene diversas órdenes

que permiten la
configuración del sistema

Al instalar los programas
de aplicación se suele

modificar el fichero
CONFIG.SYS

FICHERO CONFIG.SYS.

Es un fichero de texto que se ejecuta al arrancar el ordenador y con-
tiene una serie de órdenes exclusivas que sólo se pueden ejecutar en
este fichero. Estas órdenes definen elementos clave en la configuración
del sistema como se muestra en el siguiente cuadro.

• rdenes válidas en el fichero CONFIG.SYS
Orden	 Descripción

BREAK	 Comprueba la pulsación Ctrl-C (ruptura de proceso).
BUFFERS Define número de buffers del sistema.
COUNTRY Establece el idioma a utilizar.
DEVICE Carga controladores de dispositivos.
DEVICEHIGH Carga controladores de dispositivos en la memoria superior.
DOS Permite acceso a la memoria superior.
DRIVPARM Establece características de la unidad de disco.
FABS Especifica número de bloques abiertos a la vez.
FILES Indica número de ficheros abiertos a la vez.
INSTALL Instala los programas residentes de DOS.
LASDRIVE Número de unidades lógicas del sistema.
NUMLOCK Activa o desactiva el bloque numérico inicialmente.
REM Comentarios internos.
SET Establece valores de las variables de entorno.
SHELL Configura COMMAND.COM o especifica otro intérprete.
STACKS Especifica la memoria reservada a interrupciones.
SWITCHES Indica las funciones del teclado convencional.

;

CARACTERES ESPECIALES

Anula temporalmente una orden.
? Debe solicitarse confirmación antes de ejecutar la orden.

Todas las órdenes tienen un formato similar:
ORDEN = valores de la orden

Ejemplo: FILES=50
DEVICE=C:\WINDOWS\HIMEM.SYS

Este fichero puede modificarse con un editor de textos, añadiendo o
suprimiendo diversas órdenes o valores. Cuando se instalan en memo-
ria algunos programas de aplicación se modifican estos parámetros y es
el propio programa el que introduce las modificaciones. (Lo mismo ocu-
rre con el fichero AUTOEXEC.BAT).

a
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Los controladores de
dispositivos permiten que
el sistema reconozca los
diversos equipos
periféricos

Contenido

Define entrada por teclado y salida por pantalla. 

Se emplea en el programa MEMMAKER. 
Especifica país para fecha y hora. 
Permite a la pantalla cambiar los códigos activos. 
Establece relación entre unidad física y unidad lógica. 
Configura memoria extendida y crea memoria alta. 
Contiene información del teclado de cada país. 

Crea discos virtuales en la memoria RAM.

Ficheros

ANSI. SYS 
CHKSTATE.SYS 
COUNTRY .SYS 
DISPLAY.SYS 
DRIVER.SYS 
HIMEM.SYS 
KEYBOARD.SYS
RAMDRIVE.SYS 

Sistema operativo MS-DOS

ACTIVIDADES
1 3° La orden FILES-30:

a) Carga el controlador de memoria FILES.
b) Indica que se puede trabajar con treinta ficheros abiertos a la vez.
c) Asigna el valor 30 al directorio FILES.

Este fichero pertenece al conjunto de controladores de dispositivos
instalables que se suministran con el sistema operativo. Se debe cargar
en el fichero CONFIG.SYS con la sintaxis ya comentada. No es un fi-
chero de texto, por lo que no podemos modificarlo.

El fichero ANSI.SYS se encarga del control de la pantalla y del te-
clado, pero existen otros controladores que tienen otras misiones. Los
di ferentes ficheros se deben cargar separadamente en el fichero
CONFIG.SyS para que sean operativos. En el cuadro siguiente se
Presentan algunos ficheros controladores de dispositivos.

Ficheros controladores de dispositivos

Razona la respuesta.

F ICHERO ANSI.SYS

El siguiente ejemplo corresponde a un fichero CONFIG.SYS, en el que
se encuentran algunos ficheros controladores de dispositivos. También per-
mite que se cargue el DOS en la memoria alta y que se puedan tener abier-
tos 40 ficheros a la vez. El código del país (034) corresponde a España.

Ejemplo: DEVICE=C:\DOS\SETVER.EXE
DEVICE=C:\ DOS \ H I M EM.SYS
DOS-HIGH
COUNTRY=034„C:\DOS\COUNTRY.SYS
DEVICE=C:\DOS \DISPLAY.SYS
FILES-40
STACKS=9,256
DEVICE=C:\ DOS\ EMM386.EXE
DEVICE=C:\DOS\ANSI.SYS

El fichero CONFIG.SYS es también un fichero por lotes aunque, por
tratarse de un conjunto de órdenes que permiten configurar el sistema,
se considera que es un fichero de sistema.



• Los ficheros por lotes permiten realizar varias acciones sin la intervención directa del usuario. El
más utilizado es el fichero AUTOEXEC.BAT que se ejecuta inmediatamente después de cargar el
sistema operativo.

• Los ficheros de configuración contienen la información necesaria para que el computador reconozca
los diversos dispositivos instalados. Los más importantes son CONFIG.SYS Y ANSI.SYS.

Pile Otilitime Hein

illa=3.11, ward/Award
.st 486DX

IME=IIM; 640X, 7168X Ext.
„	 1024X EMS, 1824X XMS

UGA. Cirrus

No Network

Uersión MS-DOS 6.22
Windows 3.10

No Mouse Installed
6.02

Other Udapters...
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Mino-

318 Uersion...

IIIZCIIMCPII A: C:

IRO Status...

Device Devore-
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ACTIVIDADES
1 4° La orden DEVICE=HIMEM.SYS:

a) Carga el controlador para configurar la memoria.
b) Permite gestionar el disco duro con más eficacia.
c) Instala el fichero HIMEM.SYS en el archivo DEVICE.

Razona la respuesta.

Podemos conocer cómo está configurado nuestro ordenador gracias
a la orden MSD (MicroSoft Diagnostic). Proporciona información técnica
detallada y un diagnóstico de los componentes del sistema informático.
Se obtiene una ventana de diálogo con un menú de opciones disponi-
bles, tal y como se muestra en el dibujo.

El programa MSD permite
obtener información de

los componentes del
sistema informático.

El sistema operativo DOS
incorpora un programa

de ayuda para utilizar los
diversos comandos

Existe una opción de ayuda en el DOS que permite obtener informa-
ción de los diferentes comandos. Se consigue con la orden HELP [co-
mando]. También se obtiene información sobre las diversas órdenes del
sistema operativo añadiendo la opción /? a continuación de la orden.

Ejemplo: DIR /? nos informa sobre la orden DIR.

OIR Innidad:HrutalLarthivol L 'e] I./1/1 L/Att:iindicadoreslI
t/Off:lordenliI/SI I/BI E/L1 I/C[HlI

Lunidad:Itrutal[archivol
Especifica unidad, directorio, y/o los archivos a listar.

/P	 Realiza una pausa después de cada pantalla de información./W	 Utiliza un formato de lista ancha.
/A	 Muestra archivos con indicadores especificados.
indicador D Directorio	 E Archivo sólo-lectura	 ' R Archivo oculto

S Archivo sistema A Archivo lectura/escritura - Prefijo "no"/O	 Ordena la lista de archivos según el orden especificado.
orden	 N Nombre <alfabético>	 S Toman.° (1ro el más corto)

E Extensión (alfabético) 	 D Fecha y hora (lro el más reciente)
G Agrupar directorios lro - Prefijo para invertir el orden
C Por razón de compresión (lro el mas corto) .S	 Muestra los archivos del directorio y de sus subdirectorios.

/e	 Usa formato simple (sin encabezados o sumarios).
A.	 Usa minúsculas.
/MI	 Muestra razón de compresión. /CH usa tamailo asignado del anfitrión.

.e pueden preestablecer modificadores en variable de entorno DIRCMD.
'ara anular modificadores preestablecidos antepenqd un -(guión) ej.. ,-W.

Se puede obtener
información en pantalla sobre

una orden y las diversas
opciones disponibles.



• El sistema operativo MS-DOS consiste en un conjunto de programas que permiten gestionar los
diferentes elementos del sistema informático y establecer una comunicación entre el ordenador y
el usuario. Se basa en una serie de órdenes que pueden ser internas o externas (contenidas en
archivos del programa).

• El conjunto de órdenes del MS-DOS permite realizar operaciones con discos, directorios y
ficheros.

• El MS-DOS maneja una distribución de la información basada en archivos y directorios similar a
una estructura en forma de árbol.

Sistema operativo MS-DOS

REDIRECCIONAMIENTO Y FILTROS
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El sistema operativo MS-DOS trabaja
habitualmente con la pantalla para mostrar la
i nformación y con el teclado para introducir los
datos. Pero existen medios para desviar tanto la
entrada como la salida de información. Se
denomina redireccionamiento y se realiza con
los siguientes símbolos añadidos a la orden
correspondiente:

> Redireccionamiento de salida

» Redireccionamiento de salida
añadiendo la información a un fichero
ya existente.

< Redireccionamiento de entrada

En los siguientes ejemplos veremos cómo se
trabaja con estos símbolos:

1 Enviar la salida de la orden DIR a la
impresora: C:>DIR>PRN

1 Grabar en la unidad B, en el fichero
CLIENTES.TXT el contenido de los
ficheros CLIENT1.TXT y CLIENT2.TXT
contenidos en la unidad A.

C :>COPY A:CLJENT1 .1X1+CLJENT2.TXT>B:CLJENTES.TXT

Si el fichero clientes ya existía se
borrará su contenido. Si queremos
añadir la información a la ya existente
se utiliza el símbolo ».

Ordenar el fichero DATOS.TXT y
grabarlo en el fichero ORDEN.TXT:
C:>SORT<DATOS.TXT>ORDEN.TXT

También podemos hacer que la salida de una
orden se convierta en la entrada de otra orden.
Es lo que se conoce como tuberías o piping. Se
utiliza el símbolo " :". Por ejemplo:

1 Obtener un listado de subdirectorios
ordenados con parada de pantalla:
C:>TREE SORT: MORE

11 Encontrar la expresión "CARTA" en el
fichero DATOS.TXT, ordenarlo y
guardar la información en el fichero
ORDEN.TXT:

A:>FIND
"CARTA"<DATOS.TXT:SORT>ORDEN.TXT

Hemos visto también otras tres órdenes externas
que actúan como filtros de información:

SORT: ordena datos.

FIND: busca una cadena de caracteres.

MORE: permite obtener la información en
bloques de pantalla.
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n la era de las siglas y los símbolos necesitábamos un me-
dio más sencillo y eficaz para comunicarnos con el orde-
nador. Esto se consigue gracias a un interfaz gráfico como
Windows. Su facilidad de manejo, la visualización de los

procesos y programas y la campaña de marketing de la empre-
sa Microsoft han conseguido que el programa Windows sea el
más utilizado por los usuarios de ordenadores personales de to-
do el mundo.

En las siguientes páginas veremos de forma general cómo
funciona. Aunque se incluyen actividades para que pongas a prue-
ba lo que has estudiado, es necesario que compagines los as-
pectos teóricos con la práctica utilizando el programa Windows.

7 Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Distinguir los elementos básicos
del entorno Windows.

• Reconocer la estructura del
entorno gráfico.

• Identificar los programas
asociados a los diferentes grupos
de aplicaciones.

• Utilizar las herramientas básicas
de trabajo en Windows.

• Diferenciar la función que
desempeña cada uno de los
administradores del entorno.

• Conocer los métodos de
intercambio de datos entre
aplicaciones dentro del entorno
de trabajo.



Windows permite
la multitarea
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Entorno gráfico Windows

1. INTRODUCCIÓN AL ENTORNO
GRÁFICO WINDOWS

Windows es un entorno gráfico que permite una comunicación más
agradable entre el usuario y el ordenador. Se trata de presentar de for-
ma homogénea todas las herramientas que el usuario puede emplear en
un entorno de trabajo más fácil de usar. Está basado en el concepto de
ventana e icono; se conoce como "interfaz gráfico de usuario", GUI.

Además de ser un entorno operativo, capaz de soportar todas las fun-
cionalidades del MS-DOS, Windows incluye otras herramientas como
procesador de textos, base de datos, agenda, calculadora, etc. También
permite intercambiar información entre las diversas aplicaciones sopor-
tadas bajo Windows, por lo que se convierte en una herramienta muy útil.

Otra ventaja adicional es que permite integrar cualquier programa de
aplicación que no haya sido específicamente diseñado para este entor-
no. De todas maneras al adquirir un programa es conveniente saber si
Puede trabajar bajo Windows o no.

El entorno Windows permite mantener varios programas en ejecu-
ción, aunque sólo uno de ellos esté activo. Se consigue así una simula-
ción de multitarea.

Windows es, al igual que MS-DOS, un producto de Microsoft. En
realidad no se trata de un sistema operativo en sí mismo puesto que
necesita que esté presente el núcleo del sistema operativo MS-DOS,
concretamente necesita una versión 3.1 o superior.

Desde su aparición en 1986 ha evolucionado mejorando sus presta-
ciones y consiguiendo una cuota de mercado muy grande. A partir de la
versión 3.0 (1991) es capaz de aprovechar la arquitectura de los proce-
sadores 386 o superiores de manera que trabaja con un sistema de me-
moria virtual sin las limitaciones que imponía el MS-DOS (640 Kb).

Las últimas versiones de Windows incluyen novedades importantes:

- La versión 3.1 permite trabajar con tecnologías multimedia, ma-
nejando imágenes y sonido en combinación con el resto de los
datos.

- La versión 3.11, Windows para trabajo en grupo, amplía el ám-
bito de utilización al mundo de las redes, permitiendo compar-
tir recursos.

- En 1993 apareció el Windows NT (New Tecnology) con una es-
tructura de 32 bits. En este caso sí se trata de un sistema ope-
rativo y es plenamente compatible con el entorno Windows que
hemos comentado.

- La aparición en el mercado de Windows 95 ha significado un
nuevo avance de Microsoft en el desarrollo de sistemas opera-
tivos basados en una interfaz gráfica. La espectacular campa-
ña de marketing ha conseguido una cuota de mercado eleva-
da aunque se espera la puesta en marcha de una nueva ver-
sión denominada Windows 97 que mejorará las prestaciones
de la anterior.

Windows 95 es la Ultima
innovación de la empresa
Microsoft en los sistemas
operativos basados
en la GUI



Hardware necesario para el funcionamiento de Windows

Componentes
Modo estándar Modo extendido

Mínimo Recomendado Mínimo Recomendado

Microprocesador 286 386 SX 386 DX 486 DX
RAM 1 Mb 2 Mb 2 Mb 4 Mb
Disco duro 6,5 Mb 9 Mb 8 Mb 11 Mb
Tarjeta gráfica EGA VGA VGA SVGA

Aplicaciones informáticas de propósito general

Windows permite tres
modos de ejecución

1.1. MODOS DE EJECUCIÓN

Ya hemos dicho que se necesita el sistema operativo MS-DOS para
poder trabajar con Windows, pero ¿existe alguna limitación en cuanto al
hardware?

Existen tres modos de funcionamiento del entorno Windows que de-
penden de las limitaciones del sistema:

- Modo real: trabaja con 640 Kb de memoria. Estaba diseñado
para microprocesadores 8086 y a partir de la versión 3.1 ya no
se presenta.

- Modo estándar: Trabaja en los procesadores 286 o superiores
y permite acceder a la memoria extendida.

- Modo extendido: Se ejecuta en equipos 386 o superiores y es
capaz de acceder a toda la memoria del computador, así como
utilizar la técnica de memoria virtual, utilizando el disco duro co-
mo memoria RAM.

En el siguiente cuadro vemos resumidas las necesidades de hard-
ware para el funcionamiento en modo estándar y en modo extendido.

1.2. INSTALACIÓN

Como ya dijimos, el proceso de instalación consiste en copiar un pro-
grama, en este caso el entorno Windows, en el disco duro de nuestro or-
denador. El fichero INSTALAR contiene los parámetros necesarios para
este proceso.

	

En la instalación se	 Windows permite dos formas de instalación, una rápida y otra per-

	

pueden elegir diversas	 sonalizada. La primera es mucho más sencilla ya que el programa de

	

opciones	 instalación se encarga de realizar todos los pasos necesarios y el usua-
rio sólo da su conformidad.

La instalación personalizada exige un conocimiento mayor del siste-
ma ya que el usuario es el que va eligiendo las diversas opciones que se
presentan.

El proceso de instalación permite configurar el tamaño de memoria
virtual, elegir los componentes del entorno, seleccionar las impresoras y
las aplicaciones del disco duro que queremos añadir. Durante el proce-
so se crea el directorio WINDOWS y diversos subdirectorios y se modi-
fican los ficheros CONFIG.SYS y AUTOEXEC.BAT.

El último paso, en cualquiera de los dos modos de instalación, es rei-
nicializar el sistema para cargar los controladores y ficheros de configu-
ración de Windows.
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• Windows es un entorno gráfico de trabajo basado en los conceptos de ventana e icono. Permite
una comunicación más sencilla entre el usuario y el ordenador y entre el computador y los
restantes elementos.

• El programa Windows puede funcionar de dos formas diferentes, en modo estándar y en modo
extendido.

• La instalación de Windows puede realizarse de forma automática o de forma personalizada. En
ambos casos se modifican los archivos de configuración del sistema y de trabajo
(AUTOEXEC.BAT).

Entorno gráfico Windows

Para empezar a trabajar en el entorno Windows bastará con teclear
la orden WIN para ejecutar en modo extendido o WIN/S para ejecutar en
modo estándar.

ACTIVIDADES
1 a El modo de ejecución extendido permite:

a) Acceder a toda la memoria interna del computador.
b) Utilizar el disco duro como memoria RAM.
c) Las dos anteriores.

Razona la respuesta.

2. ESTRUCTURA DEL ENTORNO
WINDOWS

	En cuanto a la estructura de Windows podemos decir que está con- 	 Windows dispone de tres
	figurado en torno a tres administradores que se encargan de gestionar 	 administradores

todo el entorno y el sistema: Administrador de programas, Adminis-
trador de archivos y Administrador de impresión. Estos programas
se encargan de que la gestión del sistema se lleve a cabo de forma trans-
parente para el usuario.

Esta forma de trabajo permite convertir en simples pulsaciones de un
botón del ratón las operaciones que desde el sistema operativo DOS re-
querían conocer las órdenes pertinentes. Dedicaremos un apartado a ca-
da uno de ellos para entender cómo trabajan.

Al entrar en el entorno Windows nos encontramos con una forma de
trabajo muy diferente a la del sistema operativo MS-DOS. Aparecen una
serie de dibujos y unos cuadros que contienen otros cuadros. Ya sabe-
mos que nos referimos a los iconos y a las ventanas. Pero existen tam-
bién otros dos elementos importantes: el menú y el cuadro o ventana
de diálogo. Aunque ya hemos hablado de ellos en la unidad anterior de-
dicaremos unas líneas a describir su estructura y funcionalidad.

Nuestra pantalla es considerada por el entorno Windows como un
escritorio. Para movernos por el escritorio y realizar diversas acciones
Podemos utilizar el teclado o el ratón. Windows está diseñado para la uti-
li zación del ratón, ya que permite un manejo más fácil y rápido. No obs-
tante, todas las acciones se pueden llevar a cabo también desde el te-

U
N

A

5

97



TIPOS DE VENTANA
Administrador de archivos
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ciado mediante combinaciones de teclas y en ocasiones éstas resultan
más sencillas.

El indicador del ratón
puede visualizarse de

varias formas

Existen dos tipos de
ventanas: de aplicación y

de documento

Como ya sabemos, el movimiento del ratón se traduce en la panta-
lla en el movimiento de un cursor o indicador, generalmente con forma
de flecha, aunque también se puede representar como un reloj de are-
na, una mano, etc.

Además de las dos acciones ya conocidas que se pueden realizar con
el ratón (clic: seleccionar, doble-clic: ejecutar) es posible realizar una ter-
cera. Se trata de "arrastrar" y consiste en desplazar o cambiar el tamaño
de un elemento de Windows. Se consigue seleccionando el elemento de-
seado y manteniendo pulsado el botón hasta conseguir el efecto deseado.

Veamos a continuación los diferentes elementos que configuran el
entorno de trabajo Windows.

2.1. VENTANAS

La ventana es el elemento básico de trabajo en Windows. De hecho
el nombre del programa significa precisamente "ventanas". A continua-
ción vamos a describir los tipos de ventanas, cuáles son las partes prin-
cipales y qué utilidades tienen.

Podemos distinguir dos tipos de ventanas:
- Ventanas de aplicación: Son aquellas donde se ejecutan los

programas y se realiza la comunicación entre la aplicación y el
usuario. Presentan un menú de opciones para el diálogo.

- Ventanas de documento: Representan los distintos docu-
mentos que se van abriendo o cerrando en una aplicación con-
creta. En una misma ventana de aplicación se puede trabajar
con varias ventanas de documento como se muestra en la si-
guiente figura. La ventana activa se presenta en primer plano y
con un color resaltado respecto a la ventana inactiva.
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Los elementos básicos de una ventana pueden resumirse en la figu-
ra siguiente aunque no todas las ventanas utilizan todos los elementos.

PARTES DE UNA VENTANA

Barra de Título	 Título de la ventana Barra de Menüs
	 Botón minimizar

U
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Veamos uno a uno estos elementos y cuál es su utilidad.

• Borde de la ventana: es el límite exterior de la ventana. Se pue-
den modificar las dimensiones de la ventana arrastrando alguno de los
bordes. El indicador del ratón se convierte entonces en una flecha con
dos puntas.

• Vértice de la ventana: permite modificar el tamaño de la ventana
en dos direcciones. El puntero del ratón adquiere la forma de una doble
flecha para esta operación.

• Botón del menú de control: contiene una serie de acciones de
control sobre la ventana. Es de gran utilidad cuando se utiliza el teclado
Y recibe también el nombre de menú de sistema. En las ventanas de apli-
cación se representa por un guión y en las ventanas de documento o en
el Administrador de programas por el símbolo de la barra espaciadora.

Contiene un menú con diversas órdenes para manejar las ventanas.
Para cerrar una ventana basta con pulsar dos veces en el botón del me-
nú de control.

• Barra de título: muestra el nombre de la aplicación y/o documen-
to contenido en la ventana. Sirve para señalar la ventana como activa o
Inactiva utilizando diferentes colores. Arrastrando la barra de título po-
demos mover la ventana completa a otra zona del escritorio. El puntero
del ratón se transforma en una cruz con flechas para indicar que se rea-
liza esta operación.

• Título de la ventana: es una cadena de texto que describe el con-
tenido de la ventana. Se incluye en la barra de título.

Se puede modificar el
tamaño de la ventana
activando el borde o
el vértice
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• Botón minimizar: permite convertir la ventana en un icono al pul-
sar sobre él.

• Botón maximizar: hace que una ventana de aplicación ocupe la
totalidad de la pantalla o que una ventana de documento ocupe todo el
espacio disponible dentro de la ventana de aplicación.

• Botón restaurar: después de utilizar el botón maximizar, permite
recuperar la ventana a su tamaño original.

• Barra de menús: presenta los menús de opciones de un progra-
ma. Sólo se muestra en las ventanas de aplicación, no en las de docu-
mento.

En el área de trabajo se
visualizan los diferentes

documentos

• Área de trabajo: es la parte donde se realizan los trabajos. Puede
contener varias ventanas de documento.

• Barras de desplazamiento (horizontal y vertical): permiten mo-
ver el espacio del área de trabajo a lo largo del espacio que ocupa to-
da la aplicación. El desplazamiento se realiza pulsando los botones de
los extremos de la barra (indicados con flechas) o arrastrando el botón
intermedio.

• Barra de estado: contiene información adicional sobre el desarro-
llo del programa, aunque no se incluye en todas las aplicaciones.

ACTIVIDADES
2° Para movernos dentro del documento se utilizan:

a) Los botones minimizar y maximizar.
b) Las barras de desplazamiento.
c) Las ventanas de documento.

Razona la respuesta.

• Windows dispone de dos tipos de ventanas denominadas ventanas de aplicación y ventanas de
documento.

• Las ventanas incluyen diversos elementos que permiten manejar su contenido y aportar
información (barra de estado, botones, barras de desplazamiento, etc.)

2.2. ICONOS

Los iconos son objetos gráficos que representan una aplicación, un
documento o un grupo de programas que se podrá encontrar en la pan-
talla de Windows.

El icono está formado por dos partes, el dibujo y un texto que indica
el concepto o la función que realiza.

Existen tres tipos de iconos que se observan en la siguiente figura.
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La selección de un icono
se indica con un cambio
de color en el texto de
dicho icono

• Iconos de grupo: representan los bloques dentro de los cuales es-
tán encerradas una serie de aplicaciones Windows comunes. Estos ico-
nos se encuentran dentro del espacio de trabajo del Administrador de
Programas. Para seleccionar un icono se pulsa el botón del ratón una vez
Y para obtener una ventana con las aplicaciones incluidas en el grupo se
hace doble-clic.

Como vemos, la diferencia entre uno y otro icono está sólo en el tex-
to, no en el dibujo.

• Iconos de programa: identifican a los programas que se encuen-
tran dentro de una ventana de grupo y que pueden ser ejecutados. Ca-
da grupo contiene diferentes programas y por lo tanto los iconos que los
representan son también distintos, tanto en número como en diseño.

• Iconos de ejecución: representan aplicaciones que están activas
de modo latente, es decir, que en ese momento no se está trabajando
con ellas, y que han sido minimizadas, llenen asociado un menú de con-
trol que permite realizar diversas acciones sobre la aplicación.

Se encuentran en el escritorio (sin incluir en ninguna ventana) y el
texto del icono incluye normalmente el nombre del programa y el docu-
mento o acción que se está realizando.

2.3. MENÚS

Son los elementos que incluyen todas las opciones de que dispone
u na aplicación. Se localizan en la barra de menús y se representan con
un nombre donde una de las letras está subrayada indicando que se pue-
de acceder a ese menú desde el teclado. Al acceder a un menú se mues-
tran las diversas opciones y el menú seleccionado está en otro color tal
como se indica en la figura.
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Las diversas opciones del cuadro están agrupadas por características
afines y separadas por líneas. Pueden estar de tres formas distintas:

- Seleccionadas: cuando se encuentran en video inverso.
- Operativas: si están en negrita.
- No disponibles: cuando están en gris atenuado.

Además hay dos tipos de opciones, las de ejecución inmediata (co-
mandos) y las que requieren introducir alguna información adicional (op-
ciones de selección). Estas últimas se indican con puntos suspensivos
y al seleccionarlas se obtiene un cuadro de diálogo u otro menú.

A veces una opción está asociada a una tecla o una combinación de
teclas, denominadas teclas rápidas. Éstas se muestran a la derecha de
la opción y permiten un acceso rápido a la misma. Además, siempre es
posible acceder a estas opciones a través del teclado con la combina-
ción de las teclas ALT-letra subrayada.

En ocasiones varias opciones son excluyentes entre sí. En estos ca-
sos se observa una marca a la izquierda de la opción elegida, tal y co-
mo se indica en la figura (a la izquierda).

Existe en todas las ventanas un menú denominado Menú de Con-
trol o de Sistema que, como sabemos, se indica con un icono en el ex-
tremo superior izquierdo de la ventana. Dependiendo del tipo de venta-
na su contenido es diferente. En las ventanas de documento o en la del
Administrador de programas permite acceder a un menú donde se en-
cuentra la opción "Cambiar a ...".

Al ejecutar esta opción aparece un cuadro de diálogo donde se mues-
tran todas las ventanas de aplicación abiertas y diferentes opciones pa-
ra movernos en ellas.

Podemos acceder también al Menú de Control con las teclas ALT-
GUION o ALT-BARRA ESPACIADORA, dependiendo del tipo de ventana.

• Windows utiliza tres tipos diferentes de iconos: de ejecución, de programa y de grupo.

• Los menús incluyen diversas órdenes que se pueden ejecutar desde el teclado o con el ratón.

• Una orden puede estar en uno de los tres estados siguientes: seleccionada, operativa y no disponible.
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ACTIVIDADES
3° Para representar un programa que se está ejecutando en modo latente se utiliza:

a) Un icono de programa.
b) Un icono de ejecución.
c) Un menú.

Razona la respuesta.

2.4. CUADROS DE DIÁLOGO

Cuando Windows necesita obtener alguna información del usuario
se comunica a través de los cuadros de diálogo. Podemos encontrar los
siguientes elementos aunque, como es lógico, no todas las ventanas con-
tienen a todos ellos.

CUADRO DE DIÁLOGO

Como vemos, el cuadrdo ventana de diálogo presenta las opciones
separadas en diferentes zonas con un texto indicativo de su función.

• Cuadros de texto: en ellos se debe introducir un texto o números.
En el ejemplo el texto es CARLOS.

• Cuadros de lista: muestran una lista de opciones. En el ejemplo las
opciones corresponden a la velocidad de movimiento del texto en la pantalla.

• Listas desplegables: al igual que los cuadros de lista, presentan
diversas opciones pero para verlas hay que desplegarlas. En nuestro
ejemplo, al pulsar en el indicador que contiene una flecha aparecerán los
distintos colores que permite la aplicación.

• Botones de opción: permiten seleccionar una de las opciones
mostradas, que se indica con un círculo negro. En nuestro caso se ha
e legido la opción Azar.
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• Windows dispone de cuatro elementos básicos para representar y manejar la información:
ventana, icono, menú y cuadro de diálogo. Con ellos se puede intercambiar información con el
sistema, representar los archivos y programas, definir áreas de trabajo, ejecutar órdenes, etc.

• El entorno Windows dispone de tres administradores que gestionan todo el trabajo: Administrador
de programas, Administrador de archivos y Administrador de impresión.

Seleccionadas	 No disponiblesDe documento

WINDOWS

incluyen

e
▪Cuadros de texto
▪Cuadros de lista
• Listas desplegables
lb Botones de opción
• Botones de comando
▪Casillas

De ejecución

compuestos por

Órdenes

pueden estar

De aplicación

pueden ser
pueden ser

De programa

Cuaaros
de dialogo

MenúsVentanas

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los botones de comando
permiten ejecutar una
orden desde el cuadro

de diálogo

ACTIVIDADES

• Botones de comando: tienen forma rectangular y sirven para to-
mar decisiones. Si están seleccionados se muestran rodeados por un re-
cuadro y si no están activos se presentan en color atenuado. Cuando ne-
cesitan información del usuario aparecen con puntos suspensivos.

• Casillas: presentan opciones que no son excluyentes. Si están ac-
tivadas se muestran con una X en el cuadrado correspondiente. En nues-
tro ejemplo la opción está activa y el botón de comando también. Si no
fuese así el botón de comando también estaría inactivo.

Es importante manejar con cierta soltura todos los elementos del en-
torno Windows. Esto sólo se consigue con la práctica, de manera que es
necesario dedicar un tiempo a mover ventanas, cambiar iconos, abrir y
cerrar menús, ejecutar órdenes, etc.

4" Una lista desplegable es un elemento de los cuadros de diálogo que se caracteriza por:

a) Presentar opciones no excluyentes.
b) Permitir la ejecución de órdenes.
c) Presentar opciones excluyentes.

Razona la respuesta.

En el siguiente esquema se muestran los elementos que incorpora
Windows para manejar la información.
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3- GESTIÓN DE PROGRAMAS

De nada serviría toda esta serie de utensilios que hemos descrito si
no se cumpliera la función principal: gestionar eficazmente todas las apli-
caciones disponibles. Para ello el entorno Windows dispone de un Ad-
ministrador de programas.

3.1. ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS

Es la aplicación que permite al usuario tener acceso a todo el entor-
no Windows y soportar su gestión. Es el primer programa que se carga
en memoria y permanece siempre residente.

El Administrador de programas se ejecuta a través de una ventana
de aplicación o ventana de programa.

La estructura del Administrador de programas está basada en gru-

Pos de aplicaciones. Cada uno de ellos contiene un conjunto de apli-
caciones o programas que tienen características comunes. Éstas se pre-
sentan en la ventana del Administrador de programas en forma de ven-
tanas o de iconos de aplicación, como ya vimos. Cuando se instala
Windows se crean cinco grupos iniciales:

Principal, Accesorios, Inicio, Aplicaciones y Juegos

U
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Desde el Administrador de programas se pueden llevar a cabo di-
versas tareas, muchas de ellas incluidas en el menú Archivo. Podemos
destacar las siguientes:

Acceder a las distintas aplicaciones y ejecutarlas.

Se accede a la ventana donde se encuentran y se pulsa dos veces
con el ratón en la aplicación que deseemos.

Editar grupos y programas (crear, copiar, mover, eliminar...).

Para crear nuevos grupos se accede a la opción Nuevo del menú
Archivo, se elige "Grupo de Programas" y se introducen el nombre del
grupo ("Descripción") y el identificador ("Archivo de Grupo").
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Para añadir nuevos programas dentro de un grupo también se acce-
de a la opción Nuevo pero eligiendo esta vez "Elemento de programa".
Aparece un cuadro de diálogo donde debemos introducir diversas "Pro-
piedades" del programa (Nombre, Trayectoria, Icono...)

Es necesario definir las
propiedades del nuevo

elemento.

Las opciones Copiar y Mover permiten modificar la estructura de grupos
y programas que teníamos inicialmente, intercambiando las aplicaciones.

Ejecutar cualquier programa que no esté en el entorno.

La opción Ejecutar permite acceder a cualquier aplicación del siste-
ma proporcionándole la ruta de acceso.

Salir del entorno Windows.

Se da por concluido el trabajo con el entorno Windows. Las aplica-
ciones que estuvieran activas quedarán canceladas.

Cada vez que queramos instalar un programa de aplicación que es-
té diseñado para el entorno Windows podemos hacerlo ejecutando el pro-
grama INSTALAR.EXE que forma parte del conjunto de ficheros de esa
aplicación. Este fichero se encarga del proceso de instalación pidiendo
diversa información al usuario cuando es necesaria.

Los programas de aplicación están formados por un conjunto de fi-
cheros que generalmente se comercializan grabados en disquetes o en
discos ópticos. Para poder trabajar con estos programas es necesario
instalarlos. El proceso a seguir es el siguiente:

1. Se ejecuta el fichero INSTALAR.EXE con la orden Ejecutar del
menú Archivo indicando la trayectoria de acceso.

2. Se van copiando en el disco duro los diversos ficheros que com-
ponen la aplicación.

3. Se modifican los ficheros de configuración del sistema
(CONFIG.SYS) y de arranque ( AUTOEXEC.BAT).

4. Se crea un nuevo grupo de programas que incluye diversos ele-
mentos. Aparece una nueva ventana con los elementos que forman el
programa (o programas) de aplicación.

El propio programa se encarga de solicitar al usuario la información ne-
cesaria para el desarrollo de la instalación. Los pasos para este proceso
se realizan de forma automática, aunque con el visto bueno del usuario.

Abrir	 Entrar
Mover...	 F7
Qopiar... 	 F8
Eliminar	 Supr
eropiedades...	 Alt+Entrar

Ejecutar...

Zaite' de Windows...
Menü Archivo
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Es necesario reinicializar el ordenador para que se activen las modi-
ficaciones introducidas en los ficheros de arranque. Al volver a cargar el
entorno Windows el programa de aplicación instalado será totalmente
operativo.

Además existen otros tres menús (Opciones, Ventana y Ayuda) que
Proporcionan otras utilidades: organizar las ventanas de las aplicaciones
en forma de mosaico (figura siguiente) o de cascada (figura anterior), guar-
dar la configuración al salir del entorno, consultar dudas sobre la utilización
del entorno, mostrar todas las ventanas de los grupos de aplicación, etc.

Las ventanas se pueden
organizar en forma de

mosaico.
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• El Administrador de programas permite instalar nuevas aplicaciones en el entorno Windows al
ejecutar el programa INSTALAR.EXE.

• El proceso de instalación consiste en copiar el programa en el disco duro de nuestro ordenador,
modificando los archivos de configuración y arranque y creando un nuevo Grupo de programas.

¿Qué pasos se deben dar para ejecutar el programa Calculadora que se encuentra en el gru
Accesorios?

po
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3.2. GRUPOS DE APLICACIONES

Ya sabemos que el Administrador de programas gestiona los distin-
tos grupos de aplicaciones.Veamos algunas características de los dis-
tintos grupos que se presentan inicialmente en Windows:

- Principal: Contiene los programas que permiten gestionar y
configurar Windows (Administrador de archivos, Panel de
control...)

- Inicio: Las aplicaciones incluidas en este grupo se ejecutarán
automáticamente al iniciar Windows. Al instalar el sistema este
grupo está vacío y será el propio usuario el que decida qué pro-
grama o programas quiere incluir en él.

- Aplicaciones: Se incluyen todas las aplicaciones de que dis-
pone Windows y que el usuario decide instalar.

- Accesorios: Son un conjunto de programas que pretenden
cubrir las necesidades básicas de un usuario cuando trabaja
con un ordenador (procesador de texto, diseño gráfico, agen-
da, calculadora...)

- Juegos: Incluye programas de ocio para familiarizarse con el
entorno de trabajo.

A lo largo de la presente unidad veremos con algún detalle los gru-
pos de Utilidades y Accesorios. Vamos a dedicar ahora un tiempo a co-
mentar el grupo Principal, que por algo tiene ese nombre.

GRUPO PRINCIPAL

En este grupo aparecen los programas que se ocupan de gestionar
y configurar el entorno Windows así como realizar las funciones de ma-
nipulación de archivos y control del sistema que proporciona el sistema
operativo. Contiene los siguientes programas:

• Administrador de archivos: se encarga de la gestión de archivos
proporcionando además de las utilidades del sistema operativo DOS otras
que veremos en el capítulo siguiente más detenidamente.

• Panel de control: es un conjunto de aplicaciones que permite adap-
tar la configuración de Windows, gracias a varios programas que se
muestran en la siguiente figura.

C=b

—Configurar Ayuda

El grupo Principal incluye
los programas de gestión

y control del sistema

En el Panel de control se
incluyen programas de

configuración del sistema.



• El Administrador de programas se encarga de gestionar todo el entorno de trabajo de Windows.

• Los programas y utilidades que se pueden ejecutar dentro del entorno se agrupan en Grupos de
aplicaciones y se les asigna a cada uno un icono y una ventana.

• El grupo Principal contiene los programas que permiten la gestión de archivos y la configuración
del entorno de trabajo.

Entorno gráfico Windows

Mediante estas aplicaciones podemos modificar los siguientes aspectos:
Color de los elementos que forman el entorno.
Fuentes (tipos de caracteres) de impresión.

I Parámetros de comunicación (puertos).
Utilización del ratón.
Opciones de presentación de los elementos del entorno (escritorio).
Configuración del teclado.
Configuración de impresoras.
Adaptación del sistema a nuestro país (internacional).
Fecha y hora del sistema.

I Configuración del modo 386 para gestión de la memoria.
Instalación de los controladores de dispositivos.
Activación de señales sonoras.
Opciones de configuración de red.

• Administrador de impresión: Se encarga de gestionar la cola de
I mpresión, es decir, administrar el uso de la impresora (o impresoras) y
los trabajos que necesitan su recurso. El apartado 5 estará dedicado a
este administrador incorporado al entorno Windows.

•Visor del portapapeles: El portapapeles es una zona donde se al-
macena temporalmente una información que se puede intercambiar con
otras aplicaciones. Este programa da acceso al contenido del portapapeles.

• MS-DOS: Permite acceder al sistema operativo MS-DOS sin salir
del entorno Windows.

• Instalar Windows: Permite modificaciones en la configuración
hardware, instalar nuevas aplicaciones y agregar o eliminar componen-
tes de Windows.

• Editor PIF: Crea ficheros de información de programa (Program In-
formation File, PIF) que contienen los datos necesarios para que Windows
Pueda ejecutar programas que no hayan sido diseñados para su entorno.

• Léame: Al activar este icono se ejecuta la aplicación Write (un pro-
pesador de textos) y se carga en él el archivo LÉAME.WRI que contiene
Información importante sobre el entorno Windows.

ACTIVIDADES

U
N

A

5

Windows permite ejecutar
programas configurados
para otros entornos

6« El programa que permite instalar los controladores de dispositivos está incluido en el grupo:

a) Principal.
b) Controladores.
c) Panel de control.

Razona la respuesta.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

4. GESTIÓN DE ARCHIVOS

Como ya sabemos, Windows incorpora un Administrador de archivos
para llevar a cabo todas las tareas necesarias en el manejo de los fi-
cheros y directorios, así como de las unidades de almacenamiento de in-
formación.

El Administrador de
archivos se encuentra en

el grupo Principal

El Administrador de archivos es un programa que se incluye dentro
del grupo Principal, por lo que para acceder a él habrá que abrir prime-
ro este grupo. Se muestra en una ventana como la siguiente.

ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS

En la barra de menús aparecen las diferentes operaciones que pue-
den realizarse dentro del Administrador de archivos.

Ya vimos que el sistema operativo DOS permitía diversas operacio-
nes con discos. Todas ellas se pueden llevar a cabo también desde Win-
dows, pero de una forma más cómoda y sencilla. Formatear, copiar y dar-
le nombre de volumen son las más usuales. El menú Disco proporciona
todas estas utilidades a través de las opciones que incluye.

Dentro de la ventana del Administrador puede haber uno o varios do-
cumentos, denominados ventanas de directorio. En ellos aparece la in-
formación estructurada de la siguiente manera:

• Trayectoria: indica la ruta del directorio que se está visualizando.

• Iconos de unidad: muestran las unidades del sistema (discos fle-
xibles, discos duros y CD-ROM) indicando la que está activa con un re-
cuadro. Si pulsamos una vez sobre otra unidad se mostrará en pantalla
su contenido y si pulsamos dos veces aparecerá una nueva ventana sin
que se pierda la anterior.
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La ventana del
Administrador de archivos
está dividida en dos
partes
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Desde el Administrador
de archivos se pueden
ejecutar los programas

Entorno gráfico Windows

• Etiqueta: aparece el nombre de volumen de la unidad activa.

• Directorios: en la parte izquierda de la ventana se muestra la es-
tructura de directorios de la unidad activa. El menú Árbol permite modifi-
car esta configuración mostrando más o menos ramas. Si el directorio es-
tá seleccionado se muestra con un icono como éste El mientras que si
no está seleccionado el icono de directorio es ei . Para saber los direc-
torios que tienen subdirectorios se añade un símbolo dentro del icono:

F1 Directorio con subdirectorios que no se visualizan.
L l Directorio con subdirectorios visualizados.

Las barras de desplazamiento permiten movernos dentro de esta zo-
na de la ventana.

• Archivos: en la parte derecha aparecen los archivos incluidos den-
tro del directorio seleccionado. Si tuviese subdirectorios y no estuviese
expandido también aparecerían éstos. Existen diferentes símbolos para
diferenciar los distintos tipos de archivos:

Li Subdirectorio
Archivo de programa o ejecutable

1:3 Archivo asociado a un programa
DI Archivo de datos
D Archivo del sistema u oculto

rÁCTIVIDADES
743 ¿Qué significado tiene el icono

Desde el menú Archivo se pueden realizar múltiples operaciones
con los archivos: copiar, eliminar, abrir, cerrar, modificar sus propiedades,
etc. Permite también crear directorios y seleccionar o buscar archivos.

Una utilidad muy importante del Administrador de archivos es que se
Pueden ejecutar directamente los archivos de programa y los archivos
asociados a un programa pulsando dos veces sobre ellos o desde la op-
ción Ejecutar del menú Archivo. También podemos imprimir dichos ar-
chivos si son ficheros de texto.

El proceso de instalación que se describió en el apartado dedicado
al Administrador de programas puede llevarse también a cabo desde el
Ad ministrador de archivos ejecutando el fichero INSTALAR.EXE del pro-
grama que queremos instalar.

La presentación de la ventana de archivos puede incluir el nombre
del archivo, el tamaño, la fecha y hora de creación y los atributos que po-
sea. Estas características podemos modificarlas al activar el menú Ver.
Igualmente pueden modificarse desde este menú la ordenación de los
archivos, la separación de la ventana en dos zonas o el contenido de di-
chas zonas.

Para separar la zona de directorios y la zona de archivos podemos
Utilizar también la barra de separación que se muestra con una doble fle-
cha cuando está activada al situar en ella el puntero del ratón.



1• La gestión de los discos, directorios y ficheros la lleva a cabo el Administrador de archivos. Este
programa está incluido en el grupo Principal y permite realizar diferentes operaciones.

• En la ventana del Administrador de archivos se muestran con distintos iconos los tipos de
archivos y directorios existentes.

Aplicaciones informáticos de propósito general

ACTIVIDADES
8° ¿Qué ocurriría si hacemos doble clic sobre el archivo DBASE1.HLP?

a) Se ejecuta el archivo.
b) Se ejecuta el programa al que está asociado el archivo y se abre el archivo.
c) Nada, porque no es un fichero ejecutable.

Razona la respuesta.

En la barra de estado de la ventana del Administrador de archivos se
indica la capacidad del disco, el espacio libre y el número de archivos
que se muestran en la zona de archivos, así como su tamaño total.

5. ADMINISTRADOR DE IMPRESIÓN

El Administrador de
impresión gestiona la cola

de impresión

El Administrador de impresión es el tercer administrador que incor-
pora el entorno Windows. Se encuentra integrado en el grupo Principal
y permite gestionar la utilización de la impresora y los documentos que
se envían para imprimir.

Desde el Panel de Control, a través del programa Impresoras, pode-
mos activar o desactivar el Administrador de impresión así como insta-
lar las impresoras que consideremos. Si no está activado, la impresión
del documento se realiza directamente y no podemos trabajar con la apli-
cación que genera ese documento hasta que no se termine el proceso.

Mediante el Administrador de impresión, el documento que manda-
mos imprimir se almacena en un fichero temporal del disco duro y la apli-
cación queda liberada, pudiendo continuar con el trabajo. Si se envían
otros documentos, el Administrador se encarga de formar una cola con
todos los trabajos de impresión.

Los documentos serán enviados a la impresora según un criterio que
permita optimizar su uso así como permitir aprovechar los tiempos muer-
tos del procesador (ya que se trabaja en un segundo plano).

En la ventana del Administrador de impresión aparece una barra de
menús desde donde podemos acceder a las diferentes posibilidades que
ofrece este programa:

I Interrumpir la impresión o reanudarla.
I Añadir o eliminar impresoras.
I Añadir o eliminar algún documento a la cola de impresión

Cambiar el orden de impresión de los documentos.
I Modificar el criterio de prioridad para la impresión.
I Elegir la presentación de la información en pantalla.



Entorno gráfico Windows

Hay, además, una barra de herramientas donde aparecen las diver-
sas utilidades para ejecutarlas de manera más cómoda.

ADMINISTRADOR DE IMPRESIÓN

Impresora seleccionada

Impresión
Administrador de impresión

Documento	 Ver	 Opciones	 Ayuda
Cía

1 431d4 n 1	 Al: En 1 7	 E4i I

,Nombre de la imp-esoda/documento 
t 500 en LPT 1

rE stado
Inactiva

1Tamo ÌHora

a	 HP DeskJ

11 HP DeskJet 600 en LPT1 "En  pausa

0	 1- Paintbrush
O	 Paintbrush

- (Sin título)
- AUTOS.BMP

• Imprimiendo 4517K
91K

20:12 15/3/97
20:1315/3/97

.................
1 Impresora: e

.	.	 .	 ...	 .	 ....
pausa.

— -

Cola de impresión	 Barrra de herramientas
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En la zona de trabajo se muestran todas las impresoras instaladas
en el sistema así como su estado (imprimiendo, inactiva o en pausa) y
los trabajos que llegan a sus respectivas colas de impresión. Se mues-
tra también información de los documentos (tamaño, fecha y hora) y cuál
de ellos se está imprimiendo.

En la barra de estado aparece información sobre la situación actual.

CTIVIDADES
9" En la figura anterior, ¿cuál de los trabajos se está imprimiendo actualmente y en qué impresora?

6. ACCESORIOS Y APLICACIONES

El entorno Windows dispone de diferentes programas que se inclu-
Yen en dos grupos denominados Accesorios y Aplicaciones. Veamos con
alg ún detalle los programas que se incluyen en estos grupos.

6.1. ACCESORIOS

En este grupo se incluyen programas que ayudan al usuario en su
t. area diaria de trabajo. En la siguiente figura se muestran los que vienen
Incorporados en el entorno Windows.



• Write: procesador de textos con varias utilidades.

• Paintbrush: permite generar dibujos y guardarlos en formato BMP
que pueden ser luego utilizados por cualquier aplicación Windows.

• Terminal: el PC puede utilizarse como un terminal conectado a otro
sistema.

El grupo Accesorios
contiene varios
programas de utilidades.

wnte Pa firb- Terminal Fichero Agenda

Accesorios

e310iJ '42
Bloc de notas	 Grabadora

Calculadora	 Reloj Empaquetador de Mapa de caracteres
objetos

«
Transmisor de

medios
Grabadora de

sonidos

Aplicaciones informáticas de propósito general

Se incluyen programas
de dibujo y gestión de

archivos de audio y
video

En el grupo Aplicaciones
se incorporan programas

que no son del entorno
Windows

• Bloc de notas: editor de texto que genera documentos en código
ASCII.

• Grabadora: permite generar combinaciones de acciones con el te-
clado y el ratón para ser utilizadas posteriormente.

• Agenda: funciona como una agenda normal.

• Calculadora: tiene dos formatos, estándar y científico.

• Fichero: permite anotar en formato de tarjeta todo tipo de infor-
mación y agruparla en ficheros.

• Reloj: muestra la hora del sistema. Puede permanecer siempre
visible.

• Empaquetador de objetos: realiza las operaciones con objetos
que describiremos en el siguiente apartado.

• Mapa de caracteres: permite al usuario incluir caracteres que no
se encuentran en el teclado.

• Transmisor de medios: sirve para controlar dispositivos de video
y audio así como reproducir archivos multimedia de animación y sonido.

• Grabadora de sonidos: permite grabar y reproducir archivos de
sonido.

6.2. APLICACIONES

Cuando se instala Windows hay una serie de aplicaciones que
se cargan en este grupo. Son programas que se incorporan al en-
torno Windows desde otras estructuras, por ejemplo, el sistema ope-
rativo DOS.
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Unidad/Dir
crb

Ordenar por

Archivo Opciones Ayuda

Archivo Condición Tamaño Fecha Hora

EnCADOS
?CAL3D38. T HP Destruido O bytes 10/02/97 17:19

1:2) 7HP0F35.TNIP Destruido 2478KB 22/12/96 14:42
?ISD022E.TMP Excelente 22KB 22/12/96 09:49

217151:10377.144P Excelente 2836 bytes 22/12/96 09:49
?ISD 1715.1- HP Destruido 2289 bytes 22/12/9b 14:22

E3?1SD19413_THP Destruido 110KR 22/12/96 14:22
nIF1434.TAIP Excelente 24 byte: 22/12/98 09:49

m?PKG3A5E.EXE Excelente 59K8 10/02/97 17:19

Fecha: N/A
	

Hora: N/A	 Protegido por: N/A

Ruta:

CEJ
nformaciónImprimir

• El Administrador de impresión se encarga de gestionar las impresoras del sistema y los trabajos
que se mandan imprimir. Permite que el procesador pueda realizar otros trabajos mientras se
realiza el proceso de impresión.

• El grupo Accesorios incluye las utilidades básicas que el usuario necesita para el trabajo cotidiano
con un ordenador.

• El grupo Aplicaciones contiene diversos programas que el usuario puede incorporar al entorno de
trabajo Windows desde otras estructuras, por ejemplo el DOS.

El programa MVVUNDEL
permite obtener información
de archivos que han sido
borrados.

Entorno gráfico Windows

Entre ellos están:
• Microsoft QBASIC: intérprete BASIC, que como ya sabemos es un

l enguaje de programación.

• MWBACKUP: permite hacer copias de seguridad y recuperar in-
formación.

• SMARTMON: gestor de la memoria caché del sistema.

• MWAV: programa para detectar y eliminar virus.

• MWAVTSR: programa de protección de ficheros.

• MWUNDEL: permite recuperar archivos que habían sido borrados.

• Editor MS-DOS: programa EDIT de MS-DOS.

1 Oc' En el grupo Accesorios se incluyen:

a) Programas para controlar el sistema.
b) Utilidades básicas de trabajo.
c) Aplicaciones diversas de otros entornos.

Razona la respuesta.
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La estructura del entorno Windows está basada en Grupos de apli-
caciones, tal y como se muestra en el siguiente esquema.

AIDMINISTRACIbOR DE PROGRAMAS

incluye

e
Grupos de programasi

'i. 't 'i
Principal	 Inicio	 Accesorios	 Juegos	 Aplicaciones

* i' /	 '/
1 Administrador de ficheros	 lb Write	 II MWBACKUP
lb Panel de control	 lb Paintbrush	 II MWAV
I) Administrador de impresión 	 II Reloj	 II MWUNDEL
b 	 	 II 	 	 n 	

7. AYUDA EN WINDOWS

Al pulsar FI se obtiene
ayuda sobre la aplicación

que se está ejecutando

Un programa como Windows, con múltiples aplicaciones, utilidades y
posibilidades debe disponer también de una ayuda eficaz. En muchas apli-
caciones aparece en la barra de menús el correspondiente a la Ayuda. Es-
te menú incluye diversas opciones (Índice, Buscar ayuda sobre..., Uso
de la ayuda, Acerca de...). En la ayuda del Administrador de programas
se incluye además un programa tutorial de Windows para conocer y prac-
ticar los procedimientos de trabajo con Windows (ratón, ventanas...)

También en los cuadros de diálogo puede accederse a la ayuda, en
este caso a través de un botón de comando.

AYUDA DEL ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS
Ayuda del Administrador de proramas

Archivo Ldición Marca-teste Ayuda
Indice lemcm	 inistormilfijosane 

Indice de Ayuda del Administrador de programas
El Administrador de programas permite Iniciar lecamente las aplicaciones y organizar los archivos y las aplicaciones
en grupos lógicos

Se pueden buscar 	 Tópicos
diversos temas o

"Tópicos".

Para aprender a manejar la Ayuda presione Ft

Cómo:
Cambie  Lid Icono
C:onmular entre epliceriones
Iniciar una aplicación
Qrganizer aplicaciones y documentos
Qraanizeir ventanas e iconos
Salir del Administrador de Programes

Comandos
Comandos del menú Archivo
'Comandos del menú Opciones

Comandos del menú Ventana

Teclado
Teclas de ayuda
Teclas de cuadro de dialogo

alas de edición
Teclas del administrador de progisrua..
Tecles del sistema
Teclas de menú
Teclas vara movimiento del curso
Teclas Pera la selección de ter+,

-.. Buscar

Escuba
Luego,

una palabra o seleccione una de la lista	 1

presione "Hostia, tema,
Lag.	 1

terna—s1aplicación: iniciad	 --I	 ostim
I

I

Iaphcacioner.organiza l
cambiar iconos
cambiar propiedades
comando Abrir
comando Cascada

£elecceone un lema y pieinone "li a".	 1 cor 	 1

Iniciat una . i . ación
Iniciar una aplicación cuando se inicia Windows
Inicia, una aplicación desde MS-DOS
Inicias una aplicación desde un grupo
Inicia, una aplicación mediante el comando E picotas
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En el texto de ayuda
puede haber referencia a
otros temas
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INFORMACIÓN DE UN TEMA

}o. Definición

Ayuda del Administrador ea programas
Archivo Edición Marca-texto Ayuda

1 Indice äuscar I Atrás laistoriallätosado 

Iniciar una aplicación desde	 grupo
Si una aplicación pertenece a un grAp, la forma mes sencilla de iniciarla consiste en elegir su
icoriopliograrnei en la ventana de grupo. Si se ha esociadoi un documento con el elemento de
programa, ese documento apareceré cuando se inicie la aplicación.

Para iniciar una aplicación desde un grupo:
. 1 Abra la ventana del Administrador de programas (si no ha realizado ya esta operación).
, 2 Abra la ventana del grupo que contenga el icono de elemento de programa de la aplicación.

3 Haga doble-clic sobre el icono de programa.
O bien, elija Abrir en el menú Archivo.

Temas relacionados.
Iniciar una nplicac,ián	 ndo

Referencia cruzada

Entorno gráfico Windows

Al ejecutar un comando del menú Ayuda aparece una ventana co-
mo la de la figura anterior que incluye información sobre la aplicación. Se
observan cinco botones que representan las operaciones que se pueden
realizar:

• Índice: muestra todos los temas.
• Buscar: permite buscar un tema (se muestra abierto en la figura).
• Atrás: vuelve a la pantalla anterior.
• Historial: muestra los últimos temas consultados.
• Glosario: indice alfabético de todas las definiciones.

En el texto de un archivo de ayuda pueden encontrarse tres tipos di-
ferentes de información adicional:

• Tópicos: palabra o grupo de palabras que hacen referencia a
una operación. Van subrayadas con linea continua.

• Definición: palabra subrayada con línea de puntos. Al selec-
cionarla se abre una ventana adicional.

• Referencias cruzadas: referencias a otros temas relaciona-
dos. Son frases que aparecen subrayadas con linea continua.

Seleccionando cualquiera de ellos se accede a otro texto de ayuda
Cuyo titulo será el de la información elegida.

La información adicional aparece en otro color y cuando el cursor se
sitúa encima se transforma en una mano.

ACTIVIDADES
1 1 u ¿Qué pasos tienes que dar para obtener información sobre cómo configurar una impresora si te

encuentras en el Administrador de programas?
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En la ventana Ayuda aparece también una barra de menús (Archivo,
Edición, Marca-texto y Ayuda) desde donde se pueden controlar las dis-
tintas posibilidades de ayuda (listar los archivos de ayuda, añadir anota-
ciones, salir de ayuda...)

El programa de Ayuda permite al usuario obtener información sobre
el uso del entorno Windows por lo que es conveniente conocer y mane-
jar con soltura esta utilidad.

8. INTERCAMBIO DE DATOS ENTRE
APLICACIONES

	

Al compartir información	 El hecho de que dos o más aplicaciones puedan compartir datos es

	

se ahorra tiempo y	 muy importante, ya que ahorra tiempo y trabajo. En el DOS no era posi-
trabajo ble esta situación y cada aplicación era como una isla. En un entorno

multitarea como Windows es imprescindible poder disponer de meca-
nismos para que la información pueda ser manipulada por varias aplica-
ciones. Esto puede conseguirse por varios métodos, aunque no todos
con la misma versatilidad.

• Portapapeles: Ya hemos visto que se trata de una zona de me-
moria temporal. En ella puede guardarse cualquier tipo de información:
numérica, de texto en distintos formatos y gráficos.

El comando Copiar del menú Editar permite enviar la información
elegida al portapapeles y el comando Pegar permite recuperarla en otra
aplicación.

Es posible también guardar dicha información en un disco o recupe-
rarla gracias a los comandos Abrir y Guardar del menú Archivo en el
Visor del Portapapeles.

Aunque este intercambio de información es manual existen meca-
nismos automáticos que utilizan el Portapapeles para intercambiar infor-
mación entre aplicaciones.

Mediante el concepto de
Objeto se puede

compartir información

• Objetos: Microsoft ha desarrollado un nuevo protocolo de inter-
cambio denominado OLE (Object Linked and Embedded). Aparece en-
tonces el concepto de Objeto. Un objeto es un bloque de información
que se puede compartir entre distintas aplicaciones. De esta forma, apli-
caciones como Write, Paintbrush o Fichero pueden compartir informa-
ción. Se denomina servidor a la aplicación que crea el objeto y cliente
a la que recibe la información. Por ejemplo, un dibujo tiene un sólo ser-
vidor (la aplicación que lo creó) pero puede tener muchos clientes.

Hay dos posibles acciones con objetos:

Insertar objeto: se copia en el documento la información y una
referencia de la aplicación que la creó, para poder modificarla.
Desde el objeto se puede ejecutar la aplicación.

Vincular objeto: la información insertada se asocia dinámica-
mente con la aplicación servidora de manera que se actualiza
automáticamente. Desde el menú Edición puede accederse a
los objetos vinculados con la orden Vincular...
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INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN UTILIZANDO OBJETOS
Aplicación cliente Objeto vinculado	 Aplicación cliente
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En el archivo ANTONIO.WRI del procesador Write se ha insertado el
Objeto HOJAS.BMP asociado a la aplicación Paintbrush y se ha vincula-
do el objeto ACORDE.WAV cuyo servidor es el programa Grabadora de
sonidos. En el archivo CONTAR.CRD está vinculado el objeto ACOR-
D E.WAV. Además se ha copiado a través del Portapapeles la frase que
aparece en las dos aplicaciones.

ACTIVIDADES

Windows permite tener
varias ventanas abiertas
en el escritorio

1 2° ¿Que significado tiene el dibujo que aparece en el fichero ANTONIO.WRI?

a)Objeto formado por el fichero HOJAS.BMP y la aplicación Paintbrush.
b)Icono de representación del programa Painbrush.
c)Objeto vinculado a la aplicación Write.

Razona la respuesta.

Además, Windows dispone de la utilidad Empaquetador de objetos.
Un paquete está formado por un archivo creado por una aplicación ser-
vidora y un icono que lo representa.

Mediante el Empaquetador de objetos podemos insertar o vincular
U n objeto pero sin tener acceso directo a la información. Sólo se copia
u n icono que representa a la aplicación servidora y el nombre del archi-
vo. En la figura siguiente se muestra la ventana del Empaquetador de
Objetos con el fichero ARCOS.BMP que se copia en el archivo ANTO-
NIO.WRI del procesador Write.
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INTERCAMBIO UTILIZANDO EL EMPAQUETADOR
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Con el empaquetador de
objetos sólo se copia una

referencia en el
documento

ACTIVIDADES

Como se observa, mientras que al insertar o vincular un objeto se co-
pia éste en el documento, cuando utilizamos el empaquetador de obje-
tos sólo se copia una referencia que incluye un icono de la aplicación que
ha creado el objeto y el nombre del fichero.

1 3" ¿Qué operación se ejecutará si activamos la opción elegida del menú Edición en la figura anterior?

El protocolo DDE permite
una actualización en

tiempo real

• DDE: La opción más avanzada e interesante para compartir infor-
mación es el protocolo denominado DDE (Data Dinamic Exchange). Con-
siste en establecer una comunicación permanete entre dos aplicaciones
de forma que los datos son actualizados en tiempo real. Las aplicacio-
nes de este protocolo son muy variadas pero no todos los programas que
trabajan en el entorno Windows disponen de él, por lo que no siempre
es posible utilizarlo.

• Windows permite compartir información entre todas las aplicaciones mediante tres métodos:
Portapapeles, OLE y DDE.

• Mediante el protocolo OLE se pueden insertar y vincular objetos que pasan a formar parte del
documento creado.

• El empaquetador de objetos es otra utilidad que permite acceder a la información del objeto
incluyendo sólo una referencia en el documento.

No debemos olvidar que todo lo que hemos visto hasta aquí sigue con-
figurándose según la estructura arborescente que ya comentamos en la
unidad anterior. Esto quiere decir que tanto el entorno de trabajo Windows
como los programas y aplicaciones que trabajan en él se organizan en el
disco duro dentro de sus correspondientes directorios y subdirectorios.

Si utilizamos el Administrador de archivos podemos observar que
existe un directorio WINDOWS donde están incluidos todos los progra-
mas que hacen posible el funcionamiento de este entorno de trabajo.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

L

as telecomunicaciones han cambiado la visión de nuestra
sociedad, nuestros hábitos y costumbres e incluso nuestra
forma de trabajo. La tecnología ha permitido avanzar en las
prestaciones de los diversos medios para conseguir la co-

municación de voz, datos e imágenes. Al unir estos avances al
desarrollo de la informática (programas más potentes, computa-
dores más rápidos y capaces y equipos periféricos más eficaces)
se ha conseguido que la teleinformática o telemática sea una re-
alidad cada día más difundida.

La red Internet ha revolucionado el mundo de las comunica-
ciones al permitir intercambiar información entre millones de per-
sonas y servir como medio de difusión de ideas, expresiones ar-
tísticas o empresas comerciales.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Conocer los principios básicos de
teleinformática.

• Distinguir los elementos que
intervienen en la transmisión de
información.

• Conocer el protocolo OSI de
intercambio de información.

• Reconocer las diferentes redes de
transmisión de datos.

• Identificar las utilidades de la red
Internet.
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Telein forma' tica

1. INTRODUCCIÓN A LA
TELEINFORMÁTICA -

¿Es pcsible que un informe escrito en mi ordenador personal sea con-
sultado por otra persona desde Amsterdam? ¿Puedo compartir la impre-
sora con el personal del departamento de ventas desde mi despacho?

Todo esto y mucho más es posible gracias a lo que se conoce como
Teleinformática o Telemática. En pocas palabras podemos decir que
es la técnica que permite la comunicación de datos y la realización de
procesos a distancia.

Los elementos que componen el sistema informático ya no se en-
cuentran todos situados en el mismo lugar sino que están distribuidos en
diferentes sitios. Esto permite, por ejemplo, que un periódico disponga
de un reportero en Singapur y, a través de su ordenador, sea capaz de
enviar las noticias a la sede en Madrid. En este caso es necesario dis-
poner de diferentes elementos que configuran el sistema telemätico:

• Terminal remoto: es el ordenador del periodista de Singapur.
• Computador central: es el ordenador situado en la sede del

periódico.
• Red de comunicación: es el medio empleado para la transmi-

sión de la información. Generalmente se utiliza la línea telefónica.
• Modem: permite la transformación de la señal digital del orde-

nador en señal analógica y viceversa.

Podemos resumirlo en el siguiente esquema:

Además de los elementos mencionados es necesario contar con un pro-
grama de comunicaciones que permite que los ordenadores se entiendan,
regula el flujo de información entre ellos, la presentación en pantalla, etc.

2- TRANSMISIÓN DE LA INFORMACIÓN

La información se transmite de un lugar a otro utilizando medios di-
ferentes, técnicas diversas y modos variados. El proceso de transmisión
Puede dividirse en tres etapas básicas: edición del mensaje, conversión
en el formato adecuado y control de la transmisión. Estas funciones per-

Sistema
teleinformático.
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PAQUETE DE DATOS

Aplicaciones informáticas de propósito general

miten que un usuario escriba un texto en su ordenador y sea recibido en
otro ordenador conectado a él.

Tanto la conversión del mensaje como el control de la transmisión
son acciones que pasan totalmente desapercibidas por el usuario, pero
que tienen que existir para que la comunicación tenga lugar.

	

La información se envía	 La transmisión de mensajes muy largos no es conveniente, por lo que

	

agrupada en paquetes de 	 la información se divide en segmentos llamados paquetes de datos. Es-

	

datos	 tos bloques de información se componen de cuatro partes:
- Cabecera: Contiene la información necesaria para enviar el

mensaje e incluye bloque de comienzo, dirección de destino,
dirección de origen y campo de protocolo.

- Campo de información: Contiene el mensaje que se quiere enviar.
- Campo de control de errores: Permite comprobar si los datos

se han recibido correctamente.
- Bloque final: Contiene la información que indica que no hay más

datos que enviar.

{ Dirección de destinoCabecera 
Bloque de comienzo

Dirección de origen
Campo de protocolo

Campo de información
Campo de control de errores
Bloque final

El medio de transmisión
es la vía por la que

circulan los datos

2.1. MEDIOS DE TRANSMISIÓN

La información que se maneja en un ordenador está codificada en
unos y ceros de forma que se transmite de forma digital. Para poder in-
tercambiar información entre diferentes ordenadores es necesario dis-
poner de un medio de transmisión que utiliza generalmente una señal
analógica.

Podemos establecer una primera división entre los medios que utili-
zan algún tipo de cable y los que emplean ondas.

• Existen tres tipos diferentes de cables empleados como vía de trans-
misión de datos:

Cable eléctrico de pares trenzados: Es el que se utiliza tam-
bién en comunicaciones telefónicas y consiste en dos o cuatro
hilos conductores recubiertos de material aislante y trenzados
para evitar interferencias.
Cable coaxial: Formado por un hilo conductor central y otro ci-
líndrico exterior en forma de rejilla. Es similar al utilizado para
conectar la antena de televisión al aparato receptor. Los hay de
dos tipos, de banda ancha y de banda base.
Cable de fibra óptica: El medio de transmisión es fibra de vi-
drio ultrafina y la señal transmitida es la luz. Permiten una velo-
cidad de transmisión muy elevada. Telefónica está actualmen-
te sustituyendo los cables eléctricos por cables de fibra óptica
para mejorar las prestaciones de su servicio.
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Los datos se pueden
transferir también en
forma de ondas
electromagnéticas
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Velocidad (pas)

Menos de 300

Tipo de banda

De 300 a 9600
Más de 9600

Utilización

Telégrafo
Telefónica
Red digital

.Estrecha
De voz
Ancha 

Teleinformática

Las características de los diferentes tipos de cable se resumen en la
tabla siguiente.

Tipos de cable y características

Velocidad

Pares Coaxial Coaxial Fibra
trenzados banda ancha banda base ap_fic_a

Baja Alta Muy alta Muy alta
Fiabilidad Baja Alta Alta Muy alta
Longitud de conexión Pequeña Moderada Alta Muy alta

• Ondas electromagnéticas: No es necesario un enlace físico ya
que la señal se transmite en forma de ondas electromagnéticas por el ai-
re. Si se desea comunicar lugares muy alejados es posible utilizar los sa-
télites artificiales como repetidores de la señal.

El tipo de medio que se emplea para transmitir la información de-
pende, por tanto, de varios factores:

- Velocidad de transmisión.
- Distancia entre ordenadores.
- Fiabilidad de la señal.
- Tipo de red.

2.2. TÉCNICAS DE TRANSMISIÓN

Existen dos formas fundamentales de conectar los ordenadores, uti-
lizando una red de banda ancha o una red de banda base.

• Una red de banda ancha se caracteriza porque utiliza una señal
analógica para la transmisión de la información. Necesita entonces un
modem para convertir la señal digital en analógica y viceversa. Se utili-
za para largas distancias.

Aunque todos los usuarios utilizan la misma linea es como si estu-
viesen utilizando varias diferentes gracias a la técnica denominada mul-
tl Plexación por división de frecuencia.

El ancho de banda depende de la velocidad a la que se vayan a trans-
mitir los datos. En la siguiente tabla se indican los valores más frecuentes.

Esta técnica se utiliza también en los sistemas de televisión por ca-
ble Para poder elegir entre los diferentes canales.

• Una red de banda base usa tecnología digital. En este caso la se-
nal no está modulada (no es necesario el uso de modem) y su utilización
está restringida a sistemas que se encuentran a poca distancia.

Con la técnica de banda
ancha varios usuarios
pueden usar la misma
linea

Las redes de área local
utilizan la técnica de
banda base
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DEUMITADORES

INFORMACIÓN

Códigos de control (8-16 bits)

BLOQUE DE INFORMACIÓN

Aplicaciones informáticas de propósito general

La información viaja en forma de señal codificada y el medio sola-
mente puede soportar una señal cada vez.

Las redes de área local utilizan generalmente esta técnica porque no
es necesario el uso de un modern y porque la señal puede transmitirse
a alta velocidad.

ACTIVIDADES
1" Señala las diferencias que existen entre redes de banda ancha y redes de banda base.

En la transmisión asíncrona
se envía la información

carácter a carácter

Transmisión
asíncrona.

La transmisión sincrona
permite enviar una

información acompañada
de códigos de control

2.3. MODOS DE TRANSMISIÓN

La transmisión de la información en el interior de la computadora (in-
cluso con algunos periféricos como la impresora) se realiza en paralelo,
es decir, se transmite simultáneamente una palabra de información, utili-
zando tantos hilos como bits tenga la palabra. Para la comunicación a lar-
ga distancia no es rentable ni fiable este sistema por lo que se utiliza la
transmisión en serie, donde se envían los bits uno a continuación de otro.

Otro factor a tener en cuenta es la coordinación entre el emisor y el re-
ceptor. En este sentido podemos diferenciar entre dos tipos de transmisión:

• Transmisión asíncrona: Se envía la información octeto a octeto
quedando delimitada cada palabra por un bit de arranque o START y una
terminación (bit de STOP o fin de palabra).

DELIMITADORES

INFORM

PALABRA

bit START
	

B t STOP

• Transmisión síncrona: Los octetos se envían agrupados en blo-
ques de información que se acompañan con las informaciones de con-
trol al principio y al final de dicho bloque.

Transmisión
síncrona.

Atendiendo al sentido del flujo de la información tendremos tres mo-
dos diferentes:

• Simplex: La transmisión de datos se realiza en un único sentido.
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Teleinformática

Puede ser desde un terminal de trabajo al receptor, como por ejemplo
las estaciones de recogida de datos (meteorológicos, de contaminación,
de trafico, etc.), o desde el ordenador a una unidad de visualización (por
ejemplo, las pantallas de las estaciones de tren y aeropuertos)

• Semiduplex o half-duplex: El envío de datos se realiza en los
dos sentidos pero no simultáneamente. Los equipos pueden funcionar
como emisor o receptor. Es el modo más empleado ya que tiene un
coste menor.

• Duplex o full-duplex: La comunicación se establece en ambos sen-
tidos simultáneamente lo que permite mayor velocidad. Los equipos ac-
túan a la vez como emisor y receptor.

El modo half-duplex es el
que tiene menor coste en
relación con las
prestaciones

Modos de
transmisión.

SIMPLEX

41111•1111•111331.

SEMI DUPLEX
U
N

A

.1111111•111n

DUPLEX41111111111Eba

ACTIVIDADES
	 6

2« La transmisión de información simultáneamente en dos sentidos se denomina:

a) En paralelo.
b) Duplex.
c) Síncrona.

Razona la respuesta.

2.4. VELOCIDAD DE TRANSMISIÓN

La velocidad de transmisión corresponde a la cantidad de informa-
ción que se transmite por una línea de telecomunicación en la unidad
de tiempo. Existen varias unidades dependiendo de la magnitud que
midamos:

• Baudios (en honor de Baudot que creó el primer alfabeto codifica-
do a principios de siglo): Número de veces que la línea cambia de esta-
do (cero o uno) o se modifica la modulación por segundo.

• Bits por segundo (bps): Número de bits que se transmiten por
segundo.

• Caracteres por segundo (cps): Número de caracteres o bytes que
se envían cada segundo.

Los valores de baudios y bps coinciden hasta rangos de 300 bps ya
que hasta esa velocidad cada cambio de modulación corresponde a una
u nidad de información o bit. Por encima de 300 bps no se corresponden
l os mismos valores.

La velocidad de
transmisión de la
información se puede
medir en baudios,
bps y cps
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Cable de pares trenzados
Cable coaxial
Cable de fibra óptica
Ondas electromagnéticas

• MEDIOS DE TRANSMISIÓN

• TÉCNICAS DE TRANSMISIÓN Banda ancha
Banda base

{ I Atendiendo a la coordinación 	 Síncrona

• MODOS DE TRANSMISIÓN	 Simplex
) Atendiendo al flujo de información Semiduplex

Duplex

, { Asíncrona

El modern convierte las ondas sonoras
en impulsos eléctricos.

Linea telefónica

Modem
110011101

se 6ales digitales

PC o terminal PC o terminal

WseAates a na lógicas

Modem
se iiales a nalegicas

100111 01

eles digitales

Aplicaciones informáticas de propósito general

3. MODEM

El modern es un dispositivo capaz de transformar los impulsos eléc-
tricos generados por un ordenador en señales analógicas de sonido y
otro modern las reconvierte de nuevo en impulsos eléctricos al otro ex-
tremo de la línea.

En el siguiente esquema podemos apreciar el tipo de señales ge-
neradas por el ordenador y aquellas que son transportadas por la línea
telefónica.

Los modems pueden ser
internos y externos

Como vemos, la señal que transmite la línea telefónica es una onda
sonora de tipo analógico. Es necesario transformar la información que
maneja el ordenador (digital) en una señal analógica y volver a transfor-
marla en una señal digital en el otro extremo de la línea de comunica-
ción. Este proceso se denomina MOdulación/DEModulación y da nom-
bre al dispositivo que realiza esta función.

Existen dos tipos de modern, internos y externos, según se encuen-
tren instalados dentro o fuera de la unidad central de nuestro ordenador.
En cualquier caso, necesitaremos una conexión a la línea telefónica, una
conexión a un puerto de comunicaciones y alimentación eléctrica.
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• La Teleinformática permite la realización de procesos a distancia y la comunicación de datos.

• Para transmitir la información se utilizan habitualmente paquetes de datos que viajan a través de
diversos medios empleando técnicas y modos de transmisión diferentes.

• La velocidad de transmisión de la información está condicionada por las técnicas, medios y
modos empleados. Se mide en baudios o en bps (bits por segundo).

• El modem se encarga de transformar señales analógicas en impulsos eléctricos y viceversa.

Teleinformática

Conviene recordar que los puertos de comunicaciones están con-
figurados en modo serie y son sistemas que permiten el intercambio
de datos entre el computador y otros elementos periféricos del siste-
ma informático.

Además, un modern necesita un programa de comunicaciones que
gestione las tareas a realizar (número de teléfono, tipo de marcación,
etc.) y configure la comunicación (velocidad de transmisión, protocolo de
enlace, etc.).

Actualmente se utilizan modems con
tecnología PCMCIA para portatiles.

U
N

A

6
ACTIVIDADES
3° Indica los elementos necesarios para que un modern pueda realizar su función correctamente.

4- PROTOCOLOS DE COMUNICACIÓN

Si queremos comunicarnos con otro ser humano necesitamos esta-
blecer una serie de normas. El lenguaje de los gestos puede ser una so-
lución. Tanto el que envía el mensaje como el que lo recibe deben tener
el mismo código porque si no es así la comunicación no será efectiva.
De igual forma, para la interconexión de equipos informáticos a través de
redes de comunicaciones deben existir unas normas. Esto se consigue
con lo que se denominan protocolos de comunicación.

Los protocolos de comunicación son un conjunto de normas, con-
venciones y procedimientos que regulan el intercambio de datos y la com -
Partición de procesos entre diferentes equipos. Un protocolo permite ini-
ciar, mantener y terminar un diálogo, así como controlar y subsanar los
errores producidos y reconocer el tipo de mensajes enviados.

Existen diversos organismos que se encargan de establecer estas
normas para que todas las redes puedan comunicarse entre sí y que los
equipos fabricados por diferentes empresas sean compatibles, es decir,
dispongamos de sistemas abiertos. A escala mundial la organización en-
cargada es la ISO (International Standard Organization).

Este organismo elaboró un protocolo dividido en siete niveles que dan
respuesta a cada uno de los interrogantes que se plantean en la utiliza-
cló n de una red teleinformática. Este modelo de referencia se denomina
OSI (Open System lnterconnection, Interconexión de Sistemas Abiertos)
Y significa el intercambio de información entre terminales, ordenadores,
redes y procesos. Veamos los siete niveles y sus características:

Los protocolos de
comunicación permiten
que los ordenadores se
entiendan entre si

El modelo 051 incluye las
normas para regular la
comunicación entre
sistemas abiertos



Aplicaciones informáticas de propósito general

• Nivel de aplicación: permite controlar y supervisar las aplicacio-
nes de usuarios que necesitan comunicarse.

• Nivel de presentación: se ocupa de la organización de los archi-
vos y trabajos para poder ser utilizados en la conexión.

• Nivel de sesión: se encarga de controlar las operaciones que se
realizan con los datos y el diálogo entre las aplicaciones. Responde a la
pregunta ¿con quién y cómo se establece la comunicación?

• Nivel de transporte: es el encargado de la transferencia de los da-
tos entre emisor y receptor y de mantener el flujo de la red. Permite agru-
par los datos en mensajes.

Existen normas y
protocolos para cada uno
de los niveles del modelo

051

El conector RS-232C permite transferir
señales en modo serie entre el

computador y el modem.

• Nivel de red: define el intercambio de información agrupándola en
paquetes y enviándola por toda la red. Respondería a la pregunta ¿por
qué ruta se llega hasta allí? El CCITT (Comité Consultivo Internacional
Telegráfico y Telefónico) ha definido un protocolo de red denominado X.25
que normaliza la comunicación.

• Nivel de enlace: define los medios y procedimientos para esta-
blecer, mantener y desconectar los circuitos que permiten el envío de in-
formación. Se ha establecido un protocolo denominado HDLC (High-le-
vel Data Link Control) que organiza la información a transmitir en un de-
terminado formato. Responde a la cuestión ¿cómo ir a través de esa ruta?

• Nivel físico: se definen los requerimientos de los equipos físicos
así como las señales y los medios físicos para la interconexión. También
existe una norma para este nivel denominada V.24 y el conector emple-
ado se denomina RS-232-C.

• El modelo OSI consta de siete niveles desde el nivel más próximo al usuario (nivel de aplicación)
hasta el más alejado (nivel físico).

- APLICACIÓN: Controla las aplicaciones
- PRESENTACIÓN: Traduce datos
- SESIÓN: Controla el diálogo
- TRANSPORTE: Garantiza la calidad del mensaje
- RED: Canaliza las transmisiones
- ENLACE: Procedimientos de conexión
- FÍSICO: Conecta el dispositivo a la red
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ACTIVIDADES
4° Un protocolo de comunicaciones consiste en:

a) Un grupo de aplicaciones.
b) Varios circuitos integrados.
c) Un conjunto de normas.

Razona la respuesta.

Para configurar la comunicación es necesario disponer de un pro-
grama de comunicaciones que permite al usuario entre otras cosas:

- Definir los parámetros de la comunicación.
- Establecer el protocolo de enlace.
- Configurar la velocidad de comunicación.
- Indicar el puerto de comunicaciones activo.
- Identificar al equipo que llama.

5. REDES DE TRANSMISIÓN DE DATOS

Una red de transmisión de datos o red teleinformática es el conjunto
formado por los medios físicos y lógicos que permiten la comunicación
de información y la compartición de procesos entre los usuarios.

Podemos clasificar las redes en tres grandes grupos:
- Redes dedicadas
- Redes de área extensa
- Redes de área local

Describiremos las características de cada una de ellas, teniendo en
Cuenta que la siguiente unidad está dedicada a las redes de área local.

5.1. REDES DEDICADAS

Son redes de uso exclusivo ya que se utilizan para conectar varios usua-
rios, no permitiendo las comunicaciones con otros usuarios ajenos. Pode-
mos distinguir dos tipos, dependiendo de la distribución de las conexiones:

• Redes punto a punto: Consisten en una conexión exclusiva y ce-
rrada entre dos estaciones. Tienen la ventaja de la seguridad y las altas
velocidades de transmisión, pero son más costosas. Es el tipo de cone-
xión que se utiliza en los departamentos de una empresa para conectar
las terminales con el ordenador central.

Las redes dedicadas
tienen un uso restringido
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• Redes multipunto: Se conectan varios terminales a una compu-
tadora central por medio de una sola línea utilizando un concentrador de
comunicaciones. Se emplea, por ejemplo, en sucursales bancarias que
tienen varias terminales conectadas a un ordenador central remoto.

11 11111 1111

Red dedicada
multipunto.

MODEM
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MODEMS
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5.2. REDES DE ÁREA EXTENSA

Las WAN tienen gran
cobertura y permiten

contratar diversos
servicios

Las RDSI suponen el
futuro de las

telecomunicaciones

Las Redes de área extensa se denominan también WAN (Wide Area
Network). Estas redes pertenecen a organismos oficiales o grandes com-
pañías y están abiertas a la comunicación de cualquier usuario que se
conecte a ellas. Para poder utilizarlas, generalmente se paga una cuota
de alquiler asignándole al usuario una clave de identificación. Veamos
algunas de estas redes.

• Red télex: Es la red más antigua y depende de la Dirección Gene-
ral de Correos y Telecomunicaciones. Permite el intercambio de texto en-
tre terminales denominadas teleimpresoras o teletipos y se han utilizado
por los medios de comunicación (prensa, televisión, etc.) hasta fechas
recientes. También se pueden conectar computadoras aunque la lenta
velocidad de transmisión (de 50 a 200 bps) no compensa la cobertura in-
ternacional y la alta fiabilidad.

• Red Telefónica Conmutada (RTC): Depende de la Compañía Te-
lefónica y es la utilizada habitualmente para las comunicaciones orales.
Puede conectarse un usuario a través de un modern y comunicarse con
otro usuario a través de un número de teléfono. Tiene la ventaja de la ex-
tensa cobertura nacional e internacional y su bajo precio, pero la comu-
nicación resulta ser de baja calidad (está diseñada para señales acústi-
cas). Las velocidades de transmisión llegan hasta 28.800 bps.

• Red lberpac: También depende de la Compañía Telefónica y con-
siste en una red nacional especializada en la transmisión de datos. Uti-
liza la técnica de conmutación de paquetes que consiste en agrupar la
información y transmitirla de modo continuo. Es lo que se conoce como
protocolo X-25. Existen una serie de nodos de concentración en algunas
capitales que permiten esta comunicación. Está conectada a otras redes
nacionales e internacionales de transmisión de datos (Transpac en Fran-
cia, Telenet en Estados Unidos, etc.).

• RDSI (Red Digital de Servicios Integrados): Es una red de telefo-
nía que proporciona una conexión digital entre los extremos y que da so-
porte a una amplia gama de servicios. Permite enviar y recibir informa-
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ción de todo tipo: texto, sonido, voz, imágenes, datos y video sin limita-
ciones geográficas ni tecnológicas. Permite comunicaciones que alcan-
zan los 64.000 bits por segundo.

Estas redes permiten contratar diferentes servicios. Se denominan
Servicios de valor añadido y son ofrecidos por compañías privadas o
Públicas utilizando el soporte de las redes de transmisión de datos. Son
servicios relativamente económicos que están a disposición de cualquier
usuario.

Existen numerosos servicios entre los que se encuentran las Bases
de Datos de las Universidades y las diversas Administraciones así como
las Telealarmas gestionadas por las compañías de seguridad o los ser-
vicios bancarios de las entidades financieras. Sin embargo, hay dos que
son muy utilizados:

I Servicio Telefax: está soportado por la red telefónica conmutada y
permite la recepción y el envío de documentos, textos, gráficos o
imágenes en formato facsímil. Gracias a una tarjeta y el software
adecuado el ordenador puede servir como emisor/receptor de fax.

Servicio Videotex: se trata de un servicio que permite la comuni-
cación con diversas bases de datos tanto de empresas públicas co-
mo privadas. En España se denomina lbertex y utiliza la red telefó-
nica conmutada y la red lberpac. Permite enviar información a 75
bps y recibirla a 1200 bps. En la actualidad se sobrepasa amplia-
mente esta velocidad por medio de InfoVía.

El único país donde ha sido realmente un éxito es Francia con el
servicio denominado Minitel (12.000 servidores de información y más
de cinco millones de usuarios). Este servicio permite la telecompra,
el teleperiódico o el acceso a bases de datos.

Las redes de área extensa
sirven como soporte de
diversos servicios
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Los servicios lbertex combinan el uso de la RTC y de la red lberpac,
de forma que la conexión a un Centro Servidor lbertex (CSI) se realiza
con dos llamadas. El usuario llama por RTC a un ordenador de Telefóni-
ca que se denomina CAI (Centro de Acceso lbertex) y éste establece otra
Co nexión, utilizando la red lberpac, con el Centro Servidor lbertex al que
se quiere acceder y que se encuentra conectado a dicha red.

lbertex emplea la Red
Telefónica Conmutada y
la red lberpac



Las redes de transmisión de datos pueden ser :

• Dedicadas
Punto a punto
Multipunto

• De área extensa (WAN)
Télex
RTC
lberpac
RDSI

• De área local (LAN)
Con servidor
Entre pares

Aplicaciones informáticas de propósito general

Cada CSI tiene un número de identificación denominado NRI, Nú-
mero de Red lberpac. Para conectarse a un servidor lbertex es necesa-
rio, además, un programa de comunicaciones específico.

• Las redes de área extensa pueden ser utilizadas por diversas compañías para ofrecer
determinados servicios. Los más empleados son el servicio Telefax y el servicio lbertex.

• lbertex no es una red de comunicación sino un servicio de Telefónica que utiliza la RTC y
la red lberpac.

5.3. REDES DE ÁREA LOCAL

Las Redes de área local se denominan también LAN (Local Area Net-
work) y se instalan en una zona reducida como puede ser el interior de una
empresa. El objetivo es satisfacer las necesidades informáticas, integran-
do todos los equipos para aprovechar al máximo los recursos disponibles.

Podemos diferenciar entre dos tipos de redes LAN:

• Redes con servidor: se dispone de un ordenador denominado ser-
vidor que pone sus recursos a disposición de los demás ordenadores o
terminales, llamados clientes.

• Redes entre pares: todos los ordenadores pueden funcionar tan-
to como servidores como clientes.

ACTIVIDADES
5° Las redes que permiten acceso público y servicios diversos se denominan:

a) Redes dedicadas multipunto.
b) Redes de área extensa.
c) Redes de área local.

Razona la respuesta.
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6. INTERNET

En los años setenta surgió en Estados Unidos la idea de trabajar con
una red de ordenadores sin centro en la que los mensajes no tuviesen
una única ruta para pasar de un punto a otro. Nació así la red Internet.

Internet es la principal autopista de información (transmite texto, so-
nido e imágenes) mediante la cual pueden conectarse ordenadores de
todo el mundo enviando correspondencia, manteniendo una videocon-
ferencia o accediendo a las utilidades de las empresas conectadas.

Internet es una gran
autopista de información

En realidad se trata de una red de redes, es decir, un conjunto de re-
des interconectadas a nivel mundial. Las redes que forman parte de In-
ternet son de muy diversa índole y tamaño. Las hay públicas y privadas,
locales e internacionales, educativas y dedicadas al entretenimiento, etc.

Los ordenadores integrados en las redes que forman la red Internet
son capaces de comunicarse entre sí porque todos utilizan el mismo idio-
ma: los protocolos de comunicación TCP (Transmisión Control Protocol)
e IP (Internet Protocol).

En el siguiente esquema podemos ver cómo se accede a la red In-
ternet desde nuestro propio ordenador.

La conexión a Internet puede realizarse a través de un Centro de Ser-
vicios InfoVía (CSIV) que cumple la misma función que el Centro de Ac-
ceso lbertex (CAI) que vimos anteriormente. El usuario realiza una llama-
da utilizando la Red Telefónica Conmutada al CSIV y éste reconduce la lla-
mada, utilizando la red de transmisión de datos, hasta el Centro Proveedor
de Información (CPI), que está conectado físicamente a la red Internet.

ACTIVIDADES
6° Internet consiste en:

a) Una red de ordenadores conectados entre sí por todo el mundo.
b) Un conjunto de redes independientes que utiliza el mismo código.
c) Un conjunto de redes interconectadas que utilizan el mismo medio de comunicación.

Razona la respuesta.

N

A

6

137



InfoVia utiliza el mismo
protocolo que Internet
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Aplicaciones informáticas de propósito general

6.1. INFOVÍA

InfoVía no es una red de acceso a Internet sino un servicio de la
Compañía Telefónica que utiliza el protocolo TCP/IP, el mismo que la
red Internet.

El acceso al servicio InfoVia se efectúa a través del número telefóni-
co 055 y el coste de la llamada desde cualquier punto de España es el
que corresponde a una llamada metropolitana.

Es necesario disponer del software adecuado para la conexión con
este servicio que, una vez instalado, se incluye en dos Grupos de Apli-
caciones en el entorno Windows, denominados Servicios de Información
y Utilidades InfoVía.

En el grupo Servicios de información se incluye el icono InfoVía que
es el que permite acceder a la ventana de la aplicación.

En el grupo Utilidades InfoVía se encuentran los iconos de los pro-
gramas clientes para acceder a los servicios de Internet que veremos
más adelante.

Programas incluidos en el
software IntoVía.
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InfoVia permite conectar a
un usuario con un
servidor conectado a la
red Internet

Desde el icono Directorio InfoVia de la ventana de aplicación se re-
aliza la conexión con este servicio presentándose inicialmente la infor-
mación que se muestra en la siguiente figura.
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7Archivo Edición Navegar Ventana Ayuda
FTP Enhanced Mosaic 16- [file:/cliteletonlinfoviathtmliservic.htm]

o E! z
CID

I	 I
URL: ifileJel/telefon/infovia/h(ml/servic_htm

Enlace: http: //1 0.0.1 .1/cgi-bin/htimage/general/iconos/seivic. map

•
Ventana de
conexión a InfoVía.

• Internet es un conjunto de ordenadores de todo el mundo que utilizan el mismo protocolo de
comunicación, denominado TCP/IP.

• InfoVía es un servicio de Telefónica que permite el acceso a servidores de la red Internet, ya que
utiliza el mismo protocolo.
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El usuario puede utilizar el servicio InfoVía para establecer una co-

mu nicación con el CPI que desee, accediendo a los recursos que éste
l e ofrezca, entre ellos, Internet.

Acceso a
Internet

Servicio para CPINpuede
conectarse con

•
utilizar InfoVia Otras

utilidades

7"' InfoVia es un servicio de Telefónica que consiste en:

a) Una red de acceso rápido a Internet.
b) Un servidor de recursos de redes TCP/IP.
c) Un medio de enlace a redes que utilizan el protocolo TCP/IP.

Razona la respuesta.
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Cada usuario necesita un
identificador (login) y una

clave de acceso
(password)

Cada ordenador se
identifica con un nombre

de dominio

La red Internet funciona
con el criterio

servidor-cliente

6.2. ELEMENTOS Y CARACTERÍSTICAS DE LA RED INTERNET

Para acceder a Internet es necesario que el usuario esté dado de al-
ta en el OPI o Servidor. Cuando un usuario contrata los servicios de un
Centro Proveedor de Información éste le proporciona un login (identifi-
cador de usuario) y una password (clave de acceso).

Además de estar dado de alta, son necesarios algunos requerimien-
tos tanto físicos como lógicos:

- Línea telefónica.
- Modem de 14.400 bps o superior.
- Software de conexión a la red y gestión de aplicaciones.

Los ordenadores conectados a Internet (nuestro CPI, por ejemplo) se
identifican mediante una dirección IP formada por cuatro números separa-
dos por puntos, cada uno de los cuales puede tomar valores entre O y 255.

Ejemplo: una dirección IP sería 183.144.225.31

También puede identificarse por lo que se denominan nombres de
dominio. Los nombres de dominio se forman por palabras separadas
por puntos y se construyen de acuerdo a una estructura jerárquica. Ca-
da nombre de dominio lleva asociado una dirección IP.

Ejemplo: un nombre de dominio puede ser
platea.pntic.see.mec.es

La primera palabra del nombre de dominio identifica al servidor o OPI,
mientras que el último dominio (dominio principal o de primer nivel) sue-
le estar formado por dos letras que identifican al país al que pertenece
el ordenador.

Ejemplo: En el nombre de dominio anterior, las letras "es"
corresponden a España.

Cuando un ordenador se conecta a Internet, el servidor (OPI) le pro-
porciona de forma provisional una dirección IP para esa sesión.

La forma de trabajo en la red Internet es similar a la que se estable-
ce en las redes con servidor:

• El ordenador de usuario (cliente) contiene unos programas que se
encargan de:

- Gestionar la comunicación con el ordenador servidor.
- Solicitar un servicio concreto.
- Recibir los datos enviados por el servidor.
- Presentar al usuario los programas recibidos.
- Manipular la información obtenida.

• El ordenador servidor, mediante otro programa, responde a los re-
querimientos del cliente una vez que éste ha accedido a la red y ha so-
licitado un programa.

Los servidores de Internet (OPI) son un elemento importantísimo de
la red, ya que deben disponer de unos anchos de banda (número de ca-
nales de comunicacion operativos) suficientemente amplios para permi-
tir la conexión de todos los clientes. Además, es importante que permita
el acceso a todos los servicios que ofrece Internet.
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Los enlaces de hipertexto
pueden ser imágenes o
palabras.

141

Elihttp //10 	 1 /editadas/Ilienvenida_html

ez.
UF' Enhanced Mosaic 16 - [Bienvenidos a InfoVial

edición Navegar Ventana

Do II 
[3:11 URL:

BUSQUEDA TELECARGA
TEMATICA	 ALFABETICA	 DIRECTA

IR Ä	 GUIA. GUIA

fofo

Sugerencias

Nuevos CM Info lea
•• •••••••

Intsochszca el o los ternunos parlar que desea buscar

O LI PC

Pulse aquí para ir a la nueve zona de telecarga y obtener el programa de actualización de la página inicial de acceso al
servicio IreVía.
Seleccione a continuación su plataforma y telecargue el pro gramaActudización del directorio Info Na.

Teleinformática

• Cada ordenador conectado a la red Internet se identifica por una dirección IP o por un nombre de
dominio.

• El Centro Proveedor de Información proporciona a cada usuario un login y una password para
poder acceder a los servicios que presta, entre ellos, el acceso a Internet.

6.3. APLICACIONES DE INTERNET

Las principales aplicaciones y servicios que pueden obtenerse utili-
zando la red Internet son:

- World Wide Web (WWW): Consulta de todo tipo de documen-
tos (imagen, sonido, texto, imagen en movimiento, etc.).

- E-mail (correo electrónico): Intercambio de mensajes.
- FTP: Transferencia de ficheros.
- Telnet: Sesiones de trabajo en ordenadores remotos.
- News: Foros de debate.
- Gopher: Búsqueda y consulta de información organizada por

menús.

Veamos algunas de estas aplicaciones y sus características.

WORLD WIDE WEB

Representa la segunda revolución de la red. Su sencillez de manejo
Y la atractiva presentación de la información han hecho que millones de
Personas lo utilicen en todo el mundo para acceder a la información.

Se desarrolló en el CERN (laboratorio europeo de física de partícu-
las) en 1990, como medio de compartir información entre los físicos de
alta energía de todo el mundo y pronto se ha extendido hasta los luga-
res más recónditos.

Se suele utilizar también las iniciales WWW o simplemente Web pa-
ra referirse a esta aplicación cuyo significado en castellano es Telaraña
Mu ndial. Está basada en dos conceptos: la navegación por medio de hi-
Pertexto y la posibilidad de acceder a documentos multimedia.
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La Web está basada en
los conceptos de
hipertexto y multimedia



it4ntglni cm]

AYUDA

#412141#

Recurso ', el aula
00'	 -Ele,,,..,,, Educar li

I

eleTco

Ato' anvoc... orias
I rentic

' Siger
Zrsos

IlitBUSCAR

IROVEDADES

Jindlee modo textol

Aplicaciones informáticos de propósito general

El hipertexto consigue que el conocimiento que se presenta en In-
ternet sea una compleja telaraña de servidores y documentos interco-
nectados. Gracias a esta forma de trabajo se establecen enlaces entre
documentos por medio de ciertas palabras e imágenes que aparecen re-
saltadas en pantalla. Estos enlaces se denominan palabras calientes o
hiperenlaces y permiten saltar de un documento a otro sin importar dón-
de se encuentren.

Para poder moverse por esta telaraña el usuario necesita un progra-
ma específico denominado navegador. El programa InfoVía incluye el na-
vegador Mosaic aunque pueden utilizarse otros navegadores como Nets-
cape, Navigator o Explorer.

En la Web se pueden
incluir documentos que

incorporen elementos
multimedia

Los documentos multimedia permiten incluir en un fichero elementos
que conjugan el sonido, la imagen, el texto o el movimiento. Con ello se
consigue expresar la información de forma más global empleando diver-
sos sentidos para elaborarla. De esta forma, podemos incluir en una car-
ta un fragmento de video, un tema musical o imágenes fotográficas, ob-
teniendo un documento realmente repleto de información.

FTP Enhanced Mosaic 16 - ¡MINISTERIO DE EDUCACIÓ41 Y CULTURA - PNTICI
Archivo Edición Navegar Ventana Ayuda

Li URL: Ihttp://w.nepntic.ree.abee.es/	 12

El Ministerio de Educación y
Cultura dispone de un servidor

denominado PNTIC.

*V
0 MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y CULTURA

PROGRAMA DE NUEVA S TECNOL OCIA S

En la Web, la identificación de los recursos y servicios se lleva a ca-
bo mediante direcciones denominadas URL (Uniform or Universal Re-
source Locator). Cada URL describe el camino de acceso a un recurso
específico de Internet. Un ejemplo puede ser:

Http://www.pntic.see.mec.es/libro/biblio.html

Dirección del servidor

Protocolo de acceso 	 Dirección del recurso

El protocolo de acceso indica el servicio que se quiere utilizar. En es-
te caso, el protocolo http (hipertext transfer protocol) es el método de ac-
ceso a los servidores de la Web.
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Otros servicios emplean protocolos diferentes y los URL comienzan
con los nombres gopher://, ftp://, telnet://, etc.

La dirección del servidor es el nombre de dominio en Internet o la
d irección IR

La dirección del recurso muestra que éste depende del servidor in-
dicado anteriormente. Además, en el ejemplo, el fichero biblio tiene una
extensión html que indica que se ha creado con el lenguaje HTML (Hi-
perText Marckup Language)

ACTIVIDADES
8° La dirección URL sirve para:

a) Identificar a un CPI.
b) Localizar un recurso.
c) Identificar a cada usuario de la red.

Razona la respuesta.

CORREO ELECTRÓNICO (E-MAIL)

El correo electrónico permite enviar y recibir mensajes escritos a otros
usuarios de la red en cualquier parte del mundo, siempre que tengan una
dirección de correo electrónico.

La dirección está compuesta de tres partes:
1- Nombre del usuario.
2- Signo @ (at en inglés).
3- Dominio o dirección del servidor del usuario.

Ejemplo: una dirección de e-mail puede ser:

aperez@sec.mec.es

Las tres partes de la dirección de correo electrónico van seguidas,
si n separación entre ellas.

Cuando un usuario se da de alta en Internet el servidor envía al usuario
SU dirección, que le permite acceder a un buzón electrónico donde se depo-
sitarán los mensajes que los demás usuarios le pueden enviar. Además, al

El lenguaje HTML es el que
se utiliza para elaborar
documentos en la Web
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El programa Mail OnNet
permite gestionar el correo
electrónico de un usuario
de la red.



Aplicaciones informáticas de propósito general

Los usuarios de Internet
pueden disponer de una

dirección de correo
electrónico

ACTIVIDADES

acceder al buzón podrá recuperar las cartas enviadas por los usuarios que le
han escrito. Se trata de algo parecido a un apartado de correos.

El software InfoVía incluye un programa de gestión de correo elec-
trónico denominado Mail OnNet que permite configurar su buzón, así co-
mo reconocer el login y password de usuario.

Es importante tener en cuenta que para que el correo sea enviado o
recibido debemos haber establecido previamente la conexión con Internet.

9° El navegador es un programa que permite:

a) Conectar al usuario a la red.
b) Utilizar las diferentes aplicaciones de Internet.
c) Localizar recursos en la red Internet.

Razona la respuesta.

TELNET

Esta aplicación permite al usuario conectarse con ordenadores de to-
do el mundo, acceder a la información que contienen y ejecutar progra-
mas en ellos. Es como si el usuario se convirtiera en un terminal de un
servidor remoto.

Telnet permite acceder a
bibliotecas y grandes

bancos de datos

La biblioteca de la
Universidad Complutense
permite el acceso a través

de Telnet.

A través del programa TNVT del software de InfoVía es posible ac-
ceder al servicio Telnet y disponer de información de grandes bases de
datos de todo el mundo y de los catálogos de las bibliotecas.

Por ejemplo, podemos acceder a la biblioteca de la Universidad Com-
plutense de Madrid o al Museo Metropolitan de Nueva York si conoce-
mos su nombre de dominio o IP y su login.

=.111.11gir 110/1. -aandtdóneucnumslifilumwes,noconedado 	 .
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Username:

09:54:33

Para poder acceder a este recurso es necesario también que el usua-
rio haya establecido comunicación previa con la red Internet.
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Teleinformática

FTP

Las siglas FTP corresponden a las iniciales del protocolo empleado
en esta aplicación, File Transfer Protocol. Permite transferir ficheros en-
tre dos ordenadores conectados a la red.

Gracias a la gran cantidad de servidores públicos que existen en la
red es posible acceder a gran variedad de documentos de todo tipo: li-
bros, periódicos, gráficos y dibujos, fotografías, etc.

Para acceder a esta aplicación necesitamos conocer el nombre de do-
minio o IP del servidor de ficheros y estar conectado previamente a Internet.

Para localizar en la red un determinado fichero existe una herramienta
denominada Archie que facilita la tarea al usuario.

NEWS

Se trata de una aplicación de Internet que permite el acceso a foros
de debate o conferencias multitudinarias sobre muy diversos temas. Se
denomina también Usenet News o Usenet y tuvo su origen en una red
de centros de investigación de todo el mundo.

Las News son un medio de intercambiar información y opiniones con
grupos de usuarios que comparten información sobre un tema. Son com-
parables a un gran número de tablones de anuncios públicos, clasifica-
dos por temas.

Los usuarios necesitan un programa denominado lector de news que
Permite interpretar los mensajes y gestionar la información. InfoVía in-
corpora el programa News como software de aplicación de este servicio.

Con la aplicación FTP se
puede intercambiar
ficheros

Nevvs permite a los
usuarios intercambiar
información como en un
foro de debate
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Recuperando "Europa" - IA
Archivo	 Edición	 Buscar	 Ver	 Responder

[ -,5 len v .,,,	
1	 1	 19

Path: roble.pntic.mec.es!newsmasterentic.mec.es
Eros :	 Ricardo Martínez Ibátlez <rmartini@platea.pntic.mec.es >
meTmgroups: pntic. galileo
Subject: Europa
Date:	 Sun,	 15 Dec 1996 10:59:47 +0100
Organization: Seminario de Ciencias Naturales 	 I.B.	 'Villa de Vallecas
Lines:	 1507
Message-ID:	 <32H3CC13.7CD@platea.pntic.mec.es >
NNTP-Posting-Host: 	 193.144.238.59
Nime-Version:	 1.0
Content-Type: multipartzmixed; boundary = "	 ------69825EF9186C"
X-Mailer:	 Mozilla 3.01Gold (Vin95; 	 I)

This is a multi-part message in MIME format.

Madr

*
__

-41
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11•Recuperandotextodeadimdo_. NUM

Los diferentes grupos de discusión se identifican con un nombre
compuesto por palabras separadas por puntos y organizadas jerárqui-
camente.

Ejemplo: news.rec.goya

El acceso a los grupos de debate debe realizarse una vez conecta-
do a la red Internet y es necesario conocer la dirección del servidor de
Nevvs.

Los usuarios que pertenecen
a un grupo pueden enviar y
recibir información.



• World Wide Web es un conjunto de información interrelacionado gracias a los enlaces que existen
entre documentos y servidores. Cada documento, recurso o servicio tiene su identificador
denominado URL.

• El correo electrónico funciona como un apartado de correos donde se puede enviar cualquier
información si se conoce su dirección e-mail.

• Telnet, FTP, News y Gopher son otras utilidades de Internet a las que se puede acceder utilizando
el software de InfoVía.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Gopher es una
herramienta que presenta

la información de forma
estructurada

Gopher+ es un programa

incluido en el software

InfoVía.

GOPHER

Esta aplicación fué creada en 1991 por un equipo de programadores
de la Universidad de Minesota, en Estados Unidos, para ayudar a nave-
gar en Internet y sistematizar el acceso a los diferentes recursos. El nom-
bre proviene de un roedor denominado gopher, que es la mascota de es-
ta universidad.

La información se presenta al usuario estructurada en forma de me-
nús o directorios y es posible acceder a otros servidores para buscar otros
recursos.

El software InfoVía incluye el programa Gopher+ para gestionar es-
ta aplicación siendo necesario conocer la dirección del Servidor Gopher
y, lógicamente, estar conectado a Internet.

El programa presenta varios iconos que identifican los diferentes tipos
de recursos de forma que el usuario puede acceder rápidamente a ellos.

°I	 Go her+:	 o her.uv.es
Archivo	 Opciones	 Navegar	 Marcadores	 Ayuda
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Previous Menu ( FTP Software Inc.)
Sobre aquest Gopher - Sobre este Gopher - About this Gopher
Universitat de Valencia - Universidad de Valencia - Valencia University
Altres Gopher - Otros Gopher - Other Gopher
	 	 Anuncis - Anuncios - Announcements

Hytelnet (Accesos a Servicios Internet, Bibliotecas)
La Xarxa - La Red - The Netvvork
Programas Europeos de I+D
Revistes-Revistas-Journals
Servidor de fitxers - Servidores de Ficheros - File Servers
USENET News
WAIS
WWW
X500: Gula d'adreces - Gula de direcciones - Address Guide

—

,,,

ACTIVIDADES
1 O° Señala las diferencias y semejanzas entre Gopher y WWW.
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RED DE ÁREA
LOCAL

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Identificar la estructura y los
componentes de una red de área
local.

• Identificar los diferentes protocolos
de comunicación.

• Reconocer las utilidades y la
configuración de una red de área
local.

• Distinguir las diferentes
arquitecturas de redes de área
local.

• Conocer los elementos que
permiten la comunicación entre
redes y sus funciones.

• Utilizar un sistema operativo
de red.

Aplicaciones informáticas de propósito general

L

a información se ha convertido, en nuestra sociedad, en algo
de suma importancia. Almacenar, manejar y difundir informa-
ción es una práctica que realizamos millones de seres hu-
manos. La informática ha facilitado la tarea, pero en muchas

ocasiones la información producida tiene un acceso restringido a
aquellas personas que la han generado. Para poder intercambiar
este trabajo (una carta, un gráfico o una base de datos) necesi-
tamos grabarlo en un disquete o imprimirlo. Esto condiciona enor-
memente las posibilidades del ordenador convirtiéndolo en una
isla en un océano. Las redes de ordenadores permiten intercam-
biar información de forma muy sencilla y tener acceso a recursos
compartidos. El ordenador es, gracias a las redes, un dispositivo
que permite estar en contacto con el resto de los usuarios.

150



Redes de área local

1. CONCEPTO DE RED DE ÁREA
LOCAL

El ordenador personal ha supuesto una revolución en la actividad pro-
fesional y en la vida cotidiana al permitir la presentación de gráficos, el
tratamiento de la información o el procesamiento de ésta.

No obstante, el ordenador sigue siendo una isla en los océanos de
la i nformación. No puede intercambiar información con otros ordenado-
res si no es a través de disquetes y sólo puede utilizar los recursos tan-
to físicos (modern, impresora...) como lógicos (utilidades, aplicaciones...)
que posee.

Para solventar este problema nace el concepto de Red de Área Lo-
cal o LAN (Local Area Network). Una LAN está limitada en un espacio fí-
sico y se incorpora en una oficina, un edificio o grupo de edificios. Con-
siste esencialmente en una serie de ordenadores y dispositivos espe-
ciales conectados entre sí a través de una línea de comunicación de gran
velocidad. Otras características de las redes de área local son su flexibi-
lidad, fiabilidad y facilidad de conexión.

Una LAN permite básicamente tres cosas: compartir recursos físicos,
compartir aplicaciones y mejorar la comunicación interna.

Gracias a una red los usuarios pueden disponer de dispositivos pa-
ra uso común como son impresoras, modem/fax, discos duros, etc.
Ad emás, los programas de aplicación pueden compartirse, facilitando
l a actualización y consulta de bases de datos o el acceso concurren-
te a ficheros.

Por último, se mejora la comunicación entre los usuarios al disponer
de servicio de mensajería interna y externa (correo electrónico) y aplica-
ciones para trabajo en grupo.

Las ventajas de esta disposición se traducen en:

Mejor distribución de la información.
Reducción de los costes de equipo, tanto hardware como
software.
Mejora de la organización y la gestión, optimizando los recur-
sos y aumentando la productividad.
Facilidad de comunicación entre usuarios tanto interna como
externa.
Aumento de la seguridad de todo el sistema: códigos de acce-
so, restricciones a los usuarios, etc.

1 ° Una red de área local permite:

a) Compartir recursos y aplicaciones.
b) Controlar el acceso de los usuarios.
c) Facilitar la comunicación entre los usuarios.

Razona la respuesta.

Una LAN está diseñada
para una zona restringida
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Una red de área local
presenta muchas ventajas
para el aprovechamiento
de los recursos de una
empresa

151



	 21e--111—.-7--
411111131Mlba 

Gestor cle la red

111
Estación

411	 -

Gestor de Icheros Gestor de im presión

Aplicaciones informáticas de propósito general

2. ELEMENTOS DE UNA RED DE ÁREA
LOCAL

Una red de ordenadores consta de los siguientes componentes:
- Microordenadores: son los encargados de procesar la informa-

ción. Son los intermediarios entre la red y el usuario.
- Interfaces: conectan los diferentes dispositivos a la red y hacen

posible la comunicación con otros dispositivos.
- Medio de transmisión: proporciona el enlace físico que hace po-

sible la conexión entre los dispositivos de la red.
- Protocolo: conjunto de reglas y convenciones que controlan el

intercambio de información.
- Sistema operativo de red: software de control del sistema.

Además habría que considerar los recursos compartidos por el sis-
tema, tanto físicos (impresoras, discos duros, modems, etc.) como lógi-
cos (programas de aplicación, programas de utilidades, etc.).

MICROORDENADORES

Las estaciones de trabajo
son microordenadores

que incluyen un interfaz
de red

Al hablar de redes se utiliza comúnmente el término estación de tra-
bajo. La estación de trabajo incluye el microordenador y todo lo que es-
tá conectado a él: unidades de disco, impresora, pantalla, etc. La esta-
ción de trabajo se distingue del ordenador personal en dos cosas: el in-
terfaz de red, que le permite la comunicación con otras estaciones, y el
software de red, que controla las funciones que puede o no realizar.

Las estaciones de trabajo pueden ser de dos tipos: estaciones de
usuario y estaciones de gestión (servidores). Los primeros son ordena-
dores conectados a la red que utilizan directamente los usuarios. Los ser-
vidores o gestores permiten efectuar determinados trabajos para otras
estaciones. Una red puede disponer de varios gestores, cada uno con
una función diferente (gestión de ficheros, de impresión, de comunica-
ciones, etc.) o de uno sólo que efectúe varias funciones.

Red con varios gestores.



• Una estación de trabajo incluye, además del microordenador y los elementos conectados a él, el
interfaz de red.

• Las redes pueden ser de dos tipos: redes con servidor y redes entre pares. En las redes entre
pares todas las estaciones de trabajo pueden gestionar los recursos. En las redes con servidor
existe uno (o varios) gestores de recursos que prestan servicio a los clientes.

Tarjeta de red.

Existen también
tarjetas de red '-
que utilizan
tecnología
PCMCIA.

Etherlink Hl
Parellet bean'
PCIOCIAsiem

far 111131.1•1

r .4

Redes de área local

Los servidores pueden ser también de dos tipos: dedicados y no
dedicados.

En los primeros, el ordenador (Host) se dedica exclusivamente a las
fu nciones de la red permitiendo utilizar dispositivos más potentes y fun-
ciones más completas. Estas redes se conocen como redes con servi-
dor centralizado (o simplemente redes con servidor). Las estaciones de
trabajo que acceden a los recursos se denominan clientes. Estas redes
son más fáciles de administrar y ofrecen una mayor seguridad.

Cuando los servidores son no-dedicados los puestos de trabajo rea-
l izan simultáneamente la función de gestión de otros recursos mientras
ejecutan aplicaciones locales. En este caso las redes se denominan en-
tre pares o peer to peer. La mayor ventaja de esta distribución es la fle-
xibilidad y el menor coste económico.

Las LAN pueden ser redes
con servidor o entre pares
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Otro término que se utiliza frecuentemente en las redes locales es el
nodo. Este término es equivalente al de estación de trabajo para una red
local, aunque en ocasiones se utiliza también para designar a los ele-
mentos de unión entre varios ramales de la red. En general, un nodo se-
ra el principio, el final o la intersección de un enlace de comunicaciones,
independientemente del dispositivo físico de que se trate.

INTERFAZ DE RED

Todo ordenador integrado en una red de ordenadores necesita una
conexión que permita actuar de intermediario entre la CPU del ordena-
dor y la red. El interfaz de red consta de una tarjeta adaptadora de red
( elemento físico) y un programa que gestiona dicho dispositivo (elemen-
to lógico).

El tipo de interfaz de red determina el método usado para enviar y re-
cibir datos, la velocidad de transmisión de los mismos, el tamaño y cons-
titución de los paquetes, el método de acceso al cable de conexión y la
to. Pología. Se trata, por tanto, de un elemento importantísimo que condi-
ciona el buen funcionamiento de todo el sistema y la compatibilidad de
los diferentes elementos.

Con el término interfaz podemos referirnos también a elementos co-
rno el modern u otros dispositivos de comunicación entre redes (puer-
tas , pasarelas, etc.), ya que permiten la conexión con otros sistemas y
actúan de intermediarios entre ellos.

ME DIO DE TRANSMISIÓN

El medio de transmisión utilizado en una red de área local es gene-
ralmente el cable coaxial o el cable de par trenzado, que ya hemos co-
mentado en el capítulo anterior.



• La finalidad de una red es poder compartir recursos, tanto físicos como lógicos y mejorar la
comunicación entre los usuarios.

• Los componentes de una red de área local son:

- Microordenadores
- Interfaces
- Medio de transmisión
- Protocolo
- Sistema operativo

Aplicaciones informáticos de propósito genero!

ACTIVIDADES
2° Un interfaz de red sirve para:

a) Conectar un ordenador con otros.
b) Conectar un ordenador con la red.
c) Conectar una red con otras redes.

Razona la respuesta.

El siguiente epígrafe está dedicado a los protocolos y más adelante ha-
blaremos también del sistema operativo de red, con lo que completaremos
la descripción de los elementos que componen una red de área local.

3. CONTROL DE LAS COMUNICACIONES

Los protocolos se
encargan de gestionar el

intercambio de
información

Ya hemos visto que el intercambio fiable y eficaz de información en-
tre dos sistemas exige disponer de un conjunto de reglas y normas que
se denomina protocolo. El protocolo se encarga de definir el formato en
el que se van a enviar los datos y de controlar el tráfico de la red. Exis-
ten diversos métodos de gestionar el intercambio de información pero,
lógicamente, para que pueda llevarse a cabo todos los dispositivos de-
ben utilizar el mismo protocolo.

Entre los distintos tipos de protocolos utilizados se encuentran:
- Protocolos de contienda.
- Protocolos de llamada selectiva (polling).
- Protocolos de paso de testigo (token passing).

Vamos a ver a continuación las principales características de estos
protocolos.

PROTOCOLOS DE CONTIENDA

Se conoce como "contienda" la posibilidad de que varios ordenado-
res envíen mensajes al mismo tiempo. Es lo que sucede cuando en una
reunión varias personas comienzan a hablar a la vez.

En estos protocolos el método de acceso consiste en que el primero
que llega es el que utiliza la red. Otra característica es que se utiliza un
canal de transmisión común para enviar todos los mensajes.
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PROTOCOLO DE LLAMADA SELECTIVA

Se conoce con el nombre de polling y consiste en que el sistema dis-
pone de una estación principal y unas estaciones secundarias. La pri-
mera se encarga de preguntar a las estaciones secundarias, una a una,
Si tienen mensajes que enviar, autorizando dicha transmisión. Se nece-
sita por tanto un mayor control sobre la red que en los protocolos de con-
tienda.

PROTOCOLO DE PASO DE TESTIGO

Habitualmente se denomina token passing. Consiste en hacer circu-
lar continuamente por la red un testigo o grupo de bits que confiere a la
estación que lo posee el derecho a utilizar la línea. Solamente la esta-
ción que posee el testigo puede enviar un mensaje a través de la red.
Este método permite controlar la red y elimina la posibilidad de colisio-
nes entre mensajes.

El protocolo polling
trabaja con una estación
principal y estaciones
secundarias

Hay diversos factores
que condicionan el tipo
de protocolo

Elegir uno u otro protocolo depende de diversos factores que hay que
evaluar previamente. Entre estos factores podemos citar:

- La extensión de los mensajes que se van a transmitir.
- El número de mensajes que se pueden transmitir.
- El tamaño de la red.
- Las condiciones en que funciona bien el protocolo.
- La capacidad para enviar mensajes de control.
- La repercusión en la red de un fallo en una estación.
- La espera de acceso a la red.
- La posibilidad de adicionar nuevas estaciones a la red.

ACTIVIDADES
3° ¿Qué protocolo permite enviar mensajes a la red a través de una estación principal?
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• Los protocolos permiten que la comunicación entre los elementos sea efectiva, gestionando el
intercambio de información mediante una serie de normas.

• Se utilizan tres tipos de protocolos de comunicaciones en una LAN: de contienda, de llamada
selectiva (polling) y de paso de testigo (token passing).

4. TOPOLOGÍA DE RED

Se denomina topología a la forma de colocar las estaciones y los
Cables que las conectan. Se trata, por tanto, del modelo de interconexión
entre varios nodos de una red. Los nodos que se representan en cual-
quier topología se refieren tanto a terminales de comunicaciones (esta-
°I ones de usuario o servidores de recursos) como a los elementos de
unión de los distintos ramales en que se divide la red.

Las diversas topologías intentan poner orden en el caos que se pue-
de producir al colocar las estaciones de forma indiscriminada. Es im-
Portante indicar también que el tipo de diseño condiciona el protocolo
a e mplear o viceversa, un determinado protocolo exige una topología
determinada.

La topología refleja la
distribución de los nodos
de la red
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Aplicaciones informáticas de propósito general

El diseñador de una red tiene tres importantes objetivos a la hora de
establecer una determinada topología:

- Proporcionar la máxima fiabilidad posible, asegurando una co-
rrecta recepción de todo el tráfico de información.

- Encontrar la forma más económica de conectar todos los re-
cursos de la red.

- Proporcionar al usuario el menor tiempo de respuesta posible
y la velocidad de transmisión más alta.

Existen tres formas de organizar geométricamente los nodos de un
sistema:

Topología en estrella
Topología en anillo
Topología en bus

Veamos con más detalle sus características.

En la topología en estrella
los ordenadores se

conectan a un controlador
central

4.1. TOPOLOGÍA EN ESTRELLA

En este tipo de organización los ordenadores se conectan a través
de un controlador central denominado Hub, que se encarga de gestionar
todas las transferencias de información.

Si falla el nodo central la
red se viene abajo

El controlador central ejerce las tareas de control y posee todos los
recursos comunes a la red. Esto hace que los posibles fallos en el con-
trolador bloqueen el sistema o que la velocidad de transmisión no sea
muy alta. La instalación y el equipo necesarios para el funcionamiento
de la red son también un problema por su elevado coste.

En cuanto a las ventajas que supone esta topología se refieren a la
gran seguridad en la transferencia de mensajes, la gran flexibilidad para
aumentar el número de nodos y la posibilidad de utilizar diferentes me-
dios de transmisión.
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Topología
en anillo.

Redes de área local

Este tipo de estructura permite también la conexión con otras redes
formando lo que se conoce como Red en estrella compuesta o "copo de
nieve".

4.2. TOPOLOGÍA EN ANILLO

Los nodos de la red están conectados formando un anillo de forma
que cada estación tiene conexión con otras dos. Se trata, como se ob-
serva en la figura, de una configuración similar a un bucle, conexionan-
do las diferentes estaciones entre sí una a continuación de la otra en una
geometría cerrada.

4tación	 Estación

1111
en91W_-_	 ..Z."--111111e.

41111113111111111111«-	 ---111111M•1111ma 

Estación

41111111111111111111111 

En la topología en anillo
los ordenadores se
conectan unos a otros

La información fluye en un sólo sentido y pasa por todos los módu-
los de comunicación de las estaciones.

Las ventajas de este tipo de red son:
- Todos los mensajes siguen el mismo camino, por lo que no exis-

te el control de ruta.
- Permite modificar el número de estaciones sin gran dificultad.
- El control del sistema no depende de un controlador central por

lo que es bastante simple tanto en hardware como en software.
- La velocidad de la red es bastante buena.

El inconveniente principal es que si se produce un fallo en cual-
quier parte del anillo de comunicación la red queda bloqueada en su
totalidad.

Si falla una estación la
red se queda bloqueada

4.3. TOPOLOGÍA EN BUS

Se compone de un número de nodos y sus correspondientes inter-
laces conectadas a lo largo de un único canal. Es una estructura lineal
abierta con un nodo final.
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en bus.

Aplicaciones informáticas de propósito general

	

Si falla una estación las	 Las ventajas principales son su bajo coste y sencilla instalación, así

	

comunicaciones	 como el sencillo control del sistema. Presentan gran flexibilidad para la
continúan ampliación o reducción del número de estaciones de la red y se adaptan

con facilidad a las características del emplazamiento, además de con-
seguir una buena fiabilidad en la transmisión.

Las desventajas principales radican en que existe un sólo canal de
comunicación para dar servicio a todos los dispositivos de la red. Esto
hace que un fallo del canal paralice toda la red y que los fallos sean difí-
ciles de detectar.

Una derivación de esta estructura es la topología en árbol, en la que
a un cable principal hay conectadas otras redes individuales en bus to-
mando una forma similar a un árbol.

ACTIVIDADES
4° ¿Qué topología permite una conexión directa entre dos estaciones?

5. ARQUITECTURA DE REDES

Para crear una red, todos los elementos que la componen (equipo,
topología, protocolos, etc.) han de formar un conjunto homogéneo. Si un
componente del sistema no se comunica con el resto, la comunicación
no puede ser eficaz. Para poner cierto orden en el proceso de diseño y
puesta en marcha de redes locales existen dos organismos básicos: la
ISO que ya hemos mencionado y el IEEE (Instituto de Ingenieros Eléc-
tricos y Electrónicos).

La International Standard Organitation, ISO, propuso en 1978 un mo-
delo de referencia de interconexión de sistemas abiertos, denominado
OSI, que ya hemos comentado. La aplicación de este modelo puede in-
terpretarse en el siguiente dibujo.
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Redes de área local

Aunque los mensajes parece que van del usuario al destino, en rea-
lidad describen un proceso que supone ir sucesivamente hasta el nivel
más bajo (nivel físico), donde se produce de hecho la transferencia, y as-
cender hasta el nivel de aplicación, en el destino de nuestro mensaje.

La arquitectura de redes locales viene condicionada por la combina-
ción de todos sus elementos incluyendo la topología y el protocolo. El 1E-

E E, a través de sus comités para estándares de LANs, ha establecido
varios estándares para redes de área local que permiten configurar esos
elementos de una determinada manera. Esto hace que existan diferen-
tes arquitecturas.

Si. RED ETHERNET

Es una de las redes locales más conocidas y utilizadas, desarrolla-
da por XEROX. Las estaciones de la red están conectadas por un cable
Coaxial de banda base utilizando un protocolo de contienda. No existe un
control de transmisión central sino que el acceso está controlado por las
Propias estaciones.

La red Ethernet utiliza un
protocolo de contienda

Red Ethernet.
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Adaptador
de red

Ethernet.

Todas las estaciones de trabajo se
conectan al Hub.

	 =MIRE
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Las estaciones se conectan a la red por medio de un interfaz de red,
que se encarga de dar formato a los mensajes y transmitirlos.

Los datos se transmiten a una velocidad de 10 Megabytes por se-
gundo a una distancia máxima de dos kilómetros y medio, con un nú-
mero máximo de 1024 estaciones de trabajo.

5.2. RED ARCNET

La red ARCnet es uno de los sistemas de redes más antiguos (de-
sarrollado en 1977 por Datapoint Corporation) y más populares (25 `Yo del
mercado).

Aunque no está homologada por el IEEE es una red muy utilizada.
¿Por qué?

	

La red ARCnet permite	 Hay varias razones importantes para ello: su fiabilidad, facilidad de

	

gran flexibilidad de	 instalación y funcionamiento, la flexibilidad para aumentar la red y la lo-

	

distribución	 calización de averías de forma sencilla.

La topología de la red es en estrella aunque lógicamente funciona co-
mo una red en anillo con protocolo de paso de testigo (token passing).
Los datos se transmiten a una velocidad de 2,5 Megabytes por segundo
a través de un mismo cable que puede ser coaxial o de par trenzado.

Las estaciones están conectadas a un dispositivo central que se en-
carga de distribuir y amplificar la señal. A cada uno de estos elementos
pueden conectarse entre 2 y 64 puertos llegando a una distancia máxi-
ma de 6.000 metros entre nodos.

HUB
Gestor de impresión

Estación

Gestor de gcheros
	

Estación
Red ARCnet.

5.3. RED TOKEN RING

Se trata de una red dirigida a usuarios que necesitan comunicacio-
nes a alta velocidad entre estaciones inteligentes.

Esta red se adapta al estándar IEEE que implica una topología en
anillo y un protocolo de transmisión token passing.
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Red Token Ring.

• Existen tres formas de distribuir los nodos de una red, es decir, tres tipologías: en estrella, en
anillo y en bus.

• La arquitectura de una red es el conjunto de los elementos físicos y su distribución (topología), el
tipo de protocolo empleado y el sistema operativo de red.

• Existen diversas arquitecturas aunque las más utilizadas son Ethernet, ARCnet y Token Ring.

Redes de área local

La red Tolcen Ring permite
gran velocidad de
transmisión de datos

Utiliza un cable de banda base y funciona a una velocidad de 4 a 16
Mbps. Puede soportar hasta 260 estaciones a una distancia máxima de
300 metros utilizando cable coaxial. Al poder conectar unos anillos a otros
el número de equipos es, en principio ilimitado.

Se basa en un dispositivo denominado MAU (Unidad de acceso mul-
ti estación) que es el punto central de conexión de los nodos de la red,
como se observa en el dibujo.

Mrs

ANILLO PRINCIPAL

Además de las mencionadas, existen en el mercado otras redes que
se pueden instalar. Entre ellas están StarSystenn de AST ISOLAN, D-Link,
Omninet II y 10-Net.

ACTIVIDADES
S° ¿Qué tipo de arquitectura permite utilizar un mayor número de estaciones de trabajo?

6- SISTEMAS OPERATIVOS DE RED

EI Sistema Operativo de red es el sistema nervioso central de una
LAN. Es el encargado de administrar los recursos compartidos, propor-
cionar servicios de ficheros y establecer niveles de seguridad que con-
trolen el acceso a los recursos.

En la mayoría de las redes locales el sistema operativo de red fun-
ciona conjuntamente con el sistema operativo del ordenador. Cuando se
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LANtastic
permite varios
servidores en

una red.

I Solewete de ardicació.

Sistema operativo de red
n

Redirector

I DOS

	mi Transporte

Controlador

Tarjeta interfaz de red

Aplicaciones informáticas de propósito general

El sistema operativo de
red gestiona y controla la

información y los
recursos

El sistema operativo de
red trabaja sobre el

sistema operativo de
usuario

Funcionamiento del
sistema operativo de red.

lleva a cabo una solicitud local es el sistema operativo de la estación de
trabajo quien se encarga de gestionar el proceso. Si, por el contrario, se
produce una solicitud que requiere software o dispositivos de la red, se
pasa al sistema operativo de red para que la procese.

En realidad el trabajo que realiza el sistema operativo de red es el
mismo que el de un sistema operativo de PC. La diferencia estriba en
que en el caso de una red se añade la complejidad de gestionar recur-
sos comunes (impresoras, discos, programas, ficheros, etc.) y atribuir li-
mitaciones o controles en su utilización.

Por muy complejo que pueda parecer, el sistema operativo se encarga
de realizar todas esas operaciones de forma transparente para el usuario.

A la hora de seleccionar un sistema operativo para nuestra red ten-
dremos que considerar varios factores:

- Compatibilidad con las aplicaciones del usuario.
- Facilidad de instalación y uso.
- Fiabilidad en cuanto a fallos del sistema.
- Seguridad: acceso restringido y diferenciado para los distintos

usuarios.
- Funcionamiento en consonancia con los recursos hardware del

sistema.
- Posibilidad de ampliación.

Actualmente el sistema operativo NetWARE de Novell es el líder en
la industria de redes para PC's. Otros sistemas operativos que cuentan
con importante presencia en el mercado son LAN Manager (basado en
el OS/2 de Microsoft), 3+Open y un importante grupo basado en el MS-
NET de Microsoft (LANsmart, LANtastic, WTG, etc.). Las diferencias en-
tre unos y otros afectan a la forma de aplicar los accesos a los recursos
y se manifiestan en la capacidad, la seguridad, la velocidad, la ocupa-
ción de memoria y las posibilidades de administración.

El sistema operativo de red funciona sobre el sistema operativo DOS
cargando sucesivamente varios módulos de software. Primero, un con-
trolador para la comunicación con el interfaz de red. Segundo, el proto-
colo de transporte que regula la circulación de datos a través de la red.
Y tercero, un redirector para el DOS, que es el módulo que encamina las
peticiones de los programas hacia los recursos de la red y/o responde a
las demandas remotas de acceso a los recursos locales.
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NetWare es un
sistema
operativo para
redes con
servidor.

Windows NT
es un sistema
operativo de
red muy
utilizado.

Los programas de
aplicación necesitan la
estructura del sistema
operativo

Redes de área local

• MS-NET: Es un sistema operativo basado en el protocolo de inter-
cambio NetBIOS. En realidad es una parte del sistema operativo que pue-
de completarse de diferentes maneras, por lo que existen diversos pro-
gramas basados en esta estructura. Una característica básica es que
Permite que haya múltiples servidores en una red. Es, por tanto, la base
de los sistemas operativos para redes entre pares.

• NetWare: Fue el primer sistema operativo real de servidor de fi-
cheros disponible para redes de ordenadores PC. Está basado en los
protocolos XNS (Xerox Network System) y existen controladores soft-
ware (drivers) para casi todas las tarjetas adaptadoras de red.

Actualmente NetWare soporta DOS, OS/2, estaciones de trabajo Ma-
cintosh y UNIX.

Una de las razones de la gran aceptación de este sistema operativo
Por los usuarios de redes es la gran variedad de versiones disponibles,
cada una con unos requerimientos específicos. Esto permite utilizar el sis-
tema para pequeñas redes (4-8 puestos), para redes grandes (100 usua-
rios), para conexión con estaciones Macintosh o para redes entre pares.

Algunos sistemas operativos de red superan en prestaciones a los
que utilizan los grandes ordenadores multiusuario. La diferencia funda-
mental entre ambos es que el sistema operativo de red sólo "sirve" la in-
formación, procesándose en cada estación de trabajo. Es decir, propor-
ciona un determinado programa o fichero, pero es la estación de traba-
jo (su sistema operativo) la encargada de procesar esa información,
Pasándola de nuevo al sistema operativo de red para su almacenamien-
to en un dispositivo compartido. En un sistema multiusuario toda la in-
formación es procesada en el ordenador central.

Como ya sabemos, los sistemas operativos, tanto del ordenador co-
mo de la red, son el soporte de los diferentes programas de aplicación
que emplea el usuario. Esto significa que los programas de aplicación se
si rven de la estructura y las utilidades que incluyen los programas ges-
tores del sistema, denominados sistemas operativos.

ACTIVIDADES
6« ¿Qué tipo de operación lleva a cabo el sistema operativo de red?

a) Gestionar y distribuir la información de la red.
b) Transformar las señales del ordenador.
c) Anular el sistema operativo de las estaciones de trabajo.

Razona la respuesta.

• El sistema operativo de red es el elemento que permite el funcionamiento de todo el sistema. Se
encarga de facilitar el trabajo al usuario haciendo que muchas tareas sean totalmente
transparentes a éste.

• Dependiendo del tipo de organización de la red necesitaremos un sistema operativo diferente,
aunque siempre se configura por encima del sistema operativo de cada estación de trabajo.

• Es el sistema operativo de cada ordenador el que realmente procesa la información y el sistema
operativo de red se encarga de gestionarla y distribuirla.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

7. COMUNICACIÓN ENTRE REDES

Una red de área local puede comunicarse con otros ordenadores o
con otras redes de ordenadores. Existen cuatro formas de conectar las
redes localmente a través de:

- Repetidores
- Bridges (puentes)
- Routers (encaminadores)
- Gateways (pasarelas)

Los repetidores son los más simples ya que conectan redes idénti-
cas, por ejemplo Ethernet a Ethernet o Token Ring a Token Ring. Se en-
cargan de repetir las señales y se emplean para prolongar las distancias
de cable en una red local.

Las redes pueden
comunicarse entre sí

gracias a diversos
dispositivos

Es necesario configurar
bien todos los elementos

de la red para que
funcione adecuadamente

Los bridges (puentes) conectan también redes iguales y sirven pa-
ra dividir la red en subredes que utilizan los mismos protocolos. De esta
forma una red grande puede estar dividida en varias subredes y los
"puentes" se encargan de pasar los mensajes entre ellas.

Los routers (encaminadores) operan a nivel de protocolo y por lo
tanto no dependen del tipo de red. Permiten por tanto la conexión en-
tre redes diferentes, siempre que el encaminador conozca los protoco-
los utilizados.

Los gateways (pasarelas) permiten conectar varias redes ya sean
ambas redes locales o una red local con una red dedicada de larga dis-
tancia. Se trata por tanto de dispositivos muy versátiles que sirven de in-
termediarios entre las redes efectuando conversiones de protocolo si fue-
sen necesarias.

Estos sistemas pueden consistir en dispositivos aislados o en un con-
junto de hardware y software, dependiendo del fabricante.

8. CONFIGURACIÓN Y GESTIÓN DE LA RED

Antes de que el sistema pueda funcionar es necesario instalar el hard-
ware de la red (ordenadores, terminales, tarjetas, etc.) y configurar el sis-
tema, es decir, instalar el software.

Los pasos a seguir serán:
1. Instalar el cableado de la red.
2. Colocar los interfaces de todas las estaciones.
3. Instalar los periféricos conectados a la red (impresoras, mo-

dern, discos duros, etc.)
4. Conectar todo el equipo a la red.
5. Instalar el software de red en los ordenadores.
6. Hacer que el sistema operativo reconozca todo el equipo

instalado.

Este último paso es el más importante ya que el sistema de la red de-
be reconocer cada nodo identificando sus características (puesto de tra-
bajo, dispositivo periférico, etc.). Asimismo, debe saber los dispositivos
que posee y que puedan ser compartidos, el nombre del usuario y los re-
cursos de que puede disponer.
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permite
integrar
nuestro
ordenador
en una red.

Redes de área local

Es importante mantener
en buen estado la
instalación de la red

La gestión de la red es una tarea de suma importancia porque de ella
depende la utilidad y el buen funcionamiento del sistema. Generalmen-
te se encarga de esta función el Administrador de la red. Sus funciones
principales son:

1. Responder a las necesidades de los usuarios.
2. Diseñar la instalación, incluyendo el cableado, el lugar donde

se instalan las estaciones, los derechos de acceso, los inter-
faces de usuarios y la seguridad del sistema.

3. Configurar la red al ponerla en marcha y siempre que se ha-
ga algún cambio.

4. Mantener y controlar la red.
5. Diagnosticar problemas y efectuar reparaciones sencillas.
6. Evaluar el rendimiento de la red.
7. Planificar los cambios a corto y largo plazo.

• Las redes pueden comunicarse unas con otras gracias a diferentes dispositivos denominados
repetidores, puentes, encaminadores y pasarelas.

• El proceso de configuración de la red permitirá que el sistema se ponga en marcha. También
necesitaremos contar con un administrador o gestor de la red que la mantenga en
funcionamiento.

ACTIVIDADES
7° ¿Qué diferencias existen entre repetidores y encaminadores?

9. WINDOWS PARA TRABAJO EN GRUPO
(WINDOWS 3.11)

U
N

A

7

Como ya conocemos el funcionamiento de la interfaz gráfica Windows
resultará muy útil dedicar unas líneas a la versión 3.11 denominada Win-
dows para Trabajo en Grupo o WTG. La versión WTG está configurada
Para dar servicio a redes entre pares con un número pequeño de usuarios.

Las utilidades básicas de una red son, como ya conocemos, com-
Partir recursos y permitir la comunicación tanto interna como externa. Es-
to se consigue gracias a diversos programas ampliados respecto a la ver-
sión monousuario. Veamos algunos de ellos.

9.1. RECURSOS COMPARTIDOS

Los recursos que comparten los diversos usuarios de una red se ges-
tionan a través de:

• Administrador de archivos: Además de las funciones que ya co-
nocemos permite compartir nuestros ficheros y conectarnos a otros sis-
temas para tener acceso a los datos.

	

Esta aplicación permite que nuestros ficheros sean consultados por	 Se pueden compartir los -
	los demás usuarios de la red con unas restricciones que nosotros impo-	 archivos con otros

	

nemos (acceso con contraseña, acceso total o acceso de sólo lectura). 	 usuarios
Ig ualmente ocurre con los ficheros creados por otros usuarios.
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KEYview: permite	 Mail: permite enviar
mensajesvisualizar archivos

Compartir

IE Deseo que otros puedan acceder a mis archivos.

Ejecute el 'Administrador de archivos para
compartir archivos con otros usuarios.

Deseo que otros  puedan utilizar mi impresora s •

Ejecute el 'Administrador de impresión' para
compartir su(s) impresora(s) con otros usuarios.

Aceptar

Cancelar

Ayuda

Aplicaciones informáticas de propósito general

Además de archivos pueden compartirse directorios completos e in-
cluso discos.

En la siguiente figura se observa la pantalla del Administrador de ar-
chivos con las novedades que incorpora.

ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS
Iconos de ordenación

de archivos

Administr	 or de archivos - ICAWINDO	 *.*- IDOS)] , ....
... Archivo	 Disco	 Arbol	 Ver	 Opcion Utilidades KEYview l	 Ventana yuda ...,
ii C: [DOS] ± g: g: El	 a ._— a tz, TI Ei co cl.1

a [	 j c Qi d

— M sbcd 11... Mlotusapp 4/06296 11:49:20
— M scan Mmsapps 4/11/96 12:21:40
— M session n syst e m 22/05/96 3:07:38
— a] telefon n v g a ul i I 24/05/96 10:15:58
— e] temp M_default.pif 545 31/03/95 16:43:36 a
— Mutil D 123r5.ini 13401 24/04/97 12:07:34 a Iconos de utilidades
- in vgautil D accesorigrp 16134 24/04/97 12:31.36 a de protección de- (11 vibral 6
- 1:11 vision

D accessor.grp2 acorde. wav
1329

24982
24/04/97
10/03/92

12:31:36
12:00:00

a
a

archivos
— tr, windows 0 agua bmp 27646 10/03/92 12:00:00 a

— M lotusapp D amiauto.cfg 13 7/06296 9:54:04 a
— fll msapps 2 amicalc.ini 2961 14/09/93 1:23:00 a
— M system 2 amidraw.ini 133 18/06/96 13:27:26 a
- n vgautil D amidw ini 8283 22/09/92 1:23:00 a

- et winword D amienv.d11 11208 4/02/93 1:23:00 a
— IM wp60 a amieqn.ini 898 22/09/92 1:23:00 a
— M wpc 2 amifont.ini 332 22/09/92 1:23:00 a

(M wpwin 2 amiimage.ini 104 19/12/92 1:23:00 a
— M xxx .,,	 2 amiiwp.ini 1993 11/09/92 1:23:00

ti	 , El
C. 471MB libres. Mil d-13 en tote— Ntal 335 irchivo6.)-(977aitv

ACTIVIDADES
8° ¿Qué significa "compartir ficheros"?

Las impresoras
conectadas a la red

pueden ser utilizadas por
varios usuarios

Podemos elegir si deseamos
que los demás usuarios puedan

utilizar nuestros archivos y
nuestra impresora.

• Administrador de impresión: Igual que compartimos la informa-
ción almacenada en un disco, VVTG también nos permite compartir la uti-
lización de cualquier impresora conectada a la red. Igualmente, podemos
decidir que nuestra impresora pueda ser utilizada por otros usuarios de
la red. El acceso suele estar restringido a usuarios que conozcan la con-
traseña de utilización.
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Ver Ventana Ayuda

VVTG permite la
comunicación entre todos
los usuarios de la red
utilizando diversos
programas

Redes de área local

Cuando configuramos nuestro sistema para que pueda estar inte-
grado en una red es posible indicar que se compartan los archivos y las
i mpresoras. En este caso se representarán por un símbolo que incluye
una mano sosteniendo a dicho recurso.

• Visor del portafolio: Permite almacenar temporalmente cualquier
i nformación y consta, además del Portapapeles clásico, de un Portafolio
l ocal y Portafolios compartidos.

El Portafolio local permite conservar de forma permanente datos pro-
cedentes del Portapapeles. Las unidades que se almacenan en ese Por-
tafolio se denominan páginas.

Los Portafolios compartidos funcionan de manera similar pero con-
tienen la información de otros usuarios de la red.

Las diversas opciones del programa permiten configurar nuestro Por-
tafolios para poder ser compartido y también el acceso a Portafolios com-
partidos de otros usuarios.

ACTIVIDADES

A través del Portapapeles
podemos compartir todo
tipo de información
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Visor del portafolio.

9° ¿Cómo se puede restringir el acceso a otros usuarios de la red a una información o a un recurso
de nuestro sistema?

9.2. COMUNICACIÓN CON OTROS USUARIOS

Los elementos que permiten esta comunicación son:
- Teléfono: permite la comunicación electrónica de hasta 8 usua-

rios al mismo tiempo.
- Mensajes emergentes: permite intercambiar información con

otros usuarios de la red pero no de forma simultánea.
- Correo electrónico (Mai!): es un software de gestión que per-

mite intercambiar correspondencia electrónica entre los usua-
rios de una red a través de una Oficina de Correos (OCTG).
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Configuración del ordenador
para trabajar en red.

- Fax/Modem: esta utilidad está incluida dentro de la aplicación
Mail, aunque la instalación y configuración se realiza en el Pa-
nel de Control del grupo Principal.

WTG incorpora un nuevo grupo de programas denominado Red que
incluye, además, aplicaciones como Schedule+ (herramienta de planifi-
cación) y Acceso Remoto que permite conectarnos a la red desde un
punto remoto y acceder a sus recursos.

Además, Windows para Trabajo en Grupo incluye una serie de pro-
gramas que realizan operaciones de configuración y gestión de la red
controlando el acceso a la misma. Estos programas se presentan den-
tro del grupo Red (Configuración para la red) y del grupo Principal (Ins-
talar Windows y Panel de control) y, gracias a los cuadros de diálogo,
permiten configurar nuestro ordenador para adaptarlo a las característi-
cas de la red.

ACTIVIDADES
1 0" Gracias a Windows para Trabajo en Grupo se puede:

a) Compartir ficheros y recursos con otros usuarios.
b) Comunicarse con otros usuarios de la red.
c) Ambas.

Razona la respuesta.

• Windows para Trabajo en Grupo, WTG, es un sistema operativo diseñado para redes entre pares
que mantiene la estructura de Windows, ampliando las utilidades para permitir la compartición de
recursos y la comunicación entre usuarios.

• El Administrador de archivos, el Administrador de impresión y el Portapapeles permiten acceder a
los recursos de la red.

• El grupo de programas Red incluye diversas utilidades para la comunicación entre los usuarios de
una red.

• Es necesario configurar los recursos físicos de nuestro sistema para adaptarlos al trabajo en red.
	n•n••
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Conocer las características y
funciones de un procesador de
texto.

• Instalar un procesador de texto y
conocer el interfaz de trabajo.

• Utilizar un procesador de texto
para crear, modificar y guardar
archivos.

• Diseñar documentos empleando
diversas utilidades del procesador.

L.,• Emplear técnicas de diseño
avanzado para la presentación de
documentos.

• Utilizar las funciones de edición
del procesador de texto.

Aplicaciones informáticas de propósito general

E

I ordenador ha sido para muchas personas una especie de
máquina de escribir avanzada. Un ordenador, que incluye
un programa de tratamiento de texto, guarda ciertas simili-
tudes con una máquina de escribir. En primer lugar el tecla-

do, que se deriva de las primeras máquinas de escribir y que in-
corpora las teclas en una disposición denominada QWERTY. Otra
similitud es la impresora, que permite obtener el texto de forma
impresa. El resto de componentes y funciones de un ordenador
no tienen ninguna similitud y tienen poco que ver con el proceso
que realiza una máquina de escribir. Las utilidades que ofrece un
programa de tratamiento de texto son cada día mayores incorpo-
rando también técnicas más sencillas de uso.

La presente unidad está dedicada a conocer y utilizar algunas
funciones de un procesador de texto. No se trata de un manual
ni una guía práctica, por lo que para conocer con más detalle to-
das las aplicaciones y sus posibilidades habrá que consultar al-
gún texto especializado.
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de texto

Word es
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utilizados.

Procesador de texto I. Diseño y edición de documentos

1. CARACTERÍSTICAS Y FUNCIONES DE
UN PROCESADOR DE TEXTO

Los programas para tratamiento de texto, en inglés Word Processing,
son aquellos que trabajan con un texto. Permiten escribir, dar formato al
texto y mejorar su apariencia.

Los ordenadores domésticos (y los que se utilizan en las empresas)
i ncorporan programas que procesan textos ya que todo usuario necesi-
ta una aplicación de este tipo. Escribir cartas, redactar informes, elabo-
rar presupuestos, etc. son actividades que con toda seguridad tendre-
mos que realizar en alguna ocasión.

La evolución de los programas de tratamiento de texto o procesado-
res de texto ha atravesado varias fases que permiten distinguirlos con
claridad:

- Editores de texto: permiten escribir un texto y guardarlo en un dis-
co o imprimirlo. Incorporan muy pocas funciones adicionales y son muy
fáciles de manejar. Entre otros podemos destacar EDLIN y EDIT (edito-
res que se suministran con el sistema operativo DOS) y Bloc de Notas
de Windows. Los textos son generados en código ASCII.

Los editores de texto
tienen pocas utilidades

- Tratamiento de texto: es el tipo de programa que utiliza un usua-
rio medio y del que trataremos en esta unidad. Permite escribir un texto
y realizar múltiples operaciones para después imprimirlo. Los programas
más avanzados permiten algunas funciones básicas de diseño de una
Página e incorporar gráficos. Entre los más utilizados están: Word, Word-
Perfect, Ami Pro (ahora Word Pro) y Wordstar.

- Programas de autoedición: ofrecen algunas de las capacidades
de escritura y corrección de un tratamiento de texto y otras muchas re-
l acionadas con el control del formato y el diseño. Estos programas serán
objeto de atención en la unidad 13 y se denominan también programas
de Maquetación o Composición de Páginas. Algunos de estos progra-
mas son: PageMaker, QuarkXPress y Ventura Publisher.

Los procesadores de texto incluyen un conjunto de operaciones que
Podemos dividir en tres niveles: básico, funcional y avanzado.

• Un procesador de texto incorpora como operaciones básicas las
Siguientes:

- Escritura y corrección de documentos.
- Desplazamiento rápido dentro del documento.
- Cortar, copiar y pegar. Es como si el usuario dispusiese de unas

tijeras y pegamento para modificar la colocación del texto.
- Formateo del texto, que incluye la definición de márgenes, el

espaciado entre líneas o la alineación del texto.
- Gestión de archivos, incluyendo el almacenado y la recupera-

ción de documentos, así como su impresión.
- Cambios de estilo o atributos de letras (negrita, subrayado...)

• En el nivel funcional se incluyen las operaciones:
- Controles avanzados de estilo: distintos tamaños y tipos de letras.
- Interlineado, márgenes y tabuladores.
- Numeración de páginas.
- Partición de palabras.
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- Cabeceras y pies de página.
- Notas.
- Columnas.

Los procesadores de texto
más avanzados incluyen
plantillas de documentos

•Algunos procesadores de texto incluyen además otras operaciones
más avanzadas:

- Corrector ortográfico.
- Corrector gramatical.
- Esquemas.
- Personalización de documentos.
- Incorporar gráficos.
- Macros: automatización de procesos de uso frecuente.
- Ecuaciones.
- Tablas.

• Además, algunos procesadores de texto incluyen otras utilidades
como:

- Visualización en pantalla del documento.
- Plantillas para dar formato a documentos.
- Formularios ya elaborados para rellenar con datos.
- Importación y exportación: adecuar el documento a otro tipo de

procesador.

Todas estas aplicaciones podremos verlas trabajando con un proce-
sador concreto. En nuestro caso vamos a utilizar el WordPerfect en su
versión 6.1 para Windows.

ACTIVIDADES
1 ° Un programa de tratamiento de texto permite:

a) Diseñar y editar un documento.
b) Imprimir y archivar documentos.
c) Las dos anteriores.

Razona la respuesta.

2. INSTALACIÓN DE WORDPERFECT 6.1

El proceso de instalación del programa se realiza, como ya hemos
comentado en otras ocasiones, siguiendo las especificaciones del pro-
ducto. En cualquier caso hay que tener en cuenta que el fichero que de-
bemos ejecutar se denomina INSTALL (o INSTALAR) y se encontrará en
la unidad A: o B:.

Se necesitan unas condiciones en nuestro ordenador para que el pro-
grama pueda funcionar. Son las siguientes:

- Procesador 386 o superior.
- Versión 3.1 o superior del DOS.
- 480 Kb de memoria convencional.
- Disco duro de al menos 12 Mb disponibles.
- Tarjeta gráfica y monitor que permita la visualización en color

(opcional).
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1.3
	 Tipo de instalación

E specilique el tipo de instalación poi medio de una de las siguientes opciones.

Instala WPWin GA en un disco duro (reemplaza la
versión 6.0/6.0a). Requiere 32/4 de espacio en el
disco.

Le permite personalizar la instalación de WPWin.
Requiere de 12M a 34M de espacio en el disco.

Ejecuta la instalación en un servidor de red o en una

lInstalación en una red locaill estación de trabajo. Requiere de 1214 a 3414 de
espacio en el disco.

Instala los archivos necesarios para funcionamiento
mínimo, tal como en una laptop. Requiere 121.1 de
espacio en el disco.

Instala impresoras adicionales, tipos de letra, el disco
de Utilidades o muestra los archivos LEAME.

Pu711
Vai

Salir Ayuda I

Instalación estándar...:

Instalación personalizada...

Instalación mínima.

La instalación
del programa
crea una
estructura de
directorios
por defecto.

EI office
-	 shared

textad
C:) wpc2I3

wpdraw
-	 wpwin

• docswp
- graficos
- macros

- CjpIntilla
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ortográfico

Procesador de texto I. Diseño y edición de documentos

El programa de instalación comienza preguntando si se desea insta-
lar la aplicación y después aparece una pantalla con diversas opciones
de instalación (estándar, personalizada, en red o mínima).

WordPerfect permite
varios niveles de
instalación del programa

La opción de instalación denominada estándar permite que el pro-
grama cree directorios automáticamente y ubique en ellos los diversos
archivos. El directorio creado es Office y en él se encuentra el subdirec-
torio WpWin. Dentro de éste se organizan todos los programas y docu-
mentos que forman parte de WordPerfect.

Como sabemos, el proceso de instalación supone la modificación de los
ficheros AUTOEXEC.BAT Y CONFIG.SYS además de crear un nuevo gru-
Pc de aplicaciones en el Administrador de programas del entorno Windows.

WPWin 6.1

Ventana de
WordPerfect en el
entorno Windows.

En este grupo se incluyen, además del editor de textos, varias utili-
dades (ortografía, sinónimos, etc.) y el icono del programa de configura-
ción de WordPerfect.

Para comenzar a trabajar con el programa bastará con acceder al
Ico no WordPerfect , si hemos inicializado de nuevo el ordenador des-
Pués de la instalación del programa. Es necesaria esta reinicialización
Para que el ordenador lea las nuevas instrucciones incorporadas en el fi-
chero AUTOEXEC.BAT.

• La instalación del programa puede realizarse de varias formas (personalizada, estándar, en red o
mínima).

• En el proceso de instalación se crean directorios, se copian archivos y se modifica el archivo
AUTOEXEC.BAT. También se crea un nuevo grupo de programas en el entorno Windows.
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3. ENTORNO DE TRABAJO

Una herramienta de trabajo supone una ayuda inestimable en cual-
quier actividad. Sin embargo, hemos de estar siempre actualizando nues-
tros conocimientos y manejar nuevas herramientas y nuevos utensilios.

Cuando creemos que manejamos perfectamente una máquina o una
herramienta surge otra más moderna y debemos adaptarnos de nuevo
a su manejo. El empleo de programas con el ordenador no es ajeno a
esta actualización y cada cierto tiempo debemos ponernos al día.

	

Cada programa presenta 	 En cuanto a los programas de tratamiento de texto, el cambio de un

	

un entorno de trabajo	 procesador a otro o incluso la incorporación de una nueva versión del

	

especifico	 mismo programa supone cambiar los esquemas de trabajo.

Ex!sten características generales en todos los programas que no se
modifican (ventanas, iconos, menús, teclas rápidas, etc.). Sin embargo,
cada programa las utiliza de forma diferente (F2 puede servir para Bus-
car o para Resaltar, dependiendo del programa).

Trabajar con un procesador de texto específico, en nuestro caso
WordPerfect, implica que las funciones descritas se activan de una for-
ma determinada. Pero lo importante es conocer esa función y sus ca-
racterísticas, más que cuál es la forma de activarla.

El entorno de trabajo es la presentación del programa al usuario, que
aparece como se muestra en la siguiente figura. En ella se indican tam-
bién los distintos elementos que la forman.



La barra de herramientas
contiene diversos iconos
para acceder rápidamente
a una aplicación
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Procesador de texto I. Diseño y edición de documentos

• La barra de menús contiene los menús desplegables con las ór-
denes que el procesador puede ejecutar.

Las operaciones que puede realizar WordPerfect son accesibles de
dos maneras:

1. Mediante las teclas de función y su combinación con las teclas
<Alt>, <Ctrl>, <Mayúsculas> y <Alt Gr>. Se denominan "teclas
rápidas".

2. Utilizando los menús desplegables. Estos menús incluyen la
referencia a las "teclas rápidas".

En algunos casos el empleo del teclado será más rápido, pero es ne-
cesario conocer previamente la función asociada a la tecla (o conjunto
de teclas).

El uso del ratón permite utilizar el programa sin conocimientos pre-
vios aunque resulte un poco más lento.

El acceso a los menús desplegables puede hacerse con el ratón o
con el teclado mediante la tecla <Alt> + Inicial del menú.

• La barra de herramientas es accesible únicamente con el ratón.
En ella se incluyen iconos que realizan operaciones concretas. Por ejem-
plo: archivo nuevo, abrir archivo, archivar, imprimir, etc.

Podemos distinguir varios grupos de iconos diferentes que se mues-
tran de izquierda a derecha: grupo de gestión de archivos, grupo de edi-
ción, grupo de formato, grupo de dibujo, etc.

Los tres primeros suelen presentarse siempre mientras que los de-
más grupos se muestran de diferente manera dependiendo de la aplica-
ción que estemos utilizando en ese momento (gráfico, tablas, ecuacio-
nes, etc.).

Podemos modificar la posición y el modo de presentación en panta-
lla de la barra de herramientas ya que, en realidad, se trata de una ven-
tana que muestra un grupo de iconos. Para cambiarla de lugar el indica-
dor del ratón se transforma en una mano.

• La barra de funciones también es accesible únicamente con el ra-
tón y contiene varias listas desplegables con las operaciones más fre-
cuentes: tipo de letra, tamaño, estilos, justificación, interlineado, tablas,
columnas y zoom.

• La barra de estado contiene información sobre el programa (mo-
do lnsertar/Sobreescribir, impresora seleccionada, modo seleccionado/no
seleccionado, fecha, hora y posición del cursor).

• La barra de título contiene el nombre del programa, pero sirve
también para mostrar información sobre la operación que realiza una
Orden . Para ello bastará con situar el cursor del ratón sobre esa orden
(Ya sea en forma de icono o en el menú correspondiente). En la barra
de titulo también se muestra información sobre los contenidos de la ba-
rra de estado.

Las órdenes del
programa están
contenidas en varios
menús

En la barra de titulo
aparece diversa
información del
programa

Cada icono de las barras de herramientas y funciones lleva asocia-
da una palabra de información que también se muestra al situar el indi-
cador del ratón sobre él.
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Borrador	 Ctrl+F5
./ Página

Dos páginas

./ Barra de herramientas
Barra de funciones
Barra de regla Alt+Mysc+F3
Barra de estado
Ocultar barras Alt+Mysc+F5

%/ráficos
Reticulado de tabla
Teto oculto
Mostrar	 Ctrl+Mysc+F3
Mostrar Çódigos	 Alt+F3

Alt+F5

Menú Vista.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los menús rápidos
presentan utilidades

propias de la aplicación
activa

ACTIVIDADES

El procesador WordPerfect, al igual que otros programas del entor-
no Windows, incluye lo que se denominan menús rápidos. Se trata de
menús asociados a un determinado entorno que se activan con la tecla
derecha del ratón y presentan varias opciones.

Los contenidos de las barras de menús, funciones y herramientas
pueden ser modificados por el usuario de manera que incluyan otras ope-
raciones. De esta forma se puede personalizar la presentación del pro-
grama para hacerlo más adecuado al trabajo de cada usuario. El acce-
so a esta utilidad se realiza con la orden Preferencias del menú Editar.

2" El acceso a las diversas funciones de WordPerfect se realiza a través de:

a) Movimientos del cursor.
b) Menús desplegables.
c) Teclas numéricas.

Razona la respuesta.

Existen diversas
proporciones para

presentar el documento
en pantalla

Se pueden ver los códigos
de control en pantalla

Prueba a acceder al menú que corresponde a Vista utilizando los dos
métodos indicados más arriba. Obtendrás una situación como la que
muestra la figura de la izquierda.

Precisamente este menú incluye las operaciones que permiten mo-
dificar la presentación en pantalla de los diferentes elementos del pro-
grama. Veamos algunas de ellas:

- Existen tres tipos de pantallas para editar un texto. La que se pre-
senta por defecto es Página (se observa que está activo en el menú in-
dicándolo con una marca) pero podemos también elegir Borrador o Dos
páginas.

Tanto el modo Página como Dos páginas presentan en pantalla el
documento tal y como aparecerá en la impresora. Este modo de visuali-
zación se denomina WYSIWYG (What You See Is What You Get). El mo-
do Borrador no permite visualizar elementos como márgenes, encabe-
zados y pies de página.

Es interesante que pruebes a cambiar la pantalla para comprobar las
diferencias entre una y otra.

- Podemos obtener también diversas presentaciones en pantalla gra-
cias a la opción Zoom. De esta forma el documento ocupará el porcen-
taje de la pantalla que se elija en el cuadro de diálogo. Esta opción se
muestra también en la barra de funciones.

- Se pueden visualizar u ocultar las diferentes barras marcando en la
opción elegida. Una de estas barras, que todavía no hemos comentado,
es la regla. Con ella podemos modificar los márgenes del documento y
disponer siempre de una referencia visual de las medidas de los dife-
rentes elementos que utilicemos (gráficos, cuadros, tablas, etc.).

- Otra de las opciones interesantes es Mostrar códigos, que permi-
te que aparezca en la parte inferior de la ventana de documento una zo-
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CÓDIGOS DE CONTROL

Un elemento importante en cualquier programa es la posibilidad de
solucionar las dudas que surjan al trabajar con él.

Existen diferentes métodos de acceso a la ayuda (con Fi o con el
menú desplegable Ayuda) obteniéndose diversas ventanas desde don-
de se puede pedir información sobre determinados aspectos.

-31311""212"3322122"1"1111:1Archivo Edición Marca-texto Ayuda 
Inane Qu.ca	 Ati	 lailtorinti Imprimir 1 Criar t	 ' 

Contenido

Clic en icono o titulo para obtener información.

11
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tareas comunes.

Ejeinolo, Ilustraciones de lo que se puede hacer y
cómo se debe hacer

is ciar Índice de temas y funciones de Ayuda.

Ayuda adicional Novedades. Pulsaciones, Glosario.
Imprimir temas, Productos disponibles. Asistencia
técnica.

Macros 'Comandos y sintaxis de macro.

Us. de Ayuda Sugerencias para aprender e usar

o Ayude.
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Procesador de texto I. Diseño y edición de documentos

na donde se visualizan todos los códigos de control (aparecen recua-
drados) y la posición del cursor (barra de color rojo). Es muy útil para co-
nocer dónde se colocan los códigos de control y suprimirlos si no son ne-
cesarios. También se pueden visualizar esos códigos en el propio docu-
mento con la opción Mostrar.
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Contenido...
Buscar ayuda acerca de...
¿Cómo...?

Macros...
Instructor...
Experto de actualización...
Programa de instrucción...

¿cerca de WordPerfect...

Menú Ayuda.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los archivos WordPerfect
se guardan con la

extensión WPD

Además, tecleando F1, al elegir una función de cualquier menú des-
plegable se obtiene la ventana específica de información sobre esa función.

La ayuda de WordPerfect incluye además dos opciones muy in-
teresantes:

- Instructor: el programa se encarga de llevar al usuario paso a
paso por la utilidad elegida. Por ejemplo, cómo se borra y se re-
cupera un texto.

- Programa de instrucción: es un programa tutorial que permi-
te ir conociendo poco a poco cómo funciona el procesador de
texto. Está dividido en varias lecciones.

Para familiarizarse con el programa es aconsejable dedicar unos mi-
nutos a poner en práctica todos estos aspectos apuntados más arriba.

Al iniciar el programa se abre un archivo que se denomina DOCU-
MENT01. El cursor se sitúa en la primera posición de la página y ya po-
demos escribir. Si introducimos un texto en la pantalla veremos que la
posición indicada en la parte inferior derecha de la pantalla se va modi-
ficando conforme avanza el cursor.

Escribe el siguiente texto:

"Estoy comprobando la posición del cursor que marca el indicador.
También observo que es la página 1."

Es conveniente guardar el texto en un fichero para poder trabajar con
él después. Esto se puede hacer accediendo a la opción Archivar co-
mo del menú Archivo. Se presenta un cuadro de diálogo donde debe-
mos introducir tanto el nombre del fichero como la trayectoria de acce-
so. En nuestro caso podemos guardar el fichero en un disquete escri-
biendo: A:INICIO.

WordPerfect guarda los archivos con la extensión WPD por defecto.

Para abandonar WordPerfect debemos acceder al menú Archivo y,
dentro de él, a la opción Salir. Se obtiene un cuadro de diálogo donde el
programa pregunta si se desea guardar el documento antes de terminar.

• El entorno de trabajo es la interfaz entre el programa y el usuario.

• El acceso a las funciones de WordPerfect puede realizarse a través de los menús desplegables o
mediante ''teclas rápidas".

• El menú Vista incluye las opciones de presentación en pantalla. Se pueden mostrar en pantalla
diversas barras que contienen las operaciones más empleadas de WordPerfect.

• El menú Ayuda contiene diversos programas para resolver cualquier duda sobre el manejo de
WordPerfect.

ACTIVIDADES PRACTICAS
1 « Introduce un texto tal y como se muestra en el archivo ACT8-1.TUT. Guarda el documento

con el nombre ACT8-1.ALU. Puedes utilizar la opción Mosaico vertical del menú Ventana
para tener en pantalla los dos documentos.



Las órdenes de
presentación de ventanas
se incluyen en el menú
Ventana

U
N

A

Abrir...
Cerrar
Archivar
Archivar como...

Ctrl+B
Ctrl+F4

Ctrl+A
F3

Documento maestro
Comparar documento
Sumario del documento...
Info. del documento...

Imprimir...	 Ctrlf 1

Salir	 Alt+F4

J. unid8_1
Z sumario.wpd
2 ejemplo.wpd

unide
Menú Archivo

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

4. CREACIÓN Y MODIFICACIÓN
DE ARCHIVOS

Comenzar de nuevo una sesión con WordPerfect puede significar
que tengamos que recuperar el archivo que guardamos en una sesión
anterior. Esta será la primera operación que realizaremos.

En el menú Archivo encontramos la opción Abrir que permite acce-
der a un cuadro de diálogo donde introducimos el nombre de nuestro ar-
chivo. Por ejemplo, A:INICIO.WPD

Aparecerá en pantalla la ventana del documento INICIO con el texto
que introdujimos en la sesión anterior. Observa que en la ventana se in-
cluye el nombre y la trayectoria.

Si queremos seguir trabajando con este archivo podemos introducir
otro texto a continuación. Por ejemplo añadimos:

"La segunda sesión ha comenzado con la recuperación del texto
anterior".

Para crear un nuevo documento y trabajar con él accederemos a la
orden Nuevo, dentro del menú Archivo. Cada nuevo documento tiene
un número y podemos acceder a varios documentos abiertos a través
del menú Ventana. Los nombres de estos nuevos documentos son DO-
CUMENT01, DOCUMENT02, etc.

Dentro de este menú encontramos también las opciones de presen-
tación de ventanas de documento en forma de Mosaico o Cascada.

Si tienes varios documentos abiertos prueba a presentarlos en la pan-
talla de diversas formas y a cambiar de uno a otro para familiarizarte con
e/ mecanismo.

También podemos realizar diversas acciones con las ventanas de
documento utilizando los elementos de la propia ventana, al igual que
comentamos en el caso de Windows (botones cerrar, maximizar y mini-
mizar y bordes de ventana). Comprueba los resultados al utilizar dichos
elementos.

Para guardar el archivo INICIO tenemos varias opciones, todas ellas
Incluidas en el menú Archivo.

1. Archivar: guarda el fichero con el mismo nombre que tenia.
2. Archivar como: permite guardar el fichero cambiando el nom-

bre, además de otras utilidades.
3. Cerrar: pregunta si se desea guardar el archivo y lo borra de

la pantalla.
4. Salir: abandona el programa WordPerfect después de pre-

guntar si se desea guardar el archivo.

Como vemos, con la opción 3 perderemos la información de la pan-
tall a y con la opción 4 daremos por terminada la sesión.

Hay que tener en cuenta que cuando guardamos un documento se ar-
chivan también los códigos que permiten configurarlo y los datos de la im-
presora para la que ha sido elaborado. Esto podemos comprobarlo si abri-
rnos algún fichero que no haya sido configurado para la impresora que te-

En la barra de titulo
aparece el nombre y la
trayectoria del archivo

181



• El menú Archivo contiene diversas utilidades que permiten el manejo de ficheros (abrir, cerrar,
crear, etc.)

• En el menú Ventana se incluyen las opciones de presentación de las ventanas de documentos
en la pantalla.

Cabecera
CRISTALERIAS SANTIAGOde la •	 C/Palmira, 18

página	 20008 Madrid

D. Juan Guzmán Pérez
c/Castillo, 25
24007 León

Madrid, 30 de noviembre de 1996

Estimado señor:

Nos complace dirigirnos a usted para anunciarle la próxima inaugu-
ración, el día 15 de diciembre, de la nueva sucursal de nuestra empresa en la 	

I.— calle San Marcos, 56 de esa localidad. Por ese motivo todos nuestros artículos'
contarán con un descuento del 10% durante el mes de diciembre.

Esperando poder vernos personalmente aprovechamos la ocasión pa- F-
ra saludarle atentamente.

Margen
izquierdo'

Interlineado CRISTALERÍAS SANTIAGO
Fdo. Gustavo Ruiz, jefe de compras

' Excepto los artículos ya rebajados.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los iconos permiten un
acceso más rápido a las

órdenes del programa

ACTIVIDADES

nemos seleccionada (se muestra en la barra de estado), ya que el progra-
ma deberá reconfigurar el documento para poder presentarlo en pantalla.

Las opciones Nuevo, Abrir y Archivar son también accesibles acti-
vando los iconos correspondientes de la barra de herramientas.

Es importante practicar también estas opciones para adquirir soltura
con el programa.

3" Si queremos guardar un archivo y abandonar WordPerfect elegiremos la opción:

a) Salir.
b) Archivar como.
c) Cerrar.

Razona la respuesta.

5. DISEÑO DE DOCUMENTOS

A lo largo de las unidades 8 y 9 iremos viendo todos los menús que
aparecen en la pantalla. Hasta ahora hemos trabajado con los menús
Vista, Ayuda, Ventana y Archivo.

Este es el momento de acudir al menú Formato y trabajar con las di-
versas opciones que nos brinda para presentar un documento. Para ello
podemos ver un ejemplo y tratar de confeccionar un documento similar.

11. Fecha

11. Párrafo

Margen
--4" derecho

Nota a pie
de página
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Línea
Párrafo
Página
Documento
Columnas

Márgenes...
justificación
Tipografía

Ctrl+F8

Alt+F8
OuickFormat
Estilos...

Ajustar...
Letra capitular Ctri+Mysc+C

Encabezado/Pie...
Filigrana...

Sobre...
Etiquetas...

Menú Formato

Fijar tabulación...
Interlineado...

Espaciado...
Numeración...
División de palabras...

entrar Mysc+F7
¿linear a la derecha Alt+F7
Otros códigos...

Submenu Línea

U
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A

a

Borde de relleno

DIEstrio de borde: =MINO
<Ninguno>
Fino
SerAr

G ruesa
Sombra

t<HIN.Estilo de tellere: <Ninguno>

Opciones de borde

Opciones de relleno

boom	 do.
_

r Aplicar el borde sólo al párrafo en uso

Ic...tig I

[ 

I Avda 

Cuadro de diálogo
de la opción
Borde /Relleno.

Procesador de texto E. Diseño y edición de documentos

El documento anterior tiene una presentación que incluye márgenes,
Justificación del texto, interlineado, tamaño de papel, numeración de pá-
ginas, etc. Todas estas características se pueden definir y modificar en
el menú Formato, que permite dar forma a nuestro documento.

WordPerfect presenta unas características previas para todo docu-
mento nuevo. Igualmente, el programa toma un tipo de letra y un con-
junto de caracteres por defecto.

Podemos ver estos parámetros iniciales dentro de la opción Docu-
mento del menú Formato y modificarlos si así lo deseamos.

5.1. CARACTERÍSTICAS DE LÍNEAS Y PÁRRAFOS

Vamos a ver qué características se pueden variar en cuanto a las lí-
neas y a los párrafos de un documento.

En la figura de la derecha se muestra el menú que aparece al elegir
la opción Línea.

Como vemos, podemos modificar la tabulación, es decir, las posicio-
nes a las que automáticamente accede el cursor con la tecla tabulador,
CO n la opción Fijar Tabulación.

El espacio entre las líneas (Espaciado) también se puede modificar,
así como la numeración de líneas, la división de palabras, etc.

También se puede alinear a la derecha o centrar una línea.

ACTIVIDADES
4° La tabulación de un texto consiste en:

a) Fijar los márgenes del texto.
b) Definir posiciones automáticas del cursor.
c) Trasladar el cursor hasta la posición indicada.

Razona la respuesta.

Entre las opciones que pueden elegirse para configurar un párrafo están:
- Formato: Incluye un cuadro de diálogo que permite modificar

el espaciado entre párrafos y el tipo de párrafo.
- Borde/Relleno: Presenta un cuadro de diálogo como el de la fi-

gura. Podemos elegir el tipo de borde y el relleno que presenta.

Las lineas de borde
mejoran la presentación
de los párrafos



Aplicaciones informáticas de propósito general

En algunos cuadros de diálogo, como el anterior, se muestra en una
pequeña pantalla el formato del documento con la opción elegida.

- Sangrías: Permite también elegir Sangría a la izquierda, Sangría
a derecha e izquierda (Sangría doble), Sangría francesa o evitar la san-
gría (Saltamargen).

En el siguiente ejemplo se muestran los resultados de estas últimas
operaciones.

SANGRÍAS

Estimado Sr. Pérez:

Me complace enviarle la siguiente documentación relativa al modelo que
me ha solicitado.

	 Sangría
• pr

i
mera línea

Las características funcionales del modelo 34RT54 están recogidas en
las especificaciones técnicas que se acompañan en el anexo de esta
documentación.	 	 Sangría

Cada uno de los elementos que componen el modelo indicado se
sirven también por separado.	 	 Sangría doble

Cuando el modelo tenga que ser sustituido por uno nuevo o los componentes
del mismo sean defectuosos podrá ponerse en contacto con el
departamento de atención al cliente.

Sangría•
francesa

La orden Justificación
permite ajustar el texto a

un margen

La opción Márgenes permite establecer los márgenes del documento
y del párrafo modificando el aspecto general.

Dentro del menú Formato también podemos elegir el tipo de justifi-
cación. El texto puede estar centrado, justificado a la izquierda, a la de-
recha o en ambas. Desde la barra de funciones con el icono Justifica-
ción se puede también modificar. La alineación se refiere a una sola línea
mientras que la justificación condiciona todo un párrafo o un documento.
A continuación se muestran los resultados de diversas justificaciones:

JUSTIFICACIONES DE TEXTO

Este es un ejemplo
de justificación
al margen izquierdo.

Este es un
ejemplo de

texto al centro.

Un texto al margen
derecho se obtiene

este resultado.

Al justificar un texto de forma completa se adapta a los már-
genes definidos.

La justificación total se diferencia de la completa en
que el texto se encaja ajustándose en los márgenes
sin	 dejar	 espacios	 en	 la	 última	 línea.
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Centrar...
Suprimir...
Postergar códigos
Forzar página...
Mantener texto junto...

Borde/Relleno...
Numeración...

Subdividir página...
EncuattjAmbos lados
'amaño de papel...

Submenú Página
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8

O clanes de numeración de iáginas

Ejemplo de páginas opuestas

päg 26 päg 27

r Inserte el formato y el texto acompariante en el punto de inserción

Números

Números

1 
Números
	

1
I Números

Tipo de número

Formato y texto que acomparia:

Insertar n I

1.	 OK 

Cancela; I

Página:

Secundaria:

capitulo:

Tomo:

r- Ayuda 

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

Estas dos últimas órdenes se aplican a partir del punto donde se in-
corpora el código.

Escribe diversos textos modificando los parámetros indicados (már-
genes, alineación, justificación, etc.) para comprobar sus efectos.

ACTIVIDADES PRACTICAS

N
1 2° Utilizando el texto que has guardado en el archivo ACT8-1.ALU realiza las operaciones

necesarias para presentar el texto con las características indicadas en el archivo ACT8-
2.TUT. Guarda el fichero con el nombre ACT8-2.ALU. Es aconsejable utilizar la opción
Mostrar códigos para comprobar las modificaciones.

5.2. CONFIGURACIÓN DE LA PÁGINA

El documento que editamos debe configurarse dentro de una página
Y por lo tanto se deben especificar también sus características.

Al elegir la opción Página del menú Formato se obtiene el cuadro
de la derecha.

Como vemos, se pueden numerar las páginas, centrar el texto en la
Página, definir el tamaño de papel, subdividir la página para crear folle-
tos o editar un borde de página, entre otros.

La numeración de páginas presenta múltiples opciones que in-
cluyen la colocación, la modificación del número de página, el for-
mato, etc.

Cuadro de diálogo de la
orden Numeración.



SO,

Columnas

Número de columnas OK	 I
I_Columnas:

Cancelar
aee=

Tipo Vef MUR Ayuda

Periodísticas

3 Periodísticas balanceadas

Paralelas

3 Paralelas con prot. de bloque

Espaciado entre columnas:

Espaciado entre lilas en

columnas paralelas:

rAncho de las columnas

Col. 1:	 13_03c

Espacio:	 1.27c

Col. 2:	 rizz-
Espacio:	 171-.7"

Col. 2 :	 3.tJ3c-

Espacio: 112/e

-Espacio entre columnas-

El

Fijo

El

Jr
El
El

TIPOS DE COLUMNAS

El otoño es la época del año en la que época que precede al invierno.
los árboles pierden sus hojas y ad-
quieren un aspecto fantasmal. Es la

Columnas
periodísticas

e
El otoño es la época del adquieren un aspecto que precede al invierno. 	 Columnas
año en la que los árbo- fantasmal. Es la época Comienza con el equi-	 periodísticas
les pierden sus hojas y	 noccio de otoño.	 alanceadas

El otoño es la Es la época que Comienza con la Hay árboles que
época del año en precede la llega- llegada del equi- no pierden las	 Columnas
la que los árbo- da del invierno.	 noccio de otoño. hojas, llamados 	 paralelas
les pierden sus	 de hoja perenne.
hojas y adquie-
ren un aspecto
fantasmal.

Aplicaciones informáticas de propósito general

	

El texto puede	 Otro elemento muy práctico en el diseño de páginas es la división de

	

presentarse dividido en	 éstas en Columnas. Podemos acceder a esta opción desde el menú For-

	

columnas	 mato o desde la barra de funciones. WordPerfect permite varios tipos de
columnas con las siguientes características:

- Periodísticas: el texto tiene que rellenar cada columna antes de
pasar a la siguiente.

- Periodísticas balanceadas: si el texto no ocupa la página com-
pleta se distribuye en columnas de igual tamaño.

- Paralelas: el texto se distribuye por columnas formando filas. La
altura de la fila se ajusta al bloque más largo.

- Paralelas con protección de bloque: los bloques de una colum-
na no se pueden cortar al final de las páginas.

Cuadro de diálogo de
la orden Columnas

Veamos con un ejemplo los tipos de columnas:
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El procesador de texto
permite moverse
rápidamente por
el documento

U
N

A

8

Un bloque es un texto
seleccionado que se
maneja como una unidad

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

ACTIVIDADES
5° Indica qué elementos debemos modificar para obtener el siguiente resultado:

La compañia Cepsa ha desarrollado en los últimos años
diversas campañas de promoción de sus productos
para adaptarse a la actual situación del mercado en
el contexto de la economía global.

Pág 1

• El menú Formato incluye opciones para la configuración del documento, de la página y de las
lineas y párrafos.

• WordPerfect permite fijar tabuladores, definir la justificación del texto y fijar la alineación.

• Al diseñar una página podemos definir el número de columnas, la numeración de páginas, etc.

Además, se necesita poder acceder de forma rápida a cualquier po-
sición del documento. Esto se puede conseguir de varias maneras:

- Utilizando las barras de desplazamiento horizontal y vertical ac-
tivándolas con el ratón.

- Empleando las flechas de movimiento de cursor.
- Usando el ratón y marcando la posición elegida.
- Utilizando una combinación de teclas para moverse de una pa-

labra a otra, de un párrafo a otro, al principio de una linea, al fi-
nal del documento, etc.

- Empleando las teclas Inicio, Fin, Re Pág y Av Pág.
- Con la opción Ir a del menú Editar. Permite desplazarse a una

posición determinada (una página, un código, un carácter, etc.).

También debemos tener en cuenta la utilidad de las teclas Suprimir,
ÇSupr>, e Insertar, <Insert>. Esta última permite que los caracteres que
se introducen por el teclado se escriban encima de los que ya estaban
en Pantalla (sobreescribir) o se inserten en la posición donde se encuentra
el cursor (insertar). En la barra de estado se informa de la situación en
la que se encuentra la tecla Insertar.

6- EDICIÓN DE TEXTOS

El procesador de texto se encarga fundamentalmente de permitir la
escritura de textos y facilitar al usuario la tarea mediante una serie de
funciones.

6.1 . OPERACIONES CON BLOQUES

Un programa de tratamiento de texto debe incluir operaciones que per-
rnitan trabajar con bloques de información. Un bloque es una extensión de
texto que seleccionamos para modificarla con funciones de WordPerfect.
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/.eshacer
	

Ctrl+Z
hau	 CtrithAvsrtít

Deshacer/rehacer historia...
Restaurar...	 Ctrl+Mysc+Z
Repetir...

Cortar
	 Ctri+X

Copiar	 Ctri+f
Pegar
	 Ctrl+V

Anexar
Seleccionar

Pegar especial...
Vínculos...
Objeto...

Encontrar y reemplazar... F2
Ir a...	 Ctrl+T

Mayúscula/Minúscula

Preferencias...

Menú Editar

Se pueden realizar
diversas operaciones con

bloques

ACTIVIDADES

La función Seleccionar, incluida en el menú Editar, te permitirá des-
tacar una palabra en negrita, cambiar el tipo de letra de un titulo, copiar
un párrafo, etc.

Para seleccionar un bloque podemos hacerlo accediendo al menú
Editar y eligiendo Seleccionar. Aparece otro submenú para elegir entre
Oración, Párrafo, Página o Todo.

También podernos seleccionar un bloque utilizando el ratón:

Dos clics seguidos seleccionan una palabra. Tres clics una oración.
Arrastrando el ratón, toda la extensión que deseemos.

Prueba a seleccionar una palabra, una oración o varios párrafos del
documento que esté abierto en ese momento para manejar con soltura
esta utilidad.

Una vez que hemos seleccionado un determinado texto (o bloque)
podemos hacer diversas cosas con él:

- Cortar: borra el bloque seleccionado y lo guarda en el Porta-
papeles (también se puede borrar con la tecla <Supr>).

- Copiar: guarda un duplicado del bloque en el Portapapeles.
- Pegar: permite recuperar el bloque que se ha cortado o dupli-

cado. Se pega el contenido del Portapapeles.
- Anexar: inserta un bloque al final de un archivo del disco sin

editar el documento en la pantalla.

También podemos utilizar el ratón para mover (cortar y pegar) un blo-
que seleccionado. Para ello basta con arrastrar el bloque hasta la posi-
ción elegida.

6° Indica los pasos a seguir para mover un texto de un lugar a otro del documento.

En la barra de herramientas se encuentran los iconos que permiten
acceder de forma rápida a las opciones Cortar, Copiar y Pegar.

Las utilidades de diseño mencionadas anteriormente pueden apli-
carse a un bloque de información previamente seleccionado. De esta for-
ma es posible modificar los márgenes, el espaciado o la justificación de
uno o varios párrafos o líneas.

TIPO DE LETRA

WordPerfect presenta por
defecto el tipo de letra

New Roman

El tipo de letra que utilicemos en un documento condiciona en gran
medida su presentación. WordPerfect utiliza un tipo por defecto (Times
New Roman de 12 puntos de tamaño) al abrir un documento.

Cuando seleccionamos un bloque podemos modificar el tipo de letra
de ese texto sin más que acceder al menú Formato y elegir la opción Ti-
po de letra.

Aparece un cuadro de diálogo que nos permite no sólo modificar el
tipo, sino también el tamaño, el estilo, la ubicación, el aspecto, el color Y
otras opciones.
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Ti o de letraas

Tlpo de letra:

lo..7 Roman	 _t
• Scirpt
• ShelleyVolante BT
ry Signet Roundhand A
T Swis721 BlkEir BT
P Symbol

Time New Remen •

L.stilo del tipo de leüe:

Cursiva
Negrita
Negrita Cursiva

Aspecto

3 Negrilla	 r Sombra

E Subrayado	 r Versalita

3 Subrayado doble r Linea [ora

• Lutsiya	 r Iachadura

E Rueca	 r
---

Eosicidet	 Tainalke o:elativo:

Subrayar, opciones 

¡Normal	 ó]

fit- Espacios	 r Tabulaciones

I Normal

3gmarro:

13
14
15
16
17
18	 •

OK 1
I Cancelar I

Mapa,.

ikocumerilo... I

Ayuda

WordPerfect es número uno.

Opciones de color

Color: Mil Sombreado r1-817

L Tipo de letra resultante: Tinos New Relean Normal 12 IN

Procesador de texto I. Diseño y edición de documentos

Eligiendo un documento cualquiera y seleccionando un determinado
bloque podemos modificar las características indicadas. Prueba a cam-
biar los tipos de letra, la ubicación y el aspecto de un texto para com-
probar los resultados, tal y como se muestra a continuación:

Esta es. una muestra de diversos tipos de letra y de
varias posiciones

diferentes

así como de distintos tamaños.

En la barra de funciones se incluye una lista desplegable con el tipo
de letra y otra con el tamaño en puntos.

En la barra de herramientas también se encuentran varios iconos que
Permiten modificar de forma rápida el aspecto de los caracteres (negri-
ta, cursiva y subrayada).

6.2. UTILIDADES

El menú Editar contiene otra serie de operaciones que se pueden re-
alizar con un texto. Veamos algunas de ellas:

- Encontrar y reemplazar: Permite buscar en todo el documen-
to una palabra o conjunto de caracteres y sustituirlos por otros
que indiquemos.

- Restaurar: Permite recuperar un bloque borrado previamente.
WordPerfect guarda los tres últimos textos borrados y se pue-
den visualizar y recuperar.

- Deshacer: Borra el último texto escrito o anula la última ope-
ración realizada.

Ejemplo: Si modificamos el margen de un texto y
después elegimos Deshacer se elimina
la operación que habíamos realizado.

- Deshacer/rehacer historia: Permite acceder a un cuadro de
diálogo donde se guardan las últimas acciones realizadas y po-
demos elegir cuáles de ellas queremos recuperar.

Los iconos que permiten Deshacer y Rehacer se encuentran también
en la barra de herramientas para tener un acceso rápido a esta utilidad.

Cuadro de diálogo
de la opción
Tipo de letra.

U
N

A

8

El procesador de texto
incluye órdenes para
recuperar bloques de
texto previamente
borrados
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racteres de WordPerfect

Número- -

Fir-
MatemáticosiCient.
Maticient. extend.
Griego
Hebreo
Cirílico
Japonés
Def. por el usuario
Arábigo
Escritura arábiga

	

i©›	 et)

	

EIN	 ticeri,_,

fir (t)	 ir re 	 eeL ch

•.-0-11VXX X X+++

ASCII
Multinacional
Fonético
Trazado de recuadros
Símbolos tipográficos

%/ Símbolos icónicos

Insertar 1 I Insertar y Cerrar 1 c9-"al 1
Amuda

Aplicaciones informáticas de propósito general

WordPerfect permite
cambiar rápidamente de
mayúsculas a minúsculas

y viceversa

Otra de las utilidades de edición del procesador es la posibilidad de
cambiar de mayúsculas a minúsculas y viceversa con la opción Mayús-
cula/minúscula del menú Editar.

Dentro del menú Insertar encontramos algunas utilidades de edición
muy interesantes. Veamos algunas de ellas.

- Caracteres: Los caracteres con los que trabaja WordPerfect están
también predefinidos y corresponden a los del teclado con el que traba-
jamos. Pero podemos utilizar otros caracteres eligiendo la opción Ca-
racteres de WordPerfect del menú Insertar.

Obtenemos un cuadro de diálogo que nos permite escoger un con-
junto de caracteres determinado e insertar un carácter concreto en nues-
tro texto.

Se incluyen varios
conjuntos de

caracteres.

- Puntos elevados y números: Permite colocar diversos elementos
tipográficos para identificar distintas partes del texto.

También podemos insertar una fecha, un comentario, una abreviatu-
ra, una página, etc. Dentro del menú Insertar se incluyen también las ór-
denes que permiten recuperar elementos de otros programas e incluir-
los en el documento (objeto, archivo, imagen, etc.).

ACTIVIDADES
7° Para recuperar un texto borrado previamente podemos utilizar la opción:

a) Deshacer.
b) Restaurar.
c) Buscar.

Razona la respuesta.
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• Podemos seleccionar un texto y efectuar diversas operaciones con él (borrarlo, copiarlo, pegarlo,
etc.). Se denomina bloque al texto seleccionado.

• Se puede cambiar el tipo de letra de un bloque.

• WordPerfect contiene varios conjuntos de caracteres y permite insertarlos en el texto.

• El menú Editar contiene órdenes que permiten recuperar el texto borrado y deshacer las
operaciones realizadas.

lista de archivos de tipo: ipichlvos listar todos r.1 —r sólo para leer

Abrir archivo

thimbre de archivo: c:\officelwpwin\docswp OK

Cancelar

489.184 KB Disp.

ClClasificar: Nombre de archivo Ascendente 	
I	 c • ms-dos_6

i!

Total de archivos: 2	 !!!!	 Unidades:
T otal de bytes: 10_034

ejemplo_wpd
tourgmk.wpd

QuickFinder...

1.1pciones

Lista rápida

çonfiguración___

Ayuda

Directorios:

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

ACTIVIDADES PRACTICAS
•, 3° Abre el fichero ACT8-2.ALU y realiza las operaciones necesarias para presentar el

documento con las características que se muestran en el archivo ACT8-3.TUT. Guarda el
documento con el nombre ACT8-3.ALU.

7. GESTIÓN DE ARCHIVOS

Ya hemos comentado algunas de las operaciones que pueden lle-
varse a cabo con los ficheros pero sólo hemos hecho referencia a aque-
llas opciones que permiten recuperar o guardar los archivos. Veamos a
continuación otras operaciones que también pueden realizarse con los
ficheros y que incluyen tanto la gestión de los documentos archivados
Como la de los documentos en pantalla.

7.1. CONTROL DE ARCHIVOS

La opción Abrir, incluida en el menú Archivo da acceso a un cuadro
de diálogo donde se presentan todas las utilidades de esta orden. Tam-
bién se puede ejecutar con el icono Abrir de la barra de herramientas.

U
N

A

8

La orden Abrir incluye
diversas opciones y
comandos.
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Copiar...
Mover...
Cambiar nombre...
Borrar...

Cambiar atributos...
Imprimir...
Imprimir lista...

Crear directorio...

Eliminar directorio...

Cambiar nombre de directorio...

Menú Opciones

Aplicaciones informáticas de propósito general

La gestión de archivos y
directorios se realiza

desde el cuadro de
diálogo de la orden Abrir

Desde esta ventana se puede abrir cualquier fichero conociendo su
nombre. Además, se presenta en pantalla una ventana con la estructu-
ra de directorios de la unidad activa y, a su izquierda, los archivos inclui-
dos en el directorio activo.

Podemos utilizar el ratón para movernos por esta estructura de di-
rectorios y visualizar los archivos que contienen.

Se incluye también diversa información del directorio y de la unidad
activa, así como la posibilidad de cambiar de unidad y de elegir el lista-
do de los archivos.

En el cuadro de diálogo se muestran también diversos botones de
comando que permiten acceder a otros cuadros o a menús. Eligiendo la
orden Opciones se muestra el menú de la figura al margen.

Como vemos, las opciones son múltiples y permiten trabajar con fi-
cheros para copiar, mover, cambiar de nombre, borrar, imprimir, cambiar
atributos, etc.

Además permite manejar los directorios, creándolos, borrándolos o
cambiándolos de nombre.

La orden Configuración permite elegir el criterio de clasificación de
los archivos así como la información que se muestra de ellos (nombre,
tamaño, fecha de creación, etc.).

ACTIVIDADES
8° Utilizando el cuadro de diálogo de la opción Abrir podemos:

a) Manejar ficheros y directorios.
b) Modificar el contenido de los archivos.
c) Diseñar el documento de trabajo.

Razona la respuesta.

7.2. SUMARIO

Un sumario suministra una información general sobre un documento.

El sumario contiene datos
del documento

Se accede a él desde el menú Archivo y permite introducir datos de
un documento. Es semejante a una ficha con la información distribuida
en campos y te facilitará la organización y la búsqueda de archivos.

Los campos que incluye pueden modificarse aunque se suelen incluir
la fecha de creación y revisión, el autor, el tema, el nombre y tipa des-
criptivo, etc.

El sumario puede imprimirse para poder guardar la información so-
bre todos los archivos que se desee y puede también archivarse como
otro fichero.

Además se pueden rellenar automáticamente determinados campos,
modificarlos o extraer la información que contienen.
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Añadir marcas

Comparar documento en uso con:

c:\libro1unidad81unid8 1«

Comparar por:
(11 Palabra
	 r Oración

C Frase

OK

Cancelar

Ayuda

7

Aria& línea roja a los cambios en el documento en uso.
Muestra el texto del archivo comparado con tachadura.

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

Sumario del dearmento

Sumario del documento

Nombre descriptivo:

Tipo descrastwo:

Fecha de creación:

Fecha de revisión:

Autoc

Mecanógrafo:

Tema:

•
OK

IEZ=Zel rCar—i-c—eTa71

Lonfigurar... I

'26/04/97

26/04/97 12:47

riperone-s-H

-1Ayuda
'Antonio

'Teresa

I tibio

Sumario del
documento activo.

7.3. COMPARAR DOCUMENTOS

El programa permite comparar el documento que tenemos actual-
mente en pantalla con otro documento archivado.

	

La operación de comparación consiste en poner marcas en el docu-	 Se puede comparar el

	

mento activo (Añadir marcas). El resultado de dicha comparación es 	 documento activo con otro

	

que aparece en rojo el texto que se ha escrito nuevo y una linea tachando 	 documento
el texto que se ha eliminado.

U
N

A

a

Al comparar dos documentos
se ponen marcas para
comprobar las modificaciones.

WordPetlect - 14.-Aunid8_11	 23
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Información del documento

	

34210	 Número de caracteres

	

6425	 Número de palabras

	

1399	 Número de lineas

	

526	 Número de oraciones

	

407	 Número de párrafos

	

28	 Número de páginas

	

5	 l'amarlo promedio de palabras

	

12	 Promedio de palabras por oración

	

42	 Máximo de palabras por oración

:OK 
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En la figura anterior se muestra el resultado de comparar el docu-
mento activo con el archivo UNID8 1.

Otra de las utilidades del menú Archivo es presentar información re-
ferente al documento activo, como se muestra en la figura siguiente.

WordPerfect permite
obtener diversa información

del documento activo.

WordPerfect permite
utilizar encabezados y

pies de página

8. DISEÑO AVANZADO

Aunque ya hemos mencionado varias órdenes del programa que per-
miten manejar diversos elementos de diseño, WordPerfect cuenta con
otras muchas utilidades para presentar unos documentos atractivos y
funcionales.

8.1. UTILIDADES DE DISEÑO

WordPerfect incorpora, como muchos otros programas, la posibilidad
de añadir al documento algunos elementos muy útiles.

Entre otros destacamos los siguientes, que se encuentran en los me-
nús Formato e Insertar:

- Encabezados y pies de página: Permiten repetir una infor-
mación en la parte superior o inferior de todas las páginas.

- Filigrana: Permite utilizar una ilustración o un dibujo como fon-
do de un documento.

Estas dos opciones se presentan, en principio, para todas las pági-
nas del documento de manera que si no queremos que se muestren en
alguna de ellas es necesario acceder a la orden Suprimir dentro de la
opción Página del menú Formato.

- Notas a pie de página y Notas finales: Se utilizan para intro-
ducir una referencia o reseñar bibliografía.

Una característica especial del programa WordPerfect es que algu-
nas órdenes presentan en pantalla una nueva barra de funciones espe-
cífica. En ella se muestran las opciones posibles de esa utilidad, gene-
ralmente en forma de botones. La inclusión de notas a pie de página pre-



Se muestra
la utilidad

Barra de
funciones
específicas

Nota a pie
de página

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

senta este tipo de pantalla como se muestra más abajo. Dentro de esas
opciones se incluye la orden Cerrar que da por concluida la operación.

Además, podemos acceder al icono ? que permite ver cuáles son
las órdenes que presentan esta forma de trabajo.

VENTANA DE LA ORDEN NOTA A PIE

Archivo	 Editar
WordPerfect - Ic:‘...‘unid42 - Pie)

Vista	 Insertar	 Formato	 Tabla	 Gráficos	 Herrar')	 Vent	 Ayuda
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IDA

+
1.0. Versión para IBM-PC (iiP 8088) Soporta directono

único y disquete, de UZO Kb	 1981

1.1. Soporta disquetes de doble caza (320 Kb) 	 1982 —

2.0 Versión para IBM PC (XT . disco duro de 10 1%.
Soporta estructura de &notorios y sulxlirectorios

Diaquetes de 360 Kb	 1983

2.1.	 Soporte al IBM PCjr	 1984

2.11.	 Mejoras para los juegos de caracteres mtentacionales	 1984

30.	 Soporte al 1BM PrC/AT disco duro de 20 141, .r,,P 80286

Disquetes de alta densidad.	 1984

3.1.	 Atado soporte para redes locales. 	 1985

3.2.	 Soporte de la ied Tolere Ring (IBM). D uquetes de 3,5

pulgadas (720 Kb)	 1986

3.3.	 Soporte del 1BM PS(2, disquetes 3,5 pulgadas alta densidad

(1,44 Kb), uP 80386_ Posisilidad de particsonts 	 1987

4.0. Soporte de particiones maymes de 321111, aparición del

DOS S hell, soporte de memoria expandida. 	 1988

5.0	 De itión de mamona avanzada, ayuda tri pantalla,

:llevo editor de texto	 1991

•
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Letra capitular: Esta utilidad de diseño permite que la primera
letra de un párrafo tenga un tamaño y forma diferente.

Plantillas: Las plantillas consisten en un conjunto de caracte- 	 Las plantillas permiten

rísticas que definen el tipo de documento (márgenes, tabula- 	 crear documentos ya

ciones, etc.). Al crear un archivo (orden Nuevo) se accede a un	 diseñados
cuadro de diálogo denominado Plantillas donde podemos ele-
gir el tipo de documento que queremos utilizando las plantillas
del programa o incluso crear una nueva plantilla. Por defecto el
programa utiliza una plantilla para un documento en blanco.

Plantillas

5_rupo: Seleccionargiant	 ,p6fles eleccionar
calendar • Crear documento en blanco
carta
curricul
fax
,nto,me
memmancl

—

—
Se uta pata generar plantillas automatizadas

9p099..4

Cancelar	 I
Oficina
oidte

WordPerfect incluye
Ayuda

. • varios tipos de
plantillas.
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• En cualquier momento podemos acudir a la ayuda de WordPerfect para resolver cualquier duda
sobre la operación que queremos realizar.

• El menú Archivo contiene órdenes que permiten la gestión de archivos (copiar, cambiar de
nombre, abrir, borrar, etc.). Además, se incluyen utilidades como la creación de sumarios,
información del documento y comparación de documentos.

• Se pueden incluir en el documento diversos elementos como pies de página, encabezados, notas
a pie, etc. seleccionándolos en los menús Formato e Insertar.

formato...	 Ctrl+Fl 2
iipo de número...	 Alt+Fl 2
Experto...
Lineas/Relleno... Mysc+Fl 2
Insertar...
borrar_
Unir
Qividir

Nombres...
Calcular...
Copiar fórmula...
Llenar con info Ctrl+Mysc+F12
suma	 Ctr1+=
Entrada de fórmula en celda
Baga de fórmulas

Menú Tabla

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
9° Una plantilla de documento permite:

a) Utilizar documentos con parámetros predefinidos.
b) Cambiar a otro documento desde el documento activo.
c) Acceder a documentos ya elaborados.

Razona la respuesta.

8.2. TABLAS

Otro de los elementos que permiten obtener documentos más ela-
borados son las Tablas. La información se estructura en filas y colum-
nas separadas por líneas. Se denomina celda a la intersección de una
fila y una columna y se suele nombrar con una letra (columna) y un nú-
mero (fila). En la barra de título se indica la celda donde se encuentra el
indicador del ratón.

El acceso a esta utilidad puede hacerse a través del menú Tabla que
permite realizar múltiples operaciones (crear, modificar, etc.). También
podemos crear más fácilmente una tabla gracias al icono Tablas de la
barra de funciones. Cuando creamos una tabla se modifica el aspecto
de la barra de herramientas.

El menú Tabla incluye diversas órdenes que permiten modificar muchos
parámetros: unir celdas, insertar o suprimir filas y columnas, dar formato a
la tabla, definir características de las celdas, incorporar fórmulas, etc.

El tamaño de las celdas puede ser modificado directamente con el
ratón situándonos en la línea de separación entre las celdas.

Veamos un ejemplo de tabla.

ANO 1994 ANO 1995

INGRESOS
FABRICA	 560786 650345
OFICINA	 33675 45654
TOTAL	 594461 695999

GASTOS
SUELDOS	 250000 267000
VARIOS	 56000 58000
TOTAL	 306000 325000

BENEFICIOS	 288461 370999
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Podemos modificar el
diseño de la tabla

CC

‘\ 	 n c	 %01 etliA zam nrfül 	 1727 ELI 
—¡A l2 pt	 :13 Estilos Decimal	 1,0

Calcular Copiar fórmula 1 Iffg 111ffligi
OA
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2

3

4

5

7

INGRESOS
FABRICA 5 60786 650345

OFICINA 33675 45654

TOTAL 594461 695999

GASTOS SUELDOS 250000 2 67000

VARIOS 5 6000 58000

TOTAL 306000 325000

BENEFICIOS 288461 h70999

EMPRESA Ceida D HP DeskJet 600 (Win) 130 de abril de 1997 23:541% 28 Ln 16,87c Pos 1536c

E EMPRESA D7

Nombres... 1ifuncanes I

Procesador de texto 1. Diseño y edición de documentos

En el caso que nos ocupa hemos tenido que unir las celdas Al -A2-
A3, A4-A5-A6 y A7-B7.

Se han incluido algunas fórmulas para obtener los resultados que se
ofrecen. Así, en las celdas C3, C6, D3 y D6 aparece la operación suma.
En las celdas C7 y D7 hemos incluido las fórmulas C3-C6 y D3-D6 res-
pectivamente. Estas operaciones pueden realizarse accediendo a la op-
ción Barra de fórmulas, tal y como se muestra en la siguiente figura.

BARRA DE FÓRMULAS

Nombre de la tabla	 Celda donde se encuentra el ratón

Celda 03
Archivo E d tar Vista Insertar Formato Tabla Gráficos Herram Vent Ayuda

ff(Y Couiler

Contenido
celda activa

Barra de
funciones
de tabla

Para rellenar la tabla bastará con moverse con el cursor dentro de
las celdas.

Elabora, siguiendo los pasos indicados más arriba, una tabla similar
a la que se presenta.

Existe la posibilidad de colocar el valor de una celda de la tabla en
cualquier lugar de un documento. Esto último se denomina celda flo-
tante. En el siguiente ejemplo se han utilizado los datos de las celdas de
la tabla anterior de forma que se copia la referencia a la celda.

Los beneficios del año 1994 son 288461 ptas. mientras que
los gastos ascienden a 306000 ptas.

Los valores de una tabla
se pueden utilizar como
celdas flotantes

ACTIVIDADES
1 O° ¿Cuál es el contenido de la celda C6?
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8.3. HIPERTEXTO

El hipertexto permite señalar en un documento elementos de infor-
mación que remiten a otros bloques de información contenidos en el pro-
pio documento o en otros. Obtenemos un documento dinámico porque
podemos ir de un lugar a otro.

	

El hipertexto conecta unos
	 La ayuda de WordPerfect utiliza la función hipertexto. Cuando acce-

	

elementos con otros
	

demos a una pantalla de ayuda aparecen una serie de palabras en otro

	

obteniendo un documento 	 color que nos remiten a otros puntos de la ayuda. Se establece lo que

	

dinámico
	 denominamos un vínculo entre dos puntos.

Veamos cómo podemos trabajar con el hipertexto.

Para enlazar dos puntos de un documento mediante un vínculo
debemos tener el origen del vínculo y el señalador o punto donde se
remite.

Supongamos que queremos crear un documento como el que se
muestra aquí:

!wad i La*. bt*	 *in maldad It• *La* atoo 4*
taima& teb ti... pu* cozdrazel no. ti* 4 &a.,

1411,7

id:1* groa
Enfilo.

Ido Vibil

larrns,

V414.1»

Ataslic.x

Parmi plum
Pa» *Le

V*1*4 *La

P4i. 24

Es necesario señalar el
texto al que se remite

Lo primero que hay que hacer es escribir toda la información. A con-
tinuación debemos indicar cuál es el señalador. Para ello, con el cursor
al principio de la palabra Diafragma elegimos la opción Señalador del
menú Insertar y añadimos esa palabra en el cuadro de diálogo.

Para crear el vínculo que remita al señalador que hemos definido ten-
dremos que seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionamos "fotografía" como un bloque
2. Elegimos Hipertexto en el menú Herramientas.
3. Seleccionamos Crear en la barra de opciones.
4. Escribimos en el cuadro Ir al señalador la palabra Diafragma.
5. Pulsamos la opción Cerrar de la barra de opciones.

La palabra fotografía queda realzada y remitirá al lector a la informa-
ción relacionada con ella, es decir, a la palabra Diafragma. De igual for-
ma podemos crear otros vínculos.

Es interesante conocer cómo funciona el hipertexto porque muchos
programas, sistemas de ayuda y los documentos que se presentan en la
World Wide Web (WWW) de la red Internet están configurados de esta
manera. El acceso a un documento nos permite encontrar puntos de re-
ferencia con otros documentos y así sucesivamente.
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Índices

Cómo...?
Ce« SIAbre Libios	 3 Cerrar libros

I Crear documentos
U Abrir y archivar documentos

111 Abrir un documento
Iniciar documentos nuevoe
Abrir documentos (Recuperar)
Ver documentos sin abrirlos
Convertir archivos

g Abrir múftiples documentos
g Archivar y cerrar documentos
g Encontrar documentos previamente archivados
fi Crear copia de seguridad del documento en uso

mientras se trabaja
• Crear/Editat texto
• Formatear el documento
• Añadir ilustraciones, guineos, sonidos

ti Imprimir documentos
1 Funciones de productividad

1 Personalizar WordPerfect

1 Enviar, vincular, iniciar e importar

Ayuda de WordPerfect
Archivo Edición Marca-texto Ayuda

Convertir formato de archivo
e Archive, Abrir
e Insertar, Archivo

Finalidad
Cuando abre o inserte un archivo que no tenga el formato
de WordPerfect utilice Convertir formato de archivo pare
verificar el formato original del archivo

Pasos

1 Escoja Abrir en el menú de Archivo, o bien. escoja
Archivo, en el menú de Insertar

2 Especifique el archivo que desea abrir o insertar, luego
escoja OK

3 Sr el formato que figura en el cuadro de texto es el
formato del archivo que se convierte, elija OK.
Obeat
niel formato que aparece en el cuadro no coincide con
el formato original del archivo, escoja el formato
correcto en la lista desplegable y luego escoja OK.

Vea también
Administración de archivaft
Preferencias de conversión
Piftgina de códigos de las Preferencias de conversión
Tino de letra
Tinos de letra de Preferencias de conversidn

La ayuda de WordPerfect
utiliza el hipertexto.

Generalmente aparecen subrayadas las palabras que sirven de en-
l ace con otros puntos del documento. De esta forma se pueden recono-
cer fácilmente y permiten acceder a nuevos documentos tal como se
muestra en la figura anterior. Se ha elegido el enlace convertir archivos
de la ventana izquierda, mostrándose la ventana de la parte derecha que
contiene también nuevos enlaces.

ACTIVIDADES
1 1 " Para crear un documento dinámico se necesita:

a) Un elemento que remita a otro punto del documento.
b) Varios documentos abiertos a la vez.
c) Un texto que se pueda cambiar de lugar dentro del documento.

Razona la respuesta.

• Podemos utilizar la opción Sumario para crear un fichero con datos de nuestros archivos.

• Las tablas permiten introducir datos separados en filas y columnas. Se incluyen numerosas
funciones y utilidades en el menú Tabla.

• La función Hipertexto se utiliza para crear documentos dinámicos como los empleados en el
programa de ayuda.

A CTIVIDADES PRÁCTICAS
4° Elabora un documento como el que se muestra en el fichero ACT8-4.TUT. Guárdalo con el

nombre ACT8-4.ALU.

U
N

A

a
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E

n la presente unidad vamos a continuar viendo las utilidades
que presenta un programa de tratamiento de texto. La im-
presión del documento que hemos elaborado nos permitirá
obtener una copia en papel. En muchos casos éste será el

objetivo final de nuestro trabajo.

La posibilidad de incorporar gráficos al documento permite que
la presentación del mismo mejore considerablemente. Asimismo,
el procesador incorpora otras utilidades como diccionarios, es-
quemas, estilos, etc. que ayudan al usuario en su trabajo.

Una aplicación muy interesante es la de crear documentos
personalizados donde se puede utilizar un mismo texto para do-
cumentos diferentes.

Es posible también poder intercambiar los documentos que
elaboramos con otras aplicaciones (ya sean o no procesadores
de texto) permitiendo utilizarlos en otros documentos.

Igualmente, podemos trabajar con documentos guardados
en otros formatos, editarlos y guardarlos en el formato de
WordPerfect.

El procesador de texto es, por tanto, ma herramienta que per-
mite elaborar muchos tipos de documentos incorporando utilida-
des propias y ajenas (creadas por otras aplicaciones).

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Imprimir documentos elaborados
con un procesador de texto.

• Conocer y aplicar las utilidades
avanzadas de un procesador de
texto.

• Elaborar documentos que incluyan
macros, gráficos y ecuaciones.

• Confeccionar documentos
personalizados.

• Crear listas, indices y esquemas.

• Diseñar documentos que
contengan elementos de otras
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1. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS

Aunque ya hemos comentado que podemos obtener copias impresas
de los documentos que elaboramos, nos detendremos ahora en el procedi-
miento a seguir indicando las posibilidades que ofrece el menú de impresión.

WordPerfect permite imprimir documentos que se encuentran en la
Pantalla, aunque no se hayan guardado en un disco, o enviar a la im-
presora un archivo contenido en un disco, sin que previamente veamos
su contenido en pantalla.

La impresora que utilicemos debe ser reconocida por el programa.
Como WordPerfect 6.1 está diseñado para trabajar en el entorno Win-
dows dispondremos de las impresoras que hayamos instalado previa-
mente. Además, habrá una de ellas seleccionada que será la que se
muestre en el cuadro de diálogo Imprimir, aunque también podremos
seleccionar otra o instalar una nueva posteriormente.

1.1. SELECCIÓN DE LA IMPRESORA

El aspecto del documento elaborado por WordPerfect depende del
estilo utilizado (conjunto de códigos) y de las características de la im-
presora seleccionada.

Cuando se guarda un archivo se incluyen con el documento los có-
digos utilizados y datos sobre la impresora instalada.

Cuando se recupera el documento, éste se adapta a las caracterís-
ticas de la impresora seleccionada en ese momento. Si es diferente de
la que se utilizó en el momento del proceso de archivado se obtiene en
l a pantalla el siguiente mensaje: "Formateando para la impresora (im-
presora seleccionada)".

Podemos modificar en cualquier momento la configuración de la im-
presora de nuestro equipo accediendo a la opción Seleccionar incluida
en el cuadro de diálogo Imprimir. Aparece otro cuadro de diálogo en el
que podemos añadir, actualizar, copiar, borrar, etc. ficheros de configu-
ración de impresoras.

La opción Añadir permite acceder a una lista con las impresoras que
Pueden ser reconocidas por WordPerfect o por Windows.

El botón Opciones permite modificar algunos parámetros, por ejemplo,
l a configuración, el tipo de letra inicial, las preferencias de impresión, etc.

Se puede elegir

una impresora

desde el cuadro

de diálogo de

la orden

Seleccionar.
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Imprimir

Imprimir selección

61 Documento completo

3 Eágina actual

C Páginas múltiples

• iexto

O Sumario del dor.

C P_ocumento en disco

Impresora en uso

HP DeskJet 600 on LPT1: - WIN ri:eleccionar..
Imprimir

Cena,

Copias

Número de copias:

fieneradas por:

jl

i labores«.

¡Opciones..

Especificaciones del documento—

Calidad de texto:	 Media

Color de impresión:
	

Color complete

r No imprimir gráficos

Azuda
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1.2. IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO

Cuando hemos creado un documento con el procesador de texto po-
demos imprimirlo gracias a la función Imprimir. Se accede a ella a tra-
vés del menú Archivo o, directamente, pulsando el botón correspon-
diente de la barra de herramientas.

Se muestra en pantalla un cuadro de diálogo que incluye varios apar-
tados, tal y como se muestra en la siguiente figura.

Cuadro de diálogo
de la orden
Imprimir.

- Impresora en uso: Informa sobre la impresora seleccionada y per-
mite acceder al cuadro Seleccionar, comentado anteriormente.

	

Se puede modificar el	 - Imprimir selección: Permite escoger el texto que queremos im-

	

formato de impresión del	 primir (todo el documento, sólo algunas páginas, documentos

	

documento	 de un disco, etc.).
- Opciones: Incluye un cuadro de diálogo que permite elegir el

formato de impresión (folleto, impresión por las dos caras, alte-
rar el orden de impresión, etc.).

- Copias: Permite elegir el número de copias y el periférico que
realizará la impresión.

- Especificaciones del documento: Permite modificar la calidad
de impresión del texto y de los gráficos.

Como el procesador de texto WordPerfect dispone del sistema WY-
SIWYG, en pantalla se presenta el documento tal y como saldrá en la im-
presora. Los pasos a seguir cuando queremos imprimir un documento son:

1. Seleccionar la impresora.
2. Elegir qué parte del documento queremos imprimir.
3. Especificar la cantidad de copias que queremos.
4. Seleccionar la calidad del texto y gráficos.
5. Imprimir.

Normalmente asumiremos los valores ya establecidos para la confi-
guración de la impresora y la calidad de impresión.

	

Se pueden imprimir	 Si queremos imprimir varias páginas, por ejemplo, la página 4 y las

	

varias paginas del	 páginas 15 a 23, ambas inclusive, indicaremos 4,15-23 en el cuadro de

	

documento	 diálogo que aparece al elegir Páginas múltiples, como se muestra en
el cuadro siguiente. También podemos imprimir diversos capítulos o to-
mos de un documento.
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trabajos al Administrador
de impresión
de Windows
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Podemos imprimir
ficheros guardados
en un disco

En el cuadro de diálogo Imprimir vimos que se puede imprimir un
documento que está guardado en un disco. Para ello elegimos la opción
i ndicada e introducimos el nombre (con la trayectoria) del fichero.

Lógicamente, podremos utilizar el resto de las opciones que apare-
cen en el cuadro (varias páginas, calidad de impresión, etc.) sin necesi-
dad de presentar el fichero en pantalla.

Ejemplo: podemos imprimir el fichero C:\UNIDAD8\ACT8-3.ALU.

1.3. CONTROL DE LA IMPRESIÓN

Una vez que hemos activado la orden Imprimir, el programa envía
la información a la impresora, que se encarga de ir realizando el trabajo.

Podemos enviar varios trabajos a imprimir de manera que se crea
una cola de impresión.

Como el procesador de texto trabaja en el entorno Windows, será el
Administrador de impresión quien se encargue de gestionar la cola de
I mpresión. Si queremos saber cuál es la situación en que se encuentran
nuestros trabajos de impresión podemos acceder al Administrador de im-
presión minimizando la pantalla de WordPerfect y activando el icono de
ejecución.

Como sabemos, el Administrador de impresión muestra información
sobre la cola de impresión, el trabajo que se está ejecutando, la impre-
sora activa, etc.

Desde este cuadro podemos interrumpir temporal (Detener) o defi-
nitivamente (Cancelar) la impresión de un documento.

ACTIVIDADES
1 ° Para imprimir un documento es necesario:

a) Que esté guardado en un disco.
b) Que la impresora esté bien configurada.
c) Presentarlo previamente en pantalla.

Razona la respuesta.
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• La impresión de documentos es una utilidad básica de un procesador de texto. Las diversas
opciones permiten seleccionar la impresora utilizada y el documento que queremos imprimir.

• Podemos controlar el trabajo (o trabajos) de impresión en cualquier momento accediendo al
Administrador de impresión de Windows.

Imagen
cuadro de texto
Ecuación
Cuadro personalizado...
Editar cuadro	 Mysc+Fl 1
arrastrar para crear

Diagrama...
IextArt...

Línea horizontal Ctrl+Fl 1
Línea vertical Ctrl+Mysc+Fll
Línea personalizada...
Editar !inca...

Eptilos de gráficos...
Menú Gráficos

Aplicaciones informáticos de propósito general

2. INTEGRACIÓN DE TEXTO Y GRÁFICOS

Un procesador de texto es una herramienta muy útil para un usuario
que desee presentar documentos en los que se incluyan gráficos, cua-
dros, líneas, dibujos, etc.

Como vemos en la figura al margen, podemos encontrar todos estos
elementos en el menú Gráficos.

En la opción Estilos de gráficos podemos ver que el programa dis-
pone de diez modelos diferentes para presentar los gráficos, aunque po-
demos ampliarlos y cambiar sus características. Estos modelos son: Ima-
gen, Cuadro texto, Ecuación, Ilustración, Tabla, Usuario, Botón, Filigra-
na, Ecuación sobre línea y Cuadro OLE 2.0. Se trata de distintos modelos
ya configurados para definir las características del cuadro que contendrá
la imagen, el cuadro de texto, etc.

La opción Imagen permite obtener en pantalla un dibujo que se en-
cuentre guardado en un archivo, siempre y cuando tenga los códigos que
el procesador pueda interpretar. WordPerfect incluye varias imágenes en
el subdirectorio GRÁFICOS. En la barra de herramientas la opción Ima-
gen se presenta como un diamante.

Las opciones Cuadro de texto y Cuadro personalizado permiten
crear cuadros de diferentes formatos tal y como se muestra más abajo.
También son accesibles desde la barra de herramientas.

Cuadro personalizado

WordPerfect incorpora un
programa de dibujo con

diversas utilidades

También permite dibujar líneas gracias a las opciones Línea Hori-
zontal, Línea vertical y Línea personalizada. Podemos modificar las
características eligiendo la opción Editar línea. Además, una vez dibu-
jada la línea, podemos seleccionarla utilizando el ratón (el cursor se con-
vierte en una cruz con flechas) y modificar su tamaño, posición y grosor.

WordPerfect incluye un programa de dibujo denominado Draw ac-
cesible también desde la barra de herramientas. Podemos crear un grá-
fico o importar uno de los disponibles en el disco y editarlo, tal y como se
muestra en la figura de la página siguiente.

El programa Draw incluye numerosas utilidades de dibujo y presen-
ta en pantalla su propia barra de herramientas e incluso una barra de me-
nús diferente.
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La siguiente figura muestra la ventana que se obtiene al entrar en el
programa Draw.

PROGRAMA DE DIBUJO DRAW

WordPerfect permite recuperar diferentes gráficos ya sean de la pro-
pia biblioteca del programa o de otros soportes. Además, permite visua-
lizar previamente la imagen gracias a la opción Ver.

En esta página se obser-
van las características de la
integración de texto y gráficos
que permite el procesador de
texto, incluyendo la posibili-
dad de que el texto bordee al
cuadro.

Pulsando el botón del ra-
tón en el interior del cuadro,
éste queda seleccionado. En-
tonces podemos utilizar las fle-
chas para modificar su posi-
ción o su tamaño.

Estos gráficos pueden editarse de tal manera que podamos manejar
e l dibujo o el texto cambiando la orientación, los atributos (brillo, con-
traste, etc.) tal y como se muestra en los ejemplos anteriores.

Para conseguir estos resultados necesitamos acceder a la opción He-
rramientas que se presenta en la barra de opciones de Draw. Para que
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El editor de gráficos
permite modificar las
características de un
gráfico
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EDICIÓN DE UN GRÁFICO
Cuadro: 1 - Use el botón derecho del ratón para mostrar el menú rápido de gráficos
Archivo E d ita r Vista Insertar Eormato labia erificos 'termal Vet Ayuda

n c s

CID

o
Editar gráfico

'/Atributos de gráficos
Editar titylo de gráfico

Jtlarra de opciones

Titula de gráfico...
Contenido...
Posición...
'amaño._
Bordes/Relleno...
gistribución del texto...
Estilo...

rabeó eipg	 Pos X: 0.0	 Y: 0.0
l 

Escala X: 1.0 Y 1.0 Rotación: 19.0

Z A -

1221322grel Cgeerrdo ele..

Ventana de 	
herramientas

Barra
de opciones

Menú
rápido

ISEI3
181121

o	 o

De igual manera, puede incluirse un dia-
grama que represente datos de una tabla, tal
y como se muestra en la figura adjunta.

WordPerfect también incorpora una uti-
lidad denominada TextArt que permite di-
señar un texto con formas diversas.

Aplicaciones informáticas de propósito general

este menú se muestre en pantalla es necesario activarlo desde el menú
rápido del gráfico (botón derecho del ratón).

Intenta elaborar un documento donde se incluyan cuadros de gráfico
y texto manejando los parámetros que se indican más arriba. Sólo con la
práctica conseguirás que tus documentos tengan una bonita presentación.

ACTIVIDADES
2° La opción Gráficos permite:

a) Diseñar y recuperar gráficos.
b) Imprimir gráficamente.
c) Modificar la presentación gráfica de las ventanas de documento.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS
kif 1 ° Recupera el archivo ACT8-4.ALU de la unidad anterior y realiza las operaciones necesarias

para obtener un documento como el que se muestra en el fichero ACT9-1.TUT (recuerda
que se encuentra en el subdirectorio UNIDAD9).

Guarda el resultado con el nombre ACT9-1.ALU en el subdirectorio UNIDAD9.
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3. MACROS

Una macro es un pequeño programa que permite realizar una serie
de operaciones previamente definidas.

Es una herramienta muy útil para no tener que repetir una misma ope-
ración o conjunto de operaciones. Éstas se pueden sustituir por el acce-
so a una macro.

Ejemplo: si tenemos que escribir muchas cartas con el
mismo encabezado puede ser útil definir una macro
que incluya todas las operaciones.

Los pasos a seguir serían:

1. Crear la macro. Se elige la opción Registrar de la orden Ma-
cro contenida en el menú Herramientas. Debemos darle un
nombre y guardará este archivo en el directorio de MACROS.
Por defecto lo guarda en el subdirectorio MACROS y con la
extensión WCM.

Aparece en pantalla una barra de opciones y el indicador del ratón
se transforma en un símbolo similar a una señal de tráfico para indicar-
nos que todo aquello que introduzcamos en el documento (texto o códi-
gos) quedará registrado. Para guardarlo se accede a la opción Detener
en el submenú Macro (representada con un botón cuadrado en la barra
de opciones o con un punto rojo en la barra de herramientas de macro).

Ejemplo: podemos crear una macro que escriba el
encabezado en todos los documentos que
elaboremos. La guardamos con el nombre
BANCO.WCM.

2. Ejecutar la macro. Accedemos a la opción Ejecutar de la fun-
ción Macro y escribimos el nombre. En nuestro documento
aparecerá el contenido de la macro elegida.

El resultado puede ser como el que se muestra, que se guardó en la
Macro BANCO.WCM.

BANCO DE ESPAÑA
C/ Alcalá, 2
28002 Madrid

Estimado/a Sr./Sra.

Esta herramienta permite incluir programas realmente complejos uti-
lizando diversos comandos (órdenes) que actúan sobre unos argumen-
tos (pueden ser variables, valores, archivos, etc.).

WordPerfect incluye una biblioteca de macros de estas característi-
cas contenidos en ficheros con extensión WCM y accesibles a través de
la Opción Ejecutar. Al elegir uno de ellos se ejecutará el programa con-
tenido en el fichero.

La creación de macros avanzadas es una tarea reservada a usua-
rios con algún conocimiento de programación, pero podemos ver cómo

Una macro es un conjunto
de órdenes que permite
simplificar algunas tareas
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WordPerfect incorpora
macros ya diseñadas
para realizar distintas
tareas
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Aplicaciones informáticas de propósito general

están elaboradas eligiendo Editar macro en la opción Macro del menú
Herramientas. En pantalla aparece el programa que se ejecutará, por
ejemplo, PGBORDER.WCM.

VENTANA DE MACRO
...> Posición mixta - Presenta el número de página, linea, posición. Haga doble clic para activar a..,	 Archivo	 editar	 Vista	 Insertar	 Formato	 Tabla	 Gráficos	 Herram	 Vent	 Ayuda
2 i - t	 si	 , - 77	 ¡f.,	

n	 e ..RAY	 T7 1 	 11 j	 1 - 1 a.8 
OGNI.. 	 el\ .	 ,?.u	 —

IFFV Times Neo, Roman	 lik 12 pt	 Ni Estks',	 If--: Izquiescla	 - r_- 1,O	 : 5: Tablas

rici Lc...j Ltj ij 1 iditoii.g.,.. 1 co.and....	 mingums t Códigos,,.	 Opciones

ti	 •	 •	 4	 •	 *	 •

II*	 MACRO: PGBORDER.WCM
II*	 PURPOSE: Creates a page border from a graphic file.
ll..*•..*.**,..........................****.******.*

Application (Al; "WordPerfect"; Default; "ES")

OnError(Endg)
OnCancel(Endg)
DlgD efined -False

Ir Substructure)
MessageBox(; 'No se encuentra en una pantalla principal de edición"; 'Esta macro sólo se
puede ejecutar desde la pantalla principal de edición_ Salga de todas las sub estructuras
(encabezados, cuadros de texto, etc.) y vuelva a ejecutar la macro."; IconStopl)

Quit
EndIf

+
1

2

( . 1 I
n rvertag 	 HP O e: kJet 600 (\AM	 •:-61‘,... Hay 1.1997	 16:32 Pág 1Ln 254c Pos 2,54c

ACTIVIDADES
3° Una macro permite simplicar procesos repetitivos ya que:

a) Se ejecuta de forma automática.
b) Incluye varias órdenes.
c) Ejecuta diversas órdenes a la vez.

Razona la respuesta.

Barra de
Ato- herramientas

de Macro

Barra de
opciones

4. CREACIÓN DE DOCUMENTOS
PERSONALIZADOS

	

WordPerfect permite crear	 WordPerfect incluye una herramienta denominada Fusión. Con

	

documentos	 ella podemos elaborar documentos personalizados que nos ahorra-

	

personalizados	 rán trabajo.

Se trata de elaborar un documento general (por ejemplo, una carta)
y, utilizando los datos archivados en un fichero, obtener otro documento
personalizado (una carta para cada destinatario).

El proceso de fusión se utiliza para imprimir cartas, sobres y etique-
tas personalizadas.

212



Archivo de datos (DIRECT.BDT)
Apellidos

Martínez de Blas 
Pérez Soler 
Sánchez López 
Suárez Calvo 
Zamora Blázquez

Nombre 

Juan Carlos
Alfredo 
Carmen 
José 
Elena

Dirección 

Rovira, 3
Bureba, 32
San Juan, 23
Castro 8
París, 54

Ciudad 

Murcia
Madrid
Zaragoza
Oviedo
Madrid

Teléfono

789887
3245431 

234232
678876

5435653

El resultado sería una carta dirigida a cada una
Cl Idas en el archivo de datos.

de las personas in-

ke/o-tiç,

Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

Para crear un documento
de fusión se necesita un
archivo de datos y un
documento formulario

En este proceso intervienen dos archivos:
- Un archivo de datos que contiene información organizada en

registros y campos.
- Un archivo denominado "formulario" que incluye los códigos ne-

cesarios para recuperar la información del archivo de datos.

En el siguiente ejemplo se muestran los dos archivos:

Archivo formulario (CARTA.FOR)

FECHA

D./Dha. CAMPO(Nombre) CAMPO(Apellidos)
CAMPO(Dirección)

Distinguido Sr. CAMPO(Apellidos)

Me complace comunicarle que con los últimos movimientos de
su cuenta bancaria ha obtenido un premio que consiste en una cal-
culadora de bolsillo.

Le saluda atentamente

El director comercial
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El archivo formulario
contiene varios códigos que
se muestran en color rojo.

de este tipo vienen
acceder a la opción

Los pasos a seguir para elaborar un documento
Indicados en el cuadro de diálogo que se muestra al
Fusión.



IJOULIP3

Crear un archivo de datos
(lista de nombres.
direcciones, etc.)

E Colocar registros en una tabla

Cancelar I

1111E1=111
ilatos...¡	 I

Archivo formulario

LEormulario....
Crear un archivo formulario.
/Carta. etiqueta, formulario,
etc.)

Ejecutar fusión
1

Fusión... Combinar datos con archivo
formulario. Seleccionar
registros y opciones u1t

Fusión

—	 WordPerfect - ic:%...1datos.dat - no modificado]
Archivo	 Editar	 Vista	 Insertar	 Formato	 Tabla	 gráficos	 Ijerram	 Vent	 Ayuda

.

ci
rfiç
Fi!
a

-77ff, G 1	 IIITIM3	 ......,. s de fusión .	 1 ir a I formuiark.	 i	 Qpclones n I_

Monegros,25 20924 MóstoIcrFIN CAMPO
91 . 6765432F1N CAMPO
FIN REGISTRO

CATARDEFIN CAMPO
Santa MarIa, 34 34007 RurgosFiN CAMPO
9875654F1N CAMPO
FIN REGISTRO

HtJARTEDSAFIN CAMPO

766776F1N CAMPO

Campo Dirección 	 HP DesIcle 600 W4 : , 1 de mayo de 1997 ' 18:22 Pag 2 Ln 2,54c Pos 6,68c

Ventana del
documento

de datos.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Para elaborar documentos
personalizados son

necesarias tres etapas.

1. Crear la base de datos con los registros que creamos necesarios.
Elegimos la opción Datos del cuadro Fusión.
Aparece una ventana como la que se muestra en la figura si-
guiente donde podemos introducir los nombres de los campos y
los diferentes datos.

El documento formulario
contiene los codigos

de fusión

También podemos introducir los datos en forma de tabla. A conti-
nuación guardamos el archivo dándole un nombre (por ejemplo,
DATOS. DAT).

2. Crear el documento "formulario". Elegimos la opción Formulario
y deberemos indicar a qué archivo de datos se asocia dicho ar-
chivo formulario.

Este documento deberá contener la información general y diver-
sos códigos que hagan referencia a los datos contenidos en el ar-
chivo de datos.

Podemos escoger entre muchos tipos de códigos de fusión, a los
que se accede desde la barra de opciones.
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Para activar la fusión hay
que seleccionar el fichero
de datos y el archivo
formulario U
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Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

WordPerfect - tcl...‘carta.for - no modificado] . .

Archivo 	 Editar	 Vista	 Insertar	 Formato	 Tabla	 Gráficos	 Herrad'	 Vet	 Ayuda1 .
D	 3"; A A	 \ -	 1 -..) c_j	 •	 c	 g ,,,>	 9 9 ,	 ,--1 	 -	 ..-.1 g.

MI	 IA,12 pi - :ilEtabs	 W Completa	 • j1 .O	 - al Tabtas

Insertar campo	 Fecha	 Çadure de Juren	 Fuma	 Ir a dalo ,:	 Qpcione n

D . / Ene .	 CAM PO (Nombre'.
CAMPO (Di recaí ón ',

CAMPO (Ape

FECHA

...	 Insertar códigos de fusión

Códigos de fusión 1 >seda, 1
AVISOFSTADOlmensaie)
BEEP

NI PO(campoll
CANIcarácter)
CARivarLavesoLtítuloll
CASODE(expr[;...;exprill

Recuperar el campo del archivo de

Io
dates

Flefsar-1

1	 Ayuda	 1

lotear	 HP DeskJet 600 (Ved , ., , ,	 l'..ajoc 1 de mayo da 1997	 17:361Pru 1 Ln 3.63c Pos 2,54c

Ventana del documento
formulario.

Elaboramos el documento de forma similar al ejemplo anterior y
guardamos los datos dándole un nombre al archivo (por ejemplo,
CARTA.FOR). En nuestro caso hemos introducido los códigos
CAMPO(Nombre), CAMPO(Apellidos) y CAMPO(Dirección), ade-
más del código FECHA DE HOY.

3. Una vez definidos los dos archivos vamos a ejecutar la fusión de
documentos. Elegimos la opción Fusión del cuadro de diálogo y,
una vez introducidos los nombres de los archivos que acabamos
de grabar, el resultado es una carta para cada uno de los registros
de la base de datos.

Podemos guardar el documento generado en un archivo o imprimirlo.

Es importante manejar estas utilidades y elaborar algún tipo de do-
cumento que permita adquirir cierta destreza.

ACTIVIDADES
4° Mediante una fusión podemos:

a) Juntar dos documentos diferentes.
b) Elaborar documentos personalizados.
c) Cambiar de un documento a otro rápidamente.

Razona la respuesta.

• El procesador de texto permite simplificar determinadas tareas utilizando o creando
macros.

• Los documentos de fusión simplifican también las tareas de edición permitiendo obtener
además documentos personalizados.
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Remitentes- Destinatarios

CRISTALERiA LÓPEZ
C/ Alemania, 56
28916 Leganés
Madrid

ICAMPOtEmpresal
CAMPO(Direcciónl

<Dirección nueva> Lt1	 <Dirección nueva) L.11.

Sobres
Hojas:
¡Sobre C6 APOISd(.10

Tamaño 11,4c X 16,2c

r—F—rear hora nueva...

CRISTALERIA LOP
C/ Plemanu 58
29316 Legales
Mal rid

Emp re sa
reocte

1 
nociones . I Campo.. Ayuda ICerrar

M'urdirTipo de letra 1

Pi Imprimir remitente

Tipo de letra...

Aplicaciones informáticas de propósito general

Los documentos de fusión
permiten también
elaborar sobres y

etiquetas

En el sobre se pueden incluir
diversos códigos para el

destinatario.

Con este método podemos obtener también los sobres para los des-
tinatarios de las cartas y etiquetas para utilizarlas en otros documentos.
Incluso podemos generar tablas con parte de los datos almacenados en
el fichero de datos y crear documentos que permitan introducir datos des-
de el teclado para modificarlos y personalizarlos.

Sobre

ACTIVIDADES PRACTICAS

iii• 2" Elabora un documento de fusión que permita obtener cartas y sobres para diversas
personas, tal y como se muestra en el fichero ACT9-2.TUT. Guarda el documento con el
nombre ACT9-2.ALU. (Tendrás que crear otros dos documentos: un archivo de datos y
un formulario).

5. OTRAS UTILIDADES

Ortografia...	 Ctrl+Fl
Sinónimos... Alt+Fl
Grammatik... Alt+Mysc+Fl
GuickCorrect... Ctrl+Mysc+Fl
Idioma...

Macro
Macro de plantilla

WordPerfect incluye muchas otras herramientas que ayudan a ela-
borar documentos, como se puede ver al margen.

Una de ellas ofrece la posibilidad de clasificar documentos tanto si es-
tán en pantalla como si se encuentran en un archivo del disco. La orden
Clasificar se encuentra en el menú Herramientas. El resultado de dicha
clasificación puede también obtenerse en pantalla o en otro archivo.

Fusión...	 Mysc+F9
Clasificar...	 Alt+F9
Esquema
Hipertexto

F-1111111111."01
Archivo de entrada:

Archivo de salida:

Clasificaciones
definidas:

n•n•n

¡<Documento en uso> Clasificar 

Lista
Índice
Rgferencia recíproca
Índice de materias
Resumen de citas legales

'<Documento en uso> Cerrar

Primera .alabra en una columna &miela
Primera &Obra de un Malo
Primera palabra de un archivo de datos de fusión
Primera celda en una fila de tabla
Primera palabra de una linea

Illpcsones • I

Ayuda	 1

fienerar...	 Ctrl+F9

Menú Herramientas hl_ombre I I _Editar...! I Copiar Borrar .. I



Ortografía - cA...‘unid9_1
Revisar Diccionarios Opciones Ayuda

Pasar una I

Pas. siempre I

fluickCorrect I

Sugerencia I

1 Afiadir 1 Madu a wtspeles sup
cerrar	 1

No encontrado: &seriado

Reemplazar QUE I dIsecade ReemPlaZat I

Sugerencia::

•alimentar
•amparat
•sostener
•sustentar

•conservar
•guardar

perseverar
•resistir

—mantener lant
ayunar
rendirse

•mantener	 [Cr
•persistir
•guedar
•oesidir

• aguant ar
•conservar

perseverar

—permanecer lant)--
ausentar

•pasar

Ealabta: !mantener

Sinónimos -
Dicci onario Editar Historia Ayuda

permanecer )v)
	 mantener (y)

	 — r •

Reemplazar 1	 Ver	 1 _Cenar 1

Cuadro de diálogo de la
herramienta Ortografía.
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Si queremos, por ejemplo, clasificar alfabéticamente las palabras de
un glosario (como el que aparece en el libro) elegiremos la opción Pri-
mera palabra de un párrafo.

La clasificación por defecto es alfabética pero podemos cambiar tanto el
criterio como el orden (ascendente o descendente) dentro del menú Editar.
Además, permite elegir el tipo de registros, las claves de clasificación, etc.

Otra utilidad del programa es poder incorporar en cualquier momen-
to la fecha actual en varios formatos, utilizando la opción Fecha del me-
nú Insertar.

Veamos otras herramientas del programa de gran utilidad.

5.1. HERRAMIENTAS DE ESCRITURA

WordPerfect incluye un diccionario ortográfico, un diccionario de sinóni-
mos y un corrector gramatical. Además, cuenta con un programa denomina-
do QuickCorrect que permite corregir de forma rápida palabras del texto.

Podernos verificar la ortografía del documento (o de una parte), en-
contrando aquellas palabras que estén mal escritas. El programa sugie-
re otras posibles alternativas y la posibilidad de reemplazar la palabra.

El diccionario de sinónimos presenta diversas palabras con un signi-
ficado similar y también con sentido opuesto (antónimos).

Se puede insertar la fecha
actual en cualquier punto
del documento

Se incluyen un corrector
ortográfico y un
diccionario de sinónimos

Cuadro de diálogo de la
herramienta Sinónimos
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Lista de estilos

Nombre:

< N i ngu no>
Biblio
Encab 1
Encab 2
E ncab 3
E ncab 4
Encab 5
Estl nicial

Descripción: 
T mazumi

Tipo:	 Párrafo (auto)
Ubicación: Documento en uso

I	 Aplicar	 1

Cerrar

Editai...

Opciones

Aguda	 1

(Estilo de plantilla)

Aplicaciones informáticas de propósito general

También es de gran utilidad el corrector gramatical denominado
Grammatik ya que permite corregir defectos de gramática y de estilo en
los documentos o en parte de ellos.

ACTIVIDADES
5° El diccionario ortográfico permite:

a) Encontrar una palabra mal escrita y modificarla.
b) Corregir errores de sintaxis.
c) Sustituir una palabra por otra de significado similar.

Razona la respuesta.

5.2. ESTILOS

Los estilos permiten aplicar un conjunto de características para man-
tener una presentación uniforme. Podemos configurar el estilo de un do-
cumento, de un párrafo o de una extensión de texto.

Resulta de gran utilidad si tenemos que escribir documentos o tex-
tos con diferentes estilos ya que no tendremos que modificarlos cada vez
que los utilicemos. Los estilos configurados se guardan en el documen-
to y sólo tendremos que elegirlos cuando los necesitemos.

Los estilos permiten
aplicar unas

determinadas
características a un texto

WordPerfect incluye varios
estilos predefinidos.

WordPerfect incluye una serie de Estilos a los que podemos ac-
ceder a través del menú Formato. En la siguiente figura se muestran
estos estilos. Como vemos, la información aparece en una pantalla en
la que podemos elegir diversas opciones (seleccionar, crear, editar,
etc.). También podemos acceder a la lista de estilos desde la barra de
funciones.

Podemos crear un estilo llamado Biblio siguiendo los pasos que se
indican en el cuadro Editar estilo. Además del nombre debemos incluir
una descripción y, por supuesto, el contenido de ese estilo, que puede
ser como el que se muestra en la siguiente página.
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Editor de estilos11•111

Editar Insertar Eormato Jable üddicos Herreros

Nombre del estilo: IBiblio 1	 0K	 I
cancelan

li-Ayjla-1

[11.

Deicripción:	 j Biblrogralia

Tpso:

Pórtalo (p
fg Tecla &tomo vinculará.:
'<Mismo estilo>

ontenido

fg Molino códigos r Mostrar 'Cad. desactivados'

Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

Ejemplo: Si hemos creado un estilo llamado Biblio se activará en la
posición donde está el cursor y afectará al contenido que
hayamos elegido, por ejemplo, este párrafo.

Prueba a crear un estilo nuevo y aplicarlo a diferentes párrafos.

Hay tres tipos de estilo: de párrafo, de carácter y de documento. Los
Primeros afectan a un párrafo, los segundos a un sólo carácter y los úl-
timos a todo un documento. Podemos modificar el tipo de estilo en el cua-
dro Editor de estilos.

Cuadro de diálogo del
Editor de estilos

Para modificar el estilo de un documento podemos hacerlo a través
de la opción Estilo de códigos iniciales incluida en el menú Formato,
Opción Documento.

Los estilos se guardan con el documento activo y la lista a la que se	 Los estilos se guardan
accede inicialmente es la lista de estilos del documento. 	 con el documento

Podemos comprobar esto último abriendo un documento nuevo y ac-
cediendo a los estilos que se pueden elegir. Se observará que no apa-
rece el estilo (o estilos) que confeccionamos para el otro documento.

Si se quieren usar esos estilos en otros documentos es preciso utili-
zar bibliotecas de estilos, ya sean personales o compartidas. Podemos
guardar esos estilos en un archivo y recuperarlos cuando trabajemos con
otro documento.

También existen estilos definidos para gráficos y esquemas aunque
éstos se modifican desde la opción correspondiente a esa utilidad.

• El procesador de texto incluye varias utilidades para la revisión del texto (diccionarios ortográfico
y de sinónimos y corrector gramatical).

• Se puede modificar el estilo de un párrafo, una linea o un documento con la opción Estilos.

• Los estilos son propios de cada documento aunque también se pueden guardar y recuperar para
utilizarlos en otros documentos.
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Editar definición de esquema
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rPénelo
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Nivel?
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Loes,. elido...	 I
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mesen

Delimenim de esquema
Niza«,

m: 

1 Di. er 11 a i	 le) fi) ll al

Para presentar la
información en diferentes

niveles se utiliza la opción
Esquema

Ventana de la orden

Esquema

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
6° Los estilos consisten en:

a) Una biblioteca de tipos de letra.
b) Una selección de textos determinada.
c) Un conjunto de códigos y características.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS

id• 3° Crea un estilo llamado BARRA en el documento ACT8-1.ALU y aplícalo en el segundo
párrafo tal y como se muestra en el archivo ACT9-3.TUT. Archiva el documento con el
nombre ACT9-3.ALU.

5.3. ESQUEMAS

La herramienta Esquema permite presentar los documentos de for-
ma jerarquizada, con títulos, subtítulos y epígrafes.

Aparece una barra de opciones con diversos elementos que permi-
ten configurar el esquema.

Mostrar niveles de esquema - Elija el nivel de visualización del esquema
–	 Archivo	 Editar	 Vista	 Insertar	 Eormato	 Tabla	 firidicos	 Herram	 Vent	 Ayuda

• , 1 y	 EG teiE- :.::Z	 9' n	 una
trv lAl20	 N Noel 3-_-T Completa	 , TI 1,0	 , tilii Tablas

LiJflï	 o 	 Mosha nrveles n 110c 	 talo del guapo II gfficoonezv 1 Pa1.20	 n 1 Ceya 1

T
e	 Volumen I	 Ti tui o

2.

11-	 1.	 Deportes
1	 a.	 Acuáticos
11-	 b.	 Aéreos
2	 1.	 vuelo sin motor	 Familia
5	 3. 2. .	 parapente
2-	 2.	 Art es Plásticas —
2-	 a.	 Pintura
a	 1..	 óleo
a	 11 .	 acuarela

--'

5	 b.	 Escultura
g-	 3.	 Artesanía 7

Nive43 HP Oes1,1e1 600 (V,	rd ‘, i a .... 1 de mea de 1997	 2230 Pág 17Ln 11,62c Pos 11,38c

Las diversas opciones permiten iniciar el esquema, cambiar los n i
-veles, ocultar/mostrar familia, mover, terminar, etc.

El botón de Opciones incluye, además, la posibilidad de cambia r el
número inicial del esquema y modificar el estilo. En la figura adjunta se
muestran los estilos disponibles y la descripción. Podemos seleccionar
otro estilo, modificar sus características o crear nuevos estilos.

Prueba a cambiar los diferentes estilos que se muestran y comp ro-
bar los resultados.

Con las características predefinidas podemos obtener un docum en-
to como el siguiente:
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Escala-2002

1:31
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•n• rdPerlect
ärchivo Editar Vista de letra Macro Veut AyudaDpo

Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

Nivel 1	 1. DEPORTES
a. Acuáticos

Nivel 2	 b. Aéreos
i.vuelo sin motor	 Familia

Nivel 3	 ii. parapente

2. ARTES PLÁSTICAS
a.Pintura

Lóleo
ii. acuarela

b.Escultura

3. ARTESANÍA

Elabora documentos que incluyan esquemas con estilos diferentes
Para familiarizarte con el manejo de esta utilidad de diseño.

5.4. ECUACIONES

Podemos incluir en nuestro documento expresiones matemáticas di-
versas empleando esta utilidad.

Ejemplo: VX + Y 

Lógicamente, el programa no resuelve la expresión, sino que permi-
te elaborarla para incluirla en el documento.

El diseño de esta expresión se realiza como un cuadro de gráfico por
lo que tendremos que acceder al menú Gráficos.

Se accede a una ventana como la que se muestra más abajo. La pan-
talla está dividida en dos zonas: la de arriba, donde se introducen los co-
mandos y símbolos, y la de abajo, que permite visualizar la ecuación.

VENTANA DE EDICIÓN DE ECUr CIONES

X— Y
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En el documento se
pueden incluir
expresiones matemáticas
complejas
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El programa incluye gran	 Para escribir la ecuación podemos utilizar los comandos que apare-

	

cantidad de funciones y 	 cen a la izquierda de la ventana. Además, hay otros conjuntos de sím-

	

símbolos	 bolos y funciones accesibles desde el menú desplegable, que se visua-
lizan en la ventana inferior al elegirlos.

La barra de herramientas del programa se modifica para incluir diversas
utilidades de diseño de ecuaciones (ampliar, reducir, incluir caracteres, etc.).
Siguiendo las indicaciones podremos obtener en el documento la ecua-
ción anterior, introduciendo los símbolos y comandos adecuados.

ACTIVIDADES
7° Un procesador de texto permite, a través de la herramienta Ecuaciones:

a) Resolver ecuaciones y fórmulas complejas.
b) Presentar en pantalla expresiones matemáticas.
c) Diseñar documentos que incluyan ecuaciones y fórmulas.

Razona la respuesta.

5.5. LISTAS, ÍNDICES Y REFERENCIAS

En el menú Herramientas de WordPerfect se incluyen una serie de
utilidades que permiten crear listas de palabras, índices de materias, ín-
dices alfabéticos y referencias recíprocas. Veamos cómo podemos ela-
borar cada uno de estos complementos del documento.

LISTAS

Se puede elaborar un
listado de algunos

elementos del texto

Un libro suele incluir un listado con las ilustraciones que aparecen en
él. Para elaborar dicho listado habrá que realizar los siguientes pasos:

1. Marcar las palabras, frases o elementos del texto que se quieren
incluir en la lista. Puede utilizarse la opción de búsqueda, selec-
cionando el texto elegido como un bloque y marcándolo (opción
Marcar de Lista). Habrá que dar un nombre a la lista.

2. Definir la lista. Situando el cursor al final del documento se elige la
opción Definir. La lista se ubicará donde se encuentre el cursor.

3. Generar la lista. Elegir la opción Generar para crear la lista.

DEFINICIÓN DE UNA LISTA

Cuadro de

«IS! WordPerfect - IcA..3unld9_1.11MJ

Barra de

archivo	 editar Vista	 Insertar	 formato	 Dele	 üróficos	 bemol-ti	 Vent	 Ayuda

DE '	 c	 '•ZZ	 g2>	 Z3l L4 L 1
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Eta°

1 M•VC01 1	 Mil renal1

Definir lista . abras, indice,
e elprocee .
rtoa instrumentos.

de

lea que
m'Izar

que se
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DqUe y
obre a

13 .	 opciones

Ejemplo del
formato

selección

Cuadro de

Nombre dable de lista	 Formato de numeración	 1	 Insertar	 1

o 	  Ne
Verbos lista Sin numeración

Editar lista	 a

U*1+4011=21 111111•1
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Posición ¡Texto 	 H!	 el	 Numeración de página.. 1

Grahcos

cloct.
Mark l oan pega eltd.	 27
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• La opción Mostrar códigos permite ver en pantalla los códigos que corresponden a cada operación.
Resulta muy útil para comprobar dónde los hemos colocado o borrarlos si ya no son necesarios.

• Las listas son un conjunto de elementos del documento seleccionados previamente que se puede
incluir en el propio documento.

ÍNDICE ALFABETICO

Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

Al activar la orden Lista se muestra una barra de opciones que per-
miten realizar las operaciones anteriores.

Si queremos conseguir un listado de todas las ilustraciones podemos	 Para obtener una lista
hacerlo marcando las posiciones donde se encuentran. El resultado pue-	 hay que Marcar, Definir y
de ser similar al siguiente ejemplo: 	 Generar

Lista de ilustraciones	 09,
Disquete 	 3
Esquema de un disco formateado 	 4

i_presentación esquemática de un disco duro y el sistema de lectura-escritura 5

Teclado 	 9
Inuema general de un ordenador. 	 12

Ordena_clo persor 	 nal 	 12
Sistema informático 	 14
Recur_______s_nos kos 	 15
Anír4kmliserio de un programa 	 16
Fase de im lantación y explotación 	 17

La opción Editar lista, incluida en el cuadro de diálogo Definir, permi-
te modificar algunos parámetros. Por ejemplo, podemos incluir los núme-
ros de las páginas donde aparecen, como se ve en el ejemplo anterior.

Otra de la utilidades que se emplean en la elaboración de un libro es
un í ndice. La mayoría de los índices incluye título y subtítulo, tal y como
M uestra el siguiente ejemplo:

Inventario 1
compras 2
ventas 4

Libro de contabilidad 6
ajustes 8
asientos 7
liquidación 11

Para poder elaborar un índice de este tipo hay que efectuar los si-
guientes pasos:

1. Marcar las palabras, indicando si las elegimos como título o sub-
título. En este último caso habrá que escribir también el título que
corresponde.

2. Definir el índice accediendo al cuadro de diálogo (ver página si-
guiente). Situamos el cursor donde queramos incluir el índice.

En el indice aparecen los
conceptos fundamentales
del documento

U
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Definir indice

Fonsato de numeración

Clemens. Samuel 	 50.51
primera historia 51
hacia el oeste 50
itinerario de discursos 	 51
Maik T wain 	 51
días de pilotee 	 50

OK 

Cancelar I

rt-ituda

Estilo en uso

Titulo 	 indicel

Subt Urdo:	 indice2

1 Cambiar	 I

Archivo de concordancia

Nombre del archivo: tr)

Aplicaciones informáticas de propósito general

Cuadro de diálogo de la
orden Definir índice

3. Generar el índice. Se obtendrá un índice alfabético como el del
ejemplo anterior.

Cuando se elige la opción Índice se presenta una barra de opciones
para manejar esta utilidad.

ÍNDICE DE MATERIAS

El indice de materias suele
aparecer al principio

del documento

El índice que se encuentra al comienzo de esta unidad puede ser un
ejemplo de índice de materias.

Los pasos a seguir para obtenerlo son similares al caso anterior:
1. Marcar el texto. Se pueden definir hasta 5 niveles de jerarquía.
2. Definir el índice de materias (indicando el número de niveles).
3. Generar el índice.

El resultado se incluye en el lugar donde estaba situado el cursor al
definir el índice. Suele presentarse al principio del documento.

ACTIVIDADES PRACTICAS
i E 4° Crea un índice como el que se muestra en el archivo ACT9-4.TUT utilizando como

documento de trabajo el archivo ACT8-2.ALU. Guarda el documento nuevo con el nombre
ACT9-4.ALU.

REFERENCIAS RECÍPROCAS

En un texto puede haber una referencia a otra posición del docu-
mento. Por ejemplo:

2. MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN
Los materiales de construcción pueden dividirse en varias clases dependiendo de
la ubicación 	

Pág 5

... y en otras ocasiones se refiere a los materiales de construcción (véase apartado 2)
para la elaboración de ...

Pág 28
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WordPerfect puede
utilizar los métodos de
intercambio de datos del
entorno Windows

U
N

A
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Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

Se pueden incluir
referencias a otros puntos
del documento que
se actualizan
automáticamente

Las referencias recíprocas permiten corregir automáticamente las citas
a otras posiciones del documento si por alguna causa se han modificado.

Al activar la opción Referencias recíprocas se muestra una barra de
Opciones que incluye las órdenes para poder llevar a cabo esta operación.

Es necesario marcar dos elementos denominados referencia y meta,
así como indicar el tipo de referencia (página, capítulo, nota a pie, etc.).

ACTIVIDADES
8`' Para obtener un índice lo primero que tenemos que hacer es:

a) Generar el índice.
b) Marcar los elementos que lo componen.
c) Definir las características del índice.

Razona la respuesta.

• WordPerfect permite generar listas, índices alfabéticos, índices de materias y referencias
recíprocas.

• Para crear una lista o un índice habrá que marcar los elementos que hay que incorporar, definir la
utilidad y generarla.

6. INTEGRACIÓN CON OTRAS
APLICACIONES

Un procesador de texto tiene que poder intercambiar los documen-
tos (o parte de ellos) con otros procesadores. Además, debe permitir re-
cuperar gráficos, hojas de cálculo y otras utilidades de otros programas.

Cuanto más fácil sea poder intercambiar la información mejor rendi-
miento podremos sacar a nuestros programas.

WordPerfect permite utilizar los medios de Windows para el inter-
cambio de datos (Portapapeles, objetos, etc.). En el menú Insertar se in-
cluyen estas posibilidades.

Podemos, por ejemplo, recuperar gráficos de otros programas, siem-
pre que el formato sea entendible por WordPerfect. El siguiente gráfico
corresponde a una imagen creada por el programa Paintbrush e inser-
tada como un objeto en el documento.
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Insertar objeto

ljpo de objeto:

Aplicacion de Approach
Archivo de documento de WordPerfe
Carta formulario de Approach
Diagrama de WP Draw 3.0
Documento de TextArt 2.0
Documento de WordPerfect 16.1)
Etiquetas postales de Approach

a's Crear nuevo:

Crear de archivo:

Resultado
Inserta un objeto de Ami% Document nuevo(a) en el
documento.

OK

Cancelar

Amuda

r Mostrar como icono

c:1Iibro\unidad3

2irectotios:
c:%
libro
unidad9

Lista räpida 

onfiguración... I

Azud-J-1

OK

Cancelar	 I

Ver... —1

QuickFinder... I

viQpciones

a

Aplicaciones informáticas de propósito general

En la siguiente figura se muestran los posibles documentos que Word-
Perfect puede incorporar en forma de objeto.

Cuadro de diálogo de la
orden Insertar objeto

Podemos abrir ficheros que han sido guardados en otros formatos de
forma que WordPerfect transforma los códigos para que sean operativos
en el programa.

	

Se pueden guardar los 	 También podemos guardar nuestros documentos en otros formatos

	

documentos en otros	 para poder intercambiarlos, tal y como se muestra en el cuadro de la op-

	

formatos	 ción Archivar como. Por ejemplo, podemos guardar el documento que
tengamos en pantalla con un formato de Word o Amipro.

Archivar como

gombre del archivo:

unic19_1 wpd

act6tut.wpd
actltut.wpd
activil
activid
archiseg.¡pg
banco. wcm
bancol _wcm
carlos.wcm
carta.for
cartal .for
carta2.for
clasif.jpg
copiaseg. jpg
datos. dat

Total de archivos: 57
Total de bytes:	 4.916117
Clasificar: Nombre de archivo Ascendente

Qrtidades:	 466.736 KB Disp.

c: ms-dos_6

Almacenar archivo con el formato: WordPerfect 6.0/6.1 (-.wpd;*.wpt;`.doc

t'aterra
Quattro Pro 6.0 para Windows (*.va?)
Rich Text Format (RTF) r.rtl)

e

Windows Write (•.wri)
WordPerfect 4.2 (*.doc;'.u/P)

Formatos disposibles para
WordPerfect 5.0 (*.doc;".wp)
WordPerfect 5.1/5.2 (*.doc;*.wp)

archivar los documentos. or	 er ec	 ' wp	 wpt. loe •

Todas estas posibilidades hacen que el procesador de texto sea una
herramienta realmente útil para muchos trabajos.
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E Copia de seguridad del documento original 1
ir( Actualizar la Lista rápida con los cambios

3
minutos

OK

Cancelar

Ver todos 

Aiuda 

Ventana de elementos
de configuración.

El usuario puede
personalizar el programa
modificando diversos
elementos
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Procesador de texto II. Impresión y otras utilidades

ACTIVIDADES
9° Podemos recuperar cualquier archivo siempre que esté guardado:

a) Con el formato de la impresora que utilizamos.
b) Con el formato de códigos de WordPerfect.
c) En un formato que el programa puede interpretar.

Razona la respuesta

7. CONFIGURACIÓN DEL PROGRAMA

Existe la posibilidad de configurar a nuestra conveniencia diversos pará-
metros del programa. Están incluidos en el menú Editar, opción Preferen-
cias, e incluyen diversos apartados como vemos en la siguiente figura.

Preferencias

Cada uno de ellos corresponde a diversos parámetros que el pro-
grama debe utilizar: distribución de los archivos, presentación de los me-
nús y las barras (herramientas, funciones y estado), características del
entorno, herramientas de escritura, etc.

En la opción Archivos se incluyen algunos parámetros que convie-
ne conocer. Por ejemplo, la opción de Copias de seguridad.

Cuadro de diálogo de
la opción Archivos.
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Copia de seguridad a intervalos

Existe un archivo de seguridad del documento 2
No se salió de WordPerfect correctamente la última vez
que se usó. El arch, de seguridad todavía contiene una
copia de seguridad anterior. Para archivar la copia de
seguridad, ábrala o cámbiele el nombre_

Abrir j

Cambiar nombej

Borrar	 I

Cambiar nombre de archivo

Dir, en uso:

De:

A:

c:Wrindows

vrp(rvp). bk 2
I_Çambiai nombre

Cancelar	 I

• Un programa de aplicación está diseñado para trabajar con un sistema operativo y utiliza su
estructura para realizar sus funciones, por ejemplo, leer y guardar archivos, realizar copias de
seguridad, etc.

• WordPerfect permite configurar el programa para adaptarlo a las necesidades del usuario,
modificando tanto las características de la pantalla como diversos parámetros de trabajo.

• Al trabajar en el entorno Windows, WordPerfect permite utilizar las posibilidades de intercambio
de información que incorpora este programa.

-

Aplicaciones informáticas de propósito general

WordPerfect permite realizar copias de seguridad de los documen-
tos abiertos por si en algún momento perdemos la información (un corte
de suministro eléctrico o un fallo del sistema). Gracias a esta utilidad no
perderemos la información que tanto trabajo nos ha costado elaborar.

Cada cierto tiempo se
realizan copias de

seguridad de forma
automática

Ventana de información del
archivo de seguridad.

El programa guarda los datos cada cierto tiempo (10 minutos por
defecto). Podemos modificar ese intervalo en la opción indicada an-
teriormente.

Los documentos se guardan en archivos con el nombre
WP{WPC}.BK1, WP{WPC}.BK2, etc. Estos son los denominados archi-
vos de seguridad.

Cuando entramos de nuevo en WordPerfect aparece el siguiente cua-
dro que nos indica que se guardó un archivo con el documento de tra-
bajo. Podemos recuperar dicho archivo, comprobar su contenido y des-
pués cambiarle de nombre.

ACTIVIDADES
1 O° Para modificar las características del entorno de trabajo es necesario:

a) Acceder al archivo de configuración del sistema.
b) Entrar de nuevo en el programa y cambiar los parámetros.
c) Elegir las opciones deseadas que presenta el programa.

Razona la respuesta.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Conocer la estructura y el
funcionamiento de una hoja de
cálculo

• Trabajar con una hoja de cálculo
que utiliza el entorno gráfico
Windows.

• Elaborar hojas de cálculo que
incluyen operaciones con celdas y
rangos.

• Manejar diversas utilidades de
edición y diseño de una hoja de
cálculo.

• Conocer las posibilidades del
programa para el manejo de
ficheros.

T

rabajar con datos numéricos resulta en muchas ocasiones
una tarea engorrosa. Debemos tener cuidado al realizar las
operaciones para que los resultados no sean erróneos. Es-
to se soluciona fácilmente utilizando una hoja de cálculo elec-

trónica o, en otras palabras, empleando un programa que permi-
ta elaborar y gestionar hojas de cálculo con nuestro ordenador.

Los programas de Hoja de Cálculo permiten, además, repre-
sentar gráficamente los datos introducidos y operar con fórmulas
complejas por lo que representan una verdadera ayuda para aque-
llas personas que necesitan trabajar con datos numéricos, aun-
que no es ésta su única utilidad.

Se trata de una herramienta que permite obtener resultados
para utilizarlos en otras aplicaciones, principalmente el procesa-
dor de texto.
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Hoja de cálculo 1. Diseño y edición de modelos

1. CARACTERÍSTICAS Y ESTRUCTURA
DE UNA HOJA DE CÁLCULO

Ya hemos visto que el procesador de texto incluye una herramienta
denominada tabla. Esta utilidad nos permite trabajar con datos estruc-
turados en filas y columnas, definiendo la intersección de ambas como
una celda. Cada celda puede contener diferentes datos (texto, números
O fórmulas).

Una hoja de cálculo es un programa más completo ya que permite
más utilidades que una tabla incluyendo además gran cantidad de fór-
mulas de trabajo y la posibilidad de representar gráficamente los datos
incluidos.

Una hoja de cálculo está basada en una hoja de trabajo de elabora-
ción manual donde se pueden incluir las cuentas de una empresa o el
balance económico de una actividad.

La hoja electrónica presenta varias ventajas con respecto a la hoja
manual:

1. Se pueden corregir errores de forma muy sencilla.
2. Los cálculos se realizan de forma automática.
3. Incluyen información visual de los datos a través de gráficos. 	 Una hoja de cálculo

4. Permiten modificar el formato de la tabla incluyendo nuevos 	 electrónica tiene más

conceptos.	 ventajas que una manual

5. Admiten las previsiones y las actualizaciones al poder realizar
modificaciones automáticas de los datos.

Al igual que comentamos en la unidad dedicada al tratamiento de tex-
to, lo importante es conocer las aplicaciones y utilidades de la hoja de
Cálculo. La forma de acceso a estas utilidades variará de un programa a
otro.

Vamos a trabajar con una hoja de cálculo concreta, la denominada
Lotus 1-2-3 v.5 para Windows. Esta versión de la hoja de cálculo más uti-
lizada incluye todas las posibilidades de trabajo de Windows:

- Sencillez de manejo (ventanas, iconos, etc.).
- Capacidad de trabajo con varias hojas de forma simultánea

(multitarea).
- Integración con otras utilidades permitiendo el intercambio di-

námico de datos.

El programa 1-2-3 de Lotus incluye, además de la propia hoja de cál-
culo, un potente gestor de gráficos y una base de datos (es decir, 1, 2 y
3 utilidades en una sola aplicación).

	

El objetivo general de una hoja de cálculo es el tratamiento de cual- 	 La información se

	

quer tipo de información que pueda almacenarse en una tabla. Los da- 	 almacena en forma de

	

tos introducidos pueden utilizarse para realizar operaciones contables, fi- 	 tabla
hancieras, estadísticas o científicas.

Además de poder realizar operaciones de cálculo permite organizar
Y gestionar la información de una forma homogénea permitiendo integrar
datos y operaciones en una misma unidad.

Por supuesto habrá que incluir las funciones para la gestión de ar-
ch ivos, el diseño del entorno de trabajo y del documento, etc.

U
N

A

1 •

233



Excel es una

Hoja de Cálculo

de la empresa

Microsoft

Aplicaciones informáticas de propósito general

Las diversas hojas de cálculo existentes en el mercado difieren en el
tipo de herramientas que soportan y las utilidades que presentan, aun-
que la mayoría son capaces de llevar a cabo las funciones que tratare-
mos aquí. Entre las más utilizadas están Excel de Microsoft, Quattro Pro
de Corel y 1-2-3 de Lotus.

ACTIVIDADES
l a Una hoja de cálculo permite:

a) Diseñar una tabla de datos.
b) Realizar cálculos con datos y celdas.
c) Modificar datos y realizar previsiones.

Razona la respuesta.

2. INSTALACIÓN DE LOTUS 1-2-3

Antes de proceder a la instalación del programa deberemos tener en
cuenta las necesidades del sistema, tanto de hardware como de software.

El proceso de instalación de un programa en nuestro disco duro su-
pone seguir una serie de pasos que, generalmente, vienen indicados en
el propio programa.

El programa de instalación de Lotus 1-2-3 te permitirá ejecutar el pro-
ceso con sencillez ya que sólo habrá que indicar desde dónde se reali-
za la instalación (unidad A: o B:)

Es importante tener en cuenta que la instalación debe llevarse a ca-
bo desde el entorno Windows, por lo que este programa debe estar pre-
sente en el ordenador.

Lotus 1-2-3 trabaja en el
entorno Windows y debe

instalarse desde este
programa

Hay varias formas de acceder al fichero INSTALL, que es el encar-
gado de ejecutar el proceso de instalación. Recuerde que una de ellas
es acceder al menú Archivo y elegir la opción Ejecutar. Introduciendo
el nombre del archivo (A:INSTALL si está en la unidad A:) se pondrá en
funcionamiento el proceso.

Existen tres opciones de instalación:
1. Funciones por omisión (instalación automática): es la más sen-

cilla aunque requiere más espacio disponible en el disco duro
(más de 23 Mb).

2. Componentes básicos (instalación automática): sólo se insta-
lan los elementos imprescindibles para poder ejecutar el pro

-grama. Solamente necesita 11 Mb libres.
3. Selección de componentes (instalación manual): permite adap-

tar la instalación de forma personal, eligiendo los compon en-
tes que el usuario considere más interesantes.

La instalación automática que incluye todos los elementos es la más
aconsejable (si se dispone de espacio suficiente) ya que permitirá acce-
der a utilidades muy interesantes, como veremos más adelante.
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• Una hoja de cálculo presenta múltiples ventajas respecto a una hoja de trabajo manual:
corrección de errores, cálculos automáticos, gráficos, previsiones, actualizaciones, etc.

• Lotus 1-2-3 trabaja en el entorno Windows, lo que supone aprovechar todas las ventajas de este
entorno gráfico, desde la multitarea al intercambio de información con otras aplicaciones.

• La hoja de cálculo permite también manejar información estructurada en filas y columnas y
almacenarla en bases de datos.

Hoja de cálculo 1. Diseño y edición de modelos

Lo único que debemos indicarle al programa es la unidad de disco
donde lo instalaremos (por defecto es la unidad C:) y el directorio donde
queremos almacenarlo (por defecto C:\123V5W).

Como ya sabemos, se crea un grupo de programas en el administra-
dor de Windows. Este grupo se llama Aplicaciones Lotus. Si se han co-
piado todas las utilidades, el grupo será el que muestra la siguiente figura.

Durante el proceso de instalación, al igual que en otros programas,
aparecerá en la pantalla qué fichero se está copiando y qué porcentaje
de instalación se ha realizado.

Es conveniente que los ficheros del programa y los ficheros del usua-
rio se encuentren en directorios diferentes para facilitar la búsqueda de es-
tos últimos. Podemos incluirlos dentro del subdirectorio HOJAS que se crea
al instalar la aplicación. Además, el programa guardará los documentos
generados por el usuario con la extensión .WK4 para identificarlos.

El programa Lotus 1-2-3
guarda los documentos
con la extensión WK4 por
defecto
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a. ENTORNO DE TRABAJO

Como cualquier otro programa del entorno Windows, la puesta en
M archa del 1-2-3 se realiza pulsando con el ratón sobre el icono co-
rrespondiente.

La primera pantalla incorpora un cuadro de diálogo que permite uti-
' Izar una serie de plantillas que facilitan la presentación de determinados
documentos. Más adelante veremos alguno de estos formatos pero por
ahora nos contentaremos con abrir una hoja de trabajo y lamiliarizarnos
co n su presentación.

Aunque el entorno de trabajo tiene elementos comunes con las de-
más aplicaciones Windows (manejo de ventanas, menús, etc.), el pro-
grama incorpora algunas características propias que lo diferencian de
otras aplicaciones.
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VENTANA DE PROGRAMA
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Selector de
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Aplicaciones informáticas de propósito general

En pantalla se nos muestra una ventana como la siguiente:

Alguno de estos elementos los veremos más detenidamente des-
pués, aunque es interesante detenerse en varios de ellos que caracte ri-
zan el entorno de trabajo:

En la linea de estado se
incluyen unos botones

llamados selectores

- En la parte inferior muestra una línea de estado del programa que
incluye varios botones de acción que permiten seleccionar con facilidad
tipos de letra, formatos, etc. Se denominan Selectores y cuando se ac-
tivan muestran una lista con todas las posibilidades incluidas.

- El Indicador de selección muestra en pantalla la celda selecc io-
nada y el Recuadro de contenido permite ver cuál es el contenido de

dicha celda.

- Los iconos de la barra de botones reciben el nombre de Smarti-
cons (iconos inteligentes) y permiten ejecutar un mandato de forma rá-
pida. El programa presenta un conjunto de iconos por defecto pero se
puede elegir otro desde el selector de la línea de estado.

Como vemos, dentro de la ventana del programa está la ventana que
corresponde al documento. En este caso se denomina Hoja de trabajo.

Una hoja de trabajo es una retícula formada por filas y columnas do n-
de se introducirán los datos con los que vamos a trabajar.

En realidad lo que se muestra en la pantalla no es más que una pe:
queña parte de la hoja completa, que contiene 256 columnas y 8.192 fi

-las. En total tenemos 2.097.152 celdas disponibles.

La hoja de trabajo
contiene más de dos

millones de celdas
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Hoja de cálculo 1. Diseño y edición de modelos

Las columnas se nombran con letras consecutivas comenzando por
la A y terminando por la IV que es la última. Las filas se indican con el
número correspondiente. Las celdas se nombran con la letra de la co-
lumna y el número de la fila. Por ejemplo A3, B16 y DE45.

5fCCTIVIDADES 
2° Al nombrar las celdas debemos tener en cuenta que:

a) Las columnas se nombran con números consecutivos.
b) Las filas se nombran con letras y números romanos.
c) Las columnas se nombran con letras.

Razona la respuesta.

Dentro de la ventana del programa podemos tener varias venta-
nas de documento presentándolas en mosaico o en cascada, como ya
conocemos.

Además, dentro de cada documento podremos tener varias hojas de
trabajo. En la siguiente figura se muestran los diversos elementos que
componen una ventana de documento.

VENTANA DE DOCUMENTO

Pestaña de la hoja de trabajo
Flechas de

Borde horizontal	 desplazamiento
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Cada hoja de trabajo se presenta en la ventana con una pestaña en
la que aparece el nombre (A, B...). Pulsando en la correspondiente pes-
taña se presentará la hoja seleccionada en primer plano.

Si queremos cambiar el nombre, una doble pulsación del ratón en la
Pestaña nos permite acceder a su contenido e introducir el nuevo nombre.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

La hoja de trabajo está
dividida en filas y

columnas formando una
cuadrícula

Como vemos, se muestran en pantalla las filas y columnas configu-
rando una cuadrícula. La celda activa, es decir, aquella sobre la que se
está realizando una acción, se muestra recuadrada y están resaltadas
en modo inverso la fila y columna que le corresponden.

En el indicador de selección se muestra la celda seleccionada, en es-
te caso B8 de la hoja A. El contenido, como vemos, se muestra en el re-
cuadro contiguo.

Aparecen además dos botones que sirven para confirmar (icono ..!len
verde) o para borrar (icono 1 )._.11 en rojo) el contenido de la celda.

Como el resto de programas configurados para Windows, Lotus 1-2-
3 trabaja con menús desplegables (situados en la parte superior de la
pantalla), iconos, botones y cuadros de diálogo.

El manejo de estos elementos ya es conocido por lo que no nos de-
tendremos en comentarlos. No obstante, en este programa se incluye al-
guna diferencia que conviene destacar:

- Cuando una opción está resaltada se muestra en la primera li-
nea de la ventana un breve mensaje con las operaciones que
realiza. Esto sólo es posible si nos movemos por el menú utili-
zando las teclas de movimiento del cursor, ya que el ratón se-
lecciona directamente la opción elegida.

- Al situar el cursor del ratón en un icono se muestra una infor-
mación sobre la tarea que realiza.

- En los cuadros de diálogo se incorpora un icono como el que
se muestra en la siguiente figura, donde también se observan
los diferentes elementos que pueden incluirse.

CUADRO DE DIÁLOGO

Un rango es un
grupo de celdas

seleccionado

Este icono corresponde al rango seleccionado. El rango es un ele-
mento muy importante de la hoja de cálculo y es equivalente al bloque
en el procesador de texto. Es un grupo de celdas seleccionadas sobre
las que pueden realizarse determinadas operaciones.

ACTIVIDADES
3° ¿Qué diferencia existe entre Hoja de cálculo, Documento y Hoja de trabajo?
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Hoja de cálculo 1. Diseño y edición de modelos

•Ayuda. Una de las características más importantes de los programas
de utilidad es la posibilidad de acceder de forma sencilla a una ayuda.

El programa dispone de un sistema de ayuda permanente al que se
Puede acceder pulsando la tecla Fi. De esta manera se obtendrá infor-
mación relacionada con la operación que se está realizando.

También es posible obtener una ayuda genérica accediendo al menú
? de la barra de menús. Se incluyen varias opciones, entre ellas la des-
cripción de las funciones accesibles a través del teclado (teclas rápidas).

El índice de la ayuda contiene una serie de iconos que representan las
distintas posibilidades de acceso. Además, podemos movernos hacia ade-
lante o hacia atrás dentro de este entorno y consultar un tema determinado.

""rchivo	 dición	 -texto A daA	 arcaE	 kt

Indice latncen j	 laistoriall	 1 » 
Indice del sistema de Ayuda de 1 .2-3 Versión 5

d ,, ins srnìirnntns hl	 I sistema
de Ayuda, pulse el icono correspondiente

4Cómo?
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Una de las opciones más interesantes es el Curso de aprendizaje.
Se trata de un curso interactivo que te permitirá realizar muchas tareas
estando asesorado por el propio programa. Además, podrás tener la ven-
tana del curso y la ventana del documento abiertas al mismo tiempo.

No dudes en acudir a este programa de ayuda en cualquier situación,
Ya que te permitirá resolver tus dudas y aprender a manejar las utilida-
des de la hoja de cálculo.

• Presentación. En la barra de menús está incluido el menú Vista,
9ue incluye varias opciones para presentar en pantalla la hoja de traba-
jo en un tamaño o en otro. Podemos ampliarla o reducirla para que los
datos sean visibles en su totalidad.

Permite también que los datos de una fila y/o columna queden siem-
P re a la vista si nos desplazamos por la hoja de trabajo. Estos datos se
denominan Títulos.

La división de la hoja de trabajo en dos ventanas permite mostrar el
Co ntenido de dos partes distintas de la hoja. Para ello bastará con utili-
Zar el botón de división de ventanas o la opción Dividir.
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Preferencias de visualización
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Aplicaciones informáticas de propósito general

	

Existen varias opciones de	 La opción Preferencias de visualización incluye diversas opciones

	

presentación que	 que permiten mostrar o no mostrar el marco de la hoja, la retícula, las ba-

	

permiten configurar el
	

rras de desplazamiento, etc., tal y como se ve en la siguiente figura.
entorno de trabajo

• El entorno de trabajo del programa Lotus 1-2-3 incluye diversos elementos que ayudan al
usuario en el manejo de la aplicación: Selectores, Smarticons, Menús desplegables, Cuadros de
diálogo, etc.

• Lotus 1-2-3 dispone de un programa de ayuda que incluye, además de un sistema de acceso a la
información por medio de iconos, un curso de aprendizaje interactivo para que el usuario pueda
trabajar fácilmente con las distintas aplicaciones.

ACTIVIDADES
4" Los títulos de una hoja de trabajo son muy útiles ya que:

a) Aparecen siempre que se abre una nueva hoja de trabajo.
b) Contienen información relevante de la hoja de trabajo.
c) Se presentan siempre en pantalla aunque nos desplacemos por la hoja.

Razona la respuesta.

4. EDICIÓN DE UNA HOJA DE TRABAJO

Dentro de este apartado veremos entre otras cosas qué tipos de da-
tos podemos utilizar y cómo se introducen, cómo nos podemos mover
por la hoja de trabajo, cómo se seleccionan los rangos, etc.

Ya sabemos que la edición consiste en manejar los elementos que
componen un documento. En este caso el documento es una hoja de tra-
bajo y los elementos que se pueden manejar son los datos contenidos
en las celdas o los seleccionados en rangos.



Hoja de cálculo I. Diseño y edición de modelos

4.1. INTRODUCCIÓN Y MODIFICACIÓN DE DATOS

Para comenzar a trabajar con una hoja de cálculo, ahora que ya co-
nocemos su forma de presentación, debemos saber qué tipo de datos
Podemos manejar y cómo introducirlos.

La hoja de cálculo admite tres tipos de datos: rótulos, valores y fór-
mulas. Veamos detenidamente cada uno de ellos.

• Rótulos: son entradas de texto que pueden contener cualquier ca-
rácter incluidos números, signos aritméticos y caracteres de puntuación.
Por ejemplo son rótulos:

Carlos Pérez López

C/ San Adrián, 27 3° B

28025 Madrid

Para introducir estos datos basta con escribirlos en la celda que corres-
Ponda. Si no comienzan con una letra, debemos incluir un carácter en blan-
co o un apóstrofe (si son números) para que los reconozca como rótulos.

El tamaño máximo del rótulo es de 240 caracteres. Se mostrará com-
pleto si las celdas situadas a la derecha están vacías. En caso contrario,
el texto estará cortado.

Se pueden introducir tres
tipos de datos: rótulos,
valores y fórmulas

• Valores: son números y pueden estar comprendidos entre 10-99 y
1099 . Un valor debe comenzar con un carácter numérico del O al 9, una
Poma decimal(,), un signo más (+) o un signo menos (-).

Habrá que tener en cuenta a la hora de introducir estos datos que:
- No se pueden incluir puntos o espacios en un número.
- No se puede escribir más de una coma decimal.

Es importante, pues, no separar los millares con puntos, como sue-
le hacerse en una hoja manual.

Los números pueden introducirse en notación científica. Por ejemplo,
el número 5.650.000 en notación científica será 5,65x106 y para introdu-
cirlo en la celda teclearemos 5,65E+06.

Si se añade el carácter % a un número, se convierte automáticamente
en un porcentaje decimal.

• Fórmulas: son entradas que permiten realizar cálculos. Podemos
Introducir tres tipos diferentes de fórmulas:

1. Fórmulas numéricas que pueden incluir los operadores arit-
méticos *, 1, +, - y A (exponencial).

2. Fórmulas lógicas compuestas por sentencias que ofrecen dos
tipos de resultado (1 si son ciertas y O si son falsas). 	 Las fórmulas pueden ser

3. Fórmulas de cadena que permiten concatenar rótulos utili-	 numéricas, lógicas y de

zando el operador de cadena (&).	 cadena

Las fórmulas deben comenzar por un número (0 a 9), una coma de-
cimal (,), un signo menos (-), un signo mas (+) o un paréntesis. Existen
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El programa reconoce un
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en la celda

ACTIVIDADES
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Aplicaciones informáticas de propósito general

unas fórmulas especiales que empiezan por el carácter @ y se denomi-
nan funciones @.

Las fórmulas son la base más importante de un hoja de cálculo porque:
- Permiten muchas operaciones.
- Pueden actuar directamente sobre los números o sobre el con-
tenido de las celdas.

Esto último significa que podemos introducir en una celda el valor 44+5
o A3+A5 (si el contenido de la celda A3 es 44 y el de la celda A5 es 5).

Para introducir los datos en la hoja tendremos que tener en cuenta
las siguientes pautas:

1. Debemos situarnos en la celda donde se quiere introducir el dato.
2. El programa reconoce automáticamente el tipo de dato con el

primer carácter que introducimos. En el indicador de modo apa-
recerá las palabras ROTULO o VALOR dependiendo del dato.

3. A medida que se introduce el dato se muestran los caracteres
en el cuadro de contenido y en la propia celda.

4. Para confirmar el dato introducido pulsamos la tecla Return o
el botón Confirmar. (También podemos movernos con el cur-
sor a otra celda).

5. El programa chequea el dato y si detecta algún error lo indica
en la celda (ERROR).

5" Al introducir el número 432.000 en notación exponencial debemos teclear:

a) +4,32E+05.
b) 4,32x05.
c) 4,32E+05.

Razona la respuesta.

Podemos comenzar ya a trabajar con una hoja introduciendo algu-
nos datos. Por ejemplo, empieza por teclear un rótulo para ver cómo se
muestra en la pantalla.

Prueba también a introducir datos numéricos (valores) y fórmulas en
otras celdas para comprobar los resultados, por ejemplo, tal como mues-
tra la siguiente figura.
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Hoja de cálculo l. Diseño y edición de modelos

Como vemos, para introducir una fórmula que incluya la referencia a
una celda es necesario comenzar por el signo + para que el programa
no identifique el dato como un rótulo. Al confirmar ese dato se mostrará
en la celda el valor numérico que corresponda a la operación, en este
caso, 67+456=523.

En el recuadro de contenido se mostrará, sin embargo, el dato tal y
Como lo hemos introducido.

Un aspecto a tener en cuenta es que si introducimos un dato en una
celda que ya tenía información borraremos el contenido que poseía.

¿Por qué introducimos los nombres de las celdas y no los valores
que les corresponden? La respuesta es sencilla; de esta forma las posi-
bles modificaciones en las celdas se verán reflejadas automáticamente
en la celda que contiene la fórmula. De esta manera se pueden realizar
actualizaciones y previsiones.

Para modificar el dato contenido en una celda podemos hacerlo de
dos maneras:

A. Pulsando la tecla Edición (F2)
B. Realizando una doble pulsación con el ratón.

En ambos casos accedemos al contenido de la celda, que podemos
el iminar o modificar, moviéndonos por los caracteres que componen el
dato.

Prueba a modificar el contenido de varias celdas para familiarizarte
con este mecanismo.

Al introducir los nombres
de las celdas en las
fórmulas los datos se
actualizan
automáticamente

ACTIVIDADES
6« En el Recuadro de contenido se muestra:

a) El nombre de la celda seleccionada.
b) La fórmula introducida en la celda.
c) El resultado de la operación que se indica en la celda.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS
•4 1- Crea un documento que permita introducir distintos tipos de datos, tal y como aparece en el

archivo ACT10-1.TUT. Puedes visualizar simultáneamente este fichero para comprobar los
datos a introducir. Guarda el documento con el nombre ACT10-1. ALU.

U
N

A

1 O

4.2. OPERACIONES CON CELDAS Y RANGOS

En el menú Edición están incluidas varias órdenes que permiten
realizar operaciones con las celdas. Podemos copiar, borrar o pegar
e l contenido de las celdas en otra posición.

El manejo de estas órdenes es similar al de cualquier programa y lo úni-
co que habrá que hacer es situar previamente el cursor en la celda elegida.
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Copiar abajo
Cgpier derecha

OTAL

Ctrl r
Ctrl -

Insertar...
Suprimir...

Anula el efecto del último mandato ejecutado o de la última operación realizada
Edición
Qeshacer	 Ctrle

Illt[24141-41.
...._F	 _I	 	 -
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Bulcar/sustituir...
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Insertar objeto...
Enlaces...

LZA 	
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Cortar
Copiar
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'jorrar...
Pegar especial...
Pegar enlace
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Ctrl+C
Ctrl*V
Supr

03/05/971503

Aplicaciones informáticas de propósito general

Cuando se copia una
fórmula se copia su

formato, adaptándose a
la nueva situación

Prueba a copiar y a mover el contenido de una celda en otra posición
para conseguir dominar el proceso. Recuerda que habrá que utilizar las
opciones Cortar, Copiar, Pegar y Borrar.

Cuando se copian (o se mueven) rótulos o valores observamos que
el contenido de la celda destino es el mismo que el de la celda origen.

Si realizamos copias de fórmulas veremos que el contenido de la cel-
da no es el mismo. Esto se debe a que el programa entiende que lo que
se desea copiar es el formato de la fórmula y no las celdas a las que se
aplica. Es lo que se denomina referencias relativas: las direcciones de
las celdas que aparecen en la fórmula original se modifican para adap-
tarse a su nueva ubicación.

La orden Pegar especial permite elegir qué se desea copiar: el con-
tenido de la celda, la fórmula o todo.

Hasta ahora hemos realizado operaciones con celdas, pero existe la
posibilidad de trabajar con un conjunto de celdas denominado Rango.

Un rango es un grupo de celdas con dos peculiaridades:
1. Tienen que ser celdas contiguas.
2. La agrupación sólo puede ser rectangular.

En la siguiente figura se muestra el menú Edición con un rango se-
leccionado. Como vemos el rango aparece en negro.

Los rangos que incluyen
celdas de varias hojas de

trabajo se denominan
tridimensionales

Podemos tener dos tipos de rangos: bidimensionales y tridimensio-
nales. Los primeros son grupos de celdas de una misma hoja de traba-
jo mientras que los segundos incluyen celdas de varias hojas.

Para seleccionar las celdas que se incluyen en un rango basta con
pulsar el ratón y arrastrarlo por el área elegida. La forma de nombrarlo
es celda superior izquierda..celda inferior derecha. En el ejemplo se-
ría E4..H10.

Prueba a seleccionar el rango 87..G9 y AAl2..AJ23.

En este último caso, como no aparecen en la pantalla esas celdas,
debemos movernos utilizando las barras de desplazamiento.

Aciehea

También podemos seleccionar como rango una fila o una columna
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Cuando se copia una
celda en un rango el
formato se adapta a cada
ubicación

,E6fietr-leE3+E4

L	
BALANCE ANUAL DE ME

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL	 M

158	 67	 176	 65

587	 456 - 324	 542

725	 523 	 500

Hoja de cálculo 1. Diseño y edición de modelos

Pulsando con el ratón en el número o en el nombre que le corresponda.
Para seleccionar la hoja completa se pulsa el botón de hoja, situado de-
bajo de la pestaña.

Se puede especificar un rango utilizando un nombre (opción Nom-
bre de rango del menú Rango) y acceder a él a través del icono que se
muestra en la pantalla (Selector de rangos).

Las operaciones de copiar y mover pueden realizarse también con
rangos de la misma manera que señalamos para las celdas. Cuando se
copia una celda en un rango se realiza la operación en cada una de las
celdas que componen el rango.

Si copiamos una fórmula, el resultado será diferente para cada cel-
da, ya que adaptará la fórmula a esa celda.

Por ejemplo, podemos copiar el contenido de la celda B6 en el ran-
go C6..E6 (si antes hemos introducido datos para los meses de marzo y
abril). Vemos que el resultado es diferente ya que ha copiado la fórmula
que contiene esa celda adaptándola a cada una de las celdas destino.
En el recuadro de contenido lo podemos comprobar. Esta forma de tra-
bajo se denomina referencias reciprocas.

Como ya sabemos, la modificación de un dato se reflejará automáti-
camente en todas las celdas donde se haga referencia al contenido de
la celda modificada. Esto permite una actualización permanente de los
datos de una forma muy sencilla.

Ejercita las operaciones indicadas anteriormente para comprobar los
efectos que se producen al modificar un dato.

Las acciones indicadas más arriba pueden llevarse a cabo también
con los iconos que aparecen en la barra de botones. También podemos
Mover celdas o rangos utilizando el ratón. Para ello la flecha del ratón se
transforma en una mano y podemos llevar el rango elegido a la posición
que deseemos.

Lógicamente, se pueden realizar muchas más operaciones con los
rangos, pero todo a su tiempo.

• En una hoja de cálculo se pueden introducir tres tipos de datos: rótulos, valores y fórmulas.

• Cuando escribimos fórmulas en una celda es conveniente hacer referencia a las celdas que
contienen los datos y no a los datos en sí. De esta forma, las modificaciones se efectuarán de
manera automática.

U
N

A

10

MANEJO DE HOJAS DE TRABAJO MÚLTIPLES

El programa permite que un documento pueda tener hasta 256 ho-
las de trabajo. Se puede intercambiar información entre estas hojas (co-
lar, mover...) por lo que tendremos gran facilidad de trabajo.

Para crear una nueva hoja podemos hacerlo con la orden Insertar
del menú Edición o simplemente seleccionando el botón Crear hoja.
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Aplicaciones informáticas de propósito general 

En un mismo documento
se pueden incluir varias

hojas de trabajo e
intercambiar información

entre ellas

Para cambiar de hoja bastará con pulsar con el indicador del ratón
en la pestaña que corresponda. También podemos ver en pantalla varias
hojas de trabajo simultáneamente manejando los botones de división de
ventanas. La división puede ser horizontal o vertical. En la opción Divi-
dir del menú Vista también podemos elegir la presentación en perspec-
tiva (cascada).

En la siguiente figura se muestran las hojas 1996 y 1997 en la mis-
ma ventana de documento.

8 NOMINA CARLOS J . 281630 281CC0 281eco 20GrEC0
NOMINA MAR TAJ. 150500 1595C0 152500 156530

10 IN TER BANCO	 21497.3 14799.4	 8420.5 13576.2

	

VARIOS	 37403
12_
13 TOTAL INGRESOS 4625972 4032904 4405205 412576.2 I

1

	

',.. 16 GASTOS 	
, 17

10 COLEGIOS	 4 	 405Xt
19 COMUNIDAD ---- 	 132CC)	 13200
20 LUZ, GAS Y TELEF 28207.3
21 COMIDA	 503E0 50403
22 TRANSPORTE	 10330	 19800
23 ROPA	 38500	 40703
24 SEGURO MEDICO	 15400	 15400
25  _SEGUROS AUTO	 17100S, A111.1,t,	 111.1,

Automático Activo

El nombre de las celdas y rangos tiene que incluir ahora también el
nombre de la hoja. Por ejemplo:

A:B7 será la celda B7 de la hoja A
C:A5..B8 será el rango A5..B8 de la hoja C.

Para realizar operaciones de copia o introducción de fórmulas en las
hojas habrá que indicar cuál es el nombre completo de la celda origen.

Para borrar una hoja elegimos Hoja en la opción Suprimir del menú
Edición.

ACTIVIDADES PRACTICAS

ide 2U A partir del documento anterior (ACT10-1.ALU) realiza las operaciones necesarias (copiar,
nombrar hoja, crear hoja, definir rango, etc.) para obtener un documento como el incluido
en el archivo ACT10-2.TUT. Guarda el archivo con el nombre ACT10-2.ALU.
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Cuadro de diálogo
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Guardar como
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• Un rango es un conjunto de celdas seleccionadas que son contiguas y forman un rectángulo. Con
ellas se pueden realizar múltiples operaciones: copiar, mover, cambiar atributos, etc.

• Al copiar una fórmula se hace un duplicado de la estructura de la fórmula. Se trabaja utilizando
referencias reciprocas.

• Cuando se trabaja con hojas de trabajo múltiples los nombres de rango deben incluir la referencia
a la hoja donde se encuentran.

Hoja de cálculo f. Diseño y edición de modelos

4.3. OTRAS UTILIDADES DE EDICIÓN

El menú Edición contiene otras utilidades que comentamos a conti-
nuación:

- Deshacer: recupera la última acción ejecutada.
- Insertar: permite insertar una fila o una columna a partir de la

situación elegida.
- Suprimir: elimina una fila o una columna, incluyendo su

contenido.
- Copiar abajo/copiar derecha: permite realizar copias rápidas

al indicar como destino las celdas situadas debajo y a la dere-
cha de la celda origen, respectivamente.

- Buscar/sustituir: permite buscar el contenido de una celda y
sustituirlo por otro.

- Ir a: es un localizador que permite moverse por la hoja.

También podemos realizar intercambios con otros elementos del en-
torno Windows a través de las opciones Insertar objeto y Enlaces que
Ya hemos comentado en la unidad 5, "Entorno gráfico Windows''.

Después de trabajar con nuestra hoja es posible que deseemos
guardarla para continuar en otro momento. Esto puede hacerse, como
siempre, accediendo al menú Archivo y eligiendo la opción Guardar
Como. Aparece un cuadro de diálogo donde debemos introducir el nom-
bre que deseamos para nuestro fichero y la ruta de acceso si es distin-
ta de la especificada.

Guardar como 1.1

Romero del «chivo nirectogios
c:Motsuite\ 1 23v5vAhojas

Aceptar	 I
ojal .WK4

Cancelan
actextrawk4
dITICU luid_ wk4
basedat.wk4
dibulo.wk4
eimacro.wk4
lile0001.wk4
tuncion
horal wk.

c-
(�/ lotsuite

123v5w
ee hojas

Tipo de archivo Ueldades U
N

A

1 2-3

Archivo seleccionado

Cgmentario:

111 ffl c: ms-dos_6

-111'Guardar
3 Con contraseña

3 Rango seleccionado

18 A8 .0 AB
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Numérico...

Atributos y tipos de letra...
Lineas y colores...
Alineación...

Galería...
Estilo con nombre...

Anchura de columna...
Altura de fila...

Protección...
Ocultar...

Cambio de página...
Parámetros globales...

Formato rápido

Menú Formato.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
7« ¿Cuál será el nombre que se asignará al rango de la hoja CARTA que corresponde a las celdas

comprendidas entre la A3 y la B17? Razona la respuesta.

a) A3...B17 b) C:A3-B17	 c) CARTA:A3..B17

5.. DISEÑO DE UNA HOJA DE TRABAJO

Ahora que ya conocemos cuáles son las características de una hoja
de cálculo y los datos que podemos introducir dedicaremos unas pági-
nas a dar forma a nuestra hoja de trabajo.

Las órdenes que nos permiten configurar tanto la hoja de trabajo co-
mo los contenidos de las celdas están incluidas en el menú Formato. Al
margen se muestra este menú con las opciones que incluye.

La hoja de cálculo permite, como ya sabemos, realizar operaciones
con datos estructurados en filas y columnas, simplificando muchas tareas.

Sin embargo, la hoja de trabajo tendrá un formato que será conse-
cuencia de la estructura que consideremos. El formato inicial, como se
ve, es una disposición cuadriculada. Conseguir una hoja como la que se
muestra más adelante depende de:

1. Los conceptos que se quieren incluir.
2. La disposición o diseño de dichos elementos.
3. El formato de la hoja de trabajo.

Los dos primeros dependen únicamente del usuario ya que si no sa-
bemos qué queremos incluir en la hoja de cálculo ni cómo lo queremos
hacer, el resultado puede ser desastroso.

Podemos crear una hoja de trabajo que permita incluir los ingresos
y gastos que se generan en una familia. Tenemos que diseñar una hoja
que incluya referencias a los meses del año y a los ingresos y gastos de
cada mes. Habrá que calcular cuánto se ahorra cada mes y también cuál
es el importe al cabo del año.
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Hoja de cálculo I. Diseño y edición de modelos

Para ello introduciremos los datos tal y como se ha descrito en el ca-
pítulo anterior teniendo en cuenta que el concepto TOTAL INGRESOS
será la suma de todos los ingresos del mes. Lo mismo tendrá que ocu-
rrir para los gastos. La diferencia entre esos dos valores será lo que de-
ba aparecer en la celda correspondiente a INGRESOS-GASTOS.

Podemos poner en práctica lo que conocemos sobre rangos para
realizar estas operaciones. Por ejemplo, copiar en todas las celdas los
valores de COLEGIOS y COMUNIDAD.

Veamos una por una las posibilidades de diseño que permite el progra-
ma. Estas operaciones son aplicables a una celda o a un rango definido.

• Numérico: permite modificar el formato de los números. Existen
varias formas de presentar los números. La que se utiliza por defecto es
Automático y ajusta el tipo de formato al valor que se introduce. Otros
formatos disponibles son:

General: Muestra el número tal y como se introduce.
La parte entera va separada de la parte decimal por una coma.
Fijo: Con un número fijo de decimales.
Científico: En formato exponencial. Por ejemplo, 4,3E+08 co-
rresponde al número 430.000.000.
. (punto): Se separan los miles por un punto.
Monetario: Se añade la palabra abreviada de la moneda, por
ejemplo ptas. para la unidad monetaria peseta.

Expresa el tanto por ciento del valor introducido.
I Fecha y hora: Indica la fecha y la hora en varios formatos.

Podemos modificar las
características de una sola
celda o un rango

ACTIVIDADES
8° Para presentar en pantalla el número 456,67 se ha elegido el formato numérico:

a) General.
b) Fijo.
c) Automático.	

N
Razona la respuesta.

A
•	 Atributos y tipos de letra: Permite indicar el tipo de letra, el ta-

maño, los atributos (negrita, cursiva, etc.) y el color.

En la línea de estado se incluyen unos botones para seleccionar de
forma más rápida el formato numérico, el tipo de letra y el tamaño. Al se-
leccionar el botón correspondiente se muestra una lista con los formatos
Posibles.

•	 Líneas y colores: Permite cambiar los colores de las celdas, mo-
dificar la trama, dibujar lineas, etc.

•	 Alineación: Aparece un cuadro de diálogo donde podemos ele-
gir el tipo de ajuste de los datos introducidos (general, izquierda, de-
recha, centrar, justificada). También podemos modificar la orientación
Y el ajuste vertical. En la figura al margen se muestran las opciones
disponibles.

Los selectores permiten
elegir el tipo de letra y el
tamaño 10

Alineación

Honzontal	 Vertical
C

C Izquieida

C Centro	 Ol"

r Derecha
r Justificada

E Sobre columnas

E Altea de lineas

Orientación

Arriba

Cgntio

Abato

t Acepta, 1

Cancelar I

tr.A10



Elantilla
elievel

R elieve2
Verdes
Marcol
Marco2
M arco3
Nota
Simplel
S imple2

imple3
B/N1

Rango 1A:A10

Galería de plantillas

Muestra

'.1

.:ABC	 AA BR CC XYZN
.426, 777 849 387 2013
-1 X 452 749 375 1576
Y)" 312 385 365 1062
22' 488 835 49 1372

,LXYZ 2029 2818 1176 6023z
...1

Parámetros globales

Limarlo

4

-Formato numérico
Formato 

¡Automático

--- I 'Colores--
1 Texto

Fondo de las celdas

Pestarias de la hoja

r ims ismil • E•
Anal Black
Anal Condensed Bold
Anal MT Black
Anal Narrow	 14
Arrus fitT	 + 18

Usar por omisión I

Tipo de letra
Familia I Aceptar

I Cancelar]

Varios
Anchura columna
19
Alineación
!Izquierda Li
1— Modo Grupo

ÍZ Mostrar ceros como 1-110
E Paréntesis

I— Números negativos en rojo
ß-Z Parámetros de Windows

Aplicaciones informáticas de propósito general

• Galería: Presenta una selección de formatos para mejorar la pre-
sentación. Estos formatos predefinidos se denominan plantillas y pueden
aplicarse a un determinado rango.

• Anchura de la columna: Permite modificar la anchura de una co-
lumna seleccionada.

• Altura de fila: Podemos cambiar la altura de las filas con esta opción.

También se pueden modificar la altura y la anchura situando el cur-
sor en los bordes vertical y horizontal, respectivamente, entre dos filas o
dos columnas. El cursor se transforma en un signo como el de división
de ventana. Al pulsar el botón del ratón se muestra en el Indicador de
selección el tamaño en puntos de la fila o columna. Arrastrando el ratón
podemos modificar su valor.

Todos estos parámetros pueden cambiarse también para la hoja de
trabajo completa si los elegimos en la opción Parámetros globales.

Las características de
diseño se pueden

modificar en toda la hoja
de trabajo

Cuadro de
diálogo de la orden

Parámetros globales.
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Hoja de cálculo I. Diseño y edición de modelos

• Estilo con nombre: Permite dar un nombre a un conjunto de pa-
rámetros definidos para un rango y poder utilizarlo posteriormente. De
esta manera podremos, por ejemplo, recuperar un determinado formato
Para aplicarlo en otro rango.

• Ocultar: Se puede ocultar momentáneamente una parte de la ho-
la de trabajo. Esto puede servir, por ejemplo, para poder ver juntas dos
filas que estén separadas en la hoja.

• Protección: Permite proteger los datos contenidos en una celda o
un rango para que no puedan modificarse. También podemos con esta
Opción desproteger algunas celdas si previamente hemos protegido to-
da la hoja (opción Protección del menú Archivo).

• Cambio de página: Se puede crear una nueva página a partir de
la fila o columna seleccionada.

También podemos efectuar las modificaciones utilizando los iconos
de la pantalla (Smarticons en el lenguaje de Lotus 1-2-3). En la línea de
estado aparece el selector de iconos para poder elegir el grupo que más
nos interese.

Otra característica que influye en la presentación es la opción Borrar
la retícula que se incluye en el cuadro de diálogo Preferencias de vi-
sualización del menú Vista.

Todas estas opciones permiten modificar la hoja de trabajo de ma-
nera que ofrezca una presentación más agradable y personalizada. En
la siguiente figura se muestra el resultado de emplear algunas de estas
Utilidades en la hoja de trabajo presentada anteriormente.

Los Smarticons permiten
acceder de forma rápida
a las diversas utilidades
del programa

U
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• Las utilidades de diseño de una tabla permiten definir y modificar:
- El formato de números.
- Los atributos y tipos de letra.
- Las líneas y colores.
• La anchura de las columnas.
- La altura de las filas.
- El tipo de ajuste de los datos.

• Además, se incluyen otras utilidades como:
- Galería de plantillas.
- Protección de datos.
- Definición de estilos.
- Ocultación de filas o columnas.

Lu

u
uJ

Comprobación de las finanzas 	 •
Creación de informes sobre gastos
Creación de SmartMasters
Creación de una factura
Cálculo de ventas y costos
Elaboración de un plan semanal
Ordenes de compra

Archivo nuevo

Crear una hoja de trabajo
mediante un SmartHaster

r Crear una hoja en blanco

Aceptar

Cancelar

guscar .

Comentario

Con este SmartHaster podrir controlar los pedidos.

Archivo: pedido_vd4

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
9° La opción Ocultar permite:

a) Proteger los datos de un rango seleccionado.
b) No mostrar en pantalla momentáneamente una parte de la hoja de trabajo.
c) No mostrar en pantalla el nombre de la hoja de trabajo.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS

idI 3° Para poner en práctica diversas utilidades de diseño de la hoja de cálculo abre el fichero
ACT10-2.ALU y realiza las modificaciones necesarias para obtener una hoja similar a la que
se muestra en el archivo ACT10-3.TUT. Deberás modificar la anchura de columnas, cambiar
tipos de letra y formato de números, etc. Guarda el documento con el nombre ACT10-3.TUT.

Cuando entramos en el programa, o cada vez que abrimos un archi-
vo nuevo, se presenta en pantalla un cuadro de diálogo que nos pregunta
si queremos utilizar los formatos de archivo. El programa dispone de unos
modelos para hojas de trabajo específicas.

Cuadro de diálogo que

se muestra al abrir un

archivo nuevo.
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Cada usuario puede
personalizar la
configuración de trabajo.

Parámetros del usuario

Opciones
E Omitir recuadro nienvenido
E Omitir recuadro Archivo nuevo
rg Copiar y desplazar con el ratón

rg Confirmar sobrescritura al arrastrar
riz Formato automático

E Guardar archivo cada
minutos

Pi Función Meshacer
F/ Macros de ejecución automática

lit- Aviso de error
E Actualizar enlaces automáticamente
Número de archivos en el menú

Hombre de usuario
IAPV

Directorio de hojas de trabajo

lAcej
3

Cancelar

Internacional... 1

Inecálculo....

ICALOTSUITE1123V5VAHOJAS

Hoja de cálculo E. Diseño y edición de modelos

Estos modelos son muy útiles ya que se trata de plantillas de hojas
de trabajo donde lo único que tenemos que hacer es introducir los datos.
Para facilitar la tarea, el programa dispone de ejemplos ya elaborados
de cada modelo y diversa información sobre los pasos necesarios para
Poder manejarlo.

El resultado puede ser como el que se muestra en la figura al margen,
que contiene uno de los ejemplos que se suministran con el programa.

Existe una orden en el menú Herramientas denominada Parámetros
del usuario que establece la configuración de trabajo. Entre otras opcio-
nes, como se aprecia en la figura siguiente, podemos elegir si se activa
la función Deshacer o si se permite copiar y mover celdas con el ratón.

Desde este cuadro de diálogo se puede acceder a otros dos cuadros
que permiten configurar los documentos para adaptarlos a las caracterís-
ticas del país (Internacional) y elegir cómo se realizan las operaciones
Para recalcular los valores que se presentan en la tabla (Recálculo).

• Para dar un formato a la hoja de trabajo es necesario previamente elegir los elementos que
deseamos incluir y su disposición.

• La orden Formato incluye numerosas utilidades para modificar tanto la hoja de trabajo completa
como la presentación de rangos y celdas.

• Lotus 1-2-3 dispone de plantillas ya diseñadas para presentar documentos con un formato
definido.
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Abrir archivo

Nombre del archivo

ZZI

Directorios
c:Motstote \123v5vAhoias I Aceptar	 I

actextra_wld
amortiza.vik4
basedat.wk4
dibulo.wld

eiemplol.nik4
eimacrovolol
Ide0001.vrk4

Tipo de archivo 

11-2-3 (erk•)

Archivo seleccionado

Unidades
c. ms-dos_6

Cancela'

Combinar

Comentario:

Aplicaciones informáticas de propósito general

6.. GESTIÓN DE ARCHIVOS

La hoja de cálculo tiene que incluir órdenes que permitan trabajar con
los archivos. Estas órdenes, como ya sabemos, están incluidas en el me-
nú Archivo, que se muestra al margen.

Las opciones para guardar un archivo en el disco son varias y simi-
lares a las ya comentadas para el programa de tratamiento de texto:

- Guardar: Archiva el fichero con el nombre que tenía.
- Guardar como: Permite elegir el nombre del archivo y su for-

mato, tal y como se muestra en el cuadro de diálogo ya men-
cionado. Permite también incluir una contraseña para proteger
el acceso al fichero y guardar parte de un documento.

- Cerrar: Borra de la pantalla el documento y pregunta si se de-
sea guardar.

- Salir: Sale de la aplicación preguntando previamente si se de-
sea guardar el documento activo.

Para recuperar un archivo del disco bastará con elegir la opción Abrir,
cuyo cuadro de diálogo se muestra más abajo.

Nuevo

Abrir...	 Ctrl+A
Cgrrar

Guardar
	 Ctrl+G

Guardar como...
Info sobre el documento...
Proteger...
Correo electrónico...

Ver en pantalla...
formato de página...
Imprimir... 	 Ctri+P
Especificar impresora...

Salir

1 EJEMPLOF.WK4
Z EJEMPL02.WK4
2 HOJA1.WK4
4 MODEL01.WK4

HOJA3.WK4
Menú Archivo

Se pueden recuperar
archivos guardados en

otros formatos

Como vemos, el programa presenta, por defecto, los ficheros con ex-
tensión .WK* del directorio activo. Además, podemos recuperar otro tipo
de archivos y en pantalla se muestra un comentario sobre el archivo s e

-leccionado.

Otras opciones que presenta el menú Archivo son:
- Info sobre el documento: Presenta información sobre ei do-

cumento activo. Permite generar un pequeño sumario donde se
pueden incluir el título, el autor y ciertos comentarios. Además
muestra la fecha de creación, la última revisión efectuada, etc.

- Proteger: Permite proteger todo el documento para que no pu e-
da modificarse ningún dato de las celdas. Como ya sabemos
podemos desproteger ciertas celdas con la opción Protección
del menú Formato.

- Correo electrónico: Permite enviar nuestro documento a otro
usuario utilizando el servicio de correo electrónico si está dis-
ponible en nuestro sistema.

254



IiGuardar rano como

1 
Aceptar

Cancel« 1

e
r 5fdo vaioret

°I	 Guardar CO1110

llombre dei =levo
extraer

actextra.rak4
amerluza.wk4
basedat wk4
dibulo.wk 4
e1macio.wk4
111~01. wk 4
tuncion. wk4
hoja' wk4

Iipo de archivo

Archivo seleccionado

Comentario:

Guardar

r Lon conhasefia
flango seleccuonado
[-A Lis A H15

2irecteriot
c:\Iotxuite123v5wThojas

c-‘
lotsude
123v5w

re horas

Unidades

c rr, rlos_b

Acepta 11

rEance4-47-1, 

Protecckin
117 boceta, el

Reate» dei archivo

111=111 rçancelm

ist Obtener reserva autometicareente

1 Aceptar I

i—Caneeie7.1

Cuando se precinta un
archivo no se puede
modificar su contenido

Hoja de cálculo E. Diseño y edición de modelos

Lotus 1-2-3 incluye la
posibilidad de compartir
nuestros documentos con
otros usuarios de una red

Podemos acceder también a las órdenes Abrir, Cerrar y Correo
electrónico a través de los iconos que se presentan en la barra de bo-
tones del programa.

El resto de las órdenes están relacionadas con la impresión de do-
cumentos por lo que las comentaremos en la siguiente unidad.

En el menú también se muestran los últimos documentos que se han
abierto por si queremos acceder a ellos de una forma más rápida.

• Protección de ficheros: El programa permite incorporar elemen-
tos de protección de nuestros documentos. Estos elementos son:

- Contraseña: Permite introducir una contraseña como clave pa-
ra acceder al documento una vez archivado. Lógicamente, ten-
dremos que recordar dicha contraseña si queremos recuperar
el archivo. La opción Contraseña se activa desde el cuadro de
diálogo de la orden Guardar como.

- Precintar el archivo: Protege el archivo contra escritura por lo
que no podrá escribirse nada en ese documento.

- Reserva automática: No permite que el archivo sea modifi-
cado por otro usuario.

• Trabajo con varios ficheros: Al igual que podemos trabajar con
varias hojas de trabajo dentro de un mismo documento, podemos tener
en pantalla varios ficheros e intercambiar información entre ellos. El me-
nú Ventana nos permite disponer estos ficheros en forma de mosaico
(entre todos ocupan la totalidad de la pantalla) o en cascada (uno apa-
rece delante y los otros detrás, mostrando sólo la barra de título).

Otras operaciones interesantes que podemos realizar con ficheros son:
- Combinar: Se puede copiar un archivo o parte de él en otro ar-

chivo y además realizar la suma o resta de los valores conteni-
dos en las celdas. Esta opción está disponible en la orden Abrir.

- Extraer: Podemos guardar en un archivo parte de un documento
(un rango o una hoja) seleccionándolo y eligiendo la opción Guar-
dar como. Además podemos elegir entre archivar los valores que
aparecen en las celdas o incluir las fórmulas que los generan.

U
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Es posible guardar y
recuperar partes de una
hoja de trabajo.

255



• El programa guarda los archivos con la extensión .WK4, aunque podemos recuperar otro tipo de
archivos que no hayan sido guardados con ese formato.

• Lotus 1-2-3 permite incorporar varios tipos de protección a los datos de la hoja de trabajo gracias
a las órdenes Contraseña, Precintar el archivo, Reserva automática y Proteger.

• Podemos trabajar con varios ficheros e intercambiar información entre ellos. También podemos
guardar parte de un documento en un archivo y combinar ficheros.

• El programa de hoja de cálculo permite establecer la configuración de trabajo para adaptarla a las
necesidades del usuario.

n111.

Aplicaciones informáticas de propósito general

En el siguiente esquema se muestran las operaciones que se pue-
den llevar a cabo con los ficheros.

Control de archivos
- Abrir fichero
- Cerrar
- Archivar
- Crear fichero nuevo

Utilidades
- Información sobre el documento
- Protección
- Contraseña
- Precintado
- Reserva automática

Correo electrónico

Combinar

Extraer

ACTIVIDADES
1 O ° Al precintar un archivo:

a) Es necesario utilizar una clave para acceder al contenido del fichero.
b) No se pueden modificar los datos.
c) No se puede visualizar en pantalla la hoja de trabajo.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS

kid/ 4° Utiliza diversos elementos de diseño para configurar un documento como el que se
encuentra en el archivo ACT10-4.TUT. Deberás utilizar la galería de plantillas, mover un
rango, ocultar la retícula, etc.
El archivo anterior está protegido con contraseña. Para poder recuperarlo habrá que
introducir la contraseña ARCHIVO. Guarda tu documento con el nombre ACT10-4.ALU y
elige una contraseña que deberás recordar.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

U

na de las utilidades fundamentales que proporciona
una hoja de cálculo es poder obtener una representa-
ción gráfica de los datos contenidos en una hoja de
trabajo.

Los programas que se manejan actualmente permiten
múltiples variantes de gráficos para adaptarlos a las nece-
sidades de cada usuario.

Las fórmulas que se pueden utilizar en una hoja de cál-
culo proporcionan la verdadera potencia del programa pa-
ra realizar un trabajo eficaz en múltiples áreas (financieras,
matemáticas, etc.).

Otras utilidades del programa como la creación de
macros, la gestión de bases de datos, el analizador y el
auditor permiten sacar más partido a esta herramienta
que, además, puede intercambiar sus documentos con
otras aplicaciones.

Al finalizar el estudio de esta
unidad serás capaz de...

• Imprimir documentos elaborados con
una hoja de cálculo.

0.4.,	 '...: ..,...c.,	 .....„	 ,I,,...

ee,

• Obtener diferentes gráficos de los datos
contenidos en una hoja de trabajo.

• Manejar fórmulas que permitan realizar
operaciones con los datos.

• Conocer el funcionamiento y la
estructura de las macros.

• Trabajar con bases de datos
elaboradas con una hoja de cálculo.

• Conocer las utilidades avanzadas de
una hoja de cálculo.

• Elaborar documentos que incluyan
diversas utilidades del programa.
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Hoja de cálculo II. Impresión y otras utilidades

1. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS

Como ya hemos visto en la unidad anterior, las utilidades de impre-
sión están incluidas en el menú Archivo.

El documento que se presenta en la pantalla se puede obtener tam-
bién en papel gracias a la opción Imprimir.

Al elegir dicha opción se accede a un cuadro de diálogo que permi-
te escoger la parte del documento que queremos imprimir y el número
de páginas, tal y como se muestra en la figura.

Desde este cuadro se puede acceder también a otras dos opciones:
Formato de página y Ver en pantalla. Tanto una como otra tienen su
Propio cuadro de diálogo que conviene comentar.

Formato de pagina permite muitipies opciones.
- Orientación normal o apaisada.
- Configurar los márgenes de la página.
- Centrado del documento en la página.
- Inclusión de cabeceras y pies de página con la posibilidad de

insertar fecha, día y hora, contenido de una celda, etc.
- Modificar el tamaño del documento.
- Mostrar o no mostrar diversos aspectos gráficos.
- Imprimir los títulos seleccionados.

Además, el formato de página que hemos definido podemos guar-
darlo en un fichero y volverlo a recuperar si queremos presentar otro do-
cumento con las mismas características.

Ti

Aceptar 1

La orden Formato de
Página permite configurar
el documento que se va a
imprimir
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ntus 1-2-3 Versión 5
Archivo Edición Vista formato Herramientas Hango Ventana ?Einow o cc

Aplicaciones informáticas de propósito general

Podemos ver en pantalla
el documento tal y como

aparecerá impreso

Presentación del
documento que se
obtendrá en papel.

También se pueden modificar los parámetros que el programa ofre-
ce por omisión o recuperarlos cuando se han cambiado.

La otra opción interesante es Ver en pantalla. Se presenta una pan-
talla que incluye el documento tal y como se obtendrá en el papel y di-
versas opciones que permiten: cambiar el formato de página, presentar
varias páginas, aumentar o disminuir la presentación, etc.

	

El resultado impreso	 La opción Seleccionar impresora permite elegir la impresora que

	

depende de la impresora	 vamos a utilizar. Como ya recordarás es muy importante que la impre-
seleccionada sora seleccionada sea aquella con la que trabajamos, ya que la presen-

tación del documento está configurada para una determinada impresora
y podemos obtener resultados diferentes con otra impresora.

Al tratarse de un programa que trabaja bajo Windows la impresora
será la que hayamos escogido al entrar en el entorno, aunque podemos
seleccionar otra en cualquier momento.

También podremos acceder a las utilidades de impresión y vista pre-
liminar a través de los iconos de la barra de botones.

ACTIVIDADES
l a Para modificar las características de impresión de nuestra hoja de trabajo debemos utilizar

la orden:

a) Formato de página.
b) Imprimir.
c) Ver en pantalla.

Razona la respuesta.
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Los gráficos se modifican
automáticamente al
cambiar los datos

Se representa un gráfico
con unas características
predeterminadas
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2. REPRESENTACIONES GRÁFICAS

El programa de Hoja de Cálculo incorpora una serie de utilidades que
se presentan dentro del menú Herramientas. En este menú aparecen
varias opciones que se refieren a las utilidades gráficas: Gráficos, Ma-
pa y Dibujo.

Gracias a estas aplicaciones, los datos contenidos en la hoja de tra-
bajo pueden representarse gráficamente y además se pueden incorpo-
rar diversos elementos de dibujo.

Gráfico
Mapa
Dibujo

Base de datos

Ortografía...
Auditor...

Smarticons...
Parimetrns del usuario...

Macro
Erogramas...

Menü Herramientas

2.1. CREACIÓN Y MODIFICACIÓN DE GRÁFICOS

La utilidad de los gráficos en una hoja de cálculo es realmente gran-
de ya que permite visualizar la información contenida en la hoja de tra-
bajo. ¡Una imagen vale más que mil palabras! Con un solo vistazo po-
demos saber cómo ha variado la cotización de bolsa o las ventas de un
artículo en los diferentes meses del año.

La hoja de cálculo 1-2-3 tiene la ventaja de actualizar automática-
mente las modificaciones que se produzcan en los datos que se repre-
sentan. Esto es realmente práctico ya que se trata de gráficos dinámi-
cos que no es necesario modificarlos cada vez que cambiamos los da-
tos. El programa lo hace por nosotros.

CREACIÓN DE UN GRÁFICO

Para crear un gráfico es necesario seguir los siguientes pasos:
1. Señalar los rangos de datos que deseamos representar en el

gráfico.
En un mismo gráfico se pueden representar hasta 23 rangos
diferentes.

2. Ejecutar el mandato Gráfico del menú Herramientas.

3. Seleccionar un rango vacío donde colocar el gráfico. El pun-
tero del ratón se convierte en un gráfico diminuto y tendre-
mos que pulsar el botón izquierdo para indicar la posición del
gráfico.

Con estas operaciones conseguimos obtener una representación grá-
fica de los datos seleccionados. El programa elige unos parámetros de-
terminados y nos presenta en pantalla un gráfico concreto.

¿Qué opciones elige el programa por defecto?

Cuando se crea un gráfico el programa realiza de forma automática
las siguientes operaciones:

- Representa el rango seleccionado como un gráfico de barras.
- Se muestra en el eje "Y" una escala calculada automática-

mente.
- Cada rango de datos se representa con un color.
- Los datos de la primera columna, si son rótulos, se utilizan pa-

ra la leyenda.
- Los datos de la primera línea los asocia al eje "X" (Rangos X).



Titulo I

400

300

=I NOMINA CARLOS

Ar. 200 =I NÓMINA MARTA
= ffl rNTER. BANCO

CM VARIOS
...1.1011111.1e.

100

Eje X

Rangos...

Cabeceras...
Leyenda...
Rótulos de datos...
Retículas...
Ejes

Nombre...

Definir como preferido
Usar el preferido

Colores...

Ifpo...

• Para crear un gráfico es necesario:

1. Señalar el rango a representar.
2. Ejecutar la orden Gráfico.
3. Elegir la posición donde se debe colocar.

Aplicaciones informáticas de propósito general

El resultado puede ser como el siguiente:

Observamos que en la barra de menús aparece un nuevo menú de-
nominado Gráfico y se modifican los iconos de la barra de botones. En
el menú Gráfico se encuentran diversas órdenes que permiten modifi-
car las características del gráfico seleccionado.

Menú Gráfico

ACTIVIDADES
2° El programa presenta por defecto un gráfico con las siguientes características:

a) Gráfico de barras horizontal con los rangos en diferente color.
b) Gráfico de sectores con los datos de la primera columna como leyenda.
c) Gráfico de barras con los datos de la primera fila en el eje X.

Razona la respuesta.
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MODIFICACIÓN DE UN GRÁFICO

Los diversos elementos que componen el gráfico aparecen indicados
en la siguiente figura y pueden modificarse accediendo al menú Gráfico.

Cabecera

Rótulo de datos

Ejes

Nota a pie	 ota I

Pulsando una vez con el botón del ratón seleccionamos un elemen-	 Un gráfico se compone
to. Al pulsar dos veces (doble-clic) se accede al cuadro de diálogo que	 de diferentes elementos
Permite cambiar sus atributos. 	 independientes

Vamos a ver a continuación cuáles son esos elementos y cómo po-
demos modificar sus características.

1. Tipo de gráfico: Existen varios tipos de gráficos que permiten pre-
sentar los datos de formas diversas. Al elegir la opción Tipo se accede
a un cuadro de diálogo en el que se presentan los diferentes tipos, exis-
tiendo también diversos subtipos para cada uno de ellos.

265



LINEAS'
150

100

3
50

o
rna jun ten nov•namar rna

ju ni ago oct dciNebrabrljuni

• Datos A
• Datos 8

13 Datos A
ODatos 13

AREAS 3D

ma juh etp nov en ma ma juli
juni ajg œt di febabrijuni ag

z

SECTOR ES 

111 COLEGIOS

El COMUNIDAD

• LUZ, GAS Y TELEF,

O COMIDA

• TRANSPORTE

• ROPA

• SEGURO MEDICO

61 EXTRAS(14.6.%)
(5.6*)

300

200

100

ra

RADAR!

-- LOO DECIMAL 1

— LOG

• Dedos A

• Datos

Datos C

EJEMPLOS DE TIPOS DE GRÁFICOS

!BAR RAS

ENERO MARZO MAO
FEBRERO	 ASRIL

frlAXIMO Y MINIMCr
O NÓMINA CARLOS

10	 20
O NÓMINA MARTA

•1AffER BANCO malos

OVARIOS Cácee.

Zadageze — O. mínimo

Murcia

tianYancler

—0.  Máxima

13.abna

Aplicaciones informáticas de propósito general

Hay varios tipos de
gráficos incluyendo

representaciones
tridimensionales

También podemos elegir la orientación (vertical, la más habitual, u
horizontal) y si queremos incluir en el gráfico la tabla con los valores re-
presentados.

Los distintos tipos de gráficos son:
Gráfico de líneas: Representa los datos como rectas que unen
los puntos.
Gráfico de áreas: Similar al gráfico de líneas pero rellena el
área comprendida entre la línea y el eje horizontal.
Gráfico de barras: Representa los datos como rectángulos con
las alturas proporcionales a sus valores.
Gráfico de sectores: Sólo puede representar un rango de
datos y muestra la contribución relativa de cada dato de
ese rango. Podemos entresacar los sectores utilizando el
ratón o accediendo al submenú Rótulos de datos del me-
nú Gráfico.
Gráfico XY: Se utiliza para representar funciones matemáticas,
donde el rango X debe contener valores numéricos.
Gráfico Máximos y mínimos: Sirve para representar fluctua-
ciones de determinados valores, por ejemplo, financieros. Los
rangos deben adaptarse al modelo Máximo, Mínimo, Cierre,
Apertura y Volumen.

• Gráfico mixto: Mezcla dos tipos distintos de gráficos y los pr e
-senta en la misma ventana.

Gráfico radar: Representa los datos alrededor de un punto
central.

Algunos de ellos permiten también una representación tridimensio-
nal (gráficos 3D).

Los siguientes gráficos muestran algunas de las posibilidades
existentes.
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Prueba a cambiar los diferentes tipos y subtipos así como la orienta-
ción, comprobando el resultado.

ACTIVIDADES
3" Si queremos representar los valores de forma continua debemos escoger un gráfico:

a) De barras.
b) De sectores.
c) De líneas.

Razona la respuesta.

2. Rangos: Los rangos corresponden a los datos que queremos re-
presentar. Se puede incluir cualquier rango de datos sea cual sea su po-
sición, incluso si pertenecen a hojas de trabajo o ficheros diferentes. Po-
demos asignar los rangos eligiendo la opción que corresponde en el me-
nú Gráfico.

3. Leyenda: La leyenda es el rótulo que identifica cada rango. Podemos
elegir el contenido de la leyenda que puede ser un rango seleccionado.

4.Títulos: Pueden ser de dos tipos, Cabeceras y Notas al pie. Las pri-
meras se colocan en la parte superior del gráfico y las segundas en la par-
te inferior. Accediendo a la opción correspondiente se introduce el texto.

5. Rótulos: Los rótulos de datos representan una información adi-
cional en el gráfico pudiendo colocar los valores contenidos en el rango
representado. En un diagrama de sectores permite también elegir qué
rotulo deseamos y si queremos desplazar los sectores.

6. Retículas: Muestran un entramado que facilita la identificación de
los valores representados.

7. Ejes: Los ejes permiten definir la zona de representación. En pan-
talla se muestran, por defecto, los nombres de los ejes (Eje X y Eje Y),
aunque se pueden cambiar. También se pueden modificar las escalas y
las marcas de división en los diferentes ejes.

8.Colores y tramas: Se puede modificar el color y la trama de cada
valor representado.



Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES
4° El elemento que permite identificar cada rango representado en un gráfico se denomina:

a) Rótulo.
b) Leyenda.
c) Título.

Razona la respuesta.

Para utilizar la
configuración de un

gráfico hay que definirla
previamente y darle un

nombre

Los diferentes elementos del gráfico son relativamente indepen-
dientes, de manera que podemos elegirlos y modificar algunas carac-
terísticas accediendo a la opción Disponer objetos del menú Editar.
La selección se realiza pulsando el botón izquierdo del ratón en el ele-
mento deseado.

Podemos dar un nombre a nuestro gráfico con la opción Nombre pa-
ra poder recuperarlo posteriormente. También podemos guardar el for-
mato que hayamos elegido para que el programa lo utilice de forma pre-
ferente en la configuración de los siguientes gráficos (opción Definir co-
mo predefinido).

Podemos también mover el gráfico y modificar su tamaño utilizando
el ratón. Con la opción Disponer Objetos también podemos, por ejem-
plo, girar el gráfico obteniendo un resultado como el que se muestra en
la siguiente figura.

ACTIVIDADES PRACTICAS
1 e' A partir de los datos contenidos en el fichero ACT10-4.ALU obtén varios gráficos: gráfico de

barras 3D de los datos de las tres líneas telefónicas y gráfico de sectores para los datos de
GASTO TOTAL. Incluye en dichos gráficos títulos, leyendas y otros elementos.

Modifica algún dato de la tabla y comprueba que cambia automáticamente su valor en el
gráfico. En el fichero ACT11-1.TUT puedes encontrar la referencia de esta actividad.

Guarda tu documento con el nombre ACT11-1.ALU.
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2.2. OTRAS UTILIDADES GRÁFICAS

El programa incluye diversas utilidades gráficas que permiten me-
jorar la presentación de los gráficos. Estas herramientas se denomi-
nan Dibujo y Mapas y permiten, respectivamente, añadir elementos
de dibujo y editar mapas como elemento gráfico de representación de
datos.

DIBUJO

La opción Dibujo incluye la posibilidad de añadir figuras geométricas
(elipse, rectángulo, línea, flecha, etc.) en cualquier parte de la hoja de tra-
bajo. En la siguiente figura se muestran algunos ejemplos.

Los dibujos creados
pueden modificarse con
las utilidades de edición

Al elegir cualquiera de estos elementos se muestran en pantalla los
Iconos de edición que permiten manipular estos objetos. Entre otras uti-
lidades están:

- Seleccionar objetos con el icono.
- Mover o modificar su tamaño.
- Copiar, borrar, modificar su disposición (delante, detrás...).
- Modificar el estilo (color, trama).
- Girar, voltear.
- Ampliar o reducir la visión.

MAPAS

Lotus 1-2-3 incluye la posibilidad de incorporar gráficos representa-
dos mediante mapas. Si en el rango de datos seleccionado se incluyen
los nombres que corresponden a países o zonas, el programa mostrará
el mapa correspondiente rellenando cada país (o cada zona) con un co-
lor diferente para cada valor.

« CM&
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Medallas de oro

Aplicaciones informáticas de propósito general

Un ejemplo podría ser el siguiente:

• La representación gráfica de los datos contenidos en una hoja de cálculo presenta la información
de forma visual.

• Los gráficos son dinámicos ya que se modifican al cambiar los datos que los generan.

• Los elementos que se pueden modificar en un gráfico son: Tipo, Rango, Leyenda, Título, Rótulo,
Retícula, Ejes, Color y Trama.

• Se pueden obtener también gráficos que utilizan un mapa así como dibujar diversas figuras
geométricas.

	••••

3. FÓRMULAS

Las fórmulas son, como ya hemos comentado, el pilar fundamental
de la funcionalidad de una hoja de cálculo. El empleo de estas fórmulas,
unido a la posibilidad de copiarlas de un lugar a otro y a poder efectuar
modificaciones automáticas de los datos (recálculo), hacen de la hoja de
cálculo una herramienta verdaderamente eficaz.

Hay dos tipos de
fórmulas: los operadores

y las funciones @

Mediante el empleo de fórmulas podemos utilizar también refere n
-cias a otras celdas. Además, el resultado obtenido por una fórmula po-

drá ser utilizado por otra, consiguiendo una red de enlaces múltiples.

Podemos diferenciar entre dos tipos de fórmulas, los operadores Y
las funciones @.

OPERADORES

Los operadores permiten realizar algún tipo de operación básica. E s-
tas operaciones pueden llevarse a cabo con:

- Valores numéricos, empleándose operadores aritméticos.
- Elementos de texto, utilizando operadores de cadena.
- Elementos lógicos, con los operadores relacionales.
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Operadores de la hoja de cálculo
Operador Operación Prioridad

Operadores aritméticos
Exponenciación

Identificación positivo y negativo
Multiplicación y división

Suma y resta

- +
*

+ -

7
6
5
4

Igual que y distinto que
Menor que y mayor que

Menor o igual que
Mayor o igual que

NO lógico
Y lógico y O lógico

Concatenación de cadenas 	 1

Operadores relacionales
3 

3

3

3

2
1

Operadores • e cadena

• Las fórmulas pueden incluir valores o referencias a celdas. Pueden ser copiadas de un lugar a
otro y, además, las modificaciones en los datos que incluyen suponen una actualización
automática.

• Hay dos tipos de fórmulas: los operadores, que realizan operaciones básicas y las funciones @
que son fórmulas predefinidas por el programa.

Hoja de cálculo H. Impresión y otras utilidades

Los operadores tienen
distinto grado
de prioridad

Cada uno de estos operadores tiene un grado de prioridad. Se pue-
de modificar la prioridad colocando paréntesis, teniendo en cuenta que
el número de paréntesis de inicio debe ser igual al de cierre. En caso con-
trario el programa devolverá un mensaje de error.

En la siguiente tabla se muestran los distintos operadores según su
orden de prioridad. Los operadores con más prioridad son los que pri-
mero se ejecutan.

ACTIVIDADES
5« El resultado de la siguiente operación 2*(5+3)+612 es:

a) 19
b) 16
c) 11

Razona la respuesta.

U
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11
FUNCIONES @

Se trata de fórmulas predefinidas por el programa que permiten
realizar múltiples operaciones ahorrando tiempo y reduciendo la posi-
bilidad de cometer errores.

Este tipo de funciones debe tener una sintaxis determinada para que
se ejecuten correctamente. La forma en que se deben escribir consta de
tres partes.
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@NOMBRE DE FUNCIÓN (argumento)

Las funciones @ son
fórmulas predefinidos que

deben escribirse con una
sintaxis determinada

Las funciones pueden
incluir referencias
a otras funciones

ACTIVIDADES

El símbolo @ identifica a las funciones.
El nombre de la función describe la acción que el programa
llevará a cabo mientras que el argumento indica los datos que
se van a manipular.
El argumento (o los argumentos) puede ser un número, la di-
rección de una celda o un rango, un rótulo, un nombre de rango
o una condición y va siempre entre paréntesis. Si la función utili-
za más de un argumento, éstos van separados por el carácter

Ejemplo: En una celda podemos introducir la siguiente
fórmula:

+C4+C5+C6+C7+C8+C9+01 0+C11

Recuerda que hay que poner el signo + para que el
programa entienda que se trata de una fórmula y no
de un rótulo.

El resultado será que aparece en la celda
seleccionada la suma de los valores contenidos en
las celdas indicadas.

Si utilizamos la función SUMA la expresión a utilizar
sería:

@SUMA(C4..C11 )

Como vemos, se trata de una forma más sencilla de realizar la mis-
ma operación.

Cuando escribimos la función en la celda podemos utilizar también
el ratón para definir el rango o escribir el nombre de rango que le hubié-
semos asignado.

El argumento de una función puede ser también otra función. De es-
ta manera se obtienen lo que se denominan funciones anidadas.

Ejemplo: @RCUAD(@SUMA(B5..B15))
realizaría la raíz cuadrada de la suma de los
valores contenidos en las celdas B5 a B15.

Las funciones pueden tener varios argumentos, es decir, varios da-
tos sobre los que actúan.

Un ejemplo de este tipo de funciones puede ser el siguiente:
@AMORT(capital;interés;plazo).

6" Si queremos obtener el coseno del ángulo que resulta de la suma de los valores contenidos en el
rango A2..A7 debemos utilizar la función:

a)@COS(@SUMA(A2..A7))
b)@SUMA(@COS(A2..A7))
c)@COS(A2..A7)

Razona la respuesta.
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Otra cuestión interesante a la hora de trabajar con funciones y co-
piarlas en otras celdas es que, como ya sabemos, los argumentos se mo-
dificarán para adaptarse a la ubicación de la nueva celda. Esto quiere
decir que trabajamos con referencias relativas.

Si queremos que se copien las fórmulas con los argumentos origi-
nales tendremos que trabajar con referencias absolutas. Para ello de-
bemos introducir el símbolo $ antes de la referencia que deseemos fijar.

Ejemplo: La función @MED1A($A$6..$B$9) al ser copiada en
otra celda mantendrá los valores que aparecían en
la celda origen al considerar que se quieren copiar
los valores absolutos.

Para acceder a las funciones disponibles podemos hacerlo seleccio-
nando el icono @ que se encuentra en la barra de botones. Aparece un
menú desplegable que contiene las funciones de uso más frecuente y ade-
más permite el acceso al cuadro de diálogo que se muestra al margen.

En este cuadro se visualizan todas las funciones de la hoja de cál-
culo. Cuando una función está seleccionada se indica en el cuadro infe-
rior su sintaxis y un pequeño comentario sobre la función que realiza.

En el ejemplo, la función seleccionada, AMORTIZ, calcula el impor-
te de los pagos necesarios para amortizar un crédito.

El programa contiene más de 200 funciones clasificadas en 10 gru-
Pos. Estos grupos se denominan categorías y son las siguientes:

I Funciones de calendario: Presentan información sobre la fe-
cha y hora.
Funciones de bases de datos: Permiten manejar los conteni-
dos de una base de datos (campos y registros).
Funciones de búsqueda: Extraen el dato de una celda que
cumpla unas condiciones.

I Funciones de cadena: Ejecutan varias funciones sobre rótulos.
Funciones lógicas: Analizan un dato y ejecutan una determi-
nada operación según el resultado de ese análisis.
Funciones de estadística: Calculan diferentes valores esta-
dísticos.
Funciones financieras: Calculan diversos valores financieros.
Funciones de datos: Proporcionan información sobre la hoja
de trabajo (datos sobre celdas y rangos).
Funciones matemáticas: Realizan diferentes cálculos mate-
máticos.
Funciones de ingeniería: Realizan cálculos matemáticos
complejos.

ACTIVIDADES
7° Al copiar la función @RCUAD($D$7) en una nueva celda:

a) Se copia el contenido de la celda.
b) Se guarda el resultado de la fórmula en el portapapeles.
c) Se copia la función adaptándola a la nueva posición.

Razona la respuesta.

Se puede trabajar con
referencias relativas o con
referencias absolutas

Las funciones se agrupan
en diez categorías

U
N
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A continuación se muestran algunas funciones indicando el resulta-
do de la operación y un pequeño comentario.

dones el de la hoja de cálculo
Categoría Función Resultado Comentario

Matemáticas ©ABS(-65) 65

0,009523

Muestra el valor absoluto del argumento

Ejecuta la función betaDe ingeniería @BETA(z;w)

Financieras @AMORTIZ(B5;INTERÉS;PLAZO) 34825,47 Calcula el importe de los pagos necesarios
para amortizar un préstamo

Comprueba si una celda contiene un valorLógicas @ESNUM(D3) 1

Estadísticas @MEDIA(D3..D10) 8722,871 Calcula el valor medio del rango
seleccionado

De cadena @CADENA(65;2) 65,00 Convierte un valor en un rótulo con
2 decimales

• Las funciones @ tienen una sintaxis fija (@, Nombre de la función, Argumento) y pueden unirse
varias formando fórmulas anidadas.

• Al copiar las fórmulas en otra celda podemos utilizar referencias relativas o referencias absolutas.
En este último caso se mantienen los valores de las celdas pero habrá que indicárselo al
programa añadiendo el carácter $.

• Las funciones @ están agrupadas en 10 categorías que permiten desde buscar un dato hasta
realizar complejos cálculos matemáticos.

••n

ACTIVIDADES PRACTICAS
ki fI 2" Tomando como referencia el fichero ACT11-1.ALU crea una tabla de datos que contenga la

previsión de gasto para el año 1997 teniendo en cuenta que se supone un incremento
del 10%. El fichero ACT11-2.TUT contiene el resultado de esta actividad. Deberás emplear,
además, diversas utilidades de formato (nombrar rangos, copiar fórmulas y rangos) y
emplear las funciones @. Puedes guardar el documento con el nombre ACT11-2.ALU.
Modifica algún valor inicial y comprueba que cambian los valores que contienen referencia a
la celda modificada.

4. MACROS

Las macros simplifican
tareas repetitivas

Ya sabemos que las macros son un conjunto de operaciones que per-
miten simplificar tareas repetitivas. También en una hoja de cálculo po-
demos utilizar estas macroórdenes y realizar diversas tareas asocian -
dotas a una sola tecla o a un nombre.

o
LU

Para elaborar una macro deberemos seguir los siguientes pasos:
1. Planificar la macro, es decir, determinar las operaciones que

queremos que se ejecuten.
2. Editar la macro introduciendo las órdenes elegidas.
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3. Asignar un nombre a la macro.
4. Documentar la macro introduciendo comentarios orientativos

sobre las tareas que realiza.
5. Ejecutarla.
6. Depurar la macro para corregir los posibles errores.
7. Grabarla para poder usarla posteriormente.

El siguiente ejemplo nos muestra varias macros y las funciones que
realizan. Más adelante se indican las características de cada una de las
macros definidas, así como su aplicación en diversos rangos de las ho-
jas de trabajo.

Lotus 1-2-3 Versión 5 - IEJMACRO.WK41

p Archivo Edición Vista Formato Herramientas Rango Ventana 2

LETRA	 FORMATO-TIPO-LETRA 'Bocioni elock;ROMAN;ANS11

te 6141	 KeHal iii
	 gl se. hoi.

r 	 	

FORMATQ-INTERIOR 1 M,

	 -1

1

r 111	

tFOIntitTO:11P0-1LETBA "Bodoni Black"stROMATiliANSi)
{FORMATO-TIPO-LETRA-TAMAÑO 14}

i----

F ._
r	 RMATO-NUMERO-FORMATO "eRCENTAJE":21	

Las macros se guardan
con la hoja de trabajo

La macro se guarda con la hoja de trabajo que utilizamos por lo que
Si queremos recuperarla en otro documento deberemos recuperar tam-
bién el archivo donde se configuró.
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FORMATO

Una macro puede
contener diversas órdenes

Lotus 1-2-3 almacena cada orden de la macro en una celda de la ho-
ja de trabajo. Podemos dar un nombre a esa celda (Nombre de rango) Y
referirnos a ella (Ejecutar la macro) accediendo a ese nombre de rango.

Cuando se activa la macro el programa ejecuta todas las órdenes
contenidas en las celdas consecutivas de la misma columna a partir de
la celda activada.

En el ejemplo de la figura anterior hemos dado el nombre
\LETRA al rango que contiene la función que se muestra en
el Recuadro de contenido.

Al ejecutarse la macro se llevarán a cabo las operaciones de
las celdas C13 y C14 (consecutivas en la misma columna).
En el rango F3.. F5 se ha ejecutado esta macro, tal y como
se muestra en el ejemplo (letra Bodoni Black de 14 puntos).

La macro contenida en la celda C10 se ha ejecutado en el
rango B3..C5 (cambio de color) mientras que la macro de la
celda C17 se ha activado en el rango D3..D5 (valor en
porcentaje y dos decimales).

En la hoja se muestra también cómo cada orden ocupa
varias celdas contiguas, aunque ya sabemos que se guarda
realmente en una sola (la primera).

Las órdenes incluidas en
la macro tienen una

sintaxis determinada

ACTIVIDADES

La forma de escribir las distintas órdenes es:
{NOMBRE-RESULTAD01;RESULTAD02}

Como vemos, debe ir entre llaves y consta de un nombre que se re-
fiere a la acción que realiza y uno o varios resultados.

Una macro puede contener dos tipos de operaciones:
- Instrucciones de pulsación (teclas de función o ejecución de

órdenes).
- Mandatos avanzados de macro.

Edita algunas macroórdenes para manejar con soltura esta utilidad.

8° Al ejecutar una macro hay que tener en cuenta que:

a) Se ejecuta sólo la orden contenida en la celda referida.
b) Se ejecutan todas las órdenes a partir de la celda de la macro.
c) No se pueden activar las macros creadas desde la propia hoja de trabajo.

Razona la respuesta.

MACROS AVANZADAS

Podemos incluir en una macro, como ya hemos comentado, manda-
tos avanzados de macro. Se trata de operaciones especiales y están di-
vididas en 18 categorías, cada una con unas características especiales.
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El programa incorpora un
Traductor de macros y un
Editor de cuadros
de diálogo
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Los mandatos avanzados
suponen un verdadero
lenguaje de
programación

Estos mandatos hacen que el programa incorpore un potente len-
guaje de programación que te permitirá realizar tareas muy complicadas
con sólo pulsar una tecla o escribir el nombre de la macro.

Podemos acceder a los mandatos de macro avanzadas pulsando el
i cono correspondiente de la barra de iconos (o con la tecla F3 si previa-
mente hemos introducido el carácter "{" en una celda).

Se obtiene un cuadro de diálogo en el que se presentan las diferentes
categorías y las palabras clave para construir las órdenes de la macro. Ade-
más, se muestra la sintaxis y un comentario sobre la acción que realiza.

No dudes en acudir a la ayuda de/programa para consultar cualquier
duda que te surja sobre el funcionamiento de esta utilidad.

EDITOR DE CUADROS DE DIÁLOGO Y TRADUCTOR DE MACROS

El programa contiene una utilidad denominada Editor de cuadros
de diálogo que permite crear y modificar estos elementos para inter-
cambiar información entre el programa y el usuario de forma más visual.

En la siguiente figura se muestra la ventana de esta aplicación, ac-
cesible a partir del icono correspondiente en la barra de iconos (grupo
Macros). Como vemos, contiene sus propios iconos y permite acceder a
diversas opciones (abrir, guardar, etc.).

Ventana del Editor
de cuadros de
diálogo.
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Lotus 1-2-3 incorpora también un programa para poder recuperar las
macros creadas con versiones anteriores de la Hoja de cálculo. Este pro-
grama se denomina Traductor de macros y puede ser activado desde
el propio entorno Windows al disponer de un icono propio en el grupo Lo-
tus, al igual que el Editor de cuadros de diálogo.

• Las macros o macroórdenes son un conjunto de mandatos que se ejecutan de forma automática
y permiten efectuar múltiples tareas.

• Las macros creadas en una hoja de trabajo se guardan en esa hoja, aunque se pueden
recuperar si se les asigna un nombre.

• La sintaxis de las órdenes de una macro incluye el nombre y el resultado (o resultados) de la
operación. Además, se deben expresar entre llaves.

• Las macros avanzadas son un conjunto de operaciones especiales divididas en 18 categorías
que suponen un verdadero lenguaje de programación para usuarios expertos.

ACTIVIDADES PRACTICAS
hl/ 3" El fichero ACT11-3.TUT contiene una macro que deberás crear y ejecutar aplicándola en

el fichero ACT11-2.ALU. La macro está contenida en una celda cuyo nombre es
\FORMATO y se ha aplicado en el rango D16..F16. Como puedes observar, también es
necesario trabajar con referencias absolutas. Guarda el documento que has elaborado con
el nombre ACT11-3.ALU.

5. BASES DE DATOS

La hoja de cálculo dispone
también de un gestor

de bases de datos

Otra de la herramientas de que dispone una hoja de cálculo es un
gestor de bases de datos. Aunque veremos en la próxima unidad un
programa específico de gestión de bases de datos, también podemos
utilizar una hoja de trabajo para organizar los datos de alguna manera y
poder trabajar con ellos.

Con una base de datos podemos realizar operaciones similares a las
que realizaríamos, por ejemplo, con nuestra agenda de proveedores.

Podemos buscar datos, introducir nuevos proveedores o eliminar al-
guno. También podemos ordenarlos y extraer alguna información de for-
ma sencilla.

En realidad, no tenemos que hacer nada especial para crear una ba-
se de datos, ya que sólo habrá que introducir datos en las celdas que
consideremos.

Sin embargo, hay que tener en cuenta varias cuestiones a la hora de
configurar la hoja:

- El contenido de cada una de las filas se denomina registro.
- Cada una de las columnas contiene información de un campo.
- La primera fila debe contener siempre rótulos, que correspo n-

derán a los nombres de los campos de la base de datos.
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Informe...
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Las operaciones que se pueden llevar a cabo con una base de da-
tos son diversas y están recogidas en el menú Base de datos incluido
dentro del menú Herramientas.

Se pueden añadir o suprimir registros e incluso buscar registros es-
tableciendo una serie de criterios, tal y como se muestra en la siguiente
figura.

Menú Base de datos.

Hoja de cálculo II. Impresión y otras utilidades

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de una base de
datos donde se han introducido los datos utilizando los
conocimientos que ya poseemos (alineación, tipo de datos, etc.)

Ejemplo: El resultado de la búsqueda del ejemplo anterior
mostrará seleccionados en la tabla los registros que
tengan como nombre de artículo SILLA o MESA.

U
N

A

11
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Los datos contenidos en la
tabla se pueden ordenar

También podemos ordenar los datos contenidos en la base de datos
considerándolos como un rango y eligiendo el criterio que deseemos (op-
ción Ordenar del menú Rango).

Otra de las utilidades es la creación de Tablas de consulta (opción
Nueva consulta) que permite extraer determinados datos obteniendo
una base de datos resumida.

La opción Tabla resumen nos muestra, por ejemplo, las unidades de ca-
da marca de los elementos seleccionados, como muestra la siguiente figura.

ACTIVIDADES
9° Los datos introducidos en una hoja de trabajo pueden manejarse como una base de datos si se
introducen:

a) Ordenados alfabéticamente.
b) Estructurados en filas y columnas.
c) Numerados por orden de prioridad.

Razona la respuesta.

• La hoja de cálculo permite también manejar datos dispuestos en filas y columnas. El contenido
de las filas se llama registro y cada columna refleja un campo determinado.

• Las operaciones que se pueden realizar desde el gestor de base de datos incluyen la ordenación
de datos y la elaboración de tablas de consulta entre otros.
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6. OTRAS UTILIDADES

Ya comentamos que se podían realizar otras muchas operaciones
con los rangos. Veamos algunas de ellas, que son accesibles a través
del menú Rango.

• Llenar rango: Permite simplificar la introducción de datos que ten-
gan alguna secuenciación (números, días, etc.).

En el ejemplo de la figura se llenará el rango seleccionado
con números correlativos empezando por el cero.

• Versión: Permite crear diferentes versiones (conjunto de ca-
racterísticas) de los valores de un mismo rango. Por ejemplo, pode-
mos definir distintos formatos numéricos aplicados a un mismo ran-
go. Juntando varias versiones pueden construirse lo que se denomi-
nan Escenarios.

También se puede emplear esta utilidad para diseñar tablas que con-
tengan datos diferentes, guardando cada uno en una versión, y elegir el
que deseemos.

• Análisis de texto: Analiza las líneas de texto importadas y gene-
radas por otros programas.

• Transponer: Invierte los datos en un rango transformando las filas
en columnas y las columnas en filas.

• Ordenar: Ordena los datos contenidos en un rango siguiendo un
determinado criterio.

• Analizador: Permite analizar las fórmulas contenidas en la hoja de
trabajo y encontrar las posibles soluciones a un problema. Es muy útil
Para realizar previsiones.

• Unianalizador: Permite encontrar el valor que deberá tener una
celda para obtener un determinado valor al ejecutar una fórmula.

Otras herramientas con las que cuenta el programa son:
I Ortografía: Permite verificar la ortografía de la totalidad o de

una parte de un documento.
I Auditor: Proporciona funciones y comandos para detectar po-

sibles errores en el diseño de la hoja de trabajo. Permite en-
tender cómo está estructurada una hoja de trabajo.

U
N

A

11

El auditor presenta la
estructura de la hoja
de trabajo
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Smarticons: Permite modificar los iconos que aparecen en ca-
da grupo, tal y como se muestra en la siguiente figura.

Los iconos disponibles pueden incluirse en cualquier grupo. Además,
pueden crearse grupos nuevos o modificar los iconos que representan
las diferentes órdenes. Esto permite personalizar el programa atendie n

-do a las necesidades del usuario.

ACTIVIDADES
1 O « La utilidad que permite saber qué valor cumplirá una determinada condición al ejecutar una

fórmula se denomina:

a) Analizador.
b) Auditor.
c) Unianalizador.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS

id# 4U Crea una nueva hoja de trabajo llamada 1998 a partir del documento contenido en el archivo
ACT11-3.ALU. Copia la tabla correspondiente al año 1997 y borra los valores numéricos.
Selecciona el rango que corresponde a dichos datos y dale el nombre de CONJUNTO. A
partir de aquí se trata de aplicar la utilidad Versiones incluyendo también macros y utilidades
de edición. El fichero ACT11-4.TUT contiene todos los elementos de referencia que debes
crear. Guarda el documento con el nombre ACT11-4.ALU.
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7. INTEGRACIÓN CON OTRAS
APLICACIONES

Como ya dijimos al hablar del programa de tratamiento de texto, es
muy importante que nuestros datos sean fácilmente transportables de
una aplicación a otra.

Una hoja de cálculo debe permitir el intercambio de datos con otras
hojas de cálculo y también con otros programas de tratamiento de texto,
autoedición o bases de datos.

Ya hemos comentado que el programa Lotus 1-2-3 funciona bajo el
entorno Windows. Además, incorpora los protocolos denominados DDE
y OLE por lo que puede intercambiar información por medio del Porta-
papeles, la incrustación y la vinculación.

Recuerda que estas tres formas de intercambio fueron comentadas
ya en la unidad dedicada al entorno de trabajo Windows.

Para utilizar el portapapeles bastará con realizar una copia de nues-
tros datos (opción Copiar) y recuperarlos en otra aplicación con la op-
ción Pegado especial.

La vinculación se realizará de la misma manera pero eligiendo Pe-
gar con vínculo en la opción correspondiente.

Para poder incrustar (o insertar) una información hay que definirla
Previamente como un objeto. Después podemos utilizar ese objeto de
l a forma que deseemos.

La hoja de cálculo permite también guardar nuestros datos en otros for-
matos y recuperar otras hojas de cálculo grabadas en formatos distintos al
Lotus 1-2-3. En los cuadros de diálogo de las opciones Abrir y Guardar
Podemos ver la lista desplegable que muestra los formatos soportados.

Lotus 1-2-3 permite
trabajar con los
protocolos OLE y DDE

Lotus 1-2-3 también puede intercambiar información con otros pro-
gramas de la firma Lotus, como veremos en la última unidad. Esto hace
que el programa sea realmente útil al poder exportar nuestros datos o
I Mportar documentos elaborados con otras aplicaciones.

U
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• La hoja de cálculo dispone de diversas órdenes que permiten realizar tareas muy interesantes.
Entre ellas están:

- Introducción de datos con una secuencia.
- Análisis de lineas de texto importadas.
- Ordenación de datos.
- Análisis de fórmulas.
- Versiones de un mismo rango.
- Detección de errores de diseño.

• Al trabajar en el entorno Windows, el programa Lotus 1-2-3 permite intercambiar información
utilizando las técnicas disponibles en este entorno gráfico (Portapapeles, protocolo DDE y
protocolo OLE).

• Se pueden recuperar y guardar datos en formatos diferentes al del propio programa Lotus 1-2-3.
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Aplicaciones informáticas de propósito general 

C

onsultar el listín telefónico o una guía de hoteles es algo que
todos hemos hecho en alguna ocasión. En ambos casos se
trata de información estructurada, es decir, organizada con
un determinado criterio. Son, en definitiva, bases de datos

que contienen información dividida en registros; cada uno de los
abonados en un caso y cada uno de los hoteles en el otro. Los re-
gistros, a su vez, contienen también una información dividida en
campos diferentes; nombre y n g de teléfono en el caso del listín
telefónico y nombre, dirección, calificación, n g de habitaciones,
etc. en la guía de hoteles.

finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz de...

• Diferenciar los tipos de bases de
datos.

• Conocer la estructura de una base
de datos relacional.

• Diseñar y crear una base de
datos.

• Elaborar informes y formularios
con la información contenida en la
base de datos.

• Realizar consultas empleando
diversas condiciones.

• Conocer las utilidades de un
SGBD.	

	J
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Bases de datas

1. BASES DE DATOS Y SGBD

Los datos son entidades que podemos manejar, organizándolos y re-
lacionándolos entre sí.

Una agenda telefónica, un fichero de clientes o un libro de inventario
son sólo algunos ejemplos de bases de datos. La característica común
a todos ellos es que la información está organizada de algún modo.

Podemos definir una base de datos como un conjunto de información
organizada que comparte características comunes.

Es importante distinguir entre una base de datos y un SGBD (Siste-
ma de Gestión de Bases de Datos). Un SGBD es un programa infor-
mático que permite crear, modificar y mantener una base de datos. Ló-
gicamente, un SGBD permite trabajar con distintas bases de datos (la
base de datos de clientes, la de amigos, la de discos, etc.)

El SGBD sirve de interfaz entre la base de datos y el usuario (o usua-
rios). Es un conjunto de programas, procedimientos, lenguajes, etc. que
suministra a los usuarios las herramientas necesarias para operar con la
base de datos.

Aunque existe una diferencia entre una base de datos y la herra-
mienta capaz de crearla y manipularla (SGBD), generalmente se utiliza
la expresión "base de datos" para referirse tanto al conjunto de informa-
ción como a su gestor.

Lo mismo ocurre cuando hablamos de los programas de gestión de
hojas de cálculo, cuyo nombre se asocia con la utilidad que gestiona, es
decir, las hojas de cálculo.

1.1. TIPOS DE BASES DE DATOS

Existen diferentes maneras de manejar los datos y por lo tanto di-
versos tipos de bases de datos.

Podemos diferenciar entre los siguientes tipos de bases de datos:
- En red: permite relacionar nodos entre sí.
- Jerárquico: estructura en forma de árbol con un nodo raíz y

otros denominados hijos. Cualquier relación se establece ne-
cesariamente a través del nodo raíz.

- Relacional: está formada por tablas que contienen la informa-
ción organizada en filas y columnas.

Proveedores
Productos

Ef*RESA

CORTA: 1t .0AD
	

FINAICIACIÓN
	 RECURSOS

MUMUMOS

MODELO JERÁRQUICO

raíz

Un SGBD permite trabajar
con diversas bases de
datos

Existen tres modos de
organizar la información:
jerárquico, relacional y
en red

Clientes
Departamento	 Departamento

1
4111111111111M«MI" de publicidad	 de ventas
12111111~
1111111•1111111

hijos 11111111~11
-*Mallar

MODELO RELACIONAL MODELO Be RED
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Las bases de datos se
dividen en "relacionales"

y de "ficheros"

Los dos primeros se caracterizan por gestionar la información es-
tructurada en ficheros. Cada base de datos es un fichero que se divide
en registros (entidades que se quieren clasificar). A su vez, cada regis-
tro está formado por uno o más campos que equivalen a los atributos
características de las entidades a clasificar.

Ejemplo: Una base de datos de clientes estaría
compuesta por diferentes registros (cada uno de
los clientes) que serían las entidades. Cada una
de las informaciones contenidas en el registro
(Nombre, Dirección, Teléfono, etc.) sería un
campo. Lógicamente, todos los registros deben
tener una estructura idéntica, es decir, contener
los mismos campos para que la estructura sea
uniforme.

Los gestores de ficheros suelen utilizar ficheros en formato dBA-
SE, reconocibles por su extensión DBF. Los programas que utilizan
estos ficheros se denominan de forma genérica xBASE. Entre ellos
destacan dBASE IV de Borland, FoxPro de Microsoft y Approach de
Lotus.

Las bases de datos relacionales están formadas por tablas. Una ta-
bla, como ya sabemos, está diseñada en forma de filas y columnas. Las
filas se denominan registros y contienen las entidades almacenadas.
Las columnas se denominan campos y contienen los atributos de las di-
ferentes entidades. La intersección entre una fila y una columna (entre
un registro y un campo) es un dato.

Cada tabla corresponde a un tipo de información determinado. Las
operaciones que se realizan en las bases de datos relacionales afec-
tan a las tablas y no a registros individuales, como en los gestores de
ficheros.

En el mercado se encuentran diversas bases de datos relacionales
como Paradox de Borland y Access de Microsoft.

BASES DE DATOS DOCUMENTALES

Las bases de datos
documentales almacenan

información no
estructurada

Las bases de datos documentales constituyen un tipo diferente de
bases de datos ya que se trata de información no estructurada, es de-
cir, no dividida en campos. Por ejemplo, puede estar constituida por tex-
tos o información multimedia (vídeo, sonido, etc.).

Los programas que gestionan este tipo de bases de datos incluyen
todas las funciones necesarias para el almacenamiento, consulta, inde-
xación y modificación de la información contenida.

Existen varios tipos de bases de datos documentales en el mercado,
por ejemplo, Knosys, Unibase o lnmagic.

1.2. RELACIONES

Un aspecto fundamental de las bases de datos es su capacidad de
relacionarse entre sí. Las bases de datos relacionales son, en este sen-
tido, más eficaces que los gestores de ficheros.
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Bases de datos

Las relaciones permiten aproximarse al mundo real y ofrecer una so-
lución informática más eficaz. Las entidades del mundo real (clientes de
una empresa, empleados, artículos, proveedores, etc.) tienen relación
entre sí.

Ejemplo: Artículos que se compran a proveedores para
venderlos a clientes.

Una relación es, por tanto, una asociación entre entidades. Para que
exista esta relación deben existir puntos de enlace entre las entidades
(en el caso de las tablas, deben tener algún campo en común).

Existen diferentes tipos de relaciones:
- Uno a uno (1:1): Son las relaciones que se establecen entre en-

tidades que tienen correspondencia uno a uno.
Ejemplo: La relación entre un libro y el número de

registro o el ISBN.

- Uno a muchos (1:N): Son las relaciones que se establecen en-
tre una entidad y otros elementos contenidos por la entidad.
Ejemplo: La relación que existe entre un compositor y

sus obras: un sólo compositor y muchas obras.

- Muchos a muchos (N:M): Cada entidad se relaciona con N de
otro tipo mientras que también hay una relación de cada uno
de los otros con M de los primeros.
Ejemplo: La relación que existe entre los intérpretes y las

obras ya que una orquesta puede interpretar
diversas obras y cada obra puede ser
interpretada por diferentes orquestas.

Las relaciones entre

	

1
entidades pueden ser
1 :1 , 1:N ó N:M

1

ACTIVIDADES
1 « Las bases de datos en red permiten:

a) Establecer relaciones entre tablas.
b) Manejar información no estructurada.
c) Gestionar ficheros que contienen registros.

Razona la respuesta.

1.3. PRESTACIONES DE UNA BASE DE DATOS

Un Sistema de Gestión de Bases de Datos (SGBD) permite realizar
Operaciones que afectan a las bases de datos o a la información conte-
nida en ellas.

Entre estas operaciones se encuentran:
- Crear una base de datos.
- Introducir datos.
- Realizar consultas.
- Modificar y/o eliminar la información existente.
- Buscar un dato.
- Clasificar los registros.
- Imprimir los datos.
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Lenguaje de
programación
con múltiples

utilidades.

• Una base de datos es un conjunto de información organizada con una determinada estructura.

• Existen varios tipos de bases de datos: relacionales, de ficheros y documentales.

• Un SGBD se encarga de gestionar bases de datos. Permite realizar diversas operaciones con la
información contenida en una base de datos (consultar, clasificar, etc.) así como establecer
relaciones entre diversos elementos.

Access
gestiona

bases de
datos

relacionales.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Estas utilidades hacen que las bases de datos sean una herramien-
ta fundamental para el trabajo diario en una empresa.

Además, se pueden elaborar informes, crear índices y establecer re-
laciones entre los registros.

Los SGBD incluyen un
lenguaje para

intercambiar información
con el programa

Los SGBD incluyen también algún tipo de programación para usua-
rios avanzados. Los lenguajes para bases de datos suelen incorporar ins-
trucciones especializadas en el tratamiento de información estructurada.
Entre estos lenguajes se encuentran:

- SQL (Structured Query Language, lenguaje de consulta es-
tructurado).

- DDL (lenguaje de definición de datos).
- DML (lenguaje de manipulación de datos).
- DCL (lenguaje de control de datos).

También hay lenguajes que permiten la gestión de datos y además
realizar auténticos programas. Unos están basados en xBASE como Clip-
per, dBASE IV y FoxPro. Y otros son similares al Basic (Access Basic de
Microsoft o BasicScript de ObjectView).

Otra de las características de las bases de datos es que suelen utili-
zarse por varios usuarios, ya sea en redes locales o en redes de área
extensa (WAN). Esto hace necesario un sistema de seguridad en cuan-
to al acceso y al tratamiento de la información contenida en la base de
datos.

El empleo de claves de acceso (passwords) o el acceso restringi-
do a determinados datos son sólo algunas de las aportaciones que de-
be incluir un SGBD para poder ser incorporado a un sistema de tra-
bajo en red.

2. INSTALACIÓN DE MICROSOFT ACCESS

Como en todos los programas de aplicación que hemos utilizado has-
ta el momento, vamos a trabajar con una base de datos concreta, la de-
nominada Access. Se trata de una base de datos relacional.

Para instalar este programa, que funciona bajo el entorno Windows,
necesitamos ejecutar el programa Instalar contenido en los disquetes
que nos proporciona el distribuidor.

Existen tres posibilidades de instalación: Típica, Completa/Persona-
lizada y Equipo portátil (mínima).



Microsoft Office Migir

eZI
Microsoft Access Ayuda Léame de Instalar MS Access Administrador de

MS Access	 grupos de trabar°
Convertidor

automático de
Graph

Bases de datas

	El programa Access tiene un diseño modular, ya que está compues-	 La base de datos Access

	

to por varios subprogramas. El usuario puede instalar sólo aquellos ele-	 tiene un diseño basado en
mentas que le interesen.	 módulos

Estos elementos son los siguientes:
- Microsoft Access: es el programa principal.
- Ayuda y Fichas guía: proporcionan ayuda del programa.
- Asistentes: programas expertos que crean los distintos objetos

de una base de datos Access de forma automática.
- Controladores ISAM: permiten utilizar datos generados por otros

programas.
- Soporte de OBDC: permite conectarse a bases de datos SQL.
- Microsoft Graph: contiene el programa de gráficos.	 Access incluye un

	

- Aplicaciones de ejemplo: contiene ejemplos de bases de datos 	 programa de gráficos
Access.	 denominado Graph

- Herramientas: instala herramientas del programa.

El programa Instalar, con la opción elegida, se encargará de copiar en
el disco duro todos los ficheros que necesite. Tendremos que indicarle cuál
es el directorio donde queremos que copie los archivos y el nombre del
grupo de Windows. El programa informará del progreso de la instalación.

Una vez finalizada la instalación el programa modificará, como ya sa-
bemos, el fichero AUTOEXEC.BAT para actualizar las trayectorias y cre-
ará un nuevo grupo de aplicaciones, como se muestra en la figura.

El acceso al programa se realizará activando el icono Microsoft
Access del grupo creado en la instalación.

ACTIVIDADES
2° Indica cuáles son las utilidades más importantes que debe incorporar un Sistema de Gestión de

Bases de Datos.

3. ENTORNO DE TRABAJO

Al entrar en el programa aparece una pantalla de bienvenida que permi-
te acceder a las fichas-guía del programa, que más adelante comentaremos.

Podemos crear una nueva base de datos o abrir una base de datos
Ya existente. En cualquier caso, obtendremos una ventana de documento
i ncluida en la ventana de aplicación del SGBD Access.

En el ejemplo siguiente la base de datos se denomina Empresa y
contiene diversos elementos que veremos a continuación.
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En la siguiente figura se muestra cuál es la disposición de los dife-
rentes elementos que configuran la ventana de aplicación.

VENTANA DE APLICACIÓN

Los menús cambian con
cada aplicación

Como vemos no difiere mucho de las que ya conocemos dentro del
entorno Windows. Existen algunas características concretas que vamos
a comentar.

- Barra de menús: Muestra menús dinámicos, es decir, que cambian
dependiendo de la operación que se esté realizando en ese momento.

- Barra de herramientas: Está formada por botones que permiten el
acceso rápido a muchas órdenes y cambian también con la aplica-
ción que se esté ejecutando. También pueden verse varias barras
eligiéndolas dentro del cuadro de diálogo Barra de herramientas
del menú Ver.

Si nos movemos con el ratón por estos botones se muestra un pe-
queño rótulo que indica la operación que realizan.

Podemos personalizar la barra de herramientas accediendo a la op-
ción Barra de herramientas del menú Ver.

Personalizar barras de herramientas

Lategorias:
Archivo
Edición
Ver
Hoja de datos
Registros
Ventana y Ayuda
Diseño de la tabla
Diseño de la consulta
Diselio del formulario

Cerrar

lulineen texto de forrud ereistlISeleccione una categoría, después mueva el cursos serme un noton para
ver la descripción. Arrastre el botón a cualquier barra de herramientas.

Descripción

Alinear el texto a la izquierda y los números a la derecha
dentro del control



Bases de datos

- Línea de estado: Se muestra información sobre lo que se es-
tá haciendo en cada momento.

El resto de la ventana constituye el área de trabajo donde se inclui-
rán los diferentes documentos. Como los documentos con los que tra-
baja Access son distintos entre sí se les denomina genéricamente obje-
tos. Cada objeto aparece dentro de su propia ventana.

El objeto más importante es la base de datos, ya que todos los de-
más están contenidos en él. En la figura anterior se muestra también es-
ta ventana y su contenido. Como vemos, tiene varios componentes:

- Botones de comando: Permiten crear, abrir o diseñar diversos
objetos.

- Botones de selección de objetos: En realidad son pestañas
que permiten seleccionar el tipo de objetos al que queremos ac-
ceder y muestran en la ventana una lista con los objetos dis-
ponibles. En nuestro caso hemos seleccionado el tipo Tabla y
disponemos de tres objetos denominados Clientes, Inventario
y Proveedores.

ACTIVIDADES

Los elementos que
forman la base de datos
se denominan objetos

30 En la ventana del documento Base de datos del programa Access se incluyen:

a) Menús desplegables adaptables a cada aplicación.
b) Barra de herramientas personalizada.
c) Botones de selección de objetos.

Razona la respuesta.

¿Qué características tienen los diferentes objetos que componen una
base de datos Access?

La principal característica es que los elementos forman parte de
un todo, que es la base de datos. Cada uno de ellos realiza una tarea
diferente:

- Tablas: Sirven para almacenar los datos.
- Consultas: Permiten buscar determinados datos en función de unos

criterios.
- Formularios: Facilitan la presentación en pantalla de los datos con-

tenidos en la base de datos.
- Informes: Crean resúmenes para presentar impresos.
- Macros: Son pequeños programas que permiten automatizar tare-

as repetitivas.
- Módulos: Son programas realizados en Access Basic para perso-

nalizar el funcionamiento de la base de datos.

Accediendo a los diferentes objetos obtendremos ventanas con as-
Pecto diverso, como iremos viendo a lo largo de la unidad.

El menú Ver incluye también el comando Opciones que permite mo-
dificar todos los elementos que configuran el entorno de trabajo.

Como en otros programas, el botón derecho del ratón permite acce-
der a un menú rápido que contiene diversas órdenes asociadas a la apli-
cación en uso.

Los elementos principales
de una base de datos son
las tablas y las consultas
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Asistente para tablas

El Asistente para tabla: crea una nueva tabla para almacenar datos. Los datos en una
tabla están organizados en filas y columnas.

Seleccione una tabla de ejemplo. después seleccione el campo de ejemplo que desea y
haga che en el botón ">". Los campos que seleccione serán las columnas de su nueva
tabla.
Tablas de ejemplo: 	 Campos de ejemplo :	Campos en mi nueva tabla:

Sugerencia Cancelar I ,ntertot	 ,!..irtjuienU	 I

Contactos
Clientes
Empleados
Productos
Pedidos

rri Negocios

C Personal

Prefijo
Nombre
Inicial
Apellidos
Sufgo
Alias
Puesto
NombreDeEmpresa

1.	 I
>>

Aceptar I
Cancelar

Aplicaciones informáticas de propósito general

Opciones

fiategor í a

Teclado
Impresión
Diseho de formularios e informes
Hoja de datos

Se pueden modificar
las características del

entorno de trabajo.

Elementos:

Mostrar la barra de estado
Mostrar los objetos del sistema
Tiempo de espera de OLE/DDE (seo)
Barras de herramientas incorporadas disponibles
Confirmar ebminación de documentos
Confirmar consultas de acciones
Nuevo tipo de orden de la base de datos
Ignoiar pedidos DDE

No
30
Sí
Sí

' Sí
Español tradicional 	 -
No •

AYUDA

Como ya sabemos, la ayuda de un programa es un conjunto de uti-
lidades que permiten al usuario obtener información sobre el programa
o resolver determinados problemas.

Accediendo al menú Ayuda de la barra de menús dispondremos de
diversas utilidades que nos permitirán:

- Mostrar el contenido de la ayuda del programa.
- Buscar un tema concreto del programa.
- Acceder a las fichas-guía.

Las fichas-guía son un programa tutorial que permite obtener infor-
mación de una determinada operación que deseemos llevar a cabo.

Access dispone también de un sistema de ayuda que permite obte-
ner información de cualquier área de la ventana activando el icono ? de
la barra de herramientas.

Los asistentes de Access
ayudan al usuario en el

manejo del programa

Otros elementos importantes de ayuda son los denominados Asis-
tentes. Se trata de programas que crean los distintos objetos de una ba-
se de datos de forma automática recogiendo la información del usuario
a través de cuadros de diálogo, como el que se muestra a continuación.

Cuadro de diálogo
del asistente para

crear tablas.
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La estructura de la tabla
depende de su finalidad

Bases de datos

ACTIVIDADES
4" Una base de datos está formada por:

a) Los datos contenidos en tablas y formularios.
b) Consultas, formularios, macros y tablas.
c) Los datos contenidos en las tablas y los objetos creados a partir de esos datos.

Razona la respuesta.

• Access permite gestionar bases de datos relacionales.

• Una base de datos Access consta de varios módulos, denominados objetos: tablas, consultas,
formularios, informes, macros y módulos.

• El programa permite crear diferentes objetos con ayuda de los asistentes.

4. CREACIÓN DE UNA BASE DE DATOS

La creación de una base de datos es un proceso muy sencillo ya que
Consiste en abrir un documento nuevo. Después de indicarle al progra-
ma el nombre y la trayectoria de la base de datos se presentará en pan-
talla la ventana de documento que incluye los elementos que hemos in-
dicado en el apartado anterior. Los diversos objetos que componen una
base de datos pueden crearse a partir de este momento.

Una base de datos tiene que contener información y ya sabemos que
en una base de datos relacional ésta se guarda en tablas. Por lo tanto,
la creación de la base de datos supone algo más que la definición de su
estructura y componentes. Tenemos que crear la tabla que contendrá los
datos e introducir la información.

En una base de datos
relacional la información
se guarda estructurada en
tablas

41. CREACIÓN Y DISEÑO DE TABLAS

La tabla es el objeto más importante que se puede crear en Access,
Ya que será el que contenga los datos.

Una tabla está diseñada en forma de filas y columnas. Como ya sa-
bemos, las filas se denominan registros y éstos están formados por cam-
Pos que se distribuyen en columnas y contienen aspectos referentes a
los registros.

Para crear una tabla lo primero que debemos hacer es pensar en la
estructura que debe tener. El diseño de la tabla estará condicionado a la
fi nalidad de dicha tabla. No es lo mismo una tabla que contenga los da-
tos de los empleados de una empresa que otra que incluya información
sobre las películas de nuestra videoteca.

Tenemos que definir qué campos queremos incluir y cómo estarán
estructurados. Además, es importante que los campos incluyan la infor-
mación bien distribuida.
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Campos

Aplicaciones informáticas de propósito general

Ejemplo: Si queremos crear una tabla que contenga
información sobre las películas de video
escogeremos los siguientes campos:

Título
Director
País
Productor
Actor principal
Actriz principal
Productora
Año realización

Para crear una tabla bastará con seleccionar el botón Tabla de la
ventana de la base de datos y el botón Nuevo. Podemos utilizar el Asis-
tente para tablas si queremos que el programa nos ayude en este pri-
mer contacto con él.

Accedemos a la ventana de diseño de la tabla que queremos crear.
En la siguiente figura se muestra esta pantalla que, como vemos, inclu-
ye otros menús y botones diferentes.

Icono modo presentación	 VENTANA DE DISEÑO DE TABLA
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Mea E.erg ii	 EME el	 -	 III	 e

a

.
11111 Nombre de cam. o	 T. o de datos

de .enL	 Texto
Apelfidos	 Texto
Nombre	 Texto

[0111..ocli

Tabla: ClientesIiiriener--,,T.:=-7-~wwwn
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Dirección	 Texto
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3MIIIIIK 'edades del campo

Tamaño del campo	 50
Formato
Máscara de entrada
Título Un nombre sie campo	 tener hasta 64puede
Valor
Regla
Texto
Requerido

predeterminado	 caracteres de longitud, :id/yendo espacios.
de validación	 ' ne Ft para buscar ayuda sobre los nombres de
de validación	 campe.

No
Permitir
Indexado

longitud cero	 No
Sí (Sin dTuplicados

or C3
Presentación Diseno. F6 - Cambiar paneles. F1 i. Ayuda.	 NUM

Propiedades
-o- del campo

seleccionado

Al diseñar la tabla se
deben incluir los nombres
de los campos y el tipo de

datos que se introducen

La ventana está dividida en dos partes. En la parte superior se mues-
tran tres columnas, divididas a su vez en filas. En la parte inferior se
muestra un cuadro con las propiedades de los campos y una pequeña
ayuda sobre los datos a introducir.

Las tres columnas de la parte superior corresponden a los elemen-
tos del campo:

- Nombre del campo: nombre que identificará al campo.
- Tipo de datos: indica qué tipo de datos se podrán incluir en ese

campo así como otras características.
- Descripción: podemos añadir una breve reseña para informar

sobre cada campo.
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Bases de datos

En el ejemplo se han introducido varios campos con los elementos
antes indicados.

Lógicamente, podremos eliminar, insertar o mover campos para di-
señar nuestra tabla con más comodidad.

• Tipos de datos. Los campos pueden contener distintos tipos de
datos condicionando la presentación y las operaciones que se pueden
realizar con ellos. Estos tipos de datos son:

- Texto
- Memo
- Numérico
- Fecha/hora
- Moneda
- Contador
- Lógico
- Objeto OLE

• Propiedades de los campos. Cada campo tiene una serie de
P ropiedades que podemos modificar y que se muestran en la parte in-
ferior de la ventana de diseño de la tabla. Estas propiedades son las
Siguientes:

Tamaño de/campo: número máximo de caracteres que se po-
drán introducir.
Formato: forma de presentación de los distintos tipos de datos.
Ejemplo: el formato estándar presenta los números con

separaciones de miles (13.565).

Máscara de entrada: para introducir datos con un formato similar.
Título: permite adjuntar un texto o etiqueta.
Valor predeterminado: introduce automáticamente un valor en
el campo cada vez que se cree un registro nuevo.
Regla de validación: permite al usuario establecer unos limi-
tes a los datos que se podrán introducir en los campos.
Requerido: no permite que el campo se quede en blanco.
Indexado: permite crear un índice para ese campo. El campo
que se configura como indexado se indica con una llave.

La creación de índices es importante para la búsqueda de los regis-
tros. El proceso de indexación consiste en dejar intacta la base de datos
(con los datos en el orden que se introdujeron) y apuntar en otro fichero
el orden de los registros para poder localizarlos de forma más rápida. El
sistema es el mismo que el del índice de un libro.

Cada campo puede tener
unas propiedades
diferentes

Los campos indexados
permiten crear indices
para facilitar la búsqueda
de registros
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Aplicaciones informáticas de propósito general

El diseño de la tabla
condiciona toda la base

de datos

ACTIVIDADES
5° Los indices sirven para:

Es muy importante conocer las posibilidades que brinda una base de
datos a la hora de diseñar los campos que contendrá la tabla. Los cam-
pos son el pilar fundamental para que los restantes elementos de la ba-
se de datos puedan trabajar con los datos introducidos.

Si cerramos la ventana de diseño deberemos introducir un nombre
para que el sistema reconozca nuestra tabla. En nuestro ejemplo el nom-
bre es CLIENTES, como se muestra en la barra de título. Access lo guar-
da, por defecto, con la extensión .MDB.

a) Localizar los registros de forma más rápida.
b) Crear una base de datos paralela.
c) Intercambiar información con otras bases de datos.

Razona la respuesta.

4.2. EDICIÓN DE TABLAS

Una vez diseñada nuestra tabla debemos introducir los datos de los
registros que formarán parte de la base de datos. Los datos se introdu-
cen en la Hoja de datos de la tabla, accesible a través del botón Abrir
de la ventana de la base de datos.

Se obtiene una ventana como la que se muestra en la siguiente f i
-gura, en la que se indican los diferentes elementos.

El entorno ha cambiado de nuevo mostrándonos otros menús y nue-
vos iconos relacionados con las tareas que pueden realizarse en esta
ventana.

Como vemos, se muestra una tabla conteniendo en la primera línea
los nombres de los campos que hemos definido. Las columnas son, por
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Buscar...	 Ctrl+F
Reemplazar...	 Ctrl+H

Insertar objeto._

vínculos...
Qbjeto

Menú Edición

Bases de datos

tanto, los diferentes campos y las filas serán los registros. Cada dato se
almacena en una celda.

Hemos introducido diversos datos referidos a varios registros tal y co-
mo se muestra en la figura anterior. Esta tabla será el lugar donde estén
contenidos los datos que posteriormente utilizaremos para trabajar con
otros objetos de la base de datos.

Cuando terminemos de introducir los datos podemos cerrar la hoja
de datos (menú Archivo, opción Cerrar) y se guardarán los datos en la
tabla que habíamos creado.

Las funciones de edición permiten modificar datos ya introducidos.
Las operaciones que pueden llevarse a cabo ya las conocemos: mover,
borrar o copiar.

La opción Copiar permite copiar los datos en el Portapapeles, mien-
tras que con la opción Cortar se borran. Eligiendo Pegar se copian de
nuevo en la posición elegida.

Para realizar estas operaciones será necesario que hayamos seleccio-
nado previamente los datos que queremos modificar. Lo más sencillo es uti-
l izar el ratón, pulsando el botón y arrastrándolo por los datos deseados.

También podemos copiar o mover registros completos de una tabla
e incluso entre tablas distintas. Todas estas posibilidades están incluidas
dentro del menú Edición.

Otras opciones de edición son:
- Deshacer: permite recuperar el resultado de la acción anterior.
- Buscar: permite localizar cualquier registro a partir del conte-

nido de cualquiera de sus campos.
- Buscar y reemplazar: reemplaza los datos que se han busca-

do previamente.
- Ordenar: permite ordenar los registros de una tabla según el

contenido de cualquier campo.

Los datos se introducen en
los diferentes campos de
la tabla

Fuente...
También podemos trabajar con diversas utilidades de diseño para me-

jorar la presentación de la hoja de datos, incluidas en el menú Formato:
- Cambiar la anchura de las columnas.
- Cambiar la altura de las filas.
- Cambiar el orden de las columnas.
- Inmovilizar columnas para que sean siempre visibles.
- Ocultar/Mostrar columnas.
- Cambiar el tipo de letra, su tamaño, etc.

Las tres primeras acciones se pueden llevar a cabo también con el
ratón, colocando el puntero en la posición adecuada.

ACTIVIDADES
6° ¿Qué diferencia existe entre la información contenida en una base de datos y los registros

incluidos en una tabla?

Las tablas, como el resto de los objetos de la base de datos, tienen
dos formas de trabajo: en modo diseño, que permite configurar el obje-
to, y en modo presentación, que sirve para ver el objeto. En el caso de
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Altura de las filas...
Anchura de la columna...

Ocultar columnas
Mostrar columnas...
Inmovilizar columnas
Liberar todas las columnas

C adrícula
Menú Formato.
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• Una tabla contiene información estructurada en filas (registros) y columnas (campos).

• Los campos de una tabla pueden ser de diferentes tipos (numérico, texto, etc.) y tener
propiedades definidas (tamaño, formato, etc.).

• Podemos diseñar, editar e imprimir una tabla utilizando los comandos que se incluyen en el programa.

• Los objetos de una base de datos se pueden configurar trabajando en modo diseño. El modo
presentación muestra el objeto con las características definidas por el usuario.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Access permite trabajar
en modo diseño y en

modo presentación

las tablas, el modo presentación permite también introducir los datos de
los diferentes registros.

• Mantenimiento de tablas. Podemos llevar a cabo algunas tareas
con las tablas que hemos creado. Estas acciones se deben ejecutar des-
de la ventana de Base de datos con la tabla seleccionada. Entre otras
cosas podemos:

I Copiar una tabla. Existen varias opciones de copia:
- Duplicar sólo la estructura de la tabla.
- Copiar la estructura y los datos.
- Añadir datos a una tabla existente.

I Eliminar una tabla.
I Cambiare! nombre de una tabla.
Imprimir una tabla. A través del menú Archivo se accede al cua-
dro de diálogo de la opción Imprimir que permite, como en otras
aplicaciones, presentar una vista previa de la tabla.

Las tablas se pueden
imprimir, copiar, guardar

o borrar

Lógicamente, tendremos también acceso a la configuración de la im-
presión del documento, pudiendo modificar diversos parámetros, tal y co-
mo se muestra en la siguiente figura.
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Las consultas permiten
dialogar con el programa
para extraer información

Bases de datos

ACTIVIDADES PRACTICAS
l a Crea una base de datos con el nombre ACT12-1.ALU. Elabora también una tabla

denominada Empleados que contenga diversa información sobre las personas que trabajan
en una empresa. En el fichero ACT12-1.TUT (que contiene una base de datos) se encuentra
la referencia para que puedas obtener los datos necesarios y comprobar los resultados. Al
finalizar la actividad cierra la base de datos.

5. RELACIONES

El aspecto fundamental de una base de datos relacional es poder es-
tablecer relaciones entre las distintas tablas que pertenecen a una mis-
ma base de datos. Gracias a estas relaciones se pueden manipular los
datos contenidos en una base de datos con mayor eficacia y rapidez.

Ya sabemos que una base de datos relacional organiza la informa-
ción en tablas. Pero no tablas aisladas, sino tablas relacionadas entre sí.
Podemos distribuir la información en diferentes tablas y después esta-
blecer una relación entre ellas. De esta manera se ahorra trabajo y es-
pacio al no tener que duplicar la información.

Para que pueda establecerse una relación entre dos tablas es nece-
sario que exista un campo común. es  decir, debe existir un vínculo.

Podemos definir el tipo de relación: uno a uno (1:1), uno a muchos
(1:N) o muchos a muchos (N:M). Y también podemos indicar al programa
que exista integridad referencial en la relación. Esto último significa que:

- No podrá haber registros de una tabla que no estén enlazados
a otra.
No se puede borrar un registro que tenga enlazados registros
en otra tabla.

En la siguiente figura se muestra cómo se ha creado la relación en-
tre las tablas Inventario y Proveedores a través del campo Empresa.

La utilidad de las relaciones es que podemos introducir, modificar o
buscar datos de todas las tablas relacionadas. Esto simplifica mucho las
tareas del usuario, pero exige ser muy cuidadoso a la hora de configurar
Y diseñar las tablas.

6. REALIZACIÓN DE CONSULTAS

Una de las utilidades fundamentales de una base de datos es la que
se denomina Consultas. Se trata de realizar preguntas al programa so-
bre los datos existentes en las tablas.



Aplicaciones informáticas de propósito general

El lenguaje QBE permite
realizar consultas a modo

de ejemplos

Para realizar una consulta
hay que abrir

previamente la base de
datos

Las consultas van un paso más allá que la orden Buscar, que ya he-
mos comentado, ya que permiten extraer información que cumpla unas
determinadas condiciones.

Para realizar las consultas se utilizan diversos lenguajes. El más ex-
tendido es el SQL (Structure Query Language) o lenguaje de consulta
estructurado. Otro de los sistemas más extendidos es el llamado QBE
(Query By Example), es decir, consulta por ejemplos.

El QBE es un método de interrogación gráfico que utiliza la misma
pantalla de datos para realizar una pregunta. Es el sistema más simple
por la facilidad con que se pueden realizar las consultas. Este sistema
es el que incorpora la base de datos Access.

Existen varios tipos de consultas, aunque las más utilizadas son las
consultas de selección. Se caracterizan por que no afectan a los datos
reales de la tabla. Son las que comentaremos a continuación, aunque
también pueden realizarse consultas que permiten añadir, modificar o eli-
minar datos. Utilizando los iconos que se presentan al acceder a una con-
sulta puede elegirse el tipo que se desee.

6.1. CREACIÓN DE UNA CONSULTA

Las consultas, como los demás elementos (u objetos) de una base
de datos están asociados a ésta. Será necesario, por lo tanto, tener abier-
ta la base de datos. Al seleccionar el objeto Consultas y elegir la opción
Nuevo hemos creado una consulta.

Será necesario indicar al programa de dónde queremos obtener la
información. Para ello se elegirá la tabla que contiene los datos que de-
seamos conocer. También es posible elegir varias tablas, como veremos
más adelante.

Tabla
seleccionada

Ventana
QBE

VENTANA DE DISEÑO DE CONSULTA
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• Las relaciones entre tablas permiten que los datos puedan ser compartidos.

• Para que se pueda establecer una relación las tablas deben tener algún campo común.

• Por medio de la utilidad Consultas pueden extraerse datos de una tabla, limitando tanto los
registros como los campos.

• En la consulta creada sólo se guarda el diseño. Los datos se generan al abrir la consulta.

Bases de datos

La ventana de consulta de la figura anterior muestra los elementos
que la componen.

Como vemos, está dividida en dos partes. La parte superior contie-
ne la lista con los campos de la tabla que hemos seleccionado, en nues-
tro caso la tabla Clientes.

En la parte inferior de la ventana se encuentra la cuadrícula QBE. Se
trata de un tipo de lenguaje que permite al usuario introducir los campos
que se desean incluir en la consulta y cuál será la pregunta que desea-
mos formular.

En la cuadrícula QBE es donde realmente se diseña la consulta. Pre-
senta cinco filas con los siguientes nombres y características:

- Campo: Indica los campos que se van a utilizar en la consulta.
- Orden: Permite ordenar el resultado de la consulta.
- Mostrar: Permite ocultar un campo para que no se muestre en

el resultado de la consulta.
- Criterios: Es la zona donde se introducen las condiciones de

la consulta.
- O: Tanto esta fila como las que están debajo se utilizan también

para introducir las condiciones de la consulta.

Las consultas permiten limitar la información de la tabla en dos sentidos:
- Limitación de campos: Sólo los campos elegidos en la consul-

ta se muestran en pantalla.
- Limitación de registros: Sólo se eligen los registros que cum-

plen las condiciones indicadas en las filas de criterios.

En la figura del ejemplo se ha creado una consulta para saber cuá-
les son los clientes de la provincia de Madrid. Por tanto, sólo se mostra-
ran esos registros.

Hemos escogido los campos Código de cliente, Apellidos, Nombre y
Provincia para realizar la consulta, pero sólo se mostrarán los tres primeros
(el campo Provincia se indica como No Mostrar en la fila correspondiente).

El resultado de la consulta se deberá mostrar ordenado según el cam-
po Apellidos, tal como se indica en la fila Orden.

Comprueba que las características que hemos comentado más arri-
ba coinciden con los elementos introducidos en la figura.

Es conveniente guardar la consulta que hemos creado antes de ejecu-
tarla. Para ello, como siempre, podemos acceder a la opción Guardar del

menú Archivo. Lo que realmente se guarda de una consulta es el diseño

Y no los datos en sí, que se generan cada vez que se abre la consulta.

Se pueden realizar
consultas utilizando
los elementos del
lenguaje OSE

Las consultas limitan el
acceso a deteminados
registros y a algunos
campos
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Para ejecutar la consulta basta con seleccionar el botón Abrir de la
ventana de la base de datos o pulsar el icono de la barra de Herramien-
tas. El resultado será el que muestra la siguiente figura.

Resultado de la
consulta de selección

También se pueden
realizar consultas en

lenguaje SQL

ACTIVIDADE

Comprueba que el resultado es el que deseábamos.

Podemos cambiar del modo de presentación al modo de diseño o vi-
ceversa con los botones de la barra de herramientas.

También podemos elegir el botón SQL para conocer la equivalencia
entre el lenguaje que hemos utilizado (QBE) y el lenguaje SQL.

Por supuesto, podremos llevar a cabo labores de mantenimiento de
una consulta, es decir, cerrar, abrir, eliminar, copiar o imprimir sin más
que acceder a los correspondientes mandatos.

La creación de una consulta se puede llevar a cabo también con la
ayuda de un asistente que nos permitirá realizar automáticamente de-
terminadas tareas.

741 Las condiciones impuestas en una consulta permiten:

a) Seleccionar los elementos de la base de datos.
b) Modificar los datos de una tabla.
c) Limitar el número de registros de la tabla.

Razona la respuesta.

6.2. EDICIÓN Y DISEÑO DE UNA CONSULTA

Una vez que conocemos el funcionamiento de una consulta vamos
a ver cómo podemos modificarla. Estas modificaciones pueden afectar
a los campos o a las condiciones.

• Modificación de campos. Podemos eliminar y añadir nuevos cam-
pos a nuestra consulta de forma sencilla.

También podemos cambiar el orden de los campos utilizando la téc-
nica de "arrastrar y soltar" con el ratón.

Además de los campos que utilizamos para nuestra consulta, pode-
mos emplear otros campos denominados Campos calculados. Este ti-
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DIU R egistre: 1 de 4

CIC1Consulta de selección: Consulta2
MGMff2TrallPoblaciónDomicdio

13
4CDOP

El I

Murcia
Murcia
Madrid	 J
Murcia

Murcia
Murcia
Leganes
Cadagena

C./ Nuevo, 123
CASAR	 C/ Cartagena, 3
ALACENA 	  CI Heraklo, 65
C.ARTON	 C/ Casa del cura

Bases de datos

Po de campos presenta el resultado de un cálculo realizado, general-
mente, usando valores de otros campos de la tabla.

	

En el ejemplo de consulta con varias tablas, que se muestra más ade-	 Se pueden incluir en la

	

l ante se incluye el campo calculado denominado PVP. Se ha obtenido a 	 consulta campos
	Partir del campo Precio unitario, añadiéndole el IVA (16%). La forma de	 calculados

i ntroducirlo será [Precio uni tario]* 1,16.

• Modificar las condiciones. Las condiciones que se incluyen en
las consultas pueden ser simples o compuestas. La consulta del ejem-
plo anterior muestra una consulta simple, ya que se refiere a un único
valor en una única columna.

Las consultas compuestas permiten realizar consultas utilizando
varios valores a la vez de un mismo campo o utilizando condiciones en
varios campos de la cuadrícula.

Para incluir varias condiciones en un mismo campo podemos utilizar los
Operadores Y, O y NEGADO. El operador Y indica que deben cumplirse las
dos condiciones. El operador O permite que se cumpla una u otra y el ope-
rador NEGADO se refiere a los registros que no cumplan una condición.

Los siguientes ejemplos corresponden a la utilización de
estos operadores:

"Madrid" O "Murcia": mostrará los registros de Madrid y los
registros de Murcia.
NEGADO "Murcia": no mostrará los registros de la
provincia de Murcia.
La condición "Madrid" Y "Murcia" no mostraría ningún
registro ya que son excluyentes entre sí.

También podemos incluir condiciones relativas a varios campos. Si
queremos que todas las condiciones se cumplan a la vez se introducen
en las distintas columnas de los campos y en la misma fila de Criterios.

Si las condiciones no tienen que ser concurrentes se incluyen en la
fila O y en las filas siguientes, tal y como muestra el ejemplo.

32

Las consultas pueden ser
simples o compuestas

Ptovoodoroo
Prov.ncla	 •
COd ngo pomed
T olólono
Contacto
Imagen
Sondo

«r--1

Domnde	 Poblacen	 PeovIncea _t
Campo. E motesa
Orden:

Mostrar Dl	 1>1	 I	 I
Ciemos.

o:
"Leganes" O ''M tuois"

"Mlutcla'• Ventana de diseño
de la consulta de

U
N

7.n selección.

Se mostrarán las empresas de los municipios de Leganés y Murcia
así como los de la provincia de Murcia. A

12

Ventana de
presentación de la
consulta de selección.
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Proveedores 

Empresa
Dama°
Población
Piovncia
Código post

InventaM

Código Mica,'
Mica°
Descecion
Empresa
Precio untare7

Consulta de selección: Consulta3

Canee:
Orden:

Dorada	 _ Provincia Articulo Peco usuree PVP [Precio ung	i' I 6
•

--i

Hostia N N N N N I r'-:,a.,i.:
0 •

"meir o 14....«," ,	 _ 	 _.„.<1000

...-j,
--1

*1	 II	 -mir	 1.___

AMIIMI•11.

Precio unitario
Consulta de selección: Consulta3

alrgr",1
O TRAGON C/ Austria,65	 tal adid

A LACENA	 C/ Heraldo, 65	 Madrid
CAFiTON	 C/ Casa del cuia Murcia

Boligiato
Rotulado, —
Carpeta

565 Pts	 655,4
213 Pts	 	  247.08
325 Pts 1	 377

de 3II 11 Registro

Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDADES PRACTICAS
* 2° Crea una base de datos con el nombre ACT12-2.ALU. Abre el fichero ACT12-1.ALU y copia

la tabla Empleados en la nueva Base de datos utilizando la orden Exportar. Cierra la base
de datos ACT12-1.ALU. Realiza una consulta de la tabla que muestre en pantalla los
empleados que se han contratado después del 1 de enero de 1992 o que vivan en la
provincia de Madrid. La base de datos ACT12-2.TUT contiene el resultado de la consulta.

Las consultas pueden
estar referidas a varias

tablas que tengan alguna
relación

Diseño de una consulta
que afecta a varias tablas

relacionadas.

• Consultas con varias tablas. Podemos también realizar consul-
tas utilizando datos de distintas tablas. Para ello se muestran en la zona
de datos las listas de campos de las tablas seleccionadas. Además, se
muestran las combinaciones entre las tablas y el tipo de relación.

En el siguiente ejemplo queremos saber qué empresas de Madrid y
Murcia tienen artículos cuyo precio de venta sea inferior a 1000 pts.

El resultado de la consulta se muestra debajo. Como vemos, se in-
cluye el campo calculado denominado PVP.

Un tipo de consulta que se utiliza a menudo es el que se refiere a la
totalidad de un valor (total de productos vendidos, número de artículos
en stock, etc.). El programa también permite realizar este tipo de con-
sultas manejando las utilidades del lenguaje QBE.

• El lenguaje QBE permite realizar consultas de forma sencilla y clara utilizando un método de
interrogación gráfico.

• En la ventana de consultas se incluyen las condiciones de la pregunta y los campos a los que se
refiere.

• Se pueden realizar consultas simples o compuestas (varias condiciones), así como utilizar
campos de varias tablas y campos calculados.
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Título

Campo

En un formulario se
distinguen tres partes:
encabezado, detalle y pie

U
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A

12

Bases de datos

7. ELABORACIÓN DE FORMULARIOS

La información de una base de datos está contenida en las tablas y
este objeto es útil para guardarla, pero para mejorar la presentación de
los datos en pantalla se utilizan los Formularios.

La utilidad de un formulario es poder ver los datos de las tablas, modifi-
carlos e imprimirlos, al igual que en una tabla. Como en otros objetos de Ac-

cess podemos utilizar el Asistente para formularios que nos guiará por el
proceso de creación de un formulario a través de varios cuadros de diálogo.

Si utilizamos este asistente, el programa nos presenta en pantalla un
formulario automático que contiene todos los campos de la tabla que ha-
bíamos elegido. Se muestra entonces la pantalla de presentación del for-
mulario. Para modificar dicha presentación podemos acceder al modo di-
seño a través del botón correspondiente.

En la siguiente figura se muestra la ventana de diseño y sus compo-
nentes principales.

Los formularios presentan
en pantalla los datos
contenidos en una tabla o
en una consulta

Modo diseño

Modo
presentación

VENTANA DE DISEÑO DE FORMULARIO

:I Microsoft Access - [Formulario: Formulariol)

Jon IwIal e e3 4 llIiMssannsró	 EJfTu Da	 13E1 iu	 i a Dt? lt_

.
4 Encabezado del 'emular.

131MOIRM	 71RIF11111	 imiffluneuriiimuminniunimmumuri
0

4 Detalle1

3
Ile

iMg
E•

3

A

Al

Código de ciente •	1 . ,,-.,5 .- de e lente

Apellidos:	 lApelkdot

LIO
ab l 1

II

Nombre: !Nombre

Dirección: ¡ Neceen
.	, 112

Población,	 1Pobiacón

.

, CH

	 	 rn	 Paleta

Provincia-	 Il'invinc»-a s ffe]

&I 14reírhon pneg- "° ''°' [1	 I.	 II	 I rdn I r l \
.12,

.

C)Telelono-	 11,I,t,r,,,

4 Pie del lonnulano

Color dol,.to

mun	 C.'. '131ariakiion I invKibie I ii

Color de 'es bendes
I Invisible 1

o

g
PrenenlaciónDiserlo	 NU

Tipos de
controles

Vamos a comentar algunas de sus características.

Como vemos, está dividida en tres partes: Encabezado del formula-
rio , Detalle y Pie del formulario.

El Encabezado permite introducir el título del formulario y el Pie de
formulario sirve para poder añadir algún comentario final. La parte cen-
tral, Detalle, incluirá los campos de la tabla.

Cada campo va acompañado de un título que, en principio, tiene el
mismo nombre que el campo al que se refiere. Cada uno de estos ele-
mentos se denomina Control.
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En pantalla también se muestran dos ventanas:
- La paleta de colores, que permite modificar los colores y las ca-

racterísticas de enmarcado de los controles y del formulario.
- La barra de herramientas, que contiene los diferentes tipos de

controles que podemos añadir al formulario.

ACTIVIDADES
13° Cuando se realiza una consulta:

a) Los datos se guardan en un nuevo fichero.
b) Se pueden extraer datos de varias tablas.
c) Se pueden incluir campos de otras bases de datos.

Razona la respuesta.

El diseño de un formulario
se realiza utilizando

diversos controles

Diversos tipos de controles
que se pueden incluir en

un formulario.

Los controles son los elementos más importantes del diseño de los
formularios ya que permiten añadir y eliminar campos de los registros,
modificar la apariencia de los datos o añadir elementos de adorno.

Estos elementos se pueden clasificar de dos formas.
• Según el origen de la información:

Dependientes: muestran información que proviene de
un campo de una tabla. Por ejemplo, el referido al cam-
po Teléfono.
Independientes: no dependen de ningún campo. Por
ejemplo, el que indica Clientes, en el encabezado.

‚Calculados: provienen de un campo calculado en una
consulta.

• Según el tipo de herramienta que representan:
Botones de opción.
Cuadros de lista.
Casillas de verificación.
Etc.

En la siguiente figura se muestra un formulario en modo presenta-
ción con los diferentes tipos de controles que hemos creado.

...
.	 Archivo	 edición	 Ver

PliT13 e,
Begistros

Microsoft Access - [Clientes'
Ventana	 Ayuda

LO
•

f.4 en a a Ce O rft[II	 Me EiCil a le
I -

,
Etiqueta:	 IL aol,.. Cuadro de lista Burgo,

Alcarraella
26003
32924

n
mi

Cuadro IMME	 O Jaca
213911°741

combinado ALACENA
Guadarrama
Leganés 28915

1
CAR T ON Alcobendas 28672 1
CASAR ."IXF4

ESTRAGON
LACO 06
SALCASA

Si
Grupo de opciones 40000

(e	 Madrid Boten de coreando 20000 •	 Beg.
,"

.1.

O	 Albacete
O
sliuice

8:11 7./e
•Cw
.. á ... Ira

•	 eieg•leAor
Casilla de	 rx- •sres

Bubón de verificación:
alternar

--
•

144 (Regneoll	 Ide 7	 jjMj L.1 .1C
Presentación Formulario

1 NUM
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Bases de datos

Un formulario incluye el
mismo diseño para cada
uno de los registros

Se genera una "ficha" para cada uno de los registros de la tabla se-
leccionada. Podemos movernos de uno a otro utilizando los botones que
aparecen en la parte inferior de la ventana.

En el formulario se pueden incluir también gráficos y dibujos creados
Por otras aplicaciones del entorno Windows.

Como todos los objetos de una base de datos, los formularios tienen
unas propiedades que podemos modificar accediendo al cuadro de diá-
logo Propiedades. Haciendo doble-clic con el botón del ratón sobre un
elemento se accede a este cuadro.

ACTIVIDADES PRACTICAS
3° Realiza la misma operación que en la actividad anterior, exportando desde la base de datos

ACT12-2.ALU los objetos Empleados y Consulta1 hasta la base de datos ACT12-3.ALU que
previamente debes haber creado. En esta base de datos elabora un formulario que presente
los campos tal y como se muestra en el archivo de referencia ACT12-3.TUT.

8. CREACIÓN DE INFORMES

Otro de los objetos que podemos utilizar en una base de datos es el
I nforme. Los informes están pensados para presentar nuestros datos en
Papel, por lo que incorporan múltiples utilidades de diseño, al igual que
los formularios.

La diferencia entre formularios e informes es que en éstos últimos no
se pueden modificar los datos. Podemos seleccionar la información que
se muestre en el impreso pero no modificar los datos contenidos en la
tabla.

Para crear un informe puede utilizarse también un asistente que per-
mitirá elegir el tipo de informe que deseamos. Seleccionando los diver-
sos elementos que nos demanda generará un informe que posteriormente
Podemos modificar.

En un informe se muestran los datos que hemos elegido con una pre-
sentación más atractiva. Podemos elegir, lógicamente, la información que
queremos que aparezca en el informe y añadir los elementos que consi-
deremos más oportunos (dibujos, gráficos, etc.).

ACTIVIDADES
9" Los controles que se incluyen en un informe permiten:

a) Seleccionar los campos de la tabla o consulta.
b) Modificar los datos de los campos seleccionados.
c) Presentar el resultado de un formulario.

Razona la respuesta.

Como los demás objetos de la base de datos, podemos crear un in-
forme seleccionando el botón Nuevo. En la siguiente figura se muestra
l a ventana de diseño de un informe con los elementos que incluye.

Los informes permiten
presentar los datos de
una tabla o una consulta
en un impreso

U
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A

12
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1:1 Mlerosoft Acceso -[informe: INFORME DE INVENTARIO]

1:5151 DEI EICIEl •EifEiT Roma

Aplicaciones informáticas de propósito general

Ventana de diseño
del informe

INFORME DE INVENTARIO.

Archivo Edición Ver Formato Ventana Ayuda

WIIMIIMII111111111111	 -fflr111111111111111111M11111113
ir Encabezado del informe

NTARIO DE LA EMPRESA

all
Presergación Disek

MIIMIMIZ El
AAimaimIl

Pie de	 —

Caiammizil 111
Descree= «Moción

1.1•111
..11111111111

4 Detalle

-711111•11131nMIll

Encabezado de --9111M111111111131111
abl

ES

O
CD.13

,gan

=Ahora()

Un informe consta de
cinco zonas diferenciadas

El informe puede tener varias páginas, de manera que podemos in-
cluir elementos que se refieran a cada página (cabeceras y pies de pa-
gina) o al comienzo y final del informe (cabecera y pie de informe). En la
zona intermedia (detalle) se suelen incluir los diferentes campos utilizando
los controles correspondientes. Las distintas secciones del informe per-
miten personalizar el documento.

El resultado de un informe puede ser como el que aparece en la s i
-guiente figura.

Rearmen de preducies

Impreca manda PecoomPar PVP

MACEN.%
Redada 213% iD

CARTON
Glopea Uieb JET Pi

V_OLTAL!

1.711n Fel a 2.ARRIPtz «mieles

9611150CM
Bol krdo S65 Pe 1:63

LACIEIR
Mesa 21100Pu 2U1141Pts

SAL CAS A

ala 17.000Pts 19723Ptc

Modo de presentación del
lema tea

INFORME DE INVENTARIO.

Se archiva el diseño del
informe, no los datos

Es importante tener en cuenta que tanto en un informe como en un
formulario el hecho de abrir el objeto supone generar una "ficha" para ca-
da registro de la tabla seleccionada con el formato definido en el diseno.
Lo que el programa guarda en la base de datos es en realidad el diserj°
y no el contenido.

Además, tanto los formularios como los informes permiten mostrar
datos contenidos en tablas o en consultas.
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• Los formularios e informes incluyen elementos de diseño y edición denominados controles que se
pueden incluir en las distintas secciones del documento.

• Cada vez que se abre un formulario o un informe se genera de nuevo, es decir, se crea una ficha
para cada registro. En la base de datos sólo se guarda el diseño, no el contenido.

• Los informes no permiten modificar los datos de una tabla o consulta. Se utilizan para presentar
los datos en papel.

313

Una macro permite
realizar varias tareas,
por ejemplo, abrir una
consulta e imprimirla.

U
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AbrirConsulta	 11 Permite abrir una consulta
Imptimir	 Imprime la consulta 	 _

Argumentos de acción

Nombre de la consulta
Presentación
Modo de datos

Consultr-
Hoii de datos
Edita Abre una consulta de selección o de tabla

, de referencias atizadas, o ejecuta una
.:consulta de acciones. La consulta se
'puede abrir en el modo de presentación
Disek, presentación Hoja de datos o

Presentación preliminar.

Bases de datos

ACTIVIDADES PRACTICAS
44,# 4° Exporta los objetos contenidos en el fichero ACT12-3.ALU a la base de datos ACT12-4.ALU

que debes haber creado previamente. Cierra la base de datos ACT12-3.ALU. Elabora un
informe de la Consulta1 que muestre los registros en forma de etiquetas, tal y como se
presenta en el fichero ACT12-4.TUT. La dase de datos ACT12-4.ALU contendrá, por tanto,
todos los objetos que has creado en esta unidad.

9. MACROS

Ya hemos comentado en otras unidades que las macros son con-
j untos de órdenes que el programa puede ejecutar para simplificar de-
terminadas tareas.

	

Access permite crear macros y ejecutarlas de forma muy sencilla. La 	 Las macros realizan de

	

ventana a la que se accede es similar a las otras ventanas de diseño de 	 forma sencilla tareas

	

Objeto y presenta varias columnas donde podemos introducir las accio-	 repetitivas
nes que queremos realizar.

Ejemplo: Una utilidad de una macro podría ser imprimir una
factura utilizando el diseño de un informe y
eligiendo el registro que deseemos.

El programa no cuenta con macros definidas, como vimos en otras
aplicaciones, pero la forma de crearlas es suficientemente sencilla como
Para que el usuario pueda personalizar el trabajo y utilizar una aplicación
de uso general como si fuese una aplicación a medida.



Vr\ITAtd A DEL GENERADOR DE EXPRESIONES
Generador de expresiones

• Aceptar Ventana
--"-de edición

Ventanas
de selección

biancelar t

• I Deshacer I

( I ) I rEt-ija-r-1 Ayuda	 I

<=
<>

>=

Entre

( Provincia ) "Madrid"'

Operadores
más -4--

utilizados
Negado —ComoY I o-8Z13

<Todos>
Aritméticos
Com aración

Consulta3
121 Tablas
12) Consultas

Formularios
Informes
Funciones
Constantesa

Li Expresiones comunes

Lógicos

Operadores

El generador de expresiones incluye unas ventanas en las que se pueden elegir diversos elementos.

Aplicaciones informáticas de propósito general

10. OTRAS UTILIDADES

Lógicamente, una aplicación de estas características presenta mu-
chísimas utilidades y posibilidades de trabajo. Veamos algunas de ellas,
que permiten introducir expresiones en consultas, controlar la seguridad
de los datos e intercambiar información con otras aplicaciones.

10.1. EXPRESIONES

Son un elemento muy importante del programa. Se pueden definir
como representaciones de instrucciones que le indican a Access las ope-
raciones a realizar (cálculos o comprobaciones).

En general, el formato de una expresión es el siguiente:

IIV [PVPMPrecio unitarior 1,16

/ Nk
Identificadores	 Operador	 Función	 Constante

Las expresiones pueden
utilizarse en diversos
objetos de la base de

datos

- Identificadores: Se utilizan para hacer referencia a un campo,
a un control o a una propiedad.

- Operador: Permite relacionar dos partes de una expresión. Hay
varios tipos de operadores: aritméticos, lógicos, de compara-
ción, de concatenación, etc.

- Función: Realiza una determinada operación. Las funciones pue-
den ser: matemáticas, financieras, fecha/hora, estadísticas, etc.

- Constante: Representa un valor fijo.

Las expresiones se pueden utilizar en diversos elementos de una ba-
se de datos y el programa incorpora un generador de expresiones que
simplifica enormemente el trabajo.



1.111111

	 Autorizaciones

Listar: (i Usuarios Cürupos Tipo de objeto: 12:22iiimuj
Autosizaciones

r Ahtir/Flerut	 Ft Leer gatos
Fr Leer diseño	 Ir< Actualizar datos
Fr Modificar el diseño Ft Insertar datos
• Adironiztrat	 l	 tioninar datos

Usuario actual: Administrador

amare mi usuario/ 'en,

Invitado

I Asignar I
Cepa,

Nombre del Aedo:
<Tablas/Consultas nuevas>
Consultal
Consulta2
Consulta3

Bases de datos

102. SEGURIDAD

Ya comentamos que una base de datos suele ser utilizada por dife-
rentes usuarios. Esto hace que el programa incluya diversas utilidades
para preservar los datos y permitir el acceso restringido a la información
contenida en una base de datos.

En el menú Seguridad se incluyen estos elementos, que permiten:
- Definir los usuarios y los grupos de usuarios.
- Establecer las autorizaciones.
- Definir una contraseña de acceso (password).

En la siguiente figura se muestra la ventana correspondiente a la op-
ción Autorizaciones con los elementos que podemos modificar.

ACTIVIDADES
1 O° Cuando se abre un formulario de consulta:

a) Se crea una ficha para cada campo.
b) Se incluyen todos los registros seleccionados.
c) Es necesario diseñarlo de nuevo, porque cambia el formato.

Razona la respuesta.

Access permite restringir
el acceso a la información
de una base de datos

Se pueden definir las
autorizaciones para
cada objeto creado
con el programa.

U
N

A

12

10.3. INTEGRACIÓN CON OTRAS APLICACIONES

Es importante que podamos intercambiar diversos elementos con
otros programas de aplicaciones. Sabemos que el entorno Windows
Permite diversos intercambios para utilizar la información en lugares
diferentes.

Podemos, por ejemplo, Vincular e Incrustar objetos procedentes de
otras aplicaciones. De esta manera se pueden incluir gráficos, imágenes
O datos de otros programas en los formularios e informes.

También podemos definir como objetos diversos elementos creados
Por el programa Access y recuperarlos en otras aplicaciones.



Nueva base de datos... Ctrl+N
Abrir base de datos... Ctr1+0
Cerrar base de datos

Nuevo
Cambiar nombre...
Salida hacia...

Impo rtar...
Expo rtar...
Adjuntar tabla...
Configurar Imp/Exp...

Configurar impresión...
Presentación preliminar
Imprimir...	 Ctrl+P
Imprimir definición...

Ejecutar macro...
Complementos

aelir

Se pueden importar y
exportar datos contenidos

en lo base de datos

Ventana de la
orden Exportar .

En el menú Archivo se incluyen
diversas órdenes que permiten

intercambiar información con otras
aplicaciones.

Microsoft Ac
Texto (delimitado)
Texto (anchura fija)
Combinación con Word para Windows
Microsoft Excel 2.0-4.0
Microsoft Excel 5.0
Lotus (WKS)
Lotus (WK1)
Paradox 3.X
Paradox 4.X

I Aceptar

Cancelar

Destino de los datos:

Fechas, horas y números

Formato de fecha:	 DMA

Delimitador de techa: 17—

E Ceros go significativos en techas

• Mos en cuatro cifras
Delimitador de horas: r---
Separador decimal: 	r---

Aceptar

Cancelar

Aplicaciones informáticas de propósito general

Asimismo, se pueden Importar datos contenidos en bases de datos
generadas por otros programas y Exportar los datos contenidos en las
bases de datos Access. También podemos guardar la base de datos en
otro formato que no sea el que genera el programa.

Ex. ortar

Estas utilidades permiten que el programa esté abierto al intercam-
bio de datos, aunque habrá que establecer algún tipo de configuración
para que el intercambio sea efectivo. La orden Configurar lmp/Exp per-
mite establecer los parámetros necesarios para el intercambio.

Confl urar importación/ex °nación

Nombre de especificación: !tabla

Trpo de archivo:	 ¡Windows (ANSI)
Lei
L

Delimitada de texto: 177— 1:1 leparador de campos: 1: Guardar como...
Información de campo: (sólo anchura fija)

Nombre d'alpe	 Tipo de datos	 1Inicio	 [Anchura •
Código de oee	 Texto	 1	 50

—_ Apellidos
Nombre..._

. Texto 51	 50
101	 50

¿1_51	 50
' 201 - -	 50

i Texto 
Dirección_ Texto

_ Población
_ Provincia
_ Código postal
, Teléfono

-
, Texto

---___ l Texto -2-51—	 50
Texto_ 301	 50
Doble 351	 22

La orden Adjuntar tabla permite crear un vínculo con una tabla de
otro programa mientras que la orden Salida hacia guarda en un archivo
(con varios posibles formatos) la salida de un objeto de la base de datos.

En cualquier caso, la posibilidad de cambiar una base de datos a otro
formato está restringida como consecuencia de las diferencias existen-
tes entre los distintos tipos de bases de datos.

• El programa incluye utilidades que permiten configurar la seguridad de los datos del usuario
(autorizaciones y contraseñas).

• Los elementos de una base de datos se pueden intercambiar con otras aplicaciones utilizando las
órdenes Importar, Exportar, Adjuntar tabla y Salida hacia.
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• Reconocer los diferentes formatos
gráficos.

• Conocer los programas de gestión
de gráficos.

• Distinguir los elementos básicos
de una publicación.

• Identificar las características
tipográficas.

• Manejar un programa de
autoedición para elaborar una
publicación.n
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C

ada vez es más importante el empleo del ordenador en los
procesos de creación y edición de imágenes. Son muchos
los programas que permiten trabajar con gráficos, tanto pa-
ra diseñar como para retocar las imágenes creadas por otras

utilidades (informáticas o fotográficas). Alguno de estos progra-
mas, como por ejemplo el AUTOCAD, está presente en todas las
empresas dedicadas al diseño (ropa, automóviles, casas, etc.).

La autoedición supone el último eslabón en la elaboración de
libros y revistas. Un programa de autoedición permite simplificar
el proceso de elaboración de una publicación integrando texto y
gráficos. Estos elementos generalmente son creados por otros
programas de aplicación (procesador de texto, gráficos, base de
datos, etc.).
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1. APLICACIONES GRÁFICAS

La integración de elementos gráficos en los programas que utiliza un
usuario supone un avance muy importante en el campo de las aplica-
ciones informáticas.

El entorno de trabajo gráfico se ha impuesto en el mundo de la in-
formática personal y se han conseguido avances espectaculares en el
desarrollo de nuevas herramientas, tanto hardware como software, para
el manejo de gráficos.

Las imágenes que aparecen en los programas suelen ser o bien di-
bujos, o bien imágenes reales digitalizadas. Las primeras han sido rea-
lizadas utilizando algún programa de diseño o dibujo. Pueden ser crea-
ciones del usuario o imágenes ya diseñadas que incorpora el programa
de aplicación.

La digitalización de una imagen es el proceso de convertir una ima-
gen, por ejemplo una fotografía, en un formato comprensible por el or-
denador (lenguaje de ceros y unos).

Son varios los métodos que se pueden utilizar para capturar y digi-
talizar imágenes, dependiendo de cuál sea el objetivo del proceso.

- Si deseamos digitalizar una imagen o un dibujo representado
sobre un papel, la herramienta más adecuada es un escáner.

- Si deseamos capturar una fotografía en tiempo real debemos
utilizar una cámara de captura digital.

- Para obtener una imagen de lo que estamos viendo en un mo-
mento determinado en la pantalla del ordenador se utilizan los
programas de captura de pantallas.

- Para capturar un trozo de película o una secuencia de fotogra-
mas necesitamos una tarjeta digitalizadora de video.

Las imágenes pueden ser
creadas por un programa
de dibujo o digitalizadas
mediante un escáner

1.1. GRÁFICOS Y ORDENADOR

Ya mencionamos, al hablar de los componentes de un ordenador,
que se puede trabajar en modo texto (80 colunnnasx25 filas) o en mo-
do gráfico (mínimo 640x480). Sabemos que en modo texto cada inter-
sección de una fila y una columna representa un carácter mientras que
en modo gráfico representa un pixel.

El empleo de diferentes sistemas de video (tarjeta gráfica + monitor)
Permite que la resolución en modo gráfico sea más o menos alta. Las
más habituales son:

- 640x480
- 800x600
- 1024x768
- 1280x1024

También varía el número de colores disponibles, sólo 16 en modo
texto y hasta 16 millones en modo gráfico.

Otra de las ventajas del modo gráfico es que se pueden visualizar
caracteres diferentes de los del código ASCII que pueden obtenerse en
modo texto.

En modo gráfico la
resolución se expresa en
pixels

U
N

A
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En la siguiente figura se muestra la ventana del Administrador de Pro-
gramas de Windows con dos resoluciones diferentes.
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Cada gráfico tiene una
resolución determinada y

un número de colores
propio

ACTIVIDADES

La resolución mayor (1024x768), a la derecha, permite que aparezca
más información en la pantalla que con la resolución 800x600 (izquierda).
Sin embargo, las letras y los iconos son demasiado pequeños. Dependien-
do del tamaño del monitor será recomendable utilizar una u otra resolución.

1.2. RESOLUCIÓN DE UN GRÁFICO

Cada imagen o figura gráfica tiene su propia resolución y sus propios
colores. La resolución de una figura puede o no coincidir con la resolu-
ción del modo de video, pero podemos visualizarla siempre que sea igual
o menor que la utilizada por el ordenador.

También el número de colores del gráfico puede o no coincidir con el
definido en el modo de video que se esté utilizando. Por ejemplo, si tra-
bajamos con un modo de video que permite 256 colores podemos vi-
sualizar una figura de 256 colores, pero también una de 16 colores.

El número de colores depende, como ya sabemos, del número de
bits que se utilicen para definir el color de cada pixel:

- 1 bit permite dos colores (banco y negro)
- 4 bits 16 colores.
- 8 bits 256 colores.
- 16 bits 65.535 colores.
- 24 bits 16,4 millones de colores.

El espacio en bytes que ocupa un gráfico en el disco duro se puede
calcular multiplicando la resolución (n 9 de pixels) por el número de bits
utilizados en cada color y dividiendo el resultado por ocho.

° La resolución de un gráfico nos indica:

a) El tamaño del gráfico.
b) El ng de pixels que se pueden visualizar.
c) La nitidez de la imagen.

Razona la respuesta.
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1.3. FORMATOS GRÁFICOS

Existen varias formas de almacenar los gráficos en el disco: gráficos
bitmap, vectoriales y meta file.

En un gráfico bitmap (mapa de bits) los bits de la figura se guardan
secuencialmente. La lectura de estos gráficos se realiza también de for-
ma secuencial por lo que van apareciendo en la pantalla desde arriba ha-
cia abajo.

Los gráficos grabados en formato vectorial guardan las instruccio-
nes matemáticas que permiten regenerar la figura. Al recuperar un grá-
fico vectorial la imagen se va visualizando de forma aleatoria.

El formato vectorial simplifica el diseño y las modificaciones de los di-
bujos, ya que considera cada parte del dibujo como un objeto. La princi-
pal desventaja de este modo de representación es la lentitud de trabajo.

Otra característica que diferencia a estos dos métodos de almace-
namiento es que si modificamos el tamaño de un gráfico bitmap estamos
eliminando o introduciendo nuevos pixels con lo que se pierde fidelidad.
Esto no ocurre en un gráfico vectorial.

En la siguiente figura se muestra un gráfico bitmap reducido y un grá-
fico vectorial también reducido para observar las diferencias.

Los gráficos se pueden
archivar en tres formatos:
bitmap, vectorial y
meta file

El tercer método de almacenamiento, denominado meta file, utiliza
una base vectorial pero permite incluir bitmaps. Es un modelo que se uti-
l iza mucho actualmente.

Dentro de cada uno de estos métodos existen diversas maneras de
definir el formato de un gráfico. Los distintos formatos son incompatibles
entre sí aunque pueden ser reconocidos por diversos programas. El nom-
bre de los formatos suele estar compuesto de tres letras que se utilizan
como extensión del nombre del fichero.

Veamos los formatos más utilizados.

• Modelo vectorial:
- CDR (Corel DRaw): Utilizado por el programa de dibujo Corel

Draw.
- DXF (Drawing Interchange Format): Estándar de los programas

AUTOCAD.
- HPGL (Hewlett-Packard Graphics Language): Utilizado para los

plotters o trazadores gráficos.
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- PIC (PICture): Se emplea en las hojas de cálculo.
- PCL (Printer Color Language): Lenguaje de descripción de pá-

gina.
- EPS (Encapsuled PostScript): Formato para realizar una salida

directa a una impresora PostScript.
- PICT (PICTure): Se utiliza en los ordenadores Macintosh.

ACTIVIDADES
2« Las imágenes que se incorporan desde un escáner:

a) Se guardan en formato vectorial.
b) No pueden ser modificadas por ningún programa.
c) Deben ser transformadas a un formato digital.

Razona la respuesta.

• Modelo bitmap:
- BMP (BitMaP): Formato estándar para trabajar en Windows.
- DIB (Devide Independent Bitmap): Formato independiente del

dispositivo utilizado.
- GIF (Graphics Interchange Format): Formato gráfico de Com-

puserve, servicio de información electrónica.

	

Los gráficos BMP se	 - GEM (Graphical Enviroment Manager): Desarrollado por Digi-

	

almacenan de forma	 tal Research, tuvo éxito hace unos años.

	

secuencial	 - IMG (IMaGe): Formato de los programas de dibujo del entorno
GEM.

- PCX: Formato utilizado por el programa de dibujo Paintbrush.
- TGA (TarGA): Utilizado para figuras de alta resolución y gran

número de colores.
- TIFF ( Tagged lnterchange File Format): Formato gráfico muy

extendido. Los ficheros se guardan con la extensión TIF.
- WPG ( WordPerfect Graphics): Utilizado por el procesador de

textos WordPerfect para guardar los gráficos.
- JPGE (Joint Photographics Experts Group): Diseñado para

realizar trabajos en fotografía digital. Los archivos se guar-
dan con extensión JPG.

La imagen de la izquierda es en modelo vectorial (EPS) y la de la derecha en modelo bitmap (TIFF).
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• Las imágenes pueden ser de dos tipos:
- Imágenes creadas por programas de dibujo o diseño.
- Imágenes incorporadas al ordenador desde otro dispositivo (escáner, cámara digital, etc.).

• Cada imagen tiene una resolución. La resolución de un gráfico puede no coincidir con la del
sistema de video empleado.

• Los gráficos pueden grabarse en tres formatos diferentes: Bitmap, Vectorial y Meta file.

Corel Draw es
un de los
programas de
dibujo con más
utilidades.
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• Modelo metafile:
- CGM (Computer Graphics): Es el único formato reconocido co-

mo estándar aunque no se utiliza mucho.
- WMF ( Windows MetaFile): Formato estándar de Windows.

1.4. PROGRAMAS DE GESTIÓN DE GRÁFICOS

Existen múltiples programas que se encargan de crear y modificar
gráficos. Podemos englobarlos dentro de cuatro tipos diferentes, ya que
realizan operaciones distintas con las imágenes.

• Programas de diseño y dibujo. Permiten crear y manipular dibu-
jos y figuras. Presentan múltiples utilidades incluyendo el diseño de fi-
guras geométricas y el uso del cursor del ratón como un pincel. Entre los
Programas más utilizados están Corel Draw, Micrografx Designer, Aldus
FreeHand y Adobe Ilustrator.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de este tipo de progra-
mas. En concreto se trata del programa Paintbrush que se incluye en los
accesorios del entorno Windows.
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El programa permite también trabajar con la imagen creada (mover,
cortar, pegar, etc.), incluir texto, retocar colores y otras utilidades. Todas
estas tareas son muy fáciles de realizar gracias a las herramientas que
incorpora.

• Programas de edición de imágenes (o de retoque fotográfico).
Se utilizan para modificar imágenes previamente creadas o incorporadas
al programa mediante un escáner. Este dispositivo permite transformar
la información contenida en una fotografía en información digital que pue-
da procesar el ordenador (digitalización de imágenes).

Estos programas permiten retocar la imagen digitalizada creando di-
versos efectos (colores, sombras, etc.) y modificando sus características.

Entre los más utilizados están Aldus PhotoStyler, Adobe Photoshop,
Ventura Picture Pro y Micrografx Picture Publisher.

Algunos programas de aplicación como WordPerfect incluyen un
programa de gestión de gráficos avanzado que permite múltiples uti-
lidades. En la siguiente figura se muestra el programa Draw de Word-
Perfect, que permite manejar diversos elementos de un gráfico y mo-
dificar sus características.
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Aplicaciones gráficas y de autoedición

• Programas de gráficos estadísticos. Tienen como propósito
crear gráficos a partir de valores numéricos. La mayoría de los progra-
mas de gestión de Hojas de Cálculo como el Lotus 1-2-3 incorporan
este tipo de utilidades, aunque existen programas específicos, como
Por ejemplo Harvard Graphics.

Incluyen gran cantidad de posibilidades, como ya comentamos en la
unidad dedicada a la Hoja de Cálculo Lotus 1-2-3, pudiendo elegir di-
versas opciones de presentación.

Otros programas, como por ejemplo Access, incluyen una utilidad
Para crear gráficos a partir de datos contenidos en una tabla, tal y co-
mo se muestra en la siguiente figura.

PROGRAMA DE GESTIÓN DE GRÁFICOS INCLUIDO EN ACCESS

Asistente para gráficos

Tipos de
gráficos

Serie de datos en

C Filas	 ii Columnas

• Programas de presentaciones. Permiten utilizar diversos gráficos
Y combinarlos con textos para obtener presentaciones. Los resultados se
emplean sobre todo para visualizarlos en pantallas a modo de una pro-
yección. Se pueden crear diversas pantallas numeradas y visualizarlas
después una a una en un panel.

Ejemplo: Se pueden utilizar para la presentación de un nuevo
producto de la empresa.

1. EMPRESA 2, MARKETING	 3. ORGANIGRAMA

PRODUCTO DE
INNOVACIÓ N

5. PRODUCTO

Existen diversos programas de estas características, entre ellos Mi-
crosoft PowerPoint, Freelance Graphics y Corel Presentations.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

	

En las presentaciones se
	

Se pueden obtener resultados como el que se muestra en la siguiente

	

pueden incluir dibujos,	 figura que corresponde al programa Freelance Graphics.
gráficos y organigramas

Las últimas tecnologías permiten incorporar elementos multimedia
(video, imágenes con sonido, etc.) a las presentaciones.

ACTIVIDADES
3° Los programas de edición de imágenes:

a) Sólo pueden manejar imágenes que se incorporan a través de un escáner.
b) Permiten modificar diversos parámetros de la imagen.
c) Se utilizan para representar gráficamente datos contenidos en tablas.

Razona la respuesta.

Todos estos programas permiten intercambiar la información con otras
aplicaciones importando o exportando las imágenes, vinculando o in-
crustando objetos, etc.

	

Los gráficos se pueden	 Los formatos gráficos que soportan dependen del programa. Pode

	

guardar en diversos	 mos guardar un dibujo generado por estas aplicaciones en un determ i -

	

formatos	 nado formato o recuperar gráficos creados con otros formatos.
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• Hay cuatro tipos de programas de gráficos:
Programas de diseño y dibujo.
Programas de edición de imágenes.
Programas de gráficos estadísticos.
Programas de presentaciones.

• Los programas de gestión de gráficos permiten recuperar y guardar ficheros en varios formatos.

U
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Aplicaciones gráficas y de autoedición

Cada programa tiene sus peculiaridades pero, en general, trabajan
con los elementos del entorno Windows (iconos, ventanas, cuadros de
diálogo, etc.). Esto facilita el trabajo al usuario que puede manejar el pro-
grama desde el primer momento e ir aprendiendo progresivamente con
el uso diario.

ACTIVIDADES PRACTICAS
1 a Utiliza las herramientas de que dispone el programa Paintbrush, incluido en el entorno

gráfico Windows, para diseñar un dibujo similar al que aparece en el fichero ACT13-1.TUT.
Deberás utilizar el pincel, el borrador, el spray, etc., así como incorporar un dibujo
(HOJAS.BMP) incluido en el directorio Windows. Guarda el archivo con el nombre ACT13-
1.ALU. Recuerda que el programa, por defecto, guarda los archivos con la extensión BMP.

2. APLICACIONES DE AUTOEDICIÓN

La autoedición consiste en utilizar el ordenador para la composición
de documentos elaborados, como por ejemplo una revista o un periódi-
co. Por lo tanto, se trata de obtener un documento impreso.

La utilización del ordenador ha permitido que la maquetación sea un
Proceso plenamente integrado en el diseño general del documento. An-
tes era necesario definir una maqueta que indicara dónde se insertaría
el texto, dónde aparecerían las fotografías, cómo serían los títulos, etc.

Los programas de autoedición permiten manejar texto e imágenes
Para crear un diseño agradable y definido de un documento. Cada tipo
de documento tiene sus peculiaridades que lo hacen diferente del resto.
No es lo mismo una revista de moda que una publicación científica o un
Periódico diario.

Lógicamente, el programa es sólo una utilidad, una herramienta. Es
necesario que la persona que lo utilice tenga unos conocimientos sobre
rnaquetación y un cierto sentido estético.

Aunque ya lo comentamos en la unidad dedicada al procesador
de texto, es conveniente diferenciar entre éste y un programa de au-
toedición.

Los programas de
autoedición simplifican las
tareas de composición y
maquetación

La principal función de un procesador de texto es introducir el texto
de una forma sencilla y cómoda.

Un programa de autoedición se utiliza para crear documentos com-
Plejos que integran diversos elementos (texto, gráficos, etc.).
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Aplicaciones informáticas de propósito general

Los tipos de letra se
denominan también

fuentes o fonts

La línea que separa uno y otro tipo es cada vez más débil aunque en
general un programa de autoedición trabaja con textos ya creados por
un procesador de texto. Es, por tanto, un programa complementario que
se utiliza cuando el documento es complejo.

2.1. FUNDAMENTOS DE AUTOEDICIÓN

Para poder aprovechar las posibilidades de un programa de autoe-
dición es necesario tener ciertos conocimientos de tipografía así como
diferenciar los elementos que componen una publicación.

TIPOGRAFÍA

La utilización de diferentes tipos de letra condiciona notablemente la
presentación final de cualquier documento (periódico, revista, folleto, etc.).

Los tipos de letra reciben también el nombre de fuentes (del inglés Font).
Una fuente es un tipo de letra con unas determinadas características.

Veamos a continuación cuáles son las características que definen los
distintos tipos de letra que podemos emplear:

• Familia: Cada tipo de letra pertenece a una familia con unos ras-
gos similares. Normalmente, cada familia se identifica con el nombre del
diseñador. La diferencia entre una familia y otra se refiere sobre todo a
la forma de los caracteres.

Cada familia se suele utilizar para un propósito específico: cabece-
ras, títulos, ladillos, etc. Veamos algunos ejemplos de familias.

Optima	 Rockwell

Bodoni Black	 Mónaco
Q5e,e14 Qsete,,yvA5, 99c,,,e/gt	 Rotis Sans Serif

Courier New	 Hz4/1.4/

Gill Sans	 Times New Roman Modern

	

Algunas familias incluyen 	 • Conjunto de caracteres: Dentro de cada familia podemos imprimir

	

juegos de caracteres	 un determinado conjunto de letras y símbolos. Lo normal es que haya 256

	

diferentes	 caracteres en cada conjunto. El juego de caracteres más utilizado es el

ASCII, aunque existen otros como Roman-8, OPC-8, Legal, Math, etc.
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Límite inferior
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Aplicaciones gráficas y de autoedición

•Tamaño: El tamaño se determina por la altura del tipo de letra. La
altura se mide por la distancia entre el extremo más alto y el más bajo de
los caracteres que se pueden generar.

La altura se mide en puntos, considerando que 72 puntos equivalen
a una pulgada (1 pulgada, en inglés inch, equivale a 2,54 centímetros).
Al aumentar el tamaño de puntos aumenta el carácter.

El tamaño del ancho se obtiene automáticamente a partir del tama-
ño de la altura para guardar la proporción. Veamos algunos ejemplos de
tamaños de letra.

TarnahofigniMos

Tamaño 10 puntos

Tamaño 16 puntos

Tamaño 24 puntos

Tamaño 32 puntos
• Espaciado: Cada tipo de letra tiene un espaciado, es decir, un an-

cho de carácter, que puede ser fijo o proporcional.

La característica del espaciado es fundamental a la hora de elegir un
determinado tipo de letra y, además, es inherente al concepto de familia.
Por ejemplo, la familia Courier tiene espaciado fijo y la familia Futura tie-
ne espaciado proporcional.

Espaciado fijo: todas las letras tienen el mismo ancho, es de-
cir, ocupan el mismo espacio.

Ejemplo: Familia Courier

El espaciado puede ser
fijo o proporcional

Espaciado proporcional: cada letra ocupa un espacio propor-
cional a la anchura del carácter.

Ejemplo: Familia Futura

• Pitch: Designa el número de caracteres por pulgada. Normalmen-	 El pitch se mide en

	

te se utiliza la abreviatura cpi (Characteres per inch, caracteres por pul-	 caracteres por pulgada

	

gada). Los tipos de letra con espaciado proporcional no tienen pitch, ya	 (cpi)
que cada letra ocupa un espacio distinto.

Ejemplo:
12 3 4 5 6 7 8 9 0 Diez caracteres por pulgada (10 cpi)
123456789=34567893 Veinte caracteres por pulgada (20 cpi)
1234567890123456 Dieciséis caracteres por pulgada (16 cpi)

El pitch define la separación entre caracteres de manera que pueden
existir dos tipos de letra con el mismo tamaño y distinto pitch. En el ejem-
plo anterior el tipo de letra es Courier de 12 puntos pero con distintos cpi.

U
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Software de

Fuentes de

letras escalables
TrueType para

Windows 3.1.

Aplicaciones informáticas de propósito general

El estilo y la densidad
permiten modificar la

apariencia de un texto

• Estilo: Determina la apariencia del carácter. Los estilos más co-
munes son normal y cursiva.

• Densidad: Es el tamaño del trazo con que se imprime una letra.
Puede ser ligera (light), media (medium) o gruesa (bold).

• Orientación: Indica el plano en el que se imprime un carácter. Pue-
de ser horizontal, horizontal invertida, vertical a la derecha o vertical a la
izquierda.

Orientación horizontal
= 9..7.	 c7).o	 =...
=	 1
ci)

•;_-	 .3:o	 =
npwianul iniuozpoy uopnioapo

Además de estas características debemos tener en cuenta también
dos aspectos fundamentales, el almacenamiento y la generación de los
diferentes tipos de letra.

• Almacenamiento de tipos de letra: Se refiere al lugar donde re-
siden las diversas fuentes. Puede ser interno o externo.

Generalmente, los tipos de letra de una impresora están definidos en
chips de memoria interna que almacenan esa información. Reciben el
nombre de fuentes internas.

Podemos ampliar los tipos de letra que soporta una impresora por hard-
ware (añadiendo un cartucho de fuentes) o por software (copiando los ti-
pos de letra en el disco duro). De esta forma tendremos fuentes externas.

• Generación del tipo de letra: Hace referencia a la forma en que
se crea la fuente. Podemos tener fuentes fijas y fuentes escalables.

Las fuentes fijas se generan leyendo un mapa de bits y se co
-nocen como fuentes bitmap.

I Las fuentes escalables se generan cada vez que se neces i
-tan. Existen cuatro formatos diferentes: PostScript Type 1, TrueType,

tellifont y Speedo.

Hasta ahora hemos hablado de tipos de letra desde el punto de v is-
ta de la impresora, pero para poder visualizar los caracteres en pantalla
es necesario que las fuentes del monitor coincidan con las de la impre-
sora. Si no es así, el resultado de la publicación no coincidirá con el do-
cumento que se presenta en la pantalla del programa de autoedición.

ACTIVIDADES
4« El número de caracteres por pulgada de una fuente con espaciado proporcional es:

a) 10 cpi
b) Fijo
c) Variable

Razona la respuesta.
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TAMAÑO DEL PAPEL*

Tipo de hoja Centímetros

Carta 21,6 x 27,9

Legal 21,6 x 43,2

Doble 27,9 x 43,2

A5 14,8 x 21,0

B5 17,6 x 25,0

A4 21,0 x 29,7

A3 29,7x 42,0

11 x 17
5,85 x 8,27
6,92 x 9,84
8,27x 11,69

11,69 x 16,5

• Los diversos tipos de letra se pueden almacenar en fuentes internas Y fuentes externas.

Aplicaciones gráficas y de autoedición

Otro de los elementos tipográficos es el papel donde irá impreso el
documento. Las dimensiones del papel utilizado condicionan el tipo de
documento que se desea elaborar. En la tabla siguiente se muestran los
tamaños de hoja más utilizados.

Tipos de papel mas utilizados

* Las dimensiones corresponden a la anchura por la longitud.

Los tres primeros son utilizados en EEUU, mientras que los otros se
emplean en Europa.

En la norma europea, denominada DIN, hay dos series, la A y la B.
El tamaño máximo de la serie A (AO) tiene unas dimensiones de 84,1 cm
por 118,8 cm (un metro cuadrado). Doblándolo por la mitad se obtiene el
Al y siguiendo este proceso se obtienen los tamaños A2, A3, A4, A5 y
A6. Los tamaños más usuales son DIN A4, DIN A3 (el doble de DIN A4)
y DIN A5 (la mitad).

Existen diversos tamaños
estandarizados de papel

• Los diferentes tipos de letra se denominan fuentes.

• Las características de una fuente son:
1 Familia.
1 Conjunto de caracteres.
1 Tamaño.
1 Espaciado.

Pitch.
1 Estilo.
1 Densidad.

Orientación.

• Las fuentes pueden ser fijas o escalables.

ELEMENTOS DE UNA PUBLICACIÓN

Se denomina publicación al documento que es tratado por un pro-
grama de autoedición. Una publicación se compone de los elementos
que se mencionan a continuación, aunque en una determinada publica-
ción no se utilicen todos. Algunos de estos elementos ya los conocemos
Pues los hemos utilizado en el procesador de texto.

• Portada: es la primera página de la publicación; normalmente se
Utiliza un programa de diseño gráfico para su edición.

U
N

A

1
333



Titula r
bifflämmloi..Mnn••n1.11nnnn—n

• nn.1.1.1n

> Ca becera
de página

Epígrafe -4--

Ladillo

—lb-Texto

...NnIreNZIMAr: 747: ""

Tabla ..-

Gráfico  4

Pie de página '-

...I.	 .....
«atar.	 ....

-6....... Cm.	 -„........	 —,..--
-r ,.••••„2:....z.v.

Márgenes••••n••n

Aplicaciones informáticas de propósito general

• Texto: es el elemento fundamental de la publicación. Es importa n
-te saber combinar los diferentes tipos de letra para que el resultado sea

agradable y fácil de leer.

• Gráficos y fotografías: pueden servir para apoyar el texto, para
completar una información o para obtener un resultado vistoso.

Los márgenes de una
página limitan la zona
donde se incluyen las

imágenes y el texto

• Cuadros y tablas: contienen información útil y fácil de interpretar.

• Márgenes: limitan el espacio útil para la inserción de texto e imágenes.

• Columnas: permiten presentar el texto dividido verticalmente en la
página. Facilitan la lectura y dan vistosidad al documento.

•Titulares: sirven para atraer la atención del lector. Están formados
por frases cortas relativas al contenido que se muestra debajo.

• Entradillas: son textos cortos que introducen al lector en el conte-
nido de la publicación.

• Cabeceras y pies de página: se repiten en todas las páginas y se
emplean para que el lector tenga una referencia dentro de la publicación.

• Notas a pie de página: aparecen en los libros y en las revistas cien-
tíficas y técnicas. Es un texto que se coloca al final de la página (encima
del pie de página) y aclaran al lector alguna referencia que se indica en
el texto. Suelen ir numeradas.

• Epígrafes: son textos que aparecen al comienzo de un párrafo e
indican al lector sobre lo que va a leer a continuación.

• Ladillos: son frases cortas que resumen las ideas generales de uno
o varios parrafos.

• Índice de materias: suele situarse al principio del libro y permite
localizar la página en la que comienza cada capítulo y apartado. Se de-
nomina también tabla de contenidos.

• Índice alfabético: aparece al final de una publicación aportando la
localización de un concepto y en ocasiones una pequeña definición.

Veamos un ejemplo con la página 330
de esta misma Unidad, para

comprender algunos de
los elementos de una publicación.



Aplicaciones gráficas y de autoedición

ACTIVIDADES 
5« Los elementos de una publicación que se repiten en todas las páginas se denominan:

a) Entradillas.
b) Títulos.
c) Cabeceras y pies de página.

Razona la respuesta.

2.2. PROGRAMAS DE AUTOEDICIÓN

La primera característica a tener en cuenta es que un programa de
autoedición necesita un entorno gráfico de trabajo. Ya sabemos lo que
esto significa, ya que hemos hecho alusión a ello en el apartado anterior.

Además de disponer de un entorno gráfico, es importante que éste
sea del tipo WYSIWYG, ya que nos permitirá ver en pantalla lo que ob-
tendremos en papel. De esta manera no tendremos que imprimir nada
Para "ver como queda" porque se muestra en pantalla de la misma ma-
nera que se obtendrá por la impresora.

Elaborar una publicación es una tarea complicada que, generalmen-
te, precisa de diversos procesos. Veamos cuáles son las fases que de-
finen la autoedición.

1. Planificación del trabajo: Debemos tener una idea de cuál será la
estructura del contenido y qué elementos deben incluirse.

2. Creación del contenido: Generalmente los textos, gráficos, es-
quemas y fotografías que componen una publicación se crean con otros
Programas (procesadores de texto y aplicaciones gráficas). El programa
de autoedición se encarga de la presentación y configuración de estos
elementos.

3. Diseño de la publicación: Se trata de dar formato a nuestra publi-
cación considerando los elementos que podemos manejar:

- Formato y tamaño de página.
- Encabezado y pie de página.
- Tipos de letra.
- Colocación de los elementos de diseño.
- Tamaño y número de columnas.
- Márgenes.

4. Composición de las páginas: Una vez diseñada la publicación po-
demos integrar todos los elementos que hemos configurado y compo-
nerlos de forma que se ajusten a las características definidas.

5. Impresión: Permite obtener una muestra de la publicación como
fase final del proceso de autoedición.

Es importante seguir los pasos indicados anteriormente para obtener
una publicación con cierto grado de integración y con un diseño atracti-
vo. Si empleamos suficiente tiempo en la planificación y diseño del do-
cumento lograremos que en las siguientes fases el trabajo sea más rá-
Pido y eficaz.

Los programas de
autoedición suelen
trabajar en entornos
gráficos WYSIVVYG

Es necesario diseñar
previamente el
documento que se quiere
imprimir
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Los programas
de autoedición

permiten
elaborar

publicaciones.
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y gráficos.

Aplicaciones informáticas de propósito general

• Para utilizar un programa de autoedición es necesario disponer de un entorno gráfico y, a ser
posible, WYSIWYG.

• Un programa de autoedición trabaja con texto e imágenes.

• Es necesario conocer las características tipográficas y los elementos que configuran una
publicación para aprovechar las utilidades de un programa de autoedición.

• Las fases de un proceso de autoedición son:
- Planificación del trabajo.
- Creación de texto e imágenes.
- Diseño de la publicación.
- Composición de las páginas.
- Impresión del documento.

En el mercado existen diversos programas de autoedición que per-
miten gestionar cualquier tipo de documentos. Los más utilizados son:
PageMaker, Ventura Publisher, QuarkXPress y FrameMaker.

Vamos a trabajar con el programa PageMaker para ver cómo se pue-
de diseñar y elaborar una publicación. Hay que tener en cuenta que, co-
mo hemos comentado, los elementos que se utilizan (texto y gráficos) se
han creado con otra aplicación.

ACTIVIDADES
6° Un programa de autoedición permite definir la estructura de una publicación:

a) Manejando textos creados por otros programas.
b) Utilizando diversos elementos de diseño.
c) Incorporando gráficos en diversos formatos.

Razona la respuesta.

3. SOFTWARE DE AUTOEDICIÓN:
PAGEMAKER

Uno de los programas de autoedición más utilizados es PageMaker.
Son muchos los elementos que incorpora este programa para el mane-
jo de imágenes y texto, así como para el diseño de una publicación.

Entre las características más importantes destacan:

- Visualización del texto en formato WYSIWYG.
- Utilización de plantillas prediseñadas.
- Filtros de importación/exportación de ficheros.
- Soporte de gráficos integrados en el texto.
- Editor de textos.
- Editor de tablas.
- Soporte para intercambio dinámico de datos (DDE).
- Capacidad de importar y visualizar gráficos en varios formatos.
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Aplicaciones gráficas y de crutoedición

Lógicamente, PageMaker incluye también diversas utilidades de di-
seño, edición e impresión de documentos.

La versión que se comenta en estas páginas es la 4.0, aunque ac-
tualmente existen versiones posteriores. Las características de trabajo
de las nuevas versiones no varían sustancialmente aunque van incor-
porando más utilidades y diversos elementos para facilitar el manejo del
programa.

3.1. ENTORNO DE TRABAJO

Tanto PageMaker como otros programas de autoedición presentan
al iniciar un documento nuevo un cuadro de diálogo donde deberemos
incluir las características que definan el documento. En la siguiente figu-
ra se muestra este cuadro de diálogo con las diferentes opciones.

A continuación aparece la ventana del documento, que incluye una
serie de elementos nuevos que vamos a comentar.

• Reglas: permiten situar con precisión los diferentes elementos.

• Cuadro de herramientas: incluye las herramientas para edición
de texto e imágenes.

• Cuadro de estilos: presenta diversos estilos predeterminados de
texto (título, subtítulo, texto, etc.).

• Cuadro de colores: permite modificar el color de una zona del
documento.

• Páginas maestras: son el modelo para la configuración de las pá-
ginas del documento.

• Iconos de páginas: representan las páginas totales del documen-
to. La página activa se muestra en video inverso.

• Área de la publicación: corresponde a la página activa de la
publicación.

• Mesa de trabajo: conjunto formado por el área de publicación y el
resto de espacios libres de la ventana de documento.

Se pueden definir las
características iniciales del
documento

En las páginas maestras
se define el formato de
todas las páginas del
documento U
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Aplicaciones informáticas de propósito general

El resto de los elementos que componen el entorno de trabajo ya los
conocemos: barra de título, barra de menús, barras de desplazamiento,
botón de control, etc.

En la siguiente figura se muestran todos los elementos indicados an-
teriormente.

En el menú Página se incluyen las opciones que permiten modificar
el tamaño del área de publicación. Por defecto se muestra una página
completa (o dos), pero si la letra es muy pequeña se ve solamente el es-
pacio que ocupa, no los caracteres. Se puede alternar entre este modo
de presentación y otro más detallado con el botón derecho del ratón.

Las guías sirven para situar
los elementos que se

incluyen en una página.
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3.2. DISENO DE LA PUBLICACIÓN

Se pueden definir las características generales del documento utili-
zando las páginas maestras. De esta manera conseguiremos que la pu-
blicación tenga una uniformidad en los elementos que la componen.

Una página maestra define el formato básico que tendrán todas las
Páginas del documento. No se imprime con la publicación pero puede
verse seleccionando el icono correspondiente.

En el menú Opciones aparecen los elementos que podemos incluir
Para diseñar el formato de cada página.

Las guías son líneas rectas que sirven para alinear los elementos
que componen la página. No se imprimen, ya que son sólo una utilidad
visual. Hay tres tipos de guías:

Guías de márgenes: determinan el área de impresión de la pá-
gina. Se modifican al cambiar el formato de página.
Guías de columna: dibujan y fijan el área de las columnas
definidas.
Guías de regla: permiten alinear distintos elementos. Se obtie-
nen a partir de las reglas de la mesa de trabajo, arrastrando con
el ratón.

Podemos definir páginas maestras de forma separada (izquierda y
derecha) o todas del mismo tipo.

Otros elementos que se pueden definir son la numeración automáti-
ca de páginas, las cabeceras y pies de página y la inclusión de gráficos.

Al diseñar una página maestra debemos considerar los siguientes
aspectos:

- Determinar el número de columnas.
- Establecer las guías de regla.
- Situar cabeceras y pies de página.
- Añadir elementos gráficos.

./ Reglas
JAjustar con las reglas May -Y

Bloquear cero en la regla

Guial
../Ajustar con las guías

2loquear guías
Guías de çolumnas...

J Flujo automático

Incluir en índice analítico... '<
Mostrar indice analítico...
Crear índice analíticg...
Crear índice general...

Menú Opciones

En las páginas maestras
se pueden definir
las cabeceras y pies
de página

ACTIVIDADES PRACTICAS

hil• 2° Diseña un documento, utilizando el programa PageMaker, que contenga una cabecera
común, guías de columna y guías de regla. Deberás aplicar estas características en las
páginas maestras del documento. Guarda el fichero con el nombre ACT13-2.ALU. El fichero
ACT13-2.TUT te servirá de referencia. (Como el programa guarda los ficheros con la
extensión PM4 por defecto, no se mostrarán en el directorio UNIDAD13 este fichero ni el que
has guardado, pero puedes introducir el nombre y recuperarlo sin problemas).

• Las características que definamos en las páginas maestras se presentarán en todas las páginas
del documento que estemos elaborando.

• En la ventana de trabajo se presentan diversos elementos para manejar el documento:

Guías de márgenes
Guías de columna
Guías de regla

I Cuadro de colores
Cuadro de estilos

I Cuadro de herramientas

Páginas maestras
1 Iconos de páginas

U
N

A

13



Nombre: PAGEM.PM4

OK 

[ Cancelar j

Ruta de acceso: cAlibro‘unidad13	

Guardar como: O Documento
o
O Sólo documento actual
O Archivos adicionales
O Sólo archivos vinculados

Copiar:

Directorio
activo

VENTANA DE GESTIÓN DE FICHEROS

Ficheros del
directorio

activo

Directorio
padre

Unidades
de disco

ENTORNO.PM4
, ORIENT.PM4

PAGEN4.12144
PAGEN41.PM4
1--1
[ •a-1

, [-c-1
[-d-1

Guarda( documento como

Directotiot:

DIBUJO.PCX
ENTORNO.PM4
ORIENT.P144
PAG 141.15144
PAINT.BMP
1..1
I-a-I
rc-1
Ud-)

Opciones-
E Conservar formato E Convertir comillas O Leer rótulos

Cancelar I

Ruta de acceso: cAlibro\unidad13

Nombre: [PAGE111.PM4

Colocar: O Lomo articulo nuevo
0 Sustituir artículo
O Insertar texto

Colocar archivo
OK	 I

Archivos/Directorio::

Aplicaciones informáticas de propósito general

Se puede guardar el
documento completo o

sólo la plantilla
de trabajo

3.3. GESTIÓN DE FICHEROS

Como en todos los programas que hemos visto hasta ahora, es po-
sible recuperar archivos que contendrán datos creados por el programa
y, por supuesto, guardarlos en ficheros.

La orden Guardar como del menú Archivo permite, como se ob-
serva en la siguiente figura, guardar el diseño (plantilla) o el contenido
del documento. Además, podemos archivar sólo el documento o incluir
también los archivos adicionales.

Por defecto, el programa guarda los ficheros con la extensión PM4.

En la siguiente figura se muestra el cuadro de diálogo de la orden Guar-
dar como indicando el modo de organización de los ficheros y directorios.

Los archivos se pueden
colocar en el documento
creado con PageMaker

Cuadro de diálogo
de la orden
Colocar.

Ya hemos comentado que, normalmente, un programa de autoed i
-ción trabaja con texto y gráficos generados por otras aplicaciones. Po
-demos recuperarlos eligiendo la orden Colocar del menú Archivo. Pa-

ra esto debemos tener previamente abierto un documento.

Una vez elegido el archivo podemos recuperarlo en el documento
que hemos creado, con el formato definido en la página maestra. El se-
ñalador del ratón se transforma en un icono para indicar la posición a pa r

-tir de la cual se insertará el contenido del archivo.



4-1

También podemos cambiar ,1 tipo de letra, su
te.i.,e1 interlineado, el grosor, el
interletraje y el estilo cM letra.

Aplicaciones gráficas y de autoedición

Existen varios tipos de iconos que permiten diferenciar el tipo de con-
tenido y la forma de colocarlo. Estos iconos son:

F
Texto página a página (flujo manual): el usuario debe crear
las páginas y colocar el texto.

r	 Texto en modo automático: se crean las páginas y se co-
pia el texto automáticamente.

u
Texto en modo semiautomático: genera las páginas auto-
máticamente pero se llenan una a una por el usuario.

hrril 
Gráficos de mapa de bits (BMP).

Gráficos en formato vectorial.

riT
Gráficos en formato TIFF.

P S Imágenes en formato EPS.

Una vez colocado el texto o el gráfico podemos modificar diversos
elementos utilizando las herramientas que incorpora el programa.

ACTIVIDADES
7° El flujo automático permite introducir un texto elaborado en otra aplicación colocándolo:

a) Página a página, sin intervención del usuario.
b) Todo en la misma página.
c) Página a página, donde lo indica el usuario.

Razona la respuesta.

3.4. EDICIÓN DE TEXTOS

El programa incluye también un editor de textos para incorporar tex-
tos en el documento. Además, el menú Editar dispone de herramientas
que permiten manejar el texto del documento.

Una vez que hemos colocado el texto podemos ver que aparece limi-
tado por unas líneas en la parte superior e inferior y por unos botones en
las esquinas. Las líneas que delimitan el texto se denominan manejadores
de persiana y los semicírculos asas. Los botones se denominan maneja-
dores de bloque de texto y permiten cambiar las dimensiones del texto.

Utilizando los manejadores
de texto podemos
modificar la posición y
el tamaño del texto.

U
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Se pueden realizar
diversas operaciones
con bloques de texto.

ACTIVIDADES

CUIBROWINIDAD13%PAGEM.PM4
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editor •yo trug ele nene.

Aplicaciones informáticas de propósito general

La herramienta puntero
selecciona un texto

completo para poder
manejarlo

Podemos mover el bloque con el ratón y desplazarlo incluso fuera de
la página, como se ve en la siguiente figura. Para seleccionar el bloque
se emplea la herramienta puntero.

Las asas permiten saber si hay más texto antes y después de la pá-
gina en pantalla. Se muestran en este caso con un signo + en su interior.

Cuando se coloca un texto en modo manual se incluye un triángulo ro-
jo en el interior del asa inferior. Para seguir colocando el texto es necesario
crear una página, pulsar en el triángulo y elegir la posición de colocación.

Si queremos seleccionar parte del texto y modificarlo tendremos que
utilizar la herramienta A (texto). Una de las principales operaciones que
podemos realizar es cambiar el tipo de letra. Para ello accedemos al cua-
dro de diálogo de Especificaciones de Tipo en el que se pueden mo-
dificar el tipo, el tamaño, la posición, etc.

8° Para modificar las características del texto debemos seleccionarlo previamente utilizando:

a) Los manejadores de persiana.
b) Los botones de límite.
c) La herramienta de texto.

Razona la respuesta.

ACTIVIDADES PRACTICAS
Abre el fichero ACT13-2.ALU (recuerda que no aparecerá en el directorio al tener la
extensión ALU). Utilizando las guías del diseño coloca un fichero de texto (PAIS.TXT
contenido en el directorio DOS) y un archivo gráfico (por ejemplo, el fichero que has creado
con el nombre ACT13-1.ALU).

La opción de colocación manual te permitirá situar el gráfico en la posición elegida e ir aña-
diendo las páginas junto con el texto que falte por colocar.

Guarda el documento con el nombre ACT13-3.ALU. En el fichero ACT13-3.TUT se muestra el
resultado para que puedas compararlo.



Manejadores
de límite

Lím ite del
gráfico

Manejadores
de gráfico

Aplicaciones gráficas y de autoedición

3.5. MANEJO DE GRÁFICOS

Los gráficos pueden incorporarse al documento de forma indepen-
diente o integrados en el texto. En este último caso el programa los con-
sidera como un carácter más.

Una vez que hemos colocado el gráfico podemos modificarlo utili-
zando los elementos que se muestran en la siguiente figura. Son los ma-
nejadores de gráfico y permiten cambiar el tamaño de la imagen.

Los gráficos pueden ser
independientes o formar
parte de un texto

También podemos retocar la imagen cambiando algunos aspectos
(contraste, densidad, etc.) y recortarla.

En la ventana Herramientas aparecen, además de la posibilidad de
recortar la imagen, otros elementos de dibujo para incorporar líneas, rec-
tángulos y círculos.

El límite de gráfico indica la zona reservada para el dibujo y puede
modificarse con los manejadores de limite.

Al colocar un gráfico independiente en una página podemos escoger
el modo de añadir el texto (por encima, a los lados, arriba y abajo). El re-
sultado puede ser el siguiente:

Se puede elegir la forma
de situar el texto
alrededor de un gráfico

U
N

A

13



Lineas
Motivos

Iraer al frente	 ''F

Enviar detrás	 "8

Girar texto...
gontomear...
Retocar imagen...
Redondear ángulos...

Definir colores...

Actualizar vínculos...
Opciones de yinculos...

ACTIVIDADES

• Un programa de autoedición permite incorporar textos y gráficos creados por otras aplicaciones.

• Se pueden modificar tanto la forma (tipo de letra, tamaño, color, etc.) como la posición de
textos e imágenes utilizando las herramientas del programa (manejadores de texto, de gráfico
y de límite).

Páginas par/impar: O Ambas O Eat O impar

Imprimir a doble cara: O No O Longitudinal O Latitudinal

Opciones: Li Miniaturas 116	 1 por página	 0 Colores en negro
ci Marcas de recorte Li itcsinvas de coi.,, O 1_ rneas raprdas

C1 superpuestos de color: [Todos
C] Libro entero O Paginas en blanco
O Segmentar O Manual O Auto, solapar	 1111,

Imptesora: [HP DeskJet 600 en LPT1:

Ama- 210	 por 296,9	 Orientación Alta

OK I
cancele, I

Cambiar...

Imprimir

Copias: 
10 1 O Agrupar Ei Orden inverso

Páginas: O Lodas O
	

11
	

I

Reducir/Aumentar [loo

Aplicaciones informáticas de propósito general

El menú Elementos (izquierda) contiene diversas opciones para mo-
dificar los elementos gráficos y su integración en el texto.

Entre estas opciones podemos elegir el tipo de contorno, como vi-
mos en la figura anterior, o los colores del gráfico. Igualmente, permite
acceder a las opciones de colocación de archivos (vínculos) y actualiza-
ción de los mismos.

Dos funciones muy importantes son Traer al frente y Enviar detrás,
ya que los objetos se situan en primer plano según se van creando, por
lo que algunas veces hay que desplazarlos delante o detrás para que se
pueda ejecutar la opción contornear.

9° Con los manejadores de límite podemos:

a) Modificar el tamaño de una imagen.
b) Cambiar de posición un dibujo.
c) Delimitar la zona reservada al dibujo.

Razona la respuesta.

3.6. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS

La impresión del documento maquetado es la última etapa en el pro-
ceso de elaboración de la publicación. Para ello, el programa incluye la
orden Imprimir, del menú Archivo.

Al elegir la orden Imprimir se accede a un cuadro de diálogo como
el de la figura adjunta que nos permite modificar algunos parámetros de
la publicación, así como de la impresora.

Se pueden definir
diversas características

de impresión de un
documento.



OK	 I

Cancelar

Formato del índice analítico

Incluir letras del alfabeto

El Incluir letras del alfabeto sin entradas

Formato: C.) Escalonado	 O Continuo

Después del terna: PEZ Serie de págs.: U
Entre páginas: Ref. cruzada: N
Entre entradas:	 Fin de entrada:

PageMaker permite elaborar AEjemplo:	 Comandos 1-4

Ordenar temas 1 , 3. Ver tarnbiin Marcar índice

Mostrar indice 2-4	 un índice analítico
del documento.
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Como vemos, se puede elegir el número de copias, el tamaño, la im-
presión a doble cara, etc.

Para cambiar la orientación y tamaño de la página debemos hacerlo
en el cuadro de diálogo de la orden Ajustar página.

Podemos también numerar las páginas de forma automática inclu-
yendo el texto que deseemos (Pág, página, etc.) en la posición elegida.
Para que la orden tenga efecto será necesario pulsar las teclas <Ctrl>,
<Shift> y <3> simultáneamente. Esta operación la tendremos que reali-
zar tanto en la página izquierda como en la derecha.

Un programa de autoedición debe incorporar la posibilidad de traba-
jar con impresoras de gran calidad y permitir, asimismo, aplicar colores
diferentes en diversas partes del documento.

Se pueden definir
diversas características de
la página antes de
imprimir el documento

ACTIVIDADES PRACTICAS

id• 4° A partir del documento ACT13-3.ALU se trata de incluir un elemento gráfico (ROMBOS.BMP)
entre el texto y modificar los límites de gráfico, tal y como se muestra en el archivo ACT13-4.TUT.

Numera las páginas del documento y obtén una copia impresa de la página 2.

Guarda el documento con el nombre ACT13-4.ALU.

3.7. OTRAS UTILIDADES

Una de las opciones más interesante es poder agrupar varios docu-
mentos para realizar operaciones conjuntas. Gracias a la opción Libro
de menú Archivo se pueden incluir en una misma publicación diversos
documentos archivados, indicando el orden en que deseamos que se
presenten.

Estas operaciones pueden ser:
- Numeración de páginas.
- Generación del índice general.
- Generación del índice analítico.
- Impresión conjunta.
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Intercambio de información. Integración de aplicaciones

1. PROCEDIMIENTOS DE INTERCAMBIO

Los programas de aplicación incorporan utilidades que permiten ma-
nejar otros elementos además de los que son propios de su diseño. Por
ejemplo, el procesador de texto WordPerfect incorpora un programa de
dibujo y diseño y la posibilidad de trabajar con tablas, tanto para guardar
información en forma de base de datos como para manejar datos como
una hoja de cálculo.

Sin embargo, en ocasiones es necesario incorporar elementos cre-
ados por otras aplicaciones, ya sea porque permiten manejar los da-
tos de forma más elaborada o porque ya contienen los elementos que
necesitamos.

Se puede intercambiar información entre diferentes aplicaciones y
conseguir que los datos, textos o imágenes que maneja un programa
puedan estar disponibles para ser utilizados por otros programas.

En el sistema operativo DOS los programas de aplicación son inca-
paces de intercambiar información y cada programa trabaja de forma in-
dependiente. La única forma de poder utilizar la información es guardar
y recuperar los archivos en formatos diferentes al utilizado por la propia
aplicación.

En el entorno Windows, además de la posibilidad de convertir el for-
mato de un archivo (como en el sistema operativo DOS), podemos in-
tercambiar información con otras aplicaciones de varias maneras:

- Utilizando el Portapapeles.
- A través del protocolo OLE.
- Utilizando el protocolo DDE.

Aunque ya hemos comentado estos procedimientos cuando trabaja-
mos con el entorno de trabajo Windows, veremos ahora cómo los pro-
gramas que hemos utilizado son capaces de intercambiar datos entre si.

Los documentos
elaborados por un
programa pueden ser
utilizados por otros
programas

1.1. CONVERSIÓN DE FORMATO

Una forma de poder intercambiar información entre las diferentes apli-
caciones es recuperar archivos que han sido grabados con un formato
diferente.

Ya hemos comentado en cada una de las aplicaciones que se pue-
den abrir archivos con otros formatos diferentes al de la propia aplica-
ción, pero siempre dentro de unas limitaciones.

En la orden Abrir se incluye una opción que permite elegir el tipo de
formato del archivo que queremos recuperar. Cada una de las aplicacio-
nes permite recuperar diversos formatos.

Cuantos más formatos sea capaz de reconocer una aplicación ma-
yor será la posibilidad de recuperar información creada por otras aplica-
ciones. De esta forma mejorará la utilidad propia del programa.

Al igual que se pueden recuperar archivos con otros formatos, tam-
bién se pueden guardar los datos que se han creado con una aplicación
en un formato diferente.

Se pueden abrir
documentos creados por
otros programas y
archivados con formatos
diferentes

U
N

A

1

351



Ayuda I
Orden de clasrl.: [Ascendente 

WordPerfect 6.0/6.1 1	 wpd.:wp1;•.doc:'.wp)
MS Word para Windows 2 Oc rdoc) •
MS Word para Windows 6.0 rdoc1 .....

Quattro Pro 1 0 para Windows (` 1
Quattro Pro 5.0 para Windows (w??)
Quattro Pro 6.0 para Windows rw??)
Rich Test Format IR TF) rrtf)
Windows Wirte rwril
WordPerfect 4.2 rdoc;'.efIN —
WordPerfect 5.0 P.doc;'.erP)
WordPerfect 5.1/5.2 (. doc, • .wp) 4

Formato.

WordPerfect permite
guardar un documento

en formatos diversos.

DataObject
Object Descriptor
WordPerfect Document (6.0)
WordPerfect Text (6.0)
Rich Text Format
Native
OwnerTink

.11magen
Imdo
Objectl ink
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La orden Guardar como permite grabar los documentos elaborados
en una determinada aplicación (hoja de cálculo, procesador de texto, etc.)
con otro formato diferente del que utiliza el programa por defecto.

En la siguiente figura se muestra el cuadro de diálogo de la orden Ar-
chivar como del procesador de texto WordPerfect, que permite elegir
entre los diferentes formatos disponibles.

Cofir oración de Abrierchhrar como

OK	 I

Clasificar por:  NorPn-1 -3. de arch
Cancelar 1

Presentación de lista de archivos

Mostrar
	

Nombre de archivo
	 e I

E Mostrar archivos ocultos/de sistema

rtk Cambiar directorio por defecto

Formato por defecto de almacenamiento de archivos

El Portapapeles es una
zona de memoria donde
se almacena información

temporalmente

La conversión de formatos es una utilidad disponible tanto en el sis-
tema operativo DOS cOrTIO en el entorno gráfico Windows. Esta posibil i

-dad de recuperar o archivar documentos en otros formatos permite una
cierta compatibilidad entre programas de aplicación de diferentes em-
presas de software.

1.2. PORTAPAPELES

El Portapapeles consiste en una zona de memoria donde podemos
almacenar información. La orden Copiar de cualquiera de los programas
permite almacenar esa información en el Portapapeles. La orden Pegar
permite recuperar esa información en otra zona del documento, como ya
sabemos, pero también se puede recuperar en otros programas que uti-
lizan el entorno Windows. Con la orden Eliminar se borra su contenido.

Cuando una aplicación introduce información en el Portapapeles, to-
das las demás aplicaciones pueden recuperar esa información. Cada vez
que se copia una información en el Portapapeles se pierde el contenido
que tuviera anteriormente.

Al activar el icono Visor del Portapapeles (grupo Principal) pode-
mos ver su contenido en cualquier momento.



La información incrustada
se almacena en el
programa cliente
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Como vemos en el ejemplo anterior, la información que contiene el
Portapapeles se puede mostrar de diversas maneras (texto, imagen,
datos de objeto, etc.) que dependen del tipo de elemento que se haya
copiado.

El Portapapeles es un elemento muy útil ya que permite intercambiar
con facilidad texto, imágenes o datos entre aplicaciones.

• Los programas de aplicación pueden trabajar con archivos creados por otros programas y grabar
archivos en formatos diferentes del que utiliza la aplicación que lo ha creado.

• Windows permite utilizar el Portapapeles para intercambiar información entre varias aplicaciones.

• El entorno gráfico Windows incorpora dos protocolos de intercambio de información: OLE y DDE.

1.3. PROTOCOLO OLE

El protocolo OLE (Object Linked and Embedded) permite que distin-
tas aplicaciones puedan enlazar y compartir sus documentos vinculan-
do e incrustando objetos.

Este protocolo se basa en el concepto de objeto y permite compartir
tablas, gráficos, formularios, informes, dibujos, imágenes o datos.

Un objeto es cualquier documento, o parte de él, creado por una apli-
cación Windows que disponga del protocolo OLE. Un objeto tiene un úni-
co propietario, la aplicación que lo ha creado (servidor), pero puede ser
Utilizado por múltiples aplicaciones (clientes).

Este protocolo permite establecer una conversación entre cliente y
servidor informando acerca de los objetos: aplicación, origen, formatos,
etc. De esta forma, la información ya no es exclusiva de una aplicación
sino que otros programas pueden gestionarla.

El protocolo OLE utiliza las mismas órdenes que ya hemos visto: Co-
piar, Pegar, Cortar. Además, dependiendo de los programas, existen
otras órdenes que permiten copiar y recuperar los objetos: Incrustar, Vin-
cular, Copiar como objeto, Pegar especial, Insertar objeto, etc.

Hay dos formas diferentes de utilizar este protocolo; se denominan:
- Incrustar objeto
- Vincular objeto

Existen algunas diferencias que veremos a continuación, aunque se
suele utilizar el término insertar para referirse de forma genérica a la in-
corporación de un objeto utilizando el protocolo OLE.

Los objetos incrustados en una aplicación se almacenan en dicha
aplicación. La información se copia junto con una referencia a la aplica-
ción que sirvió para crearla y que permite modificarla. De esta forma el
usuario puede ejecutar dicha aplicación desde el mismo documento de
trabajo para modificar el objeto.

En la figura siguiente se muestra un objeto incrustado en el docu-
mento FUSION.SAM que hace referencia a la aplicación Paintbrush. Al

El protocolo OLE está
basado en el concepto
de objeto
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activar dicho dibujo se ejecuta el programa Paintbrush, como se obser-
va en la ventana inferior, y se puede modificar la imagen creada.

Como vemos en la barra de título, el objeto no tiene un nombre de
archivo, sino que está asociado a la aplicación que lo ha pedido (el pro-
cesador de texto AmiPro).

Otra de las características de la incrustación es que si se produce
una modificación desde el programa servidor sin haber activado previa-
mente el programa cliente las modificaciones realizadas no se actual i

-zaran en el documento que incorpora el objeto.

Las posibilidades de incrustar objetos son numerosas, ya que se pue-
de trabajar con archivos de sonido, de imagen, de video, etc.

ACTIVIDADES
l a Cuando se copian datos en el Portapapeles:

a) Se borra el contenido que tuviera anteriormente.
b) Se copian de nuevo los datos en el documento activo.
c) Se guardan los datos en un archivo nuevo.

Razona la respuesta.

Otra forma de intercambiar la información es vinculando los objetos.

La información vinculada
se almacena en la

aplicación servidora

La vinculación es una técnica mediante la cual la información in-
sertada queda asociada dinámicamente con la información original, al-
macenada en la aplicación servidora. De esta forma, la aplicación que
incorpora un objeto contendrá una imagen que informa de la aplicación
servidora y del documento generado.

Cualquier modificación que se produzca en un objeto se actualiza au-
tomáticamente en las aplicaciones en las que esté vinculado. Esto ga-
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rantiza la coherencia de todos los documentos que tienen una misma in-
formación común.

La vinculación de objetos es importante cuando son varias las apli-
Caciones que comparten un mismo objeto, ya que se actualizarán auto-
máticamente todos los cambios producidos.

Si bien todos los programas que incluyen el protocolo OLE permiten
incrustar objetos, no todos permiten vincularlos.

Al activar un objeto incrustado se abre la aplicación y el objeto crea-
do. Al activar un objeto vinculado se abre la aplicación y el archivo que
se ha vinculado, tal como se muestra en la siguiente figura.

Al activar un objeto
vinculado se abre el
archivo que lo contiene

WordPerfect- IcA...‘docume 1 .wpdi	 . II
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En algunos programas existe la posibilidad de representar el objeto
como un icono. Cuando el objeto se ha incrustado se representa el ico-
no que corresponde a la aplicación y un nombre genérico (por ejemplo,
Paintbrush Picture). Cuando el objeto se ha vinculado se representa el
icono de la aplicación y el nombre del archivo (por ejemplo, act13-2.bmp).

En algunos programas se
pueden representar los
objetos insertados
mediante iconos

fig
Paintbrush Picture
	 actl 3-2. bmp
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Enlaces:
3 OLE Activo 123Worksheet!C: \ LO T SUlTEVI23V51•AHOJAS HOJA1
4 OLE Activo 123Worksheet!CALOTSUITE\123V5W HOJAS \HOJA1
8 OLE Activo SoundRec!C: 'WINDOWS \ACORDE .WAVIWave

Actualizar

Cancelar 

i_eureinar	 1

fiesactív.1r

t",*-arrih,

Efflablecer.,. 1

Insertar olfeto

Fc Mostrar como icono

Resultado

Inserta un icono en el documento, el cual representa al
cat hivo. El icono se vinculará al archivo para que losEJ-	 cambios efectuados en éste se reflejen en el documento.

act13-2.bmp

Cambiar icor—Z.1

Crear nuevo:
Archivo: Paintbrush Picture

e Crear de Archivo:	 ic-11abro\unidad131acll 3 - 2. bmp

Ir< Vinculo-

OK
	

1

Cancelar

Ayuda
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Cuando se vincula un objeto se establece un enlace con la aplicación
que lo ha creado. Los programas que permiten este intercambio inclu-
yen una orden para mostrar al usuario cuáles son los enlaces activos, tal
y como se aprecia en la siguiente figura.

Se pueden visualizar
los enlaces con otras

aplicaciones.

ACTIVIDADES
2" Al activar un objeto incrustado en un documento:

a) Se actualiza automáticamente el contenido del objeto.
b) Se guarda el objeto en el Portapapeles.
c) Se abre la aplicación que genera el objeto.

Razona la respuesta.

Cuando se inserta un objeto, la aplicación cliente permite elegir en-
tre crear un objeto nuevo o crearlo a partir de un archivo ya existente. En
cualquier caso, se abre la aplicación que generará el objeto nuevo o que
generó el archivo que se desea incorporar.

El protocolo OLE
permite varias

opciones de inserción.

En la figura anterior se muestra un cuadro de diálogo en el que se in-
dica que se va a insertar un objeto contenido en el archivo ACT13-2.BMP.
La aplicación servidora es Paintbrush. Se establecerá un vínculo entre
las dos aplicaciones y se mostrará el objeto como un icono.

En el menú Archivo de la aplicación servidora aparecen varias ór-
denes nuevas que tienen relación con el objeto que se desea insertar:
Cerrar y regresar, Actualizar y Salir y regresar.



Se puede copiar como un dibujo en formatos Bitmap, Meta file o DIB.
También se puede copiar como un objeto incrustado (OLE Embecf), co-
mo un objeto vinculado (OLE Link) y utilizando el protocolo DDE.
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En el cuadro situado al margen se muestra un ejemplo que permite
actualizar el objeto en el archivo ACT10-3.TUT.

Cerrar y regresar a ACT10-3.TuI
Actualización ACT10-3.TUT
Archivar copia como...

Salir y regresar a ACT10-3.TUT
1.4. PROTOCOLO DDE

El DDE ( Dynamic Data Exchange) es un protocolo dinámico de
datos que permite que las aplicaciones puedan intercambiar informa-
ción, aunque es necesario que haya sido previsto en el diseño de es-
tos programas.

Este protocolo permite que exista un enlace permanente de datos,
manteniendo una conversación entre dos aplicaciones de manera que
pueda actualizarse un conjunto de datos en tiempo real.

El protocolo DDE permite
modificar la información
desde cualquier aplicación
que contenga el objeto

No todas las aplicaciones permiten este tipo de protocolo. Sólo aque-
llos programas que están configurados para este intercambio permiten
establecer estos enlaces.

Lotus 1-2-3 es uno de estos programas y, como se aprecia en la si-
guiente figura, el gráfico seleccionado ha sido copiado en el Portapa-
peles. El procesador de texto AmiPro puede recuperarlo en diversos
formatos.



Pegar especial

Resultado 	 	 --
Inserta un gral.= del contenido del Portapapeles en el
documento. Pegar vínculo crea un vínculo con el archivo
fuente para que los cambios efectuados en éste se refieren
en el documento.

TAL -42

Eegar:

Pegar vinculo:

Lomo:

H 'a de 1-2-3

OK 

Cancelar 

Ayuda	 j
F Mostrar como icono

Fuente: CALOTSUITE\123V9AHOJAS\IBERDROLWK4\GRAFICO
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ACTIVIDADES
3° Cuando queremos que se actualice automáticamente el contenido de un objeto insertado en una o

varias aplicaciones ese objeto debe estar:

a) Incrustado.
b) Vinculado.
c) Cedido.

Razona la respuesta.

• El protocolo OLE se basa en el concepto de objeto. Permite establecer una comunicación entre la
aplicación que lo crea (servidor) y la que lo utiliza (cliente).

• Al incrustar un objeto se almacena en el documento cliente tanto la referencia a la aplicación
servidora como el objeto.

• Cuando se vincula un objeto sólo se guarda una referencia a la aplicación servidora, que es la
que contiene el objeto.

A través del Portapapeles
se pueden insertar y

vincular objetos

El Portapapeles también puede ser utilizado como vehículo de inter-
cambio de objetos, tanto utilizando el protocolo OLE como el protocolo
DDE. El proceso es el siguiente:

1- Se abre la aplicación servidora.
2- Se crea el objeto elegido (texto, gráfico, sonido, etc.)
3- Se copia el objeto en el Portapapeles.
4- Se pega el objeto en la aplicación cliente eligiendo el formato

adecuado.

En el siguiente cuadro se muestra la orden Pegar Especial del pro-
cesador WordPerfect. Como vemos, se va a insertar un gráfico (copiado
en el Portapapeles) que pertenece al archivo IBERDROL.WK4 (creado
con la aplicación Lotus 1-2-3).

Se pueden copiar objetos
utilizando el Portapapeles.

En este caso se ha elegido, además, la opción de crear un vínculo
entre la aplicación servidora y la aplicación cliente.

El documento de la página siguiente se ha elaborado incorporando
diferentes elementos empleando tanto el Portapapeles como los proto-
colos DDE y OLE.
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Como vemos, cuando el objeto se ha vinculado se actualizan auto-
máticamente los cambios, mientras que en el objeto incrustado se mues-
tra el gráfico sin actualizar.

Windows permite
intercambiar información

utilizando objetos.



WordPerfect permite abrir
archivos guardados en

otros formatos

Se puede recuperar
información contenida

en una hoja de cálculo.

r-
Hoja de cálculo/Base de datos
Archivo...
Objeto...
Adquirir imágen...

Seleccionar origen de imagen...

Aplicaciones informáticas de propósito general

2. INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN
ENTRE APLICACIONES

Los programas de aplicación que hemos utilizado en las unidades
anteriores pueden intercambiar información empleando los mecanismos
descritos anteriormente (cambio de formato, Portapapeles y objetos).

Algunas aplicaciones permiten también incorporar un documento cre-
ado por otro programa y enviar parte del documento a otra aplicación. E s

-tas operaciones se llevan a cabo con las órdenes Importar y Exportar.

Vamos a ver a continuación algunos ejemplos de intercambio de in-
formación entre las aplicaciones con las que hemos trabajado.

2.1. INTERCAMBIO DESDE WORDPERFECT

El procesador de texto WordPerfect es uno de los programas de ap li
-cación que más emplearemos en la actividad diaria. Escribir cartas o ela-

borar documentos son algunas de las utilidades de esta aplicación.

El programa permite, entre otras cosas, incorporar elementos crea-
dos por otras aplicaciones, recuperar archivos creados en otros forma-
tos y guardar los documentos en formatos diferentes.

WordPerfect permite insertar diversos elementos, tanto propios co-
mo creados por otras aplicaciones. En el siguiente ejemplo se muestra
el DOCUMENT02, donde se ha incorporado el rango B:A5..B:M33 de la
hoja de cálculo HOJA1.WK4.

WordPerfect-fDocumento21
... Archivo	 Editar	 Vista	 Insertar	 Formato	 Tabla	 Gráficos	 Herram	 Vent Ayuda
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de 19972201 Pág 1 Ln 19,79c Pos 2,54c

También se puede importar información de una base de datos o de
un archivo, así como incorporar imágenes utilizando un escáner. De es-
ta forma, se puede, por ejemplo, incluir un documento creado por otra
aplicación en el documento activo. Todas estas operaciones están in-
cluidas en el menú Insertar, que se muestra al margen.



Insertar objeto

E entras como iconoi

Inserta una [lustración del contenido del archivo en el
documento. La gustiación se wicula[á al aichivo para
que los cambios efectuados en éste se reflejen en el
documento (DDE).

Resultado

2-12

Archivo: Paintbrush Picture

c:\hbro1unidadl 31actl 3-2.bmp

Ir( Vinculo

OK

Cancelar

Ayuda

C Crear nuevo:

e Crear de archivo:
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Lógicamente, podemos también insertar un objeto (ya sea nuevo o
creado previamente) y utilizar el Portapapeles para intercambiar infor-
mación con otros programas. Se puede establecer un vínculo entre la
aplicación servidora y WordPerfect para poder actualizar las posibles
modificaciones.

En la siguiente figura se muestra el cuadro de diálogo que corres-
ponde a la acción de insertar un objeto creado con la aplicación Paint-
brush y guardado con el nombre ACT13-2.BMP. Dicho objeto se vincula
al archivo donde se inserta para poder realizar las actualizaciones.

WordPerfect permite también recuperar archivos que no han sido gra-
bados con el formato del programa. Cuando se abre un archivo de estas
características el procesador convierte los códigos del documento en el
formato que utiliza WordPerfect.

Desde el procesador de
texto se pueden activar
diversas aplicaciones para
insertar objetos

En el cuadro se incluye
información sobre el
proceso a realizar.

ACTIVIDADES PRACTICAS

e1 1 a Inserta un objeto procedente del programa Paintbrush en el documento ACT8-4.ALU.
Guarda el archivo con el nombre ACT14-1.ALU. El fichero ACT14-1.TUT contiene el
resultado de dicha operación.

Igualmente, se pueden archivar los documentos en otro formato eli-
giéndolo en el cuadro de diálogo de la opción Archivar como.

Otra de las posibilidades es incluir un fichero como subdocumento
del documento activo. En este caso, el nuevo fichero se muestra como
un icono en la posición del documento donde lo hemos incluido.

ACTIVIDADES

WordPerfect permite
incluir subdocumentos
creados por otros
programas de proceso
de texto

4° Los archivos creados por una aplicación:

a) Sólo pueden ser recuperados por el programa que los creó.
b) Son siempre intercambiables con todas las aplicaciones.
c) Pueden ser recuperados por otra aplicación que reconozca su formato.

Razona la respuesta.
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•ieen Documento de WordPerfect
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Formato del Portapapeles
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Aplicaciones informáticas de propósito general

2.2. INTERCAMBIO DESDE LOTUS 1-2-3

La hoja de cálculo 1-2-3 presenta también diversas posibilidades de
intercambio de información.

Se puede utilizar el Portapapeles, como en el ejemplo siguiente, don-
de se muestra un texto copiado desde el procesador WordPerfect, que
puede ser incorporado como un dibujo o un objeto.

Se puede copiar el
contenido del Portapapeles

en diversos formatos.

Se pueden incorporar objetos creados por otras aplicaciones inclu-
yéndolos en la hoja de trabajo.

En la siguiente figura se muestra la hoja de trabajo HOJA1.WK4 en
la que se han insertado dos objetos. Uno de ellos ha sido creado por
el programa Annotator y otro se ha generado en el programa de dibu-
jo Textart. Al activar el dibujo incrustado en la hoja de cálculo se eje-
cuta la aplicación Textart y podemos modificar la imagen.

NUM
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Combinar archivo de 1-2-3

Operación
,Sustiluir valores:

C' linear valores

r Restar valores

Del archivo: EJEMIP102.WK4

Origen
(a Iodo el archivo

C El rango

Aceptar

r-C-ancelarl

Intercambio de información. integración de aplicaciones

Se pueden establecer
enlaces que se almacenan
en una celda de la hoja
de trabajo

Lotus 1-2-3 permite también establecer enlaces con otras aplica-
ciones activas. En este caso, el enlace se guarda en una celda con el
nombre ND, tal y como se muestra en la figura siguiente. En el recua-
dro de contenido se indica el tipo de enlace, la aplicación y el fichero
enlazado.

Celda que contiene

el objeto enlazado

Tipo de

enlace
Aplicación

Objeto

enlazado

1-2-3 Ve	 i6n 5 - IHOJA1.WK41
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IP 

En el ejemplo se ha vinculado un objeto creado por la aplicación
Freelance Graphics. El programa permite que las características del
enlace puedan modificarse en cualquier momento.

Otra de las posibilidades de intercambio es extraer información de
otro archivo, gracias a la opción Combinar de la orden Abrir. De esta
manera se puede recuperar en una hoja de trabajo otro documento, o
Sólo parte de él, tal como se muestra en el cuadro de diálogo de esta
opción (al margen).

ACTIVIDADES PRACTICAS

hill# 2" Utiliza el Portapapeles para incrustar en el archivo ACT14-1.ALU un gráfico incluido en el
fichero ACT11-1.ALU. Guarda el documento con el nombre ACT14-2.ALU eligiendo el
formato WP5.0. En el archivo ACT14-2.TUT puedes ver el resultado.
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• Las órdenes Importar y Exportar permiten intercambiar bloques de información (texto,
imágenes, tablas, etc.) con otras aplicaciones.

• WordPerfect permite insertar diversos elementos (imágenes, tablas, gráficos, documentos, etc.),
establecer vínculos con las aplicaciones que los crean y recuperar archivos grabados en diversos
formatos.

• La Hoja de Cálculo Lotus 1-2-3 permite establecer enlaces con otras aplicaciones activas,
recuperar rangos específicos de hojas de trabajo creadas por otros programas y utilizar los
protocolos OLE y DDE para intercambiar información.

Aplicaciones informáticos de propósito general

ACTIVIDADES
50 Para vincular una imagen en la hoja de trabajo es necesario:

a) Elegir el rango donde se colocará la imagen.
b) Abrir previamente la aplicación que genera la imagen.
c) Establecer un enlace con la aplicación servidora.

Razona la respuesta.

También se puede guardar parte de la hoja de trabajo en un archivo
seleccionando el rango elegido para poder recuperarla después. como
vimos al hablar de las posibilidades del programa de hoja de cálculo.

Lotus 1-2-3 permite también guardar la hoja de trabajo en formatos
diferentes y recuperar documentos elaborados con otros programas. Las
órdenes que permiten estas conversiones están contenidas en el menú
Archivo.

2.3. INTERCAMBIO DESDE ACCESS

La siguiente figura muestra dos objetos insertados en una base de
datos. Uno de los objetos es una imagen BMP y el otro es un archivo de
sonido.

Access permite
incorporar objetos

gráficos y de sonido.

Microsoft Access - Proveedor
Archivo	 Edición	 Yer	 Registros Ventana	 Aygda

!di in in a a al:	 ro41 1Ffl my_ imi	 ül

,	 i 	 *..>	 ."	 .

.J.

Imagen:

Sonido:

1

Empresa:	 IALp•CEriß. ...ion.anaors	 • .. .•
'1,1'

Domicilio:	 1C1 Heraldo, 65

ATMTMISHI.157:111~4.

gen"5"""fflr
gr	 1Población: Kegane4

Provincia:	 !Madrid

Código postal:	 129916 j
Teléfono:	 1 915423542

Contacto: [Ana Auoyo

11	 1 Regstioll	 Ide 6 n 11 4. •

%sedación %miedo ----- rt4U—i-.41-- r----
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Intercambio de información. Integración de aplicaciones

En el ejemplo anterior se muestran los objetos formando parte de un
formulario denominado Proveedores. Recuerda que un formulario no es
más que una presentación más elaborada de los datos contenidos en
una tabla. Por lo tanto, es necesario incorporar en la tabla dos nuevos
campos, denominados Imagen y Sonido respectivamente, tal y como se
muestra en la siguiente figura.

Microsoft Access - [Tabla: Proveedores]
Archivo	 Edición	 Ver	 Formato	 Registros	 Ventana	 Ayuda

d1 I
172 "K. .„	 ,5)I a( o Ljj Efi 37 -) 3 le
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—
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t	 914534355 Gustavo Fraile

*
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— CUabadora II sonidos - Sonido en Ptiwee

Archivo	 Edición	 Efectos	 Ayuda
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[74-1 II
Fl

1	 41	 I	 11n10-	 $40	 1//';',	 1

1114 IR egistro:I2	 I de 6	 n 	 >I	 I.

Presentación Hoja de datos	 1 NUM

Estos campos añadidos deberán tener un formato OLE para poder
incorporar los objetos. De esta forma, podemos incluir una imagen y un
archivo de sonido para cada registro de la tabla que se ha diseñado.

Al generar el formulario se presentarán en pantalla los registros in-
corporando estos dos nuevos campos, con un dibujo y un sonido dife-
rente para cada registro, como se ve en la primera figura.

Los objetos incorporados de esta forma, es decir, almacenados en
los campos de una tabla, se denominan objetos dependientes.

ACTIVIDADES PRACTICAS

En cada registro se
incorpora un dibujo y
un sonido

kii• 3° Inserta un archivo gráfico, creado por Freelance Graphics, en cada uno de los registros de la
tabla de datos Empleados contenida en el archivo ACT12-1.ALU. Crea un formulario donde
se incluya un control que permita visualizar los elementos incorporados. Guarda el resultado
en el archivo ACT14-3.ALU. Compáralo con el archivo ACT14-3.TUT. Recuerda que
previamente tienes que crear la base de datos ACT14-3.ALU e importar la tabla Empleados
desde el archivo ACT12-1.ALU.

También podemos incorporar objetos independientes, es decir, no
almacenados en una tabla. Por ejemplo, el logotipo de la empresa que
aparece en los formularios e informes puede ser un objeto independiente.
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Los objetos
independientes se

pueden incluir en los
formularios e informes.

4 Encabezado del informe

INVENTARIO DE LA EMPRESA

.._

•	 Encabezado de plegina•	 Detalle

-2
-

—
-.

Código articulo- 	: Código articulo

.....

Arce: )Articulo

J
EmLpresa

Deco: I e asenpciónrlpen
Empresa:1

[

,	 _
1~1•111•

Pme rete: Precio unitario 1

413:Ei

Presentación f

Microsoft Access - Intorm

31113 EFF-ZEI rn DR
Archivo Edición Yer Formato Ventana Ayuda

1[21 11/1

Microsoft Access
Paradox 3.X
Paradox 4.X
FoxPro 2.5
FoxPro 2.6
FoxPro 2.0
dBASE III
dBASE IV
<Base de datos SOL>

Adjuntar

Aplicaciones informáticas de propósito general

En la siguiente figura se muestra el diseño de un informe que incorpora un
objeto incrustado desde la aplicación Paintbrush.

Como los demás programas, Access permite también abrir y guardar
ficheros con otros formatos aunque con algunas limitaciones, debido a
las características de la organización de los datos. Las órdenes Salida
hacia, Importar, Exportar y Adjuntar tabla permiten incorporar datos
de otros programas y establecer relaciones con otras aplicaciones.

Se pueden incorporar a la
base de datos archivos

creados por otros programas
utilizando la orden Adjuntar.

ACTIVIDADES
6° Los objetos dependientes que se añaden a una base de datos deben incluirse:

a) En un campo de la tabla.
b) En el formulario.
c) En el informe.

Razona la respuesta.
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IšMIME 1:131111 123%

Esta presentación sirve para enviarte un mensaje

r

Lotus Annotator - Nota en PRESENT1.PRE
Archivo Edición Insertar formato
Qpciones

Adios I 4 2 •
z

21/12196 22:12:31
Esta nota está incluida en la presentación
e incluye el siguiente sonido

1[1)1	 Penal de 1	 INFormato de Pegne

Intercambio de información. Integración de aplicaciones

2.4. INTERCAMBIO DESDE FREELANCE GRAPHICS Y
PAGEMAKER

Los programas de gráficos permiten incorporar múltiples objetos. Lo
más habitual es copiar archivos que contengan imágenes, aunque tam-
bién se puede, como ya sabemos, insertar objetos de otro tipo como so-
nido o datos de una tabla.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de las posibilidades de
inserción de objetos en el programa Freelance Graphics.

Freelance Graphics - (CALIBROWNIDAD14PRESENT1.PREI 
Archivo Edición Vista Pág formato Texto	 rático Manip fierran] Vent

Nota de Lotus Annotator (objeto) Página 1

Se ha incrustado un objeto creado por la aplicación Lotus Annotator
que, a su vez, contiene un objeto vinculado desde una aplicación de so-
nido. También se incluye un archivo de sonido incrustado en la presen-
tación y representado por un icono en forma de altavoz y otro objeto in-
sertado desde la aplicación Lotus Media que permite acceder a una ima-
gen en movimiento.

Al activar el objeto NOTA,
se accede a la aplicación
que lo ha creado.

Se puede insertar un
objeto dentro de un
documento que, a su vez,
está incluido en otro
documento

ACTIVIDADES
7« Los gráficos creados por un programa de presentaciones como Freelance Graphics:

a) Se pueden guardar en cualquier formato.
b) Pueden incorporar elementos creados por otros programas.
c) No pueden ser copiados en el Portapapeles.

Razona la respuesta.

Se pueden importar datos de otras aplicaciones, por ejemplo de una ho-
ja de cálculo, y representar los datos con la utilidad de gráficos que incorpo-
ra el programa, tal y como se muestra en la figura de la página siguiente.
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OK
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4

2
INSTALAR.TXT Texto
LOGOWIN.BMP Imagen 3
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- REDES.WRI Texto 2

ARCOS.BMP
ARCOS .BMP
ARCOS.BMP

. GENERA.TXT

Imagen

Imagen

Una 1 en

Texto

Aplicaciones informáticas de propósito general

También podemos vincular objetos en el programa de autoedición
PageMaker. De hecho, al insertar un dibujo o un texto creado por otra
aplicación estamos incorporando al documento nuevos archivos.

Cuando se incorporan textos
o gráficos a un documento
creado con PageMalcer, se

crea un enlace con la
aplicación servidora

Se pueden visualizar los
vínculos existentes con

otras aplicaciones.

Los vínculos existentes en el documento se muestran en una ven-
tana que indica también el formato que poseen y la página donde están
incluidos, así como una pequeña información sobre la situación actual
del objeto vinculado.

tiä

Se pueden modificar las condiciones de la inserción del objeto en el
documento. Por ejemplo, se puede elegir la opción que permite guardar
una copia del objeto en el propio documento (con una referencia sobre
la aplicación que lo generó) y seleccionar la actualización automática de
las modificaciones efectuadas.

La siguiente figura muestra el cuadro de diálogo que ofrece las op-
ciones posibles, tanto para gráficos como para texto.



Opciones por defecto

Texto:
E Almacenar copia en el documento

Sustituir automáticarnente!

(3  Avisar usuario al sustituir

Gráficos:
E Almacenar copia en el documento

El Sustituir automáticamente
CI Avisar usuario al sustituir

OK

Cancelar 1

Cancelar

E xportar 

Directorios:

(unidad 11
(unidad2]
[unrdad31
[-a-1
[-c-1
[-d-1

Ruta de acceso: cAboceto

Nombre:

Exportar: O Artículo entero
C) Texto seleccionado

Opciones: C.1 Exportar !Mulos

Formato:
ASCII Text Export
Microsoft Windows Write Export
Microsoft Word 3.0 - 5.x Export
Rich Text Format (RTF) Export
WordPerlect 5_0-5.1 Export 

Intercambio de información. Integración de aplicaciones

PageMaker permite también exportar los archivos de texto creados
por el programa. Se puede seleccionar el formato y el contenido de di-
cho documento, tal y como se muestra en el cuadro de diálogo de la or-
den Exportar.

Se pueden modificar las
condiciones de inserción de
los objetos incorporados.

La orden Exportar permite
diversas opciones que se
incluyen en el cuadro de diálogo.

• Los objetos incorporados a una base de datos pueden ser dependientes o independientes. Para
insertar objetos dependientes es necesario definir los campos en la tabla de datos.

• Cuando se insertan archivos de texto y gráficos en un documento de PageMaker se establecen
enlaces con las aplicaciones que los han creado.

• La utilización de documentos en diversos formatos está restringida en algunos programas, como
por ejemplo Access, debido a las características de la organización de los datos.

ACTIVIDADES PR CTICASid 4° Inserta en la hoja de trabajo guardada en el fichero ACT10-3.ALU un dibujo procedente del
programa Draw 3.0 de WordPerfect. Utiliza el Portapapeles para pegar un gráfico contenido
en la hoja de trabajo ACT11-4.ALU. Puedes comparar el resultado con el que contiene el
fichero ACT14-4.TUT. Guarda el documento con el nombre ACT14-4.ALU.
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COREI ffee

Corel Office
incluye gran
variedad de
utilidades y

aplicaciones.

kORKS

Microsoft
Works es uno

de los
paquetes

integrados
más

utilizados

Aplicaciones informáticas de propósito general

3. INTEGRACIÓN DE APLICACIONES

A pesar de las variadas y eficaces posibilidades de intercambio de
información que ofrece el entorno Windows y las aplicaciones que tra-
bajan con él, según hemos visto, no siempre es fácil, -y a veces resulta
imposible-, intercambiar información entre aplicaciones con las propie-
dades y condiciones que se necesiten.

Sin embargo, existen determinadas agrupaciones de ellas que utili-
zan la misma estructura de menús, ventanas, iconos, etc. Decimos en
estos casos que tienen el mismo interfaz gráfico de trabajo.

Si, además, estas aplicaciones disponen de idénticos recursos de in-
tercambio y formatos compatibles, ofreciendo la posibilidad de intercam-
bio total entre ellas de un modo sencillo y eficiente, nos encontramos an-
te aplicaciones integradas.

El objetivo fundamental de la integración de aplicaciones es ofrecer
al usuario un conjunto de aplicaciones que le permitan realizar las ope-
raciones que necesita. De esta manera se consigue, además, una ma-
yor eficacia del trabajo y una reducción del coste de los programas. Al
disponer de un mismo interfaz gráfico se consigue también una mayor
sencillez de manejo.

Los paquetes integrados
incluyen las utilidades

básicas para el trabajo
diario

Debemos diferenciar entre dos tipos de aplicaciones integradas: los
paquetes integrados y las suites. Los paquetes integrados son un só-
lo programa con diversos módulos mientras que las suites son un con-
junto de programas.

Windows dispone, además, de una serie de utilidades que bien po-
dríamos considerarlas como una pequeña suite. El grupo Accesorios in-
cluye un editor de textos (Write), un programa de dibujo (Paintbrush), una
base de datos (Fichero), así como diversas utilidades: Grabadora, Cal-
culadora, Agenda, Transmisor de medios, etc.

3.1. PAQUETES INTEGRADOS

Un paquete integrado es un tipo de programa que reúne las fun-
ciones elementales de los programas de aplicación de uso general:
procesador de texto, hoja de cálculo, base de datos y gestión de
gráficos.

Los paquetes integrados permiten solucionar las necesidades bási-
cas de un usuario. Además, el intercambio de datos entre las distintas
herramientas es total.

La facilidad de manejo y la total integración de los módulos son la
principal ventaja de estos programas. La desventaja principal es que ca-
da una de las herramientas tiene unas funciones limitadas, y no puede
competir con una aplicación específica. Si las tareas a realizar son rela-
tivamente sencillas y queremos un programa sin complicaciones esta op-
ción es muy interesante.

Existen en el mercado varios paquetes integrados que cada vez ofre-
cen más prestaciones al trabajar en el entorno Windows. Entre ellos des-
tacan Claris Works y Microsoft Works.



Crear nuevo archivo

Procesador de textos	 Hoja de cálculo Base de datos	 Asistentes de Works

mude 

Microsoft Works incluye unos
asistentes para crear diversos
tipos de archivos.
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Intercambio de información. Integración de aplicaciones

En la siguiente figura se muestran los módulos que componen el pro-
grama Microsoft Works.

Además, incorpora un programa de dibujo que permite diseñar y mo-
dificar imágenes.

En la siguiente figura se muestra un dibujo creado por la utilidad Mi-
crosoft Draw para el fichero EJEMPLO.WPS.

Microsoft Works - IEJEMPL.D.WPSI - V	 ...

— Archivo	 Edición	 Selección	 Formato	 Opciones	 Inse rtar	 Ventana	 Ayuda_
Fuente: Times New Roma 	 f 12	 ri	 EMIR BE) 1 0 11:3131 erg (M)

!3..1414	 15	 19 .. . 17 .._	 . 18 ...: 19. 	 . 11.0.. . 11.1. . . 112._. . 11.3.. ,: 11.4...11.5...115.. , 117.	 , In.. . 11.9 .	 IZO.	 In..	.

a-» >ntiene información relevante para diversos empleados

Microsoft Draw

del
•

......

- Dibdo en EJEMPLO. . .
Archivo	 Edición	 Ver	 Texto	 Dibujar	 Colores	 Ayuda

I	 . .	 ----r7

,...L,
1,

di

..Mk 

/21 lliaO

C3

...._
mimikirl	 ---_-_,.."311 	 Ah	

_

r
C-Ç
A

1411
rii-... 1111111 	 III	 V

rä etleno	 aur	 U	 U
Otro...

Otro...]

21 	 u	
1.

Presione ALT nana eleair comandos. 4---	 I	 (hm !LA r c>il

Vamos a ver un ejemplo de la integración entre todos los elementos
que componen el programa. El siguiente documento ha sido diseñado
con el procesador de texto y se han añadido un gráfico procedente de
una hoja de cálculo, los datos de la hoja de cálculo, un dibujo creado con
el programa Microsoft Draw y una nota emergente (permite visualizar un
texto al elegir la imagen importada).
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Nota
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INTEGRACIÓN DE APLICACIONES EN WORKS

Este documento se ha creado integrando diferentes elementos que proceden
de una hoj a de calculo, un programa de dibujo y otras aplicaciones:

GASTOS POR TRINESTRES
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Ta blas

Estos son los gastos

ACTIVIDADES
8° Un paquete integrado consiste en:

a) Un grupo de utilidades en un solo programa.
b) Varias herramientas abiertas al mismo tiempo.
c) Diferentes programas para una misma utilidad.

Razona la respuesta.

Los elementos del
programa Microsoft

Works se pueden
intercambiar fácilmente

La realización de estos documentos es muy sencilla, al existir una
perfecta interconexión entre los elementos del programa. Se pueden c o

-piar y pegar de uno a otro fácilmente.

Microsoft Works permite también utilizar el protocolo OLE de inter-
cambio de información. Se pueden insertar objetos que se hayan crea-
do por otras aplicaciones, tal y como se indica en el siguiente cuadro de
diálogo.
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• Los paquetes integrados son programas con un conjunto de herramientas que incluyen
procesador de texto, hoja de cálculo, base de datos y gráficos.

• Las principales ventajas de los paquetes integrados son la total integración de sus módulos y la
facilidad de manejo del programa.

Intercambio de información. integración de aplicaciones

Se pueden incluir objetos
creados por otras aplicaciones
del entorno Windows.

En la misma ventana de aplicación (Microsoft Works) pueden verse
varios documentos creados por herramientas diferentes (base de datos,
procesador de texto y hoja de cálculo).
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Suite de
Microsoft

para
Windows 95 y
Windows NT.

Aplicaciones informáticas de propósito general

Las suites son un grupo
de programas

independientes

3.2. SUITES

El problema de un paquete integrado es que sus herramientas dis-
ponen de utilidades limitadas, no permitiendo muchas de las posibilida-
des que hemos comentado a lo largo de este libro.

Para solucionar este problema y trabajar con programas realmente
potentes, las empresas de software han lanzado unos paquetes deno-
minados Suites.

En realidad, las suites son un conjunto de programas independien-
tes con unas características de trabajo comunes que permiten realizar
trabajos de alta calidad.

La estrategia de las empresas es desarrollar diversas aplicaciones
en torno a un "programa estrella". De esta forma se adquieren otros pro-
gramas de la misma casa que no se venderían con tanto éxito por se-
parado. Además, el coste de este conjunto de programas es, lógicamente,
mucho menor que el de los programas por separado.

Actualmente hay varias suites que compiten en el mercado por con-
seguir el reconocimiento de los usuarios. En la siguiente tabla se indican
cuáles son y los programas que incluyen.

Suites más utilizadas actualmente

Empresa Nombre comercial
Procesador

de texto

PROGRAMAS INCLUIDOS
Gráficos de

presentación
Hoja de
cálculo

Base de
datos

Lotus SmartSuite AmiPro 1-2-3 Ancirnach Freelance
Microsoft MsOffice Word Excel Access PowerPoint
Corel PerfectOffice WordPerfect QuattroPro Paradox Presentations

Todos los programas de
una suite tienen el mismo

interfaz gráfico de
trabajo

La ventaja de este tipo de paquetes es que tienen un interfaz gráfico
de trabajo común, por lo que una vez familiarizados con una aplicación
es fácil trabajar con el resto de los programas. La desventaja es que ocu-
pan mucho espacio en el disco duro.

Además de los programas principales se suelen incluir otros que ayu-
dan al usuario en otras operaciones. Éstos pueden ser: agenda, comu-
nicaciones, gestión de elementos multimedia, etc.

Si queremos un conjunto de programas que incluya todo tipo de pres-
taciones de alto nivel intercambiando información de forma sencilla de-
bemos elegir una de las suites mencionadas.

Al instalar una suite podemos elegir qué aplicaciones deseamos in-
corporar y cuáles no. Esto permite que el usuario escoja las aplicaciones
que va a utilizar y no cargar aquellas que no empleará. De esta forma se
ahorra espacio en el disco duro.

Lotus SmartSuite presenta una serie de programas que componen
el conjunto de la suite. En la siguiente figura se muestra el grupo de ico-
nos que se crea en Windows al instalarla.
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Intercambio de información. Integración de aplicaciones

Como vemos, incluye el procesador de texto AmiPro, la hoja de cál-
culo 1-2-3, la base de datos Approach y el programa de presentaciones
Freelance Graphics. Además, se incluyen otras utilidades de interés:

- Lotus SmartCenter: permite integrar todas las aplicaciones Lotus
presentando en pantalla los iconos para poder acceder a ellas de
forma más cómoda.

- Lotus Media Manager: permite manejar ficheros de sonido, ima-
gen y video.

- Lotus Sound: edita ficheros de sonido.
- Lotus ScreenCam: edita ficheros de video.
- Lotus Organizer: agenda personal con muchas aplicaciones.
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Aplicaciones informáticas de propósito genero!

Los iconos del grupo Aplicaciones Lotus que representan un cuader-
no y una pluma contienen información sobre las utilidades que se indican.

También se carga un programa de demostración con movimiento (Au-
todemo de SmartSuite) y un curso de aprendizaje para 1-2-3.

Además, se incluyen un traductor de macros para versiones anterio-
res de Lotus 1-2-3 y un editor de cuadros de diálogo.

ACTIVIDADES
9° Los programas de aplicación contenidos en una suite:

a) Son programas de aplicaciones creados por diferentes empresas de software.
b) Tienen un mismo interfaz gráfico de trabajo.
c) Sólo pueden trabajar con documentos creados con sus aplicaciones.

Razona la respuesta.

El siguiente documento se ha elaborado incorporando elementos cre-
ados por los programas que componen Lotus SmartSuite y empleando las
técnicas y herramientas que hemos comentado en la presente unidad.

• Las suites son un grupo de aplicaciones independientes que pertenecen a una misma empresa
de software y pueden trabajar conjuntamente.

• En una suite se incorporan, además, programas de utilidades como agenda, gestión de sonido,
edición de video, etc.
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SISTEMAS DE NUMERACIÓN
DECIMAL BINARIO OCTAL HEXADECIMAL

00 000000 00 00

01 000001 01 01

02 000010 02 02

03 000011 03 03

04 000100 04 04

05 000101 05 05

06 000110 06 06

07 000111 07 07

08 001000 10 08

09 001001 11 09

10 001010 12 OA

11 001011 13 OB

12 001100 14 OC

13 001101 15 OD

14 001110 16 OE

15 001111 17 OF

16 010000 20 10

17 010001 21 11

18 010010 22 12

19 010011 23 13

20 010100 24 14

21 010101 25 15

22 010110 26 16

23 010111 27 17

24 011000 30 18

25 011001 31 19

26 011010 32 lA

Aplicaciones informáticas de propósito general
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CÓDIGO ASCII

DECIMAL	 CARÁCTER	 DECIMAL	 CARÁCTER	 DECIMAL	 CARÁCTER

000	 NUL	 043	 1 +	 086	 V

001	 SCH	 044	 ,	 087	 W
002	 STX	 045	 088	 X
003	 ETX	 046	 089	 Y

004	 EOT	 047	 /	 090	 Z
005	 ENQ	 048	 0	 091	 [ 

006	 ACK	 049	 1	 092	 \
007	 BEL	 050	 2	 093	 1
008	 BS	 051	 3	 094	 A

009	 HT	 052	 4	 095	 _
010	 LF	 053	 5	 096
011	 VT	 054	 6	 097	 a

012	 FF	 055	 7	 098	 b
013	 CR	 056	 8	 099	 c
014	 SO	 057	 9	 100	 d
015	 SI	 058	 101	 e

016	 DLE	 059	 ,	 102	 f
017	 DC1	 060	 <	 103
018	 DC2	 061	 =	 104
019	 DC3	 062	 >	 105	 i

020	 DC4	 063	 ?	 106
021	 NAK	 064	 @	 107
022	 SYN	 065	 A	 108	 I
023	 ETB	 066	 B	 109	 m
024	 CAN	 067	 C	 110	 n
025	 EM	 068	 D	 111	 o

026	 SUB	 069	 E	 112	 P
027	 ESC	 070	 F	 113	 q
028	 FS	 071	 G	 114	 r
029	 GS	 072	 H	 115	 s

030	 RS	 073	 I	 116	 t
031	 US	 074	 J	 117	 u

032	 SP	 075	 K	 118	 y
033	

,	 076	 L	 119	 w
034	 ,,	 077	 M	 120	 x

035	 #	 078	 N	 121	 Y

036	 S	 079	 0	 122	 z

037	 %	 080	 P	 123
038	 &	 081	 Q	 124
039	 ,	 082	 R	 125
040	 (	 083	 S	 126 

041	 )	 084	 T	 127	 DEL 

042	 *	 085	 U

•

•



CÓDIGOS DE CONTROL ASCII

DECIMAL CÓDIGO

00	 NUL

01	 SQH

02	 STX

03	 ETX

04	 EOT

05	 ENQ

06	 ACK

07	 BEL

08	 BS

09	 HT

10	 LE 

11	 VT 

12	 FF

13	 CR

14	 SO

15	 SI 

16	 DLE

17	 DC1

18	 DC2 

19	 DC3

20	 DC4

21	 NAK 

22	 SYN

23	 ETB

24	 CAN

25 	 EM

26	 SUB

27	 ESC

28	 FS

29 	 OS

30	 RS

31	 US

32	 SP

127	 DEL

SIGNIFICADO EN INGLÉS

Null

Start of Heading
Start of Text

End of Text

End of Transmission
Enquiry
Acknowledge
Bell (audible signal)
Backspace
Horizontal Tabulation
Une Feed 
Vertical Tabulation
Form Feed
Carriage Return
Shift Out
Shift in
Data Link Escape
Device Control 1
Device Control 2
Device Control 3
Device Control 4
Negative Acknowledge

Synchronous Idle
End of Transmission Block
Cancel
End of Medium

Substitute
Escape
File Separator
Group Separator
Record Separator
Unit Separator
Space
Delete

SIGNIFICADO EN ESPAÑOL

Carácter nulo 
Principio de cabecera
Principio de texto 
Fin de texto 
Fin de transmisión
Interrogación, consulta
Acuse de recibo
Timbre o alarma
Retroceso
Tabulación horizontal 
Avance de una linea 
Tabulación vertical 
Avance de página 
Retorno de carro 
Desplazamiento de salida 
Desplazamiento de entrada 
Cambio Linea de datos 
Dispositivo de control 1 
Dispositivo de control 2 
Dispositivo de control 3 
Dispositivo de control 4 

Acuse de no recepción 
Sincronización
Fin de bloque de transmisión 
Cancelación 
Fin del dispositivo 
Sustitución
Cambio, escape 
Separador de fichero
Separador de grupo
Separador de registro 
Separador de unidad 
Espacio, barra espaciadora
Eliminar, suprimir

Aplicaciones informáticas de propósito general
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EL TECLADO Bloque de controlTeclas de función

Teclas de escritura del cursor numérico
Teclas de control	 Teclado

Prontuario

EL TECLADO

En la siguiente figura se muestra el teclado que se utiliza actualmente. Se distinguen cuatro bloques
diferentes: teclas de escritura, teclas de función, teclas de control y teclado numérico.

En el centro del teclado, ocupando la mayor parte del mismo, están las teclas de escritura que
corresponden a las letras del alfabeto, los números y los símbolos ortográficos (coma, punto, tilde,
etc.). La disposición de las letras se denomina QWERTY, ya que son éstas las teclas que aparecen en
la parte superior izquierda de este bloque.

Las teclas de escritura son generalmente de color blanco o marfil (al igual que los números del bloque
numérico) para distinguirlas de las teclas especiales que se sitúan a ambos lados y que comentaremos
más adelante.

El segundo bloque del teclado corresponde a las teclas de función. En los teclados que se utilizan en
la actualidad se colocan en la parte superior del mismo, disponiendo de doce teclas numeradas (F1 a
F12). Las teclas de función se utilizan dentro de los programas para activar operaciones especiales o
activar órdenes de forma rápida. Cada programa configura estas teclas de forma determinada, aunque
la tecla <F1> se suele reservar para visualizar en pantalla la ayuda del programa.

El tercer bloque es el del teclado numérico. Este teclado cumple dos funciones que dependen del
estado en que se encuentre una tecla denominada <BloqNurn>, situada en la esquina superior
izquierda del propio teclado numérico. Si la tecla <BloqNum> está activada (normalmente se indica con
una luz verde en el propio teclado) el teclado numérico es similar a una calculadora incluyendo los
números y las operaciones suma, resta, multiplicación y división.

Si la tecla <BloqNurn> está desactivada las teclas permiten manejar el cursor y moverse por la pantalla
y el documento.

El último bloque corresponde a las teclas de control y otras teclas especiales que es necesario
conocer. También podríamos incluir en este grupo (no por su disposición física, sino por su función) las
teclas de color gris que se encuentran en el bloque de escritura.

Veamos a continuación la función de algunas de estas teclas.
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<Esc> La tecla <Esc> (del ingles Escape, escapar) está situada en solitario en el extremo superior
izquierdo del teclado. Se utiliza frecuentemente para volver a una situación anterior o salir de un
programa. En los programas basados en ventanas permite cerrar la ventana activa recuperando
una ventana anterior.

<Espacio> La tecla <Espacio> sirve para generar espacios en blanco. Es la tecla más grande del
teclado (aunque en los últimos teclados se ha reducido para dejar espacio a otras teclas) y está
situada en la parte inferior del bloque de escritura.

<Tab> Esta tecla permite mover el cursor hasta la siguiente posición configurada en el programa,
hasta el próximo Tabulador. En algunos programas si se combina con la tecla <Mayúsculas>, el
cursor se sitúa en el tabulador anterior. Se suele mostrar con el símbolo

<BloqMayús> Esta tecla, que corresponde a la expresión Bloqueo de Mayúsculas, dispone de dos
estados que generalmente se muestran con un indicador luminoso. Si está activa (indicador
luminoso encendido) se generan las letras en mayúscula. Si está desactivado (indicador apagado)
se generan letras minúsculas.

<Mayúsculas> En el teclado se encuentran dos teclas de estas características que generalmente se
marcan con una flecha hacia arriba (e). Están situadas a ambos lados de las teclas
correspondientes a las letras de forma que al pulsar una de ellas, manteniendo pulsada la tecla
<Mayúsculas>, se genera la letra en mayúsculas (o en minúsculas si estaba activa la tecla
<BloqMayús>).

También sirve para generar los caracteres que se encuentran en la parte superior de las teclas de
escritura.

<Ctrl> La tecla <Ctrl> (Control) no tiene ninguna función por sí misma sino que se utiliza combinada
con otras teclas para acceder a funciones o utilidades configuradas por la aplicación que se
emplee. Una combinación con la tecla <Ctrl> se suele representar en pantalla con el carácter ^
seguido de la tecla correspondiente, por ejemplo, ^C o ^S. Esta tecla aparece por duplicado en los
extremos izquierdo y derecho de la parte inferior del teclado. La combinación ^C (Ctrl-C) sirve
para detener inmediatamente la ejecución de los programas que trabajan en el sistema operativo
DOS.

<Alt> La tecla <Alt> (Alternativa) es similar a la tecla <Ctrl> ya que sólo se puede utilizar en
combinación con otras teclas. Se sitúa a la izquierda de la tecla espacio y sirve para generar,
entre otras cosas, los caracteres ASCII. Para ello se pulsa la tecla <Alt> y, sin soltarla, el número
del código que queramos visualizar. Por ejemplo, <Alt-57> mostrará en pantalla el número 9.

<AltGr> Esta tecla, que corresponde al nombre Alternativa Gráfica, sirve para generar el tercer
carácter que se indica en determinadas teclas. Estos caracteres son los siguientes: \, I, e, #, [,
( y 1. Como siempre, es necesario mantener pulsada la tecla <AltGr> mientras se pulsa la tecla
correspondiente.

<Retroceso> La tecla retroceso, en inglés Backspace, se suele representar por una flecha hacia la
izquierda (4—) y está colocada en la parte derecha del bloque alfabético. Sirve para borrar el
carácter situado a la izquierda del cursor, desplazando éste una posición a la izquierda.

<Intro> Esta tecla, que en inglés se suele indicar también como Enter o Return, está situada debajo
de la tecla retroceso y se representa por una flecha hacia la izquierda formando un ángulo de 909
(4-1 ). En el sistema operativo DOS sirve para indicar el final de una orden, es decir, su ejecución.
En los procesadores de texto la tecla <Intro> se utiliza para indicar el final de la línea, es decir,
similar al Retorno de carro de una máquina de escribir. En el bloque numérico hay también una
tecla <Intro>.
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<PrtScr> La tecla <PrtScr> (PrintScreen), denominada en castellano ImprPant (Imprimir Pantalla),
permite obtener una copia impresa del contenido mostrado en la pantalla. Si se trabaja en el
entorno Windows la acción que lleva a cabo es copiar ese contenido en el Portapapeles. Esta
tecla está situada, como las siguientes, a la derecha de las teclas de función.

<ScrollLock> En algunos programas bloquea el desplazamiento de las teclas de cursor. También se
denomina <BlogDespl> (Bloquear Desplazamiento).

<SysRq> o <PetSys> Comparte tecla con la función PrintScreen y en algunas aplicaciones puede
programarse.

<Pause> Sirve para detener momentáneamente algunos programas.

<Break> Función que comparte tecla con <Pause> y permite interrumpir las acciones que se llevan a
cabo en algunas ocasiones.

<Insert> La tecla <Insert> o <Ins> (Insertar) está situada en el bloque de control (y también en el
bloque numérico). Se trata de un conmutador entre dos modos de introducir los caracteres, modo
de inserción y modo de sustitución. En modo sustitución, al escribir un carácter se borra el
carácter donde estuviese el cursor (se sustituye un carácter por otro). En modo inserción al
escribir un carácter se desplazan a la derecha los caracteres que estuviesen ya escritos (se
inserta un carácter). Es importante conocer el estado de esta tecla ya que condicionará el modo
de incorporar caracteres al documento.

<Supr> La tecla <Supr> (Suprimir) se denomina también <Del> (Delete) y borra el carácter situado
encima del cursor. No debe confundirse con la tecla <Retroceso>, que borra el carácter anterior.

La combinación de teclas Ctrl-Alt-Supr permite realizar lo que se denomina "inicialización en caliente".
Este proceso consiste en reinicializar el ordenador sin ejecutar la comprobación de los dispositivos y de
la memoria, cargando directamente el sistema operativo DOS. La "inicialización en frío" se realiza
apagando el ordenador o pulsando el botón RESET de la unidad central. En este caso sí se realizan
todos los pasos necesarios desde el principio.

Cuando el ordenador se queda "colgado", es decir, no funciona nada aunque pulsemos varias teclas
(incluso la tecla <Esc>) es necesario inicializar de nuevo. Probamos primero "en caliente" y si
tampoco así conseguimos desbloquear el sistema será necesario "resetear" (inicializar en frío) el
ordenador.

Las siguientes teclas permiten mover el cursor de unas posiciones a otras:

Teclas del cursor. Son cuatro teclas representadas por flechas en los cuatro sentidos ( t	 ->) que
permiten mover el cursor por la pantalla una posición hacia arriba, abajo, izquierda y derecha.

<Inicio> Mueve el cursor al comienzo de la fila, hasta el primer carácter.

<Fin> Es contraria a la de inicio, ya que mueve el cursor hasta el último carácter de la fila activa.

<RePag> Sirve para Retroceder una Página el contenido del texto mostrado en pantalla. No se
muestra la página anterior de un documento, sino las 25 filas de texto anteriores (la pantalla
anterior).

<AvPag> Esta tecla permite Avanzar una Página el contenido del texto mostrado en pantalla. Como
en el caso anterior, lo que se muestra son las 25 filas siguientes de la pantalla.
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Administrador de archivos: Programa del entorno Windows que gestiona discos, directorios y ficheros.

Administrador de impresión: Programa del entorno Windows que gestiona la cola de impresión.

Administrador de programas: Programa del entorno Windows que se encarga de la gestión del
sistema.

ALGOL: Lenguaje de programación.

Algoritmo: Sucesivos pasos para resolver un problema.

Analizador: Herramienta de una hoja de cálculo que permite realizar previsiones analizando las fórmulas
contenidas en una hoja de trabajo.

Archivo: Conjunto de datos estructurados. Sinónimo de fichero.

Archivo de datos: Archivo que contiene solamente datos.

Archivo de programa: Ver archivo ejecutable.

Archivo ejecutable: Archivo que contiene una orden o conjunto de órdenes y se ejecuta al escribir su
nombre.

Archivo de sistema: Archivo que contiene datos referentes al sistema operativo.

ARCnet: Arquitectura de red que emplea protocolo de paso de testigo y topología en estrella.

Argumento: Acompaña a una orden para indicar dónde se debe aplicar dicha orden.

Arquitectura: Organización general de una red de ordenadores que está condicionada por el protocolo,
la topología y el sistema operativo de red.

ASCII: Código de representación de la información.

Asistente: Programa incluido en algunas aplicaciones para ayudar al usuario en el manejo de diversos
elementos.

Atributo: Característica de un archivo modificable por el usuario.

Auditor: Herramienta de una hoja de cálculo que incorpora la estructura de la hoja de trabajo.

Autoedición: Composición de documentos mediante ordenador.

Ayuda: Utilidad de diversos programas que permite consultar cualquier duda sobre su manejo.

EI Base de datos: Programa que permite clasificar, ordenar y buscar información.

BASIC: Lenguaje de programación.

Batch: Modo de funcionamiento que consiste en agrupar los trabajos. Proceso por lotes o en modo batch.

Baudio: Unidad de velocidad de transmisión de la información.

Número de veces que una señal cambia de estado.

BCD: Código de representación de la información.

Biestable: Circuito lógico que permite la transición entre dos estados.
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Binario: Sistema de numeración en base dos.

BIOS: Conjunto de rutinas básicas del ordenador que se almacenan en la memoria ROM.

Bit: Unidad mínima de información con la que trabajan los ordenadores. Cada uno de los dígitos del siste-
ma binario (00 1).

Bloque: Fragmento de texto seleccionado.

BOOTSTRAP: Proceso de inicialización y carga del sistema operativo en el ordenador.

Borde de memoria: Separación entre la zona de memoria de usuario y la zona del sistema.

Bps: Número de bits que se pueden transmitir cada segundo.

Buffer de pantalla: Pequeña memoria de la pantalla.

Buffer de teclado: Memoria del teclado.

Buffering: Traspaso de información temporalmente a una memoria tampón (buffer).

Bus: Canal de información entre el computador y los periféricos.

Byte: Unidad del sistema binario que equivale a 8 bits.

-C31 C: Lenguaje de programación.

CACHÉ: Tipo de memoria rápida entre los dispositivos y la memoria RAM.

Campo: Cada una de las partes en que se divide un registro.

Cascada: Forma de presentar las ventanas de manera que unas quedan detrás de la ventana activa.

CCITT: Organismo oficial que define protocolos de transferencia de ficheros entre modems.

CD-ROM: Discos ópticos de sólo lectura.

Celda: Intersección de una fila con una columna. Contiene un dato.

Celda de memoria: Unidad mínima de un chip de memoria. Puede almacenar un byte.

CHIP: Pastilla de silicio que contiene un circuito integrado.

Cilindro: Conjunto de las pistas de un disco duro que tienen el mismo radio.

Circuito integrado: Conjunto de conductores y componentes electrónicos en una pastilla de silicio.
CHIP.

Cliente: Usuario de un sistema que requiere un servicio solicitándolo al servidor.

COBOL: Lenguaje de programación.

Codificación: Trascripción del algoritmo a programa.

Cola: Conjunto de trabajos en espera de ser atendidos.

Cola de impresión: Conjunto de trabajos que requieren ser imprimidos y se organizan con un determina-
do criterio.
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Columna: 1 Zona de la hoja de cálculo que corresponde a una línea vertical. En una base de datos
relacional corresponde a la zona de la tabla donde se configuran los campos.

1 Utilidad de diseño de un procesador de texto para dividir el texto.

Comando: Ver orden.

Comodines: Caracteres "?" y "." que pueden sustituir a varios caracteres.

Compilador: Programa que permite transformar un programa escrito en lenguaje de alto nivel en un pro-
grama ejecutable, en lenguaje máquina.

Computador: Máquina o dispositivo físico utilizado para el tratamiento de la información.

Computer Science: Término inglés para designar la Informática.

Consulta: Utilidad de una base de datos que permite obtener determinada información que cumpla
las condiciones indicadas al programa.

Controlador: Circuito integrado que permite el control de dispositivos y de unidades internas a la
computadora.

Cortar, copiar y pegar: Permite mover un texto en un documento.

Cpi: Characters per inch. Caracteres por pulgada. Ver Pich.

Cps: Número de caracteres que pueden enviarse cada segundo.

CPU: Unidad Central de Proceso. Nombre técnico para designar el microprocesador del ordenador.

CRT: Tubo de rayos catódicos. Tipo de pantalla más usual en ordenadores.

Cuadrícula: Característica de una hoja de cálculo que presenta en pantalla líneas verticales y
horizontales dividiendo el documento en zonas denominadas celdas.

Cuadro de dialogo: Ver ventana de diálogo.

111› DDE: Protocolo de intercambio de datos en el entorno Windows que establece un enlace dinámico entre
aplicaciones.

Device Driver: Controlador (software) de dispositivo.

DIN: Deustche Institute für Normung. Organización alemana que se encarga de dictar reglas de normal i
-zación. Por ejemplo, la normalización de los tamaños de papel (DIN A3, DIN A4, etc.)

Dirección de memoria: Número utilizado para identificar cada una de las celdas de memoria del ordenador.

Directorio: Zona de una unidad de disco que se utiliza para almacenar ficheros.

Directorio activo: Directorio en el que se encuentra situado el usuario.

Directorio raíz: Primer directorio de una unidad de disco.

Directorio padre: Directorio anterior al actual.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento de datos. Disco magnético fijo.

Disco óptico: Dispositivo de almacenamiento de datos basado en las propiedades de la luz.
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Diseñar: Dar formato a un documento.

Diseño gráfico: Elaboración de imágenes y dibujos mediante un ordenador.

Dispositivo: Elemento físico que se conecta a la placa madre del ordenador para que el microprocesador
pueda acceder a él.

Disquete: Dispositivo de almacenamiento de datos. Disco magnético extraible.

DMA: Direct Memory Access. Acceso directo a memoria, sin la participación del microprocesador.

DOS: Disk Operating System. Sistema operativo basado fundamentalmente en la gestión de discos
magnéticos.

EBCDIC: Código de representación de la información.

Ecuación: Utilidad de un procesador de texto que permite diseñar documentos que incluyan ecuaciones y
fórmulas.

Editar: Manipular el texto en un documento.

EGA: Sistema de video de color.

Empaquetador de objetos: Utilidad de Windows que permite insertar y vincular objetos.

Ensamblador: Programa que permite transformar un programa escrito en lenguaje ensamblador a código
máquina. Lenguaje de programación de nivel medio.

Escritorio: Zona de trabajo del entorno Windows. Corresponde a la pantalla del monitor.

Esquema: Utilidad de diseño de un procesador de texto que permite distribuir la información en diversos
niveles.

Estado monitor: El procesador gestiona un trabajo del sistema.

Estado usuario: El procesador gestiona un trabajo del usuario.

Ethernet: Estándar de red que utiliza un protocolo de contienda.

Exportar: Archivar un documento en un formato diferente al que utiliza la aplicación que lo ha creado.

Extensión: Tres caracteres que acompañan al nombre de un fichero. Hay extensiones con significados

concretos.

OF Familia: Conjunto de caracteres que se identifican por su diseño. Normalmente lleva el nombre de su creador.

Fichero: Archivo de datos que forman una unidad.

Fila: Zona de la hoja de cálculo que corresponde a una línea horizontal. En una base de datos relacional
corresponde a la zona de la tabla donde se especifican los registros.

Filtro: Orden del DOS que transforma la salida de una orden en la entrada de otra.

Formatear: Configurar una estructura lógica del disco. Esta tarea la lleva a cabo el sistema operativo y por

lo tanto depende del programa que utilicemos.

Formato gráfico: Tipo de archivo donde se guarda un gráfico. Hay tres formas posibles: Bitmap, Vectorial

y Metafile.

o

o
o
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Fórmula: Elemento que permite manejar los contenidos de las celdas de una hoja de cálculo.

Formulario: Permite presentar en pantalla información contenida en una base de datos.

FORTRAN: FORmula-TRANslator. Lenguaje de programación de alto nivel.

Fuente: Tipo de letra con unas determinadas características.

Fuente escalable: Tipo de letra que se genera cuando va a ser utilizada.

Función @: Fórmula predefinida que se utiliza en la hoja de cálculo permitiendo realizar múltiples operaciones.

Fusión: Utilidad de un procesador de texto que permite obtener documentos personalizados utilizando4 base de datos y un fichero modelo.

Gráfico: Cualquier elemento no compuesto por caracteres que se incorpora a una aplicación.

Grupos de aplicaciones: Conjunto de programas que se integran en un grupo, con un nombre y un ico-
no, en el entorno Windows.

GUI: Graphic User Interface. Ver interfaz gráfica de usuario.

H Hardware: Parte material de un sistema informático.

Hexadecimal: Sistema de numeración en base 16.

Hipertexto: II Utilidad que permite elaborar documentos que contengan vínculos con otros documentos. Se
utiliza en los documentos de la WWW y en los programas de ayuda del entorno Windows.

I Herramienta de un procesador de texto que crea vínculos entre diversas partes de un docu-
mento o entre varios documentos. Permite obtener documentos dinámicos.

Hoja de cálculo: Programa de aplicación que permite la realización de cálculos numéricos.

I lberpac: Red telefónica que utiliza la técnica de conmutación de paquetes de información, denominada
X.25.

Icono: Representación gráfica de un trabajo, programa o utilidad en un sistema con interfaz gráfica.

Importar: Recuperar un documento archivado en un formato diferente al que utiliza la aplicación activa.

Impresora: Dispositivo de salida de datos que graba en papel los datos elaborados por el ordenador.

Incrustar objeto: Incorporar dentro de un documento un objeto generado por otra aplicación.

Indexar: Operación que permite obtener un índice de los registros contenidos en una base de datos para
poder localizarlos más fácilmente.

Índice: Herramienta de un procesador de texto para elaborar índices.

Información: Significado que puede deducirse de los datos.

Informática: Conjunto de conocimientos que hacen posible el proceso automático de datos.

Informe: Permite presentar en un impreso información contenida en una base de datos.

InfoVia: Servicio ofrecido por la Compañía Telefónica que permite utilizar las redes lberpac, RDSI y RTC
para acceder a diversos servicios, entre ellos la red Internet.
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Insertar objeto: Acción de incluir dentro de una aplicación una información generada por otra aplicación
del entorno Windows.

Instalación: Copiar un programa en el disco duro.

Integración de aplicaciones: Posibilidad de intercambio de información entre diferentes programas de
aplicación.

Interblocaje: Bloqueo de dos o más recursos por el requerimiento simultáneo de varios programas.

Interfaz: Frontera entre dos partes de un sistema. Sistema de identificación entre un dispositivo y el
microprocesador.

Interfaz de red: Elemento que sirve de intermediario entre la red y el ordenador. Esta compuesto por un
dispositivo físico y el software de gestión y control.

Interfaz gráfica de usuario (GUI): Utilidad del sistema operativo que permite una comunicación más sen-
cilla y atractiva con el usuario.

Interfaz gráfico: Conjunto de elementos (menús, iconos, ventanas, etc.) que presenta un programa para
organizar las utilidades de que dispone.

Internet: Conjunto de redes de ordenadores que utilizan un mismo protocolo de comunicación.

Intérprete: Programa que convierte las instrucciones de un programa escrito en lenguaje de alto nivel en
instrucciones directamente ejecutables por el ordenador.

Intérprete de órdenes: Parte del sistema operativo que permite la comunicación con el usuario.

Interrupción: Detención del proceso por alguna causa.

IOCS: I Input Output Control System. Controladores (software) de dispositivos. Ver device driver.

Bloque del sistema operativo que controla la gestión de datos.

K Kernel: Ver núcleo.

L LAN: Local Area Network (Red de área local). Conexión física y lógica de ordenadores en un entorno
reducido.

Lápiz óptico: Dispositivo de entrada de datos basado en la detección de luminosidades en la pantalla.

LCD: Pantalla de cristal líquido. Monitor empleado en ordenadores portátiles.

Lenguaje de alto nivel: Lenguaje de programación que tiene más parecido al lenguaje natural.

Lenguaje de programación: Lenguaje utilizado para escribir programas.

Lenguaje máquina: Único lenguaje de programación que entiende directamente la computadora. Utiliza el
sistema binario.

Linea activa: Línea del intérprete de órdenes donde el usuario puede introducir los comandos.

Línea fuente: Zona de la memoria buffer que contiene el texto de la línea activa.

LISP: Lenguaje de programación.

Lista: Herramienta de un procesador de texto para obtener listados de elementos.

o

o
o
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Lógica programada: Organización que proporciona información al computador mediante un programa que
se instala internamente y puede ser modificado.

Lógica cableada: Organización que proporciona información al computador por un sistema exterior de co-
nexiones.

M Macro: Programa que simplifica determinadas tareas.

MDA: Sistema de video monocromo.

Memoria: Dispositivo físico para el almacenamiento de información.

Memoria alta: Zona de memoria comprendida entre 1024 y 1088 K donde se puede cargar el núcleo del
sistema operativo.

Memoria buffer: Memoria para almacenamiento temporal de datos.

Memoria convencional: Memoria RAM comprendida entre O y 640 K. Zona de memoria donde se pueden
ejecutar las aplicaciones de usuario.

Memoria expandida: Técnica para emplear más memoria que la disponible.

Memoria extendida: Memoria RAM por encima de la dirección 1024 K.

Memoria superior: Zona de memoria RAM comprendida entre 640 y 1024 K.

Memoria virtual: Algoritmo de administración de la memoria del ordenador que permite acceder a la infor-
mación aunque no resida realmente en ella.

Menú: Presentación de diversas opciones para elegir.

Microprocesador: Circuito integrado que controla todo el funcionamiento del ordenador. Se denomina tam-
bién CPU.

MODEM: Modulador-demodulador. Conversor de señal analógica en digital y viceversa.

MODULA-1: Lenguaje de programación.

Monitor: I Dispositivo que permite visualizar la información que procesa el ordenador.

I Nivel del sistema operativo que se encarga de la comunicación entre el usuario y el ordenador.

Mosaico: Forma de presentar las ventanas dividiendo la zona de trabajo entre todas.

Multiacceso: Ver tiempo compartido.

Multimedia: Conjunto de elementos y métodos que permiten manejar información de diversa índole: te x
-to, imágenes, sonido, video, etc.

Multiproceso, multiprocesamiento: Ejecución de varios programas simultáneamente. Sistema con varios
procesadores.

Multiprogramación: Ejecución de varios programas que residen simultáneamente en memoria.

Multitarea: Ver multiprogramación.

Multiusuario: Utilización del procesador por varios usuarios. Ver Tiempo compartido.
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N Navegador: Programa que ayuda al usuario a moverse por la red Internet.

Nodo: Cualquier ordenador que forme parte de una red. Elemento de una red donde se producen dos o
más conexiones.

Núcleo: Bloque del sistema operativo que controla directamente a los elementos físicos.

O Objeto: Conjunto de información que puede ser compartida por varias aplicaciones en el entorno Windows.

Octal: Sistema de numeración en base 8.

OLE: (Object Linked and Embedded). Protocolo de intercambio de información en el entorno Windows. Se
basa en el concepto de objeto.

On-line: Configuración de dispositivos conexionados directamente al procesador.

Opciones: Acompañan a una orden como alternativas de ejecución.

Orden: Acción que puede realizar el sistema operativo.

Ordenador: Conjunto formado por el sistema físico y el sistema operativo que permite el proceso automá-
tico de datos.

Órdenes externas: Rutinas del intérprete de órdenes que es necesario cargar en la memoria del ordena-
dor cuando son requeridas por el programa o usuario.

Órdenes internas: Rutinas del intérprete de órdenes que se instalan en la memoria del ordenador.

OS/2: Sistema operativo de IBM.

OSI: Open System Interconnection. Modelo del ISO (Organización Internacional de Estandarización) para
la interconexión de sistemas de ordenadores.

P Palabra: Unidad de información con la que el ordenador trabaja en cada intercambio.

Pantalla táctil: Unidad de entrada/salida similar a una pantalla convencional pero con posibilidad de inte-
racción entre el usuario y el monitor.

Paquete de datos: Conjunto de información, con un formato definido, que viaja por la red.

Paquete integrado: Conjunto de programas de aplicación.

PASCAL: Lenguaje de programación.

Password: Palabra de acceso. Código de acceso a una aplicación o a un documento.

PC: Personal Computer. Nombre genérico utilizado para designar a los ordenadores personales compati-
bles con el IMB-PC.

PCB: Process Control Blocks. Bloques de control de procesos: zonas de memoria donde se guardan da-
tos de los programas con los que trabaja el procesador.

Periférico: Unidad de entrada, salida o almacenamiento de la información conectada a la computadora.

Pitch: Número de caracteres que se pueden imprimir por pulgada.

PIF: Ficheros de información de programa. Contienen los datos necesarios para poder ejecutar el progra-
ma desde el entorno Windows.

o

o
o
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Piping: Ver tubería.

Pista: División interna de un disco magnético.

Pixels: Puntos en que se divide una pantalla cuando se trabaja en modo gráfico.

Plantilla: Elemento que incorpora un programa para facilitar la presentación de los datos.

Plotter: Dispositivo de salida de datos en forma de gráficos o dibujos. Trazador gráfico.

Portapapeles: Zona de memoria temporal donde se almacena la información que se copia desde alguna
aplicación Windows.

Procesador de texto: Aplicación para la creación, manipulación e impresión de documentos.

Proceso de datos: Transformación de datos en información.

Proceso en lotes: Ver batch.

Programa: Algoritmo escrito en un lenguaje de programación.

Programa fuente: Programa escrito en lenguaje de alto nivel, no entendible por el ordenador.

Programa objeto: Programa escrito en lenguaje máquina.

PROLOG: Lenguaje de programación.

Prompt: Indicador del sistema operativo DOS.

Protocolo de comunicación: Conjunto de normas y procedimientos para la transmisión de datos.

Puerto: Conector para la instalación de dispositivos periféricos.

Q QBE: Query By Example. Lenguaje basado en ejemplos que se utiliza para realizar consultas en una ba-
se de datos.

QWERTY: Tipo de teclado que dispone las teclas Q, W, E, R, T, Y a la izquierda.

R RAM: Memoria de acceso aleatorio. Memoria central de la computadora.

Rango: Conjunto de celdas de una hoja de cálculo.

Ranuras de ampliación: Conectores situados en la placa madre del ordenador donde se insertan las tar-
jetas de ampliación.

Ratón: Dispositivo de entrada de datos manejable con la mano que permite moverse por la pantalla y eje-
cutar órdenes.

RDSI: Red Digital de Servicios Integrados. Red de comunicación que permite enviar y recibir información
en cualquier formato (audio, video, imagen, sonido o texto).

Red de banda ancha: Tecnología de red que permite múltiples portadoras en un solo cable.

Red de banda base: Tecnología de red que utiliza una única frecuencia y requiere que todas las estacio-
nes participen en las transmisiones.

Red de comunicación: Soporte para la interconexión de ordenadores que permite compartir recursos e
intercambiar datos.
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Redireccionanniento: Posibilidad de desviar la entrada y la salida de información.

Registro: Cada uno de los componentes de un fichero.

Resolución: Número de pixels que pueden mostrarse en pantalla. A mayor resolución mayor calidad
gráfica.

ROM: Memoria de sólo lectura. Almacena los programas del sistema.

Rótulo: Texto contenido en una celda de una hoja de cálculo.

RPG: Lenguaje de programación.

RTC: Red Telefónica Conmutada. Red gestionada por la Compañía Telefónica utilizada habitualmente pa-
ra la comunicación oral.

Ruta de acceso: Trayectoria que indica dónde se encuentra un archivo.

Rutina: Sinónimo de programa.

S Scanner: Dispositivo de entrada utilizado para reconocer texto o imágenes soportados en papel y alma-
cenarlos digitalmente en la memoria del ordenador. Escáner.

Scroll: Sistema de visualización de datos en pantalla.

Sector: División lógica de un disco magnético.

Señal de acceso: Señal que indica que el programa tiene acceso a un recurso.

Señal de espera: Señal que indica que el programa no puede acceder en ese momento al recurso dese-
ado y tiene que esperar a ser atendido.

Servidor: Dispositivo de una red que resuelve las peticiones de otros elementos denominados clientes.

SGBD: Sistema de Gestión de Bases de Datos. Es el programa informático que se encarga de manejar ba-
ses de datos. Por asociación se suele denominar generalmente base de datos tanto al conjunto de infor-
mación como al programa que lo gestiona.

SIGNAL: Ver señal de acceso.

Sistema distribuido: Sistema informático con reparto de las funciones para el tratamiento de la informa-
ción entre diferentes equipos.

Sistema operativo: Conjunto de programas que administran los recursos del sistema y permiten la comu-
nicación usuario-ordenador.

Sistema 7: Sistema operativo utilizado por los ordenadores Macintosh de Apple.

Sistema de video: Conjunto formado por el monitor y la tarjeta de video que permite reproducir caracteres
en la pantalla.

Sistema informático: Conjunto de elementos físicos y lógicos para el tratamiento automático de la
información.

Sistema operativo: Conjunto de programas que permiten gestionar los dispositivos y los recursos de un
ordenador.

Slot: Véase ranura de ampliación.
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Smarticons: Iconos que permiten acceder de forma rápida a las diferentes órdenes de la hoja de cálculo
1-2-3 y las demás aplicaciones de la firma Lotus.

Software: Conjunto de recursos lógicos del ordenador (programas y datos).

Soporte de información: Medio físico capaz de almacenar información.

SPOOL: Simultaneus Peripherical Operation On-line. Forma de trabajo con dispositivos trabajando de for-
ma simultánea.

Spooling: Organización que permite la conexión de dispositivos directamente con el procesador.

SOL: Structure Query Language. Lenguaje utilizado para realizar consultas en una base de datos.

Suite: Paquete integrado formado por programas de utilidades independientes de una misma empresa.

Sumario: Utilidad de un procesador de texto para confeccionar un documento con información sobre di-
versos archivos.

Supervisor: Bloque del sistema operativo que gestiona el sistema internamente.

SVGA: Estándar de video color más utilizado actualmente.

T Tabla: Estructura de organización de información en una base de datos relacional.

Utilidad de un procesador de texto que permite disponer la información en filas y columnas.

Tarjeta madre: Placa principal del ordenador donde están integrados los chips del microprocesador y la
memoria.

Teclado: Dispositivo de entrada de datos que permite al usuario indicar las operaciones a realizar.

Teleinformática: Ver telemática.

Telemática: Conjunto de medios, técnicas y servicios que se consiguen aunando los campos de la infor-
mática y las telecomunicaciones.

Tiempo compartido: Organización que permite la utilización del procesador por varios usuarios.

Tiempo real: Forma de trabajo con un tiempo de respuesta del orden de milisegundos.

Tipografía: Conjunto de conceptos y técnicas relacionados con la impresión de documentos.

Token Ring: Estándar de red de área local que incluye el protocolo de paso de testigo (Token).

Topología: Organización de los elementos físicos de una red.

Transistor: Componente electrónico basado en material semiconductor.

Tubería: Permite que la salida de una orden se convierta en la entrada de otra a través del símbolo" ".

U Unianalizador: Herramienta de una hoja de cálculo que permite predeterminar el valor de una celda para
cumplir ciertas condiciones.

Unidad activa: Unidad de lectura de información con la que el sistema operativo trabaja en ese momento.

Unidad Aritmético-lógica: Componente que se encarga de ejecutar operaciones aritméticas y lógicas. For-
ma parte de la Unidad Central de Proceso (CPU).
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Unidad Central: Nombre que se utiliza para designar la carcasa donde se encuentra la placa madre del
ordenador y todos sus componentes. Se instalan también las unidades de almacenamiento de información
(disquetes, disco duro, CD), así como las tarjetas controladoras de dispositivos.

Unidad Central de Proceso: Véase CPU.

Unidad de control: Órgano de control y gobierno del ordenador. Forma parte de la Unidad Central de Pro-
ceso (CPU).

UNIX: Sistema operativo multiusuario y multitarea.

V Valor: Contenido de una celda que es el resultado de una operación.

Ventana: Elemento básico de trabajo en interfaces gráficas que permite la visualización de aplicaciones y
documentos.

Ventana de diálogo: Ventana que contiene todas las opciones de un comando dado.

VGA: Estándar de video color.

Vincular objeto: Ver Insertar objeto. La información añadida se actualiza automáticamente.

Virus: Programas que interfieren en el sistema modificando algún parámetro.

Al WAIT: Ver señal de espera.

WAN: Wide Area Network. Soporte para la interconexión de ordenadores con gran amplitud de cobertura.

Windows: Entorno gráfico de trabajo que necesita la estructura del sistema operativo DOS.

Windows 95: Sistema operativo de 32 bits que incluye multitarea, capacidades multimedia, plug & play,
etc.

Windows NT: Sistema operativo multiusuario y multitarea con interfaz gráfica de usuario.

WTG: Windows para Trabajo en Grupo. Versión 3.11 del sistema operativo Windows que permite conectar
el ordenador a una red.

WYSIWYG: What You See Is What You Get. Forma de trabajo de un procesador de texto que permite ver
siempre en pantalla el documento tal y como se obtendrá impreso.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

UNIDAD 1: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA I. ELEMENTOS FÍSICOS

ACTIVIDAD 1:

Las computadoras de lógica cableada necesitan un sistema externo de conexiones que permita a la
máquina conocer cuáles son las tareas a realizar. Este sistema tiene la desventaja de que no permite mo-
dificar ni añadir nuevas aplicaciones sin modificar el conexionado, además de ser específico para cada
ordenador.

Las computadoras con lógica programada son aquellas cuyo control se lleva a cabo mediante un progra-
ma que se incorpora al ordenador. Permiten modificar las aplicaciones y son transportables de un ordenador
a otro.

ACTIVIDAD 24:

1 Gigabyte son 1024 Mb y 1Mb son 1024 Kb. Como 1Kb son 1024 bytes resulta que 1Gb = 1024 x 1024
x 1024 bytes = 1.073.741.800 bytes

ACTIVIDAD 3:

a) 100000
b) 111001
c) 1111101

ACTIVIDAD e:

a) 33
b) 158
c) 15

ACTIVIDAD 54-:

La respuesta correcta es la b, ya que un campo es cada uno de los datos que forman parte de un registro.

ACTIVIDAD 6:

La respuesta correcta es la b. El microprocesador está formado por la unidad de control y la unidad arit-
mético-lógica.

ACTIVIDAD 7:

El acceso aleatorio permite acceder con la misma rapidez a cualquier posición, mientras que el acceso en
serie está condicionado a la zona en la que se encuentre la información a buscar.

ACTIVIDAD 8-g:

La respuesta correcta es la a, ya que el teclado es un dispositivo auxiliar y la información entre él y el com-
putador viaja en modo serie.

ACTIVIDAD 9:

El BOOTSTRAP es el programa grabado en la memoria interna del ordenador (memoria ROM) y que per-
mite que el ordenador pueda trabajar "por sí solo" (hasta que el sistema operativo se hace cargo).

Este programa realiza un chequeo interno de todos los componentes, incluidos los periféricos conectados
y se encarga de cargar el sistema operativo desde el soporte externo a la memoria interna, para que el orde-
nador pueda realizar su tarea.
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UNIDAD 2: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA II. EQUIPOS PERIFÉRICOS Y RECURSOS LÓGICOS

ACTIVIDAD 12:

Un disco de 3 1/2 pulgadas DS/HD tiene una capacidad de 1,44 Mb, es decir, 1,44 x 1024 x 1024 bytes
(1,51x106 bytes) y, por lo tanto, puede almacenar ese número de caracteres.

ACTIVIDAD 22:

La respuesta correcta es la c, ya que este dispositivo permite que tengamos acceso de forma rápida a más
información de la que aparece en la pantalla. Funciona como si fuese un rollo que deja ver en el monitor una
parte del mismo.

ACTIVIDAD 32:

La respuesta correcta es la a. Las teclas de función tienen una utilidad diferente dependiendo del progra-
ma que estemos empleando, ya que han sido previamente definidas.

ACTIVIDAD 42:

La respuesta correcta es la b. Ambos permiten intercambiar información con el computador; el modem sí
es un dispositivo de entrada/salida, pero no la impresora. Los periféricos no pueden gestionar directamente a
otros periféricos.

ACTIVIDAD 52:

Los dispositivos de entrada o salida permiten únicamente una de las dos acciones, es decir, incorporar da-
tos al computador (entrada) o extraer información (salida); por ejemplo, el monitor, el teclado, el ratón y la im-
presora. Los dispositivos de entrada/salida permiten efectuar los dos tipos de intercambio de información en-
tre el computador y el periférico. Ejemplos de este tipo de dispositivos son la pantalla táctil, el modem y la uni-
dad de disco magnético.

ACTIVIDAD 62:

La respuesta correcta es la c, ya que el software del sistema es un conjunto de instrucciones y programas
que permiten gestionar los recursos del sistema informático.

ACTIVIDAD 72:

La respuesta correcta es la b. La elaboración de un programa es una actividad que requiere, en primer lu-
gar, analizar cuál es el problema a resolver, después indicar cuáles son los pasos necesarios para solucionarlo
y, por último, expresarlo en un lenguaje de programación (codificarlo).

ACTIVIDAD 82:

Un algoritmo es la sucesión de pasos que hay que dar para resolver un problema. Un programa corres-
ponde a una forma concreta de expresar un algoritmo por medio de un determinado código.

UNIDAD 3: SISTEMAS OPERATIVOS

ACTIVIDAD 12:

La respuesta correcta es la a, ya que los programas que controlan a los diferentes elementos periféricos
se denominan device driver.
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ACTIVIDAD 2g.:

La respuesta correcta es la c. La memoria buffer permite almacenar temporalmente un conjunto de bytes
y esto hace que el procesador disponga de tiempo para dedicarse a otras actividades.

ACTIVIDAD 3g:

La multiprogramación consiste en que el procesador ejecuta varios programas alternando las rutinas de
ambos. El nnultiprocesamiento significa que el sistema es capaz de realizar varios trabajos a la vez, simultá-
neamente. Para ello es necesario que existan varios procesadores.

ACTIVIDAD zig:

La interfaz es el medio entre el ordenador y el usuario. Si es una interfaz de texto el intercambio de infor-
mación se realiza a través de expresiones escritas. Si se trata de un entorno gráfico se trabaja con dibujos (ico-
nos), ventanas, menús, etc.

ACTIVIDAD 5g:

La respuesta correcta es la b. El sistema operativo debe incluir programas que permitan la comunicación
entre el usuario y el ordenador.

ACTIVIDAD 64:

La memoria virtual es una solución avanzada para la gestión de la memoria de un ordenador, ya que per-
mite procesar trabajos sin que residan realmente en la memoria.

ACTIVIDAD 7g:

La respuesta correcta es la c. El IOCS (Input Output Control System) es el encargado de gestionar las ope-
raciones realizadas con ficheros (creación, consulta, catalogación...)

ACTIVIDAD 8g:

Dependiendo del tipo de procesador que incorpore el sistema informático tendremos un determinado sis-
tema operativo. La incompatibilidad de los sistemas Macintosh de Apple e IBM-PC se basa en la diferente ar-
quitectura del procesador (Motorola en el caso de Apple e Intel en el caso del PC) y, por lo tanto, en la gestión
que realizan los sistemas operativos respectivos.

Dentro de una misma arquitectura la existencia de diferentes sistemas operativos se debe a las múltiples
opciones que son capaces de ofrecer.

UNIDAD 4: SISTEMA OPERATIVO MS-DOS

ACTIVIDAD 1-4:

La respuesta correcta es la b. Las órdenes internas están contenidas en el fichero COMMAND.COM que
actúa además como intérprete de órdenes.

ACTIVIDAD 2g:

No es válido el nombre de archivo PROFESIÓN.SYS por dos razones:

1. El nombre del archivo tiene 9 caracteres y sólo pueden ser ocho.
2. La extensión SYS está reservada para ficheros del sistema y no podemos utilizarla para un fichero

de usuario.
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ACTIVIDAD 32:

Desde el subdirectorio UN IDAD2 no podemos cambiar directamente al directorio WINDOWS ya que no
están en la misma rama. Debemos ir al directorio LIBRO, desde éste volver al directorio raíz y desde aquí cam-
biar al directorio WINDOWS.

ACTIVIDAD 42:

La trayectoria sería la siguiente:
C:\ALMACÉN\CARASA.PBT

ACTIVIDAD 52:

No se puede borrar un directorio si nos encontramos en un subdirectorio que depende de él. Tendríamos
que situarnos en un directorio anterior.

ACTIVIDAD 62:

La respuesta correcta es la c. La orden TREE presenta en pantalla la estructura del disco indicado (la uni-
dad activa por defecto). Se muestra en forma arborescente y existe una opción que permite ver también los fi-
cheros incluidos en cada directorio.

ACTIVIDAD 72:

La respuesta correcta es la a. La orden TYPE presenta en pantalla el contenido de los ficheros de texto,
que son aquellos cuyos datos corresponden a caracteres ASCII.

ACTIVIDAD 82:

La orden sería, si nos encontramos en la unidad C:
C:\>PRINT A:\CANDELA\DATOS.DOC

ACTIVIDAD 92:

La respuesta correcta es la b. La memoria convencional es la zona de memoria donde se guardan los pro-
gramas del usuario.

ACTIVIDAD 102:

El formateo de un disco consiste en dotarle de una estructura lógica basada en sectores y pistas que el
sistema operativo pueda reconocer.

ACTIVIDAD 112:

El fichero podría denominarse WIN.BAT y el contenido sería:
CD WINDOWS
WIN

ACTIVIDAD 122:

En la cuarta línea aparece la orden PATH seguida de varias rutas de acceso a ficheros ejecutables. Por lo
tanto, se trata de indicar al sistema operativo dónde están los ficheros que queremos que se ejecuten al ini-
ciar el ordenador o qué ruta debe seguir si queremos tener acceso a ellos en un momento dado.

ACTIVIDAD 132:

La respuesta correcta es la b. La orden FILES debe estar incluida en el fichero CONFIG.SYS e indica cuán-
tos ficheros pueden estar abiertos a la vez.
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ACTIVIDAD 1 4P:

La respuesta correcta es la a. El fichero HIMEM.SYS contiene información sobre la gestión de memoria y
se debe incluir en el fichero de configuración CONFIG.SYS.

UNIDAD 5: ENTORNO GRÁFICO WINDOWS

ACTIVIDAD 1g:

La respuesta correcta es la c, ya que el modo de ejecución extendido permite, por un lado, acceder a to-
da la memoria interna del computador y, por otro, utilizar el disco duro como memoria RAM, empleando la téc-
nica de memoria virtual.

ACTIVIDAD

La ventana es sólo una parte del documento completo. Para poder acceder a la totalidad debemos utilizar
las barras de desplazamiento. La respuesta correcta es la b.

ACTIVIDAD 3?:

La respuesta correcta es la b, ya que un icono de ejecución representa un programa que se está ejecu-
tando, aunque de momento esté en espera porque el procesador está trabajando con otro programa.

ACTIVIDAD zIg:

Una lista desplegable incorpora elementos que son excluyentes entre sí, por lo que la respuesta correcta
es la c.

ACTIVIDAD

Lo primero es tener en cuenta en qué ventana nos encontramos. Si estamos en la ventana del Adminis-
trador de programas podemos acceder a la ventana del grupo Accesorios a través del menú Ventana o ha-
ciendo doble-clic en su icono de grupo. Una vez en la ventana del grupo bastará con hacer doble-clic con el
ratón en el icono de la Calculadora.

ACTIVIDAD 6g:

La respuesta correcta es la a. El icono de Controladores, incluido en el Panel del Control pertenece al gru-
po Principal. Es el programa que permite instalar los controladores de dispositivos o eliminarlos.

ACTIVIDAD 7g:

Este icono representa a un directorio activo que tiene subdirectorios que dependen de él y que se mues-
tran en la estructura.

ACTIVIDAD 8-4.:

La respuesta correcta es la b. El archivo DBASE1.HLP está asociado a una aplicación. Al hacer doble-clic
sobre el archivo se ejecuta la aplicación y se carga el fichero.

ACTIVIDAD 9g:

Actualmente no se está imprimiendo ningún trabajo ya que la impresora donde se han enviado los docu-
mentos está en pausa. Si se reanuda el proceso de impresión el trabajo que se ejecutará será un fichero sin
título generado por la aplicación Paintbrush, ya que así se indica en la cola de impresión.
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ACTIVIDAD 10a:

En el grupo Accesorios se incluyen diversos programas de utilidad para el usuario, por lo que la respues-
ta correcta es la b.

ACTIVIDAD 11:

El Administrador de programas dispone de un menú Ayuda que permite acceder al programa. Dentro de
la Ayuda podemos acceder al Índice para ver los temas que nos interesen o Buscar el tema concreto. Apare-
cerá entonces una ventana con la información sobre Cómo configurar una impresora y alguna otra informa-
ción adicional.

ACTIVIDAD 12-a:

La respuesta correcta es la a. Este dibujo corresponde a un objeto compuesto por el fichero HOJAS.BMP
(nombre del fichero) y la aplicación Paintbrush a la que está asociado el fichero.

ACTIVIDAD 13-a:

La opción activa es Paquete Objeto y, dentro de ésta, Activar Contenido. Lo que ocurrirá es que ejecuta-
remos el archivo ARCOS.BMP, que se ha incrustado a través del Empaquetador de objetos.

UNIDAD 6: TELEINFORMÁTICA1

ACTIVIDAD la:

Las redes de banda ancha permiten que varios usuarios utilicen la misma linea, necesitan un modem ya
que utilizan tecnología analógica y se utilizan para largas distancias.

Las redes de banda base sólo pueden transmitir una señal cada vez, utilizan tecnología digital y se utilizan
para cortas distancias.

ACTIVIDAD 2:

La respuesta correcta es la b ya que en una transmisión en modo duplex es posible enviar y recibir infor-
mación simultáneamente.

ACTIVIDAD 3:

Los elementos necesarios son:

a. Línea telefónica.
b. Alimentación eléctrica.
c. Conexión a puerto de comunicaciones.
d. Programa de comunicaciones.

ACTIVIDAD 42:

La respuesta correcta es la c. Un protocolo de comunicaciones consiste en una serie de normas y con-
venciones que permiten que la transmisión de información sea efectiva.

ACTIVIDAD 52:

La respuesta correcta es la b. Las redes de área extensa, WAN, permiten un acceso público ofreciendo
soporte a diversos servicios, tanto públicos como privados.
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Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDAD 64:

Internet es un conjunto de redes que utilizan un mismo protocolo para comunicarse. Estas redes son in-
dependientes entre sí. La respuesta correcta es la b.

ACTIVIDAD 74:

InfoVía permite acceder a la red Internet ya que sirve como medio de enlace entre el usuario y el Centro
Proveedor de Información Internet. La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 84:

La respuesta adecuada es la b, ya que el URL identifica cada recurso de la red Internet, aunque en dicha
dirección esté incluido el nombre del CPI.

ACTIVIDAD 94:

El navegador permite al usuario moverse por el entramado de servicios y proveedores de la red Internet,
por lo que le permite localizar los diferentes recursos. La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 104:

Tanto Gopher como WWW presentan la información disponible en la red Internet, pero Gopher la organi-
za en forma de directorios (al igual que la estructura de la información en un disco), mientras que la Web se
basa en el concepto de hipertexto y enlaces.

UNIDAD 7: REDES DE ÁREA LOCAL

ACTIVIDAD 14:

Una red de área local permite compartir recursos, facilitar la comunicación y controlar el acceso a la red,
por lo que las tres respuestas son correctas.

ACTIVIDAD 24:

La respuesta correcta es la b, aunque en ocasiones podemos considerar también que los elementos que
permiten conectar varias redes (puertas, pasarelas...) son también interfaces.

ACTIVIDAD 34:

El protocolo de llamada selectiva permite que las estaciones envíen sus mensajes a través de una esta-
ción principal que controla y gestiona el proceso.

ACTIVIDAD 44:

La topología en anillo permite que dos estaciones estén conexionadas directamente ya que la red se com-
pone de equipos que van unidos unos a otros en una distribución cerrada.

ACTIVIDAD 54:

La red Token Ring permite un número ilimitado de estaciones de trabajo al poder unir unos anillos a otros.

ACTIVIDAD 64:

La respuesta correcta es la a. El sistema operativo de red se encarga de gestionar y distribuir la informa-
ción por la red dejando el procesamiento de los datos para cada una de las estaciones de trabajo.
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ACTIVIDAD 7:

Los repetidores permiten conectar redes de idénticas características mientras que los encaminadores son
dispositivos que operan a nivel de protocolo pudiendo conectar redes de diferente tipo.

ACTIVIDAD 8:

Compartir ficheros con otros usuarios significa que otras personas pueden tener acceso a la información
que posee un usuario. Este acceso puede restringirse para que sólo pueda leerse o por el contrario para po-
der también modificarlo. Lógicamente, un usuario también puede acceder a aquellos ficheros de otros usua-
rios que estén disponibles en la red a la que está conectado.

ACTIVIDAD 9:

El acceso a los diferentes recursos de la red puede limitarse utilizando un código de acceso o contraseña.
También se puede restringir la utilización de una información limitando el tipo de acceso: sólo lectura, acceso
total o acceso en función de contraseña.

ACTIVIDAD 10g:

La respuesta correcta es la c. Windows para Trabajo en Grupo es un sistema operativo que amplía las po-
sibilidades del entorno Windows para el trabajo en red. Esto significa poder compartir ficheros y recursos y co-
municarse con otros usuarios.

UNIDAD 8: PROCESADOR DE TEXTO I. DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS

ACTIVIDAD 1g:

La respuesta correcta es la c, ya que un programa de tratamiento de texto permite tanto diseñar y editar
cn

un documento como imprimirlo y archivarlo. 	 < 3,4
ACTIVIDAD 2g:	 >

IAJ

El acceso a las diversas funciones de WordPerfect se realiza a través de los menús desplegables, por lo ‘.
e%
0 1.n

O

que la respuesta correcta es la b.

Z Lad
ACTIVIDAD 3g:	 O 111

r)
La respuesta correcta es la a. Para guardar un archivo y abandonar WordPerfect debemos optar por la or-	 Lid

den Salir, que nos preguntará si queremos abandonar el programa.	 <
N e

ACTIVIDAD 4g:
17-

La respuesta correcta es la b. La tabulación de un texto permite definir las posiciones a las que el cursor	 u
accede de forma automática con la tecla tabulador.

ACTIVIDAD 5:

Para obtener el documento del texto hay que incluir la numeración de la página, elegir la sangría francesa
y la justificación total.

ACTIVIDAD 6:

Para mover un texto de un lugar a otro de un documento seguiremos los siguientes pasos:
1. Seleccionar el texto como un bloque.
2. Elegir la opción Cortar del menu Editar.
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3. Llevar el cursor hasta la posición elegida.
4. Elegir Pegar en el menú Editar.

También podemos "arrastrar" el bloque con el ratón hasta la posición indicada y "soltar".

ACTIVIDAD 72:

La respuesta correcta es la b. Para recuperar un texto borrado previamente elegimos Restaurar y apare-
cerá en pantalla el texto que habíamos borrado.

ACTIVIDAD 82:

La respuesta correcta es la a. El cuadro de diálogo Abrir permite manejar ficheros y directorios.

ACTIVIDAD 92:

Una plantilla de documento es un conjunto de parámetros predefinidos para un documento. La opción co-
rrecta es la a.

ACTIVIDAD 102:

La celda C6 corresponde a la tercera columna y sexta fila. Su contenido es C4+C5, aunque se muestra el
resultado de dicha operación, 306000.

ACTIVIDAD 112:

La respuesta acertada es la a. Para crear un documento dinámico se necesita un elemento que remita a
otra parte del documento (o a otro documento). Es necesario crear un vínculo entre esa palabra (o palabras)
y el bloque denominado señalador.

UNIDAD 9: PROCESADOR DE TEXTO II. IMPRESIÓN Y OTRAS UTILIDADES

ACTIVIDAD 12:

La respuesta correcta es la b. Lo fundamental es que la impresora esté correctamente configurada para
que el programa pueda enviar la información y ser entendida por la impresora.

ACTIVIDAD 22:

La opción Gráficos permite diseñar y recuperar gráficos, entre otras cosas, por lo que la respuesta co-
rrecta es la a.

ACTIVIDAD 32:

Mediante una macro podemos simplificar procesos repetitivos elaborando un programa que incluya varias
órdenes. La respuesta correcta es la b.

ACTIVIDAD 42:

La respuesta correcta es la b. Mediante una fusión de dos documentos (fichero de datos y formulario) po-
demos obtener documentos personalizados, simplificando el proceso de elaboración.

ACTIVIDAD 52:

La respuesta correcta es la a, ya que el diccionario ortográfico permite buscar y reemplazar palabras mal
escritas.
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ACTIVIDAD 62:

Un estilo es un conjunto de códigos y características aplicables a una línea, un párrafo o un documento.
La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 72:

La respuesta correcta es la c. La opción Ecuaciones permite elaborar documentos que incluyan diversas
expresiones matemáticas. También podemos guardarlas en un archivo y recuperarlas posteriormente.

ACTIVIDAD 82:

Para obtener un índice de un documento es necesario primero marcar los elementos que queremos que
figuren en dicho índice. La respuesta correcta es la b.

ACTIVIDAD 92:

La respuesta correcta es la c. Podemos recuperar cualquier documento que esté configurado en un for-
mato que nuestro procesador de texto sea capaz de interpretar.

ACTIVIDAD 102:

La respuesta adecuada es la c. Las diversas opciones que presenta el programa accediendo a la orden
Preferencias permiten modificar las características del entorno de trabajo.

UNIDAD 10: HOJA DE CÁLCULO I. DISEÑO Y EDICIÓN DE MODELOS

ACTIVIDAD 1,:

Las tres respuestas son correctas, ya que una hoja de cálculo permite diseñar el formato de la tabla de da-
tos, realizar cálculos con datos numéricos y modificar datos realizando previsiones de los valores contenidos
en las celdas.

ACTIVIDAD 22:

La respuesta adecuada es la c. Las columnas se nombran con letras consecutivas empezando por la A y
continuando, después de la Z, con la combinación de dos letras (AA, AB, AC...)

ACTIVIDAD 32:

Con el nombre Hoja de cálculo se hace referencia al programa que permite manejar los datos en forma
de filas y columnas, en nuestro caso, el programa Lotus 1-2-3.

Un Documento es la aplicación práctica que el usuario hace del programa y puede estar formado por va-
rias Hojas de trabajo, cada una con un contenido y formato diferentes.

ACTIVIDAD 42:

Los títulos de una hoja de trabajo se presentan en pantalla en todo momento y permiten que, aunque nos
desplacemos por la hoja, podamos saber cuáles son. La respuesta acertada es la c.

ACTIVIDAD 52:

En notación exponencial el valor que habría que introducir es 4,32E+05, donde la E significa exponencial.
La respuesta correcta es la c.
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ACTIVIDAD 62:

La respuesta correcta es la b. El recuadro de contenido muestra el contenido de la celda, por lo tanto con-
tiene la fórmula introducida en la celda.

ACTIVIDAD 72:

El nombre del rango debe incluir el nombre de la hoja a la que pertenece. Por lo tanto, la respuesta co-
rrecta es la c, es decir, CARTA:A3..B17.

ACTIVIDAD 82:

Cualquiera de los tres formatos sería válido. El formato General mostraría el número tal y como lo intro-
ducimos, el formato Fijo presenta, por defecto, dos números decimales y el formato Automático ajusta el for-
mato al valor que se introduce.

ACTIVIDAD 92:

La respuesta correcta es la c, ya que la orden Ocultar permite que no se muestre en pantalla parte de la
hoja de trabajo activa.

ACTIVIDAD 102:

Precintar un archivo significa que no se pueden modificar los datos contenidos en él. La respuesta es la b.

Ite_.UNIDAD 11: HOJA DE CÁLCULO II. IMPRESIÓN Y OTRAS UTILIDADES

ACTIVIDAD 12:

La respuesta correcta es la b, ya que para modificar las características de impresión de un documento hay que
acceder al cuadro de diálogo de la orden Imprimir. Las otras dos opciones son accesibles desde este cuadro.

ACTIVIDAD 22:

La respuesta correcta es la c. Al representar gráficamente los datos de una hoja de cálculo el programa
presenta un gráfico de barras, incluyendo en el eje "X" los datos de la primera fila. La respuesta a no es co-
rrecta porque el diagrama de barras por defecto es vertical, no horizontal.

ACTIVIDAD 32:

Un gráfico de líneas permite que los datos representados estén unidos por una línea, de forma que haya
una continuidad en la representación. La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 42:

La leyenda de un gráfico incluye los elementos que permiten identificar a cada rango representado. Ge-
neralmente se utiliza un color diferente para cada uno de ellos. La respuesta adecuada es la b.

ACTIVIDAD 52:

La respuesta correcta es la a. Hay que tener en cuenta que la prioridad de las operaciones se altera con
la presencia de los paréntesis.

ACTIVIDAD 62:

La respuesta correcta es la a. La función @COS(@SUMA(A2..A7)) realiza primero la suma de los valores
contenidos en las celdas A2 a A7 y después calcula el coseno de ese resultado.
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ACTIVIDAD 7:

Al utilizar el símbolo $ estamos indicando al programa que trabajamos con referencias absolutas. Por lo
tanto se copia el contenido de la celda, sin adaptarse a la nueva situación. Hay que tener en cuenta que el
contenido de la celda es la fórmula y no el valor. La respuesta correcta es la a.

ACTIVIDAD 8g.:

La respuesta adecuada es la b. Ejecutar una macro significa que se van realizando las órdenes que se
han escrito en la celda referida y en las siguientes celdas de esa misma columna.

ACTIVIDAD 9:

La hoja de cálculo puede manejar los datos incluidos en una hoja de trabajo como si se tratase de un ar-
chivo con diversos registros. Para ello deben disponerse los registros en las filas de la hoja y los diferentes
campos en las columnas. La respuesta correcta es la b.

ACTIVIDAD 10g:

La respuesta adecuada es la c. El Unianalizador permite determinar qué valor es necesario para que se
cumpla una condición impuesta en una fórmula.

UNIDAD 12: BASES DE DATOS

ACTIVIDAD 1:

La respuesta correcta es la c. Las bases de datos en red son un tipo de bases de datos denominadas "de
ficheros", por lo que manejan la información contenida en ficheros.

ACTIVIDAD

Un SGBD debe incorporar órdenes que permitan crear bases de datos, introducir y modificar datos, reali-
zar consultas y elaborar informes y formularios, entre otras. Además, incluyen un lenguaje de programación y
utilidades de diseño y control de la información.

ACTIVIDAD 3:

La ventana del documento Base de datos incluye botones de comando y botones de seleción de objeto.
Por tanto, la respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 4:

La respuesta más adecuada es la c, ya que la base de datos está formada por los datos, contenidos en
una o varias tablas, y los documentos generados a partir de esa información.

ACTIVIDAD 5g.:

La respuesta correcta es la a. Al indexar una tabla se genera un índice que permite localizar los registros
de forma más rápida.

ACTIVIDAD 6:

La información de una base de datos está contenida en tablas que, a su vez, está estructurada en regis-
tros. Una base de datos puede contener varias tablas y, además, otros elementos como Consultas, Formula-
rios o Informes.
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ACTIVIDAD 7":

Cuando se realiza una consulta se quieren conocer los datos que cumplan ciertas condiciones. De esta
forma se limita el número de registros. La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 8:

La respuesta correcta es la b. Al realizar una consulta se pueden incluir condiciones que afecten a cam-
pos de varias tablas de una misma base de datos.

ACTIVIDAD 9:

Los controles son elementos que permiten mostrar diversos campos de una tabla o consulta, pero no mo-
dificar su contenido. La respuesta correcta es la a.

ACTIVIDAD 10g:

Al abrir un formulario de consulta se crea una ficha para cada registro selecionado en la consulta. Por tan-
to, la respuesta adecuada es la b.

UNIDAD 13: APLICACIONES GRÁFICAS Y DE AUTOEDICIÓN

ACTIVIDAD 1:

La respuesta correcta es la b, ya que la resolución de un gráfico está relacionada con el número de pixelS
que pueden visualizarse en pantalla. Cuanto mayor sea el valor de la resolución mejor calidad tendrá la imagen.

ACTIVIDAD 2:

Las imágenes que se incorporan mediante un escáner deben transformarse en un formato entendible por
el ordenador, es decir, en un formato digital (ceros y unos). La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 3:

Los programas de edición de imágenes o programas de retoque fotográfico permiten modificar algunos pa-
rámetros (color, brillo, etc.) de un dibujo o fotografía que se ha incorporado al programa. La respuesta acerta-
da es la b.

ACTIVIDAD 4:

La respuesta correcta es la c, ya que una fuente con espaciado proporcional no tiene un número fijo de
caracteres. El número depende de los propios caracteres que se empleen.

ACTIVIDAD 5":

La respuesta acertada es la c. Las cabeceras y pies de página se repiten en todas las páginas del documento.

ACTIVIDAD 6:

Las herramientas de diseño (columnas, cabeceras, márgenes, etc.) permiten definir la estructura del do-
cumento. La respuesta adecuada es la b.

ACTIVIDAD 7:

La respuesta correcta es la a. La opción denominada flujo automático permite que se incorpore el texto de
un archivo en páginas sucesivas que se van generando de forma automática, sin la intervención del usuario.
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ACTIVIDAD 84:

Si queremos modificar ciertas características del texto como el tipo de letra, el espaciado, etc. es  necesa-
rio seleccionar previamente dicho texto con la herramienta de texto. La respuesta acertada es la c.

ACTIVIDAD 94:

La respuesta correcta es la c. Los manejadores de límite permiten modificar el límite que el programa re-
serva a la zona del dibujo.

ACTIVIDAD 104:

Al imprimir un documento creado con el programa PageMaker no se imprimen las páginas maestras, ya
que éstas son sólo un plantilla para las demás páginas de la publicación. La respuesta correcta es la a.

UNIDAD 14: INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN. INTEGRACIÓN DE APLICACIONES

ACTIVIDAD 14:

La respuesta correcta es la a. El Portapapeles contiene sólo la última información que se ha copiado, se
borra el contenido que tuviera anteriormente.

ACTIVIDAD 24:

La respuesta correcta es la c. Cuando se activa un objeto que se ha incrustado en un documento, se abre
la aplicación que creó el objeto.

ACTIVIDAD 34:

La respuesta acertada es la b. Un objeto debe estar vinculado en una aplicación para poder actualizarlo
automáticamente desde otra aplicación.

ACTIVIDAD 44:

La respuesta correcta es la c, ya que los archivos creados por una aplicación pueden ser recuperados por
otro programa siempre y cuando pueda reconocer el formato.

ACTIVIDAD 54:

Para vincular un objeto es preciso establecer un enlace con la aplicación servidora. La respuesta correcta es la c.

ACTIVIDAD 62:

Para que un objeto incorporado en una base de datos pueda ser utilizado en otros elementos (formularios,
tablas, informes) debe incluirse en un campo de la tabla. La respuesta correcta es la a.

ACTIVIDAD 74:

En los gráficos creados por un programa de presentaciones se pueden incluir elementos creados por dife-
rentes programas a través del Portapapeles, incrustando o vinculando objetos. La respuesta acertada es la b.

ACTIVIDAD 84:

La respuesta correcta es la a, ya que un paquete integrado consiste en un programa que consta de varios
módulos cada uno con una utilidad diferente.

ACTIVIDAD 94:

Los programas que se incluyen en una suite son todos de la misma empresa de software, por lo que dis-
ponen del mismo interfaz gráfico de usuario. La respuesta acertada es la b.
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Actividades de heteroevaluación

INTRODUCCIÓN

En cada Unidad de trabajo has realizado las actividades de autoevaluación y, me-
diante el solucionario, has podido comprobar el grado de aprendizaje de los contenidos.

Las actividades de heteroevaluación, por el contrario, no las puedes evaluar por ti
mismo; es el profesor tutor quien debe orientar y evaluar su realización.

¿Qué objetivo tienen las actividades de heteroevaluación?

En general, se puede decir que estas actividades pretenden completar y afianzar
los conocimientos necesarios para el desarrollo de las capacidades que debes alcan-
zar con el estudio del Módulo, y por lo tanto, para adquirir la competencia profesional
correspondiente.

e;Cómo son las actividades de heteroevaluación?

Son de estructura abierta, lo que permite que desarrolles capacidades relacionadas
con la creatividad, análisis, interpretación, valoración, etc.

En cada actividad se recogen aspectos teóricos y prácticos, teniendo en la mayoría
de los casos como marco de referencia los procedimientos que se definen en la unidad
de trabajo.

e:Cuándo debes realizar las actividades de heteroevaluación?

El tutor te indicará las que debes realizar y en qué momento debes hacerlo. Una vez
hechas, se las entregarás en el plazo que te indique, para que pueda comprobar la ade-
cuación a los objetivos de la actividad y, de este modo, orientarte en los cambios que de-
bas realizar o, por el contrario, confirmar tu línea de trabajo.
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UNIDAD 1: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA I. ELEMENTOS FÍSICOS

ACTIVIDAD 12:

Realiza un dibujo-boceto donde se explique en qué consiste el proceso automático de datos, cuáles son
los pasos necesarios para realizarlo y qué componentes principales intervienen.

ACTIVIDAD 22:

A partir de la información facilitada por el siguiente anuncio:

• Microprocesador Pentium 100
• 8 MB RAM
• Disco duro de 850 MB
• Tarjeta video PCI 1 MB SVGA
• Disquetera 3 1/2 (1.44 MB)
• Monitor SVGA 14" 1024 x 768
• DOS 6.22
• Windows 3.1
• Works
• Impresora HP deskjet600
• Ratón

¿Sabrías diferenciar los elementos físicos de los recursos lógicos?

¿Qué datos corresponden a equipos periféricos?

¿Cuál se refiere a la memoria interna del ordenador?

ACTIVIDAD 32:

Teniendo en cuenta la información facilitada en el texto explica por qué el computador utiliza el código bi-
nario y para qué sirven los códigos de representación.

ACTIVIDAD 42:

Realiza un esquema donde se expongan los elementos fundamentales de una computadora.

ACTIVIDAD 52:

¿Podrías resumir cuáles son los primeros pasos que realiza un ordenador al arrancarlo y para qué sirven?
¿Dónde se encuentra la información que hace posible este proceso?

ACTIVIDAD 62:

La organización de los datos es fundamental para su tratamiento. ¿Por qué es necesaria una organización
física y otra organización lógica? Explica mediante un ejemplo ilustrativo las diferencias entre una y otra, así
como los diferentes niveles de organización.

UNIDAD 2: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA II. EQUIPOS PERIFÉRICOS Y 1111111150111MS

ACTIVIDAD 12:

Realiza un esquema en el que se resuma la información facilitada sobre los equipos periféricos.
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ACTIVIDAD 22:

Haz una selección de las palabras que te hayan resultado clave para entender el proceso de elaboración
de un programa y explica su significado.

ACTIVIDAD 32:

Representa gráficamente la relación existente entre los elementos físicos y los recursos lógicos de un sis-
tema informático.

ACTIVIDAD 42:

Explica cuál ha sido el desarrollo de los lenguajes de programación, teniendo en cuenta la información
aportada en la unidad.

ACTIVIDAD 52:

Analiza cuáles son las semejanzas y diferencias existentes entre un teclado, un monitor y un modern.

ACTIVIDAD 62:

Elabora un esquema donde se pongan de manifiesto los diferentes tipos de recursos lógicos existentes así
como la tarea que realiza cada uno de ellos.

001 11IDAD 3: SISTEMAS OPERATIVOS

ACTIVIDAD 12:

Haz un esquema donde se reflejen las diversas utilidades que han ido apareciendo en los sistemas ope-
rativos a lo largo del tiempo.

ACTIVIDAD 22:

Explica cuáles son las ventajas de los sistemas distribuidos y pon algunos ejemplos donde sean de utilidad.

ACTIVIDAD 32:

Elabora un cuadro resumen con las diferentes formas de administración de la memoria de un ordenador.

ACTIVIDAD 42:

Elabora un cuadro resumen con los algoritmos de administración del procesador.

ACTIVIDAD 52:

Explica en qué consisten los diferentes niveles de organización de un sistema operativo.

ACTIVIDAD 62:

Prepara un esquema donde queden resumidas las funciones principales de un sistema operativo.

UNIDAD 4: SISTEMAS OPERATIVO MS-DOS

ACTIVIDAD 12:

¿Qué diferencia existe entre instalación y carga del sistema operativo? Explícalo.
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ACTIVIDAD 24:

¿En qué consiste el borrado de un fichero?

ACTIVIDAD 34:

Escribe las órdenes contenidas en un fichero por lotes que permita:

1. Copiar el fichero CUENTAS.DOC contenido en la unidad A en el fichero DOCUMEN.DOC del di-
rectorio CLIENTES de la unidad C.

2. Mostrar en la pantalla un mensaje sobre la operación a realizar.
3. Cambiar el indicador del programa por la fecha actual.

ACTIVIDAD 44:

Escribe las órdenes que realizan las siguientes operaciones:

• Crear el directorio CUENTAS, que depende del directorio raíz de la unidad C.
• Copiar en ese directorio el fichero ANTON IO.TXT contenido en la unidad A, nombrándolo como

CASA.DOC.
• Cambiar al directorio CUENTAS mostrando en pantalla el archivo ANTON IO.TXT pantalla a

pantalla.
• Borrar el directorio CUENTAS y todos los ficheros que contenga.

ACTIVIDAD 54:

Indica las órdenes que deben incluirse en un fichero por lotes para que realice las siguientes operaciones:

1. Borrar la pantalla.
2. Mostrar pantalla a pantalla el contenido del disquete de la unidad A.
3. Mostrar un mensaje con la operación realizada.
4. Modificar la hora actual del ordenador.

ACTIVIDAD 64:

Explica qué diferencias existen entre utilizar la orden DIR y la orden TREE.

UNIDAD 5: ENTORNO GRÁFICO WINDOWS

ACTIVIDAD 14:

Elabora una esquema donde quede reflejada la estructura de organización de Windows.

ACTIVIDAD 24:

A la vista de la información que aparece en la unidad, indica las semejanzas y diferencias existentes entre
los tres Administradores del entorno Windows.

ACTIVIDAD 34:

Explica cuáles serían las acciones necesarias para incluir un nuevo grupo llamado ALUMNO y varias apli-
caciones dentro de este grupo denominadas CARPETA, LIBRO y EXAMEN.

ACTIVIDAD 44:

Elabora un esquema que incluya los diferentes elementos que emplea el entorno Windows para permitir
una mejor comunicación ordenador-usuario.
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ACTIVIDAD 52:

Señala las diferencias existentes entre los diferentes modos de intercambio de datos entre aplicaciones
Windows.

ACTIVIDAD 62:

Explica cuáles son las tareas que lleva a cabo el Administrador de programas y qué elementos emplea.

UNIDAD 6: TELEINFORMÁTICA

ACTIVIDAD 12:

Elabora un diagrama donde se incluyan las redes WAN y los servicios que pueden prestar.

ACTIVIDAD 22:

¿Qué se necesita para instalar un modern en nuestro ordenador?

ACTIVIDAD 32:

Explica mediante un esquema en qué consisten los diferentes modos de transmisión de la información.

ACTIVIDAD 42:

Interpreta el modelo OSI de intercambio de información.

ACTIVIDAD 52:

Realiza un esquema donde aparezcan las diversas aplicaciones de Internet.

ACTIVIDAD 62:

Señala las diferencias existentes entre redes con servidor y redes entre pares.

UNIDAD 7: REDES DE ÁREA LOCAL

ACTIVIDAD 12:

Indica cuáles son los pasos necesarios para instalar una red de ordenadores.

ACTIVIDAD 22:

Explica el modo de trabajo de un sistema operativo de red.

ACTIVIDAD 32:

Realiza una tabla donde aparezcan las características principales de las redes Ethernet, ARCnet y Token Ring.

ACTIVIDAD 42:

¿Qué diferencias existen entre un sistema operativo de red y un sistema operativo multiusuario?

ACTIVIDAD 52:

Explica en qué consisten los diferentes protocolos que se emplean en redes de área local.
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ACTIVIDAD 6a:

Elabora una tabla-resumen con las características más importantes de las redes en anillo, en estrella y en bus.

UNIDAD 8: PROCESADOR DE TEXTO I. DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS

ACTIVIDAD 1g:

Elabora un esquema donde se incluyan las características más destacadas del entorno de trabajo del pro-
cesador WordPerfect.

ACTIVIDAD 2:

Crea un documento nuevo y aplica las diversas sangrías a varios párrafos.

ACTIVIDAD 3a:

Elabora un documento que incluya la función hipertexto.

ACTIVIDAD zia:

Elabora un documento que incluya una tabla con los valores de cotización de varias empresas en la bol-
sa durante una semana.

ACTIVIDAD 5a:

A partir del siguiente texto:
"Es posible que en ocasiones la falta de organización en las empresas lleve a éstas a un dete-
rioro progresivo del servicio que prestan. Las actividades empresariales están condicionadas
por la autonomía de gestión, el espíritu de competencia y la gestión eficaz de los recursos".

Exprésalo con otro tipo de letra y justificado a la derecha con márgenes de 2 cm a cada lado. Indica con
negrita las palabras autonomía, competencia y recursos.

ACTIVIDAD 6:

Emplea la utilidad Columnas para presentar el siguiente texto en dos columnas periodísticas balanceadas.

"El ordenador ha sido para muchas personas una especie de máquina de escribir avanzada.
Un ordenador, que incluye un programa de tratamiento de texto, guarda ciertas similitudes con
una máquina de escribir. En primer lugar el teclado, que se deriva de las primeras máquinas
de escribir y que incorpora las teclas en una disposición denominada QWERTY. Otra similitud
es la impresora, que permite obtener el texto de forma impresa. El resto de componentes y
funciones de un ordenador no tienen ninguna similitud y tienen poco que ver con el proceso
que realiza una máquina de escribir. Las utilidades que ofrece un programa de tratamiento de
texto son cada día mayores incorporando también técnicas más sencillas de uso".

UNIDAD 9: PROCESADOR DE TEXTO II. IMPRESIÓN Y OTRAS UTILIDADES

ACTIVIDAD la:

Indica cuáles son los pasos que se deben seguir para imprimir un documento.

ACTIVIDAD 2g.:

Elabora un esquema que incluya las utilidades y herramientas de un procesador de texto.

426



Actividades de heteroevaluación

ACTIVIDAD 32:

Crea un estilo que permita centrar el párrafo en la página y cambiar el tipo de letra.

ACTIVIDAD 42:

Indica cuáles son los pasos necesarios para crear un documento de fusión.

ACTIVIDAD 52:

Define una macro que permita presentar en todas las páginas de un documento el siguiente mensaje:

Calvin Nasal
Departamento de análisis
C/ Gustavo Díez, 22
30007 Málaga

ACTIVIDAD 62:

Elabora un documento a modo de esquema como el que aparece en el índice del libro.

UNIDAD 10: HOJA DE CÁLCULO I. DISEÑO Y EDICIÓN DE MODELOS

ACTIVIDAD

Indica las características que definen un rango así como la forma de nombrarlo.

ACTIVIDAD 22:

Explica los pasos necesarios para copiar la fórmula contenida en la celda A3 en el rango B3..F3. ¿Qué
aparecerá en la celda C3 si la celda A3 contenía la fórmula Al +A2?

ACTIVIDAD 32:

Elabora un esquema donde se indiquen las características que pueden modificarse de una celda o un
rango.

ACTIVIDAD 42:

Explica cómo se pueden preservar los datos contenidos en una hoja de cálculo.

ACTIVIDAD 52:

Elabora una hoja de trabajo que presente en pantalla el total de ingresos y gastos de una empresa en el
mes de junio, así como los beneficios obtenidos.

ACTIVIDAD 62:

¿Cuáles son los pasos que deben darse para crear una hoja de cálculo?

UNIDAD 11: HOJA DE CÁLCULO II. IMPRESIÓN Y OTRAS UTILIDADES

ACTIVIDAD

Obtén una representación gráfica en forma de sectores tridimensionales, con los datos contenidos en una
hoja de trabajo, que incluya como título "Gastos de 1996".
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Aplicaciones informáticas de propósito general

ACTIVIDAD 2:

Utiliza las fórmulas que ya conoces para que en la celda A6 aparezca la suma, en valor absoluto, de los
valores contenidos en las celdas Al a A5.

A
1 -10
2 5
3 7
4 9
5 -2
6

ACTIVIDAD 3:

Elabora un esquema donde se incluyan los diferentes elementos que configuran un gráfico.

ACTIVIDAD 4:

Obtén un gráfico en forma de líneas en tres dimensiones a partir de los datos de una hoja de trabajo. Se
deben incluir en el gráfico los valores representados y ponerle un título.

ACTIVIDAD 5:

Elabora un esquema para clarificar cuáles son las fórmulas que se incluyen en la Hoja de cálculo.

ACTIVIDAD 6:

Realiza las operaciones necesarias para que en las celdas B6 y C6 aparezca la suma de los valores con-
tenidos en las celdas BI a B5 y Cl a C5 respectivamente. Debes tener en cuenta que la celda A6 contiene la
función @SUMA(Al ..A5)

A B C
1 3 1 5
2 2 2 3
3 5 4 6
4 4 6 1
5 1 3 2
6 15

UNIDAM: BASES DE DATOS

ACTIVIDAD lg:

¿Qué diferencias y semejanzas existen entre los informes y los formularios?

ACTIVIDAD 2:

¿Para qué sirve un asistente?

ACTIVIDAD 3:

¿Qué diferencia existe entre una tabla y una base de datos?

ACTIVIDAD 4:

¿Qué diferencias existen entre una base de datos relacional y una base de datos en red?

ACTIVIDAD 5.

¿Cuál es la utilidad de las consultas en una base de datos?
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Actividades de heteroevaluación

ACTIVIDAD 62.:

¿Para qué sirven las relaciones entre tablas?

UNIDAD 13: APLICACIONES GRÁFICAS Y DE AUTOEDICIÓN

ACTIVIDAD 1:

Elabora un esquema donde se incluyan los diferentes elementos que caracterizan a cada tipo de letra.

ACTIVIDAD 2:

Indica las diferentes utilidades que presenta un programa de autoedición.

ACTIVIDAD 3:

Explica las características que definen la resolución de un gráfico.

ACTIVIDAD e:

Indica los pasos necesarios para elaborar una publicación.

ACTIVIDAD 5g.:

Elabora un esquema que incluya los diferentes elementos que componen una publicación.

ACTIVIDAD 6:

Analiza las diferencias que existen entre los distintos programas de gestión de gráficos.

ir UNIDAD 14: INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN. INTEGRACIÓN DE APLICACIONES

ACTIVIDAD 1:

Explica cómo se puede copiar un gráfico creado con Lotus 1-2-3 en un documento elaborado con Word-
Perfect, utilizando el Portapapeles.

ACTIVIDAD 2:

Comenta las diferentes posibilidades que existen en los procedimientos de conversión de formato, en los
programas que hemos utilizado.

ACTIVIDAD 3-g:

Indica los pasos necesarios para insertar un objeto de la aplicación Paintbrush en un documento creado
por el procesador de texto WordPerfect.

ACTIVIDAD 4:

¿Qué diferencias existen entre vincular e insertar un objeto?

ACTIVIDAD 5:

Explica las razones del creciente aumento de ventas de los paquetes integrados denominados suites.

ACTIVIDAD 6g.:

Elabora un esquema donde se incluyan las diferentes posibilidades de intercambio de información entre
aplicaciones y sus características.

429







FONDO
SOCIAL
EUROPEO

Ministerio de Educación Cultura
Subdirección General de Educación Permanente

Formación Profesional a Distancia


	INFORMATICA APLICADA
	ÍNDICE GENERAL
	INTRODUCCIÓN AL MÓDULO
	UNIDAD 1: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA I. ELEMENTOS FÍSICOS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA
	1.1. PROCESO DE DATOS E INFORMÁTICA
	1.2. DESARROLLO HISTÓRICO
	1.3. TIPOS DE COMPUTADORAS
	1.4. REPRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN
	1.5. ORGANIZACIÓN DE LOS DATOS

	2. ELEMENTOS FÍSICOS
	2.1. ESTRUCTURA INTERNA DE LA COMPUTADORA
	2.2. FUNCIONAMIENTO DE LA COMPUTADORA

	ANEXO


	UNIDAD 2: INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA II. EQUIPOS PERIFÉRICOS Y RECURSOS LÓGICOS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. EQUIPOS PERIFÉRICOS
	1.1. SOPORTES DE INFORMACIÓN
	1.2. UNIDADES DE ENTRADA/SALIDA

	2. RECURSOS LÓGICOS
	2.1. PROGRAMAS DEL SISTEMA
	2.2. PROGRAMAS DE APLICACIÓN

	3. FUNDAMENTOS DE PROGRAMACIÓN
	ANEXO


	UNIDAD 3: SISTEMAS OPERATIVOS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. INTRODUCCIÓN A LOS SISTEMAS OPERATIVOS. CONCEPTOS FUNDAMENTALES
	1.1. UTILIDADES BÁSICAS DE UN SISTEMA OPERATIVO
	1.2. UTILIDADES AVANZADAS DE UN SISTEMA OPERATIVO

	2. PRESTACIONES DE UN SISTEMA OPERATIVO
	2.1. APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
	2.2. COMUNICACIÓN ORDENADOR-USUARIO

	3. ESTRUCTURA DE UN SISTEMA OPERATIVO
	3.1. MANEJO DE RECURSOS FÍSICOS
	3.2. MANEJO DE INTERRUPCIONES
	3.3. MANEJO DE FICHEROS
	3.4. INTÉRPRETE DE ÓRDENES

	4. NIVELES DE ORGANIZACIÓN DE UN SISTEMA OPERATIVO
	5. CARACTERÍSTICAS DE ALGUNOSSISTEMAS OPERATIVOS


	UNIDAD 4: SISTEMA OPERATIVO MS-DOS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. INTRODUCCIÓN AL DOS
	1.1. INSTALACIÓN Y CARGA DEL SISTEMA OPERATIVO
	1.2. UTILIZACIÓN DE LAS ÓRDENES DEL DOS

	2. ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN
	2.1. ARCHIVOS Y DIRECTORIOS

	3. GESTIÓN DE DISCOS
	3.1. ADMINISTRACIÓN DE DISCOS
	3.2. ADMINISTRACIÓN DE DIRECTORIOS
	3.3. ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

	4. GESTIÓN DE MEMORIA
	5. PROTECCIÓN DE LA INFORMACIÓN
	6. PROCESOS POR LOTES
	7. CONFIGURACIÓN DEL SISTEMA
	ANEXO


	UNIDAD 5: ENTORNO GRÁFICO WINDOWS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. INTRODUCCIÓN AL ENTORNO GRÁFICO WINDOWS
	1.1. MODOS DE EJECUCIÓN
	1.2. INSTALACIÓN

	2. ESTRUCTURA DEL ENTORNO WINDOWS
	2.1. VENTANAS
	2.2. ICONOS
	2.3. MENÚS
	2.4. CUADROS DE DIÁLOGO

	3. GESTIÓN DE PROGRAMAS
	3.1. ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS
	3.2. GRUPOS DE APLICACIONES

	4. GESTIÓN DE ARCHIVOS
	5. ADMINISTRADOR DE IMPRESIÓN
	6. ACCESORIOS Y APLICACIONES
	6.1. ACCESORIOS
	6.2. APLICACIONES

	7. AYUDA EN WINDOWS
	8. INTERCAMBIO DE DATOS ENTREAPLICACIONES


	UNIDAD 6: TELEINFORMÁTICA
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. INTRODUCCIÓN A LA TELEINFORMÁTICA
	2. TRANSMISIÓN DE LA INFORMACIÓN
	2.1. MEDIOS DE TRANSMISIÓN
	2.2. TÉCNICAS DE TRANSMISIÓN
	2.3. MODOS DE TRANSMISIÓN
	2.4. VELOCIDAD DE TRANSMISIÓN

	3. MODEM
	4. PROTOCOLOS DE COMUNICACIÓN
	5. REDES DE TRANSMISIÓN DE DATOS
	5.1. REDES DEDICADAS
	5.2. REDES DE ÁREA EXTENSA
	5.3. REDES DE ÁREA LOCAL

	6. INTERNET
	6.1. INFOVÍA
	6.2. ELEMENTOS Y CARACTERÍSTICAS DE LA RED INTERNET
	6.3. APLICACIONES DE INTERNET



	UNIDAD 7: REDES DE ÁREA LOCAL
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. CONCEPTO DE RED DE ÁREA LOCAL
	2. ELEMENTOS DE UNA RED DE ÁREA LOCAL
	3. CONTROL DE LAS COMUNICACIONES
	4. TOPOLOGÍA DE RED
	4.1. TOPOLOGÍA EN ESTRELLA
	4.2. TOPOLOGÍA EN ANILLO
	4.3. TOPOLOGÍA EN BUS

	5. ARQUITECTURA DE REDES
	5.1. RED ETHERNET
	5.2. RED ARCNET
	5.3. RED TOKEN RING

	6. SISTEMAS OPERATIVOS DE RED
	7. COMUNICACIÓN ENTRE REDES
	8. CONFIGURACIÓN Y GESTIÓN DE LA RED
	9. WINDOWS PARA TRABAJO EN GRUPO (WINDOWS 3.11)
	9.1. RECURSOS COMPARTIDOS
	9.2. COMUNICACIÓN CON OTROS USUARIOS



	UNIDAD 8: PROCESADOR DE TEXTO I. DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS
	ÍNDICE
	PRESENTACIÓN
	1. CARACTERÍSTICAS Y FUNCIONES DE UN PROCESADOR DE TEXTO
	2. INSTALACIÓN DE WORDPERFECT 6.1
	3. ENTORNO DE TRABAJO
	4. CREACIÓN Y MODIFICACIÓN DE ARCHIVOS
	5. DISEÑO DE DOCUMENTOS
	5.1. CARACTERÍSTICAS DE LÍNEAS Y PÁRRAFOS
	5.2. CONFIGURACIÓN DE LA PÁGINA

	6. EDICIÓN DE TEXTOS
	6.1 . OPERACIONES CON BLOQUES
	6.2. UTILIDADES

	7. GESTIÓN DE ARCHIVOS
	7.1. CONTROL DE ARCHIVOS
	7.2. SUMARIO
	7.3. COMPARAR DOCUMENTOS

	8. DISEÑO AVANZADO
	8.1. UTILIDADES DE DISEÑO
	8.2. TABLAS
	8.3. HIPERTEXTO



	UNIDAD 9: PROCESADOR DE TEXTO II. IMPRESIÓN Y OTRAS UTILIDADES
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS
	1.1. SELECCIÓN DE LA IMPRESORA
	1.2. IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO
	1.3. CONTROL DE LA IMPRESIÓN

	2. INTEGRACIÓN DE TEXTO Y GRÁFICOS
	3. MACROS
	4. CREACIÓN DE DOCUMENTOS PERSONALIZADOS
	5. OTRAS UTILIDADES
	5.1. HERRAMIENTAS DE ESCRITURA
	5.2. ESTILOS
	5.3. ESQUEMAS
	5.4. ECUACIONES
	5.5. LISTAS, ÍNDICES Y REFERENCIAS

	6. INTEGRACIÓN CON OTRAS APLICACIONES
	7. CONFIGURACIÓN DEL PROGRAMA


	UNIDAD 10: HOJA DE CÁLCULO I. DISEÑO Y EDICIÓN DE MODELOS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. CARACTERÍSTICAS Y ESTRUCTURA DE UNA HOJA DE CÁLCULO
	2. INSTALACIÓN DE LOTUS 1-2-3
	3. ENTORNO DE TRABAJO
	4. EDICIÓN DE UNA HOJA DE TRABAJO
	4.1. INTRODUCCIÓN Y MODIFICACIÓN DE DATOS
	4.2. OPERACIONES CON CELDAS Y RANGOS
	4.3. OTRAS UTILIDADES DE EDICIÓN

	5. DISEÑO DE UNA HOJA DE TRABAJO
	6. GESTIÓN DE ARCHIVOS


	UNIDAD 11: HOJA DE CÁLCULO II. IMPRESIÓN Y OTRAS UTILIDADES.
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS
	2. REPRESENTACIONES GRÁFICAS
	2.1. CREACIÓN Y MODIFICACIÓN DE GRÁFICOS
	2.2. OTRAS UTILIDADES GRÁFICAS

	3. FÓRMULAS
	4. MACROS
	5. BASES DE DATOS
	6. OTRAS UTILIDADES
	7. INTEGRACIÓN CON OTRAS APLICACIONES


	UNIDAD 12: BASES DE DATOS
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. BASES DE DATOS Y SGBD
	1.1. TIPOS DE BASES DE DATOS
	1.2. RELACIONES
	1.3. PRESTACIONES DE UNA BASE DE DATOS

	2. INSTALACIÓN DE MICROSOFT ACCESS
	3. ENTORNO DE TRABAJO
	4. CREACIÓN DE UNA BASE DE DATOS
	4.1. CREACIÓN Y DISEÑO DE TABLAS
	4.2. EDICIÓN DE TABLAS

	5. RELACIONES
	6. REALIZACIÓN DE CONSULTAS
	6.1. CREACIÓN DE UNA CONSULTA
	6.2. EDICIÓN Y DISEÑO DE UNA CONSULTA

	7. ELABORACIÓN DE FORMULARIOS
	8. CREACIÓN DE INFORMES
	9. MACROS
	10. OTRAS UTILIDADES
	10.1. EXPRESIONES
	10.2. SEGURIDAD
	10.3. INTEGRACIÓN CON OTRAS APLICACIONES



	UNIDAD 13: APLICACIONES GRÁFICAS Y DE AUTOEDICIÓN
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. APLICACIONES GRÁFICAS
	1.1. GRÁFICOS Y ORDENADOR
	1.2. RESOLUCIÓN DE UN GRÁFICO
	1.3. FORMATOS GRÁFICOS
	1.4. PROGRAMAS DE GESTIÓN DE GRÁFICOS

	2. APLICACIONES DE AUTOEDICIÓN
	2.1. FUNDAMENTOS DE AUTOEDICIÓN
	2.2. PROGRAMAS DE AUTOEDICIÓN

	3. SOFTWARE DE AUTOEDICIÓN: PAGEMAKER
	3.1. ENTORNO DE TRABAJO
	3.2. DISENO DE LA PUBLICACIÓN
	3.3. GESTIÓN DE FICHEROS
	3.4. EDICIÓN DE TEXTOS
	3.5. MANEJO DE GRÁFICOS
	3.6. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS
	3.7. OTRAS UTILIDADES



	UNIDAD 14: INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN. INTEGRACIÓN DE APLICACIONES
	INDICE
	PRESENTACIÓN
	1. PROCEDIMIENTOS DE INTERCAMBIO
	1.1. CONVERSIÓN DE FORMATO
	1.2. PORTAPAPELES
	1.3. PROTOCOLO OLE
	1.4. PROTOCOLO DDE

	2. INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN ENTRE APLICACIONES
	2.1. INTERCAMBIO DESDE WORDPERFECT
	2.2. INTERCAMBIO DESDE LOTUS 1-2-3
	2.3. INTERCAMBIO DESDE ACCESS
	2.4. INTERCAMBIO DESDE FREELANCE GRAPHICS YPAGE MAKER

	3. INTEGRACIÓN DE APLICACIONES
	3.1. PAQUETES INTEGRADOS
	3.2. SUITES



	PRONTUARIO
	BIBLIOGRAFÍA
	GLOSARIO DE TÉRMINOS
	SOLUCIONARIO DE LAS ACTIVIDADES DE AUTOE VALUACIÓN
	ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACIÓN



