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Taller de Informatica.

1.- Algunas notas sobre Windows.

Desde la aparicion del Windows 3.1, la gestion interna de los PCs. se ha simplificado
mucho. Windows, sustituye al DOS en toda su gestion, facilitando al usuario labores tales como
copiar archivos o discos, moverlos, crear y borrar subdirectorios, etc.

No obstante, Windows, esta trabajando "encima" del DOS, con lo cual necesita que éste
funcione correctamente para poder hacerlo él.

La mayoria de nosotros, habra (supongo) trabajado con Windows; no obstante, vamos a
darle un repaso rapido destinado a aquellos que no lo conocen bien.

En Windows entramos tecleando win en el prompt del dos (es decir detras de la C:/>) y
pulsando intro.

Nos sale la pantalla de bienvenida y, cuando desaparece, no encontramos en el
Administrador de Programas.

El Administrador de Programas, es el "escritorio" de Windows. En él se encuentran,
almacenados en carpetas, todos los programas que hayamos instalado en nuestro ordenador,
incluido el MS-DOS.

NOTA.- 3i por cualguier razon, el icono correspondiente a uno de los programas hubiera
desaparecido, o quisiéramos instalar un nuevo programa p. ej. desde CD-ROM (si el programa es
nuevo aun no estd "dentro” de Windows), lo mds aconsejable es pinchar sobre Archivo (o pulsar
simultaneamente Alt-A) y escoger la opcion FEjecutar, tecleando en el cuadro de didlogo que nos
surge la ruta de acceso y el nombre del programa. P. ej. D:\setup.exe o C:\windows\sol.exe

Para acceder a cualquiera de ellos, bastara con abrir la carpeta que lo contiene y hacer doble
clic sobre su icono. Vamos a hacerlo.

Buscaremos la carpeta llamada "Principal” y la abriremos. ;Como?, existen varias formas:

1.- Hacemos doble clic (una doble pulsacion rapida con el boton izquierdo del raton, mientras
apuntamos con la flecha (el puntero del raton) a la carpeta correspondiente.

2 - Es posible que la carpeta no se abra. Esto quiere decir que hemos movido el raton en el intervalo
existente entre una pulsacion y otra. Si esto ocurriera, podemos acostumbrarnos a hacerlo en dos
pasos. Hacemos clic (uno so6lo) sobre la carpeta, y del meni de opciones emergente, escogemos
Restaurar.

3.- También podemos hacerlo a través de teclado, pulsando simultineamente las teclas Control-
tabulador hasta llegar a la carpeta deseada y pulsando intro.

De cualquier forma, tendremos ante nosotros la carpeta principal abierta con una serie de
iconos que representan a distintas aplicaciones de Windows.

De esas aplicaciones, vamos a arrancar el Administrador de Archivos.
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El sistema para hacerlo no es exactamente el mismo que para abrir las carpetas: Podemos
hacer doble clic sobre ¢l (el método mas rapido), NO podremos utilizar el método de hacer un solo
clic, pero también podremos situarnos sobre él y pulsar intro (para situarnos, lo haremos con el
puntero del raton o con las teclas de cursor del teclado).

Una vez realizada esta operacion, nos encontraremos frente al Administrador de Archivos,
una de las mas potentes herramientas de Windows. En la parte superior, encontraremos la barra de
titulo, constante en el entorno y que nos indica en qué aplicacion estamos trabajando. Asu izquierda
vemos un guion, que es el de control. Si pinchamos sobre él, se desplegard un ment de opciones
gue contiene las siguientes:(son mucho mas faciles de ejecutar utilizando el raton).

Restaurar: sirve para devolver el tamafio y la ubicacion original a la ventana en la que estamos
trabajando. Es lo mismo que pulsar en una doble flecha que nos aparace a la derecha.

Mover: desplaza la ventana a cualquier sitio de la pantalla. Es mas sencillo, pinchar con el raton en
la barra de titulo y, sin soltar el boton izquierdo, arrastrarlo.

Tamaiio: cambia el tamafio de la ventana activa de forma manual a proporciones intermedias entre
el minimo y el maximo. Con el raton, hemos de buscar los limites de la ventana hasta que el
puntero (la flecha) se transforme en una doble flecha orientada izquierda-derecha o arriba-abajo
(seguin estemos en los lados o en la parte superior o inferior de la pantalla). Entonces, pulsaremos el
boton izquierdo y, sin soltarlo, lo arrastraremos en la direccion deseada. Emn las esquinas de la
ventana, la flecha cambia a otra orientada en diagonal. Funciona igual, pero reduce o amplia la
ventana de forma proporcional en altura y anchura.

NOTA.- Para que el puntero del raion sufra estas "transformaciones”, la ventana NO debe estar
maximizada, es decir no debe ocupar toda la pantalla.

Maximizar-Minimizar: opciones que aumentan el tamafio de la ventana hasta ocupar toda la
superficie de la pantalla o la reducen al tamafio de un icono. Equivalen a las pulsaciones que
podemos efectuar en la parte superior derecha de la pantalla, sobre una flecha en forma de triangulo
equilatero orientada hacia arriba (maximizar) o hacia abajo (minimizar).

Cerrar: sale de la aplicacion activa. Es lo mismo que hacer doble clic en el guion de control o
pulsar simultaineamente las teclas Alt-F4.

Cambiar a: sirve para movernos entre distintas aplicaciones que estén ajecutandose en Windows.
Si escojemos esta opcion (al igual que si pulsamos Control-Esc), nos aparece un cuadro
mostrandonos todas las aplicaciones que hay abiertas en ese momento y permitiéndonos elegir una
de ellas. Esto no quiere decir que cerremos las demas, sino que estan "debajo" esperando a que las
llamemos. Su equivalente en el raton es pulsar con el mismo en cualquier zona de la pantalla que
esté vacia (que no pertenezca a ningin programa). Obviamente, la ventana sobre la que estemos
trabajando no debe estar maximizada (no tendriamos ningun sitio libre para pinchar).

TRUCO.- Si no queremos utilizar Control-Esc para mostrar la lista de aplicaciones ejecutandose,
podemos usar la combinacion Alt-Tab, que nos llevara directamente de una aplicacion a otra. Esta
operacion es muy interesante cuando estamos trabajando en dos programas y necesitamos pasar
rdpidamente de uno a otro.

Veremos que algunas de estas opciones no estan disponibles siempre, esto es fruto de la
logica del programa. Evidentemente, no podemos maximizar una ventana si ya lo estd, y no
podremos moverla si esta ocupando toda la pantalla...
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Con esto, estd bien para empezar. Salgamos del Admistrador de Archivos. Cerremos la
ventana Principal, salgamos del Windows (pulsado Alt-F4 o haciendo doble clic en el guion de
control de la ventana del Administrador de Programas) y regresemos al DOS.

Ahora es cosa vuestra arrancar Windows, abrir la carpeta principal, arrancar el
Admisnistrador de archivos y mantener la ventana del mismo restaurada.

2.- El Administrador de Archivos:

Bajo la barra de titulo, que ya hemos visto y que es comin a todo el entorno Windows,
aparece la barra de menii, con un aspecto muy similar en cualquier aplicacion, pero que puede
presentar diferencias de unos programas a otros. Si estamos en el administrador de archivos, la
mayoria de las opciones disponibles, haran referencia a ellos. Veamos lo que nos vamos a encontrar
y practicaremos un poco. Antes de nada, sepamos que estos menus, se despliegan, bien pinchando
con el raton sobre ellos, bien manteniendo presionada la tecla Alt y pulsando la que tienen
subrayada.

Antes de empezar: Para seleccionar archivos, podemos hacerlo pinchando sobre ellos con el raton,
pero observaremos que cuando pinchamos en uno, se deselecciona el anterior. Para seleccionar un
grupo de archivos contiguos, pincharemos en el primero de ellos, pulsaremos la tecla mayisculas,
y sin soltarla, pincharemos en el tiltimo. Tendremos un grupo de archivos seleccionados. Si lo que
queremos es seleccionar archivos no contiguos, pincharemos en uno, pulsaremos la tecla C ontrol y,
sin soltarla, iremos pinchando en los restantes. Prueba las distintas opciones para familiarizarte
con ellas.

Menu Archivo:

Abrir. Windows intentard mostrarnos el archivo en cuestion "visible", es decir, sin codigos que
obstaculicen su vision o manipulacion. Existen una serie de archivos que estan asociados a un
programa: Windows arrancara el programa en cuestion y hara que éste, cargue el archivo. Esto
sucede p. ej. con los archivos de Works cuyas extensiones (.wps, .wdb, .wks) hacen posible que los
reconozca como suyos. Hay otros que no tienen asociado ningin programa, y, si queremos abrirlos,
Windows nos advertira que primero debemos crear una asociacion para saber a qué aplicacion ha de
llamar. |Cuidado con esto!; es posible que nos encontremos frente a un fichero abierto lleno de
simbolos extrafios absolutamente ininteligibles. Esto querra decir que ese archivo no puede ser
abierto por ese programa.

Los archivos asociados, llevan al lado un icono representando un folio escrito, mientras los
que no lo estan, llevan el mismo folio, pero en blanco.

Prueba a abrir el fichero escver.wps (estos apuntes), cambiando, una vez hayas comprobado
que lo has conseguido, de nuevo al administrador de archivos (utiliza Alt-tab).

Prueba a abrir otro cualquiera de los que tengan el icono del folio en blanco.
Mover. Desplaza los archivos de un lugar a otro, pero atencion, no deja el original en su sitio, sino
que lo traslada. si lo que queremos es sacar una copia del fichero en cuestion, debemos utilizar el

comando copiar. Si no queremos abrir el menu Archivo para llegar hasta aqui, podemos pulsar F7
una vez en el administrador de archivos y nos saldra el menu de dialogo Mover.

P. Manuel Alvarez Franco. Pag. 3



Taller de Informética.

Este dialogo, consiste en decir desde donde queremos mover el archivo y hasta donde.
Probémoslo. Vamos a mover el fichero manl.pru desde c:\windows hasta c:\

Para ello elegimos mover (o pulsamos F7) y en la linea que pone De: tecleamos:
c:\windows\man1.pru
y en la linea que pone A: tecleamos:
c\
Presionamos con el puntero del raton en Aceptar (o pulsamos intro) y la operacion queda realizada.

Este comando realiza similares funciones que MOVE (MS-DOS)

Copiar. Se parece mucho a mover, pero deja el original donde estaba: duplica archivos.

Su tecla abreviada es F8 y también hay que decirle desde donde hasta donde queremos realizar la
copia.

Prueba ahora a intentar copiar el archivo man! .pru (recuerda que esta en c:\) en tu disco que
es la boca a:

Su equivalente en DOS es COPY (XCOPY también).

TRUCO: Existe una técnica denominada "arrastrar y soltar” por la que podemos mover y copiar
archivos de forma facil e intuitiva. Consiste en pinchar sobre el archivo deseado y, sin soltar el
botén del raton, arrastrarlo hasta donde queramos que se copie (p. ej. el icono de la boca a: que
estd en la parte superior). Al soltarlo, nos pedird confirmacion.

Si lo que queremos es mover, la operacion es igual, pero manteniendo pulsada la tecla mayiisculas.

Eliminar. Borra archivos. Manéjese con cuidado.
Puedes borrar manl.pru de dondequiera que esté. Recuerda que debes decirle donde esta, asi que
primero lo borraremos de c:\ y después de a:

Su tecla abreviada es Supr. y su equivalente en DOS es DEL.
Recuperar. Busca e intenta restablecer archivos que hayan sido borrados. No siempre lo consigue.
Nos muestra un cuadro de didlogo en el que nos pide informacion de los ficheros que queremos
recuperar y nos informa de la situacion en la que se encuantran. Habra algunos irrecuperables.
Debemos informar al sistema del primer caracter del nombre del archivo, que es lo que se borra
cuando utilizamos Eliminar o del. P. ej. si hace un momento hemos borrado manl.pru y nos
diésemos cuenta de que necesitamos este archivo, restablecer nos lo mostrara asi:

?anl.pru

siendo nosotros quienes debemos colocar la primera letra en su lugar para recuperar totalmente este
fichero.

Recupera manl .pru de tu disquiete (unidad) a:
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Su equivalente en DOS es UNDELETE.

Cambiar nombre. Sustituye el nombre del fichero actual (el que queramos) por otro nuevo.
Prueba a hacerlo con manl.pru y ponle el nombre que quieras (no hace falta que lleve extension).

Su equivalente en DOS es REN (rename).
Propiedades. Nos informa del nombre, ubicacion, tamafio,etc. del (de los) archivo(s) deseado(s).
Prueba a ver que informacion obtienes del antiguo man1.pru.

Ejecutar: arranca el programa que deseemos, tecleando su nombre en el cuadro que aparece
posteriormente. Es lo mismo que hacer doble clic sobre un archivo .exe.

Imprimir: Imprime el archivo seleccionado. Cuidado, con segin qué archivos podemos obtener
"cosas raras" en el papel. No esta activo si no hay ningun fichero seleccionado.

Asgciar: vincula un fichero a un programa. Ya vimos su utilidad antes.

Crear Directorio: equivale al comando MD del DOS. Crea una nueva "carpeta” en el subdirectorio
activo. Atencion a esto. Si queremos crear un directorio en C:, debemos tener seleccionado (en la
parte izquierda de la pantalla) el directorio raiz (es decir C:), pues si no es asi, el nuevo directorio
se ubicara en el que tengamos seleccionado (p. ej. en Windows).

Hagamos una practica. Creemos un directorio en C: que se llame ESCVER (no puede tener
mas de 8 caracteres). Una vez creado, lo borraremos. Para ello, lo seleccionaremos y pulsaremos la
tecla Supr.

Buscar: localiza archivos en cualquier lugar del disco. El sistema es sencillo.

Podemos intentar localizar un archivo en todo el disco tecleando su nombre.

Situate en C: y activa Buscar. en el cuadro de dialogo teclea win.ini. Pulsa intro o Acetar.
Observa que pasa. Cierra la ventana de busqueda.

Habras visto que en el primer cuadro habia una opcion que rezaba Comenzar desde. ..
Esta opcion, nos permitird ahorrarnos el estar situados previamente en el lugar desde donde
queremos comenzar la busqueda.

Activa Buscar. En la primera linea teclea *.bmp (vamos a buscar ficheros que tengan
cualquier nombre (eso es el asterisco), pero cuya extension (digamos el "apellido") sea bmp).
En la segunda linea teclea c:\windows (s6lo queremos buscar en el subdirectorio windows). Pulsa

aceptar.

En la ventana busqueda, podemos hacer cualquier operacion de las ya vistas (copiar, mover,
borrar...). Haz doble clic en el fichero ESCU.BMP jA ver qué pasa!.

Cierra todas las ventanas hasta encontrarte de nuevo en el administrador de archivos.
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El asterisco que hemos utilizado para la busqueda, sustituye, como hemos visto, a una
cadena de caracteres, pero, /qué pasa si sOlo quiero sustituir un carécter en el que dudo?.

Supongamos que no recuerdo si el archivo escu.bmp se llama asi o se llama escu.pmp. Para
hacer una bisqueda correcta, en el cuadro de buscar teclearia ESCU.7MP.

Los comodines * y ? pueden usarse en cualquier sitio de la bisqueda, teniendo en cuenta
que cuanto menos precisa sea (mas comodines incluya), mas tardaré el ordenador en realizarla.

Seleccionar archivos: ya vimos al principio como podemos seleccionar archivos con el raton; con
esta opcion lo podemos hacer de forma similar a buscar.

Podremos teclear en el cuadro de dialogo nombres como los anteriores: * bmp, win.*, * 7ni,
etc. En esta opcion, debemos estar situados en el subdirectorio donde queremos seleccionar
archivos y veremos, en la parte derecha de la ventana, como se recuadran los ficheros elegidos.

Salir: pues eso.

El resto de los menus del administrador, son mas sencillos, y, por tanto, nos detenfdremos
menos en ellos.

Menu Disco:

Copiar disco: duplica un disquete. La tnica precaucion que hay que tener es que los dos discos
tengan la misma capacidad, pues si no , obtendremos un mensaje de error. Su equivalente en DOS
es Diskcopy.

Asignar nombre a disco: nos sirve para "bautizar" un disco. Puede ser el disco duro o un disquete
y técnicamente se dice que le hemos puesto la etiqueta de volumen. Equivalente en DOS, Label.

Dar formato a disquete: "formatear". Preparar el disco para que pueda tener informacion. Nos
preguntara qué capacidad tiene (720 o 1,44), el tipo de formato (rapido: s6lo borra la informacion o
total: "ara" el disco), en qué boca esta, si queremos hacer un disco de sistema (disco de arranque

que se utiliza si perdemos el sector de arranque del disco duro) y si queremos ponerle nombre (la
opcion anterior). Equivalente en DOS, Format.

Hacer disquete de sistema: incluido en la opcion anterior.

Seleccionar unidad: nos presenta las unidades que existen en nuestro equipo y nos permite
cambiar entre ellas. Funciona igual que los iconos que las representan.

Mena Arbol:

En este ment encontraremos posibilidades de presentacion de la estructura arborea de
subdirectorios y ficheros que esta debajo.

Normalmente la expansion y contraccion de ramas y niveles, la haremos con el raton, con lo
cual no usaremos este menu con frecuencia. Si es conveniente tener activada la opcion Indicar
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ramas expansibles, que nos afiadird un signo + en los directorios que, a su vez tengan
subdirectorios.

Para expandir una rama /nivel, haremos doble clic sobre el directorio que queramos (si tiene
un signo +), y si ya esta expandido, se contraera..

Mena Ver:

Tampoco vamos a pararnos en este mend, que nos oferta la posibilidad de ajustar a nuestros
deseos lo que vemos en pantalla. Podemos elegir ver el arbol y el directorio, s6lo uno de ellos, ver
detalles de los archivos (tamafio, fecha y hora de creacion, etc.), u ordenarlos como mas nos
interese (por orden alfabético, por fecha de creacion, por tipo de archivo...).

Meni Opciones:

Confirmacién: esta opcion si es interesante sobre todo cuando ya estemos completamente
familiarizados con el administrador de archivos. Muchas personas no lo usan porque les parece
demasiado "pelmazo" a la hora de pedir confirmacion de las acciones que se van a realizar. ;esta
Vd. seguro que quiere copiar...? jesta Vd. seguro que quiere eliminar...?.

Desde aqui podemos elegir en qué opciones queremos que pida confirmacion y en cuales
no.

Fuente: nos permite cambiar el tipo de letra con el que trabaja el administrador.

Personalizar barra de herramientas: permite elehir los iconos que estaran presentes en la barra
de herramientas, cambiarlos, etc.

El restos de las opciones hacen referencia a que ciertos elementos de la pantalla estés o no
presentes (barra de herramientas, barra de estado...), guardar la configuracion elegida al salir o
minimizar el administrador.

Probad las distintas opciones.
Meni Utilidades: aqui encontraremos un antivirus, un programa para sacar copias de seguridad, e
informacién de doublspace (o drvspace) en el caso que nuestro disco duro esté duplicado (mas bien

comprimido) con estos comandos.

KEYwiew: es un visor de archivos. Visualiza en pantalla el fichero seleccionado. Prueba a ver
Escu.bmp -

Las dos opciones siguientes, son comunes en todo el entorno. Una es Ventana, que nos
permitira disponerlas en mosaico (todas visibles), en cascada (una detras de otra, como fichas),

crear una nueva, etc. Y la otra es la ayuda, que esta claro lo que quiere decir.

No nos vamos a entretener, por ahora, mas en ver el entorno windows y vamos a pasar al
paquete integrado Works.
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El paquete, se encuentra en una carpeta en el administrador de programas de windows (la
primera pantalla que aparece) llamada Works para windows. Haciendo doble clic sobre ella, la
abriremos y encontraremos 3 iconos. Nos vamos a centrar en el que pone Microsoft Works.

Hacemos doble clic sobre él y arranca el programa, presentindonos la pantalla de
bienvenida. En ella podremos escoger entre los distintos programas que conforman el paquete
integrado. Como la vamos a ver muchas veces, ya nos iremos familiarizando con ella. Por ahora
escogeremos la opcion Procesador de Textos.

Nos encontramos con una pantalla que nos resulta familiar, pues la distribucion de los

elementos es comun en todo windows. Si observamos que tenemos mas iconos, y que la barra de
menus contiene algunos que nos son desconocidos.
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El Procesador de Textos. Exploracién de la pantalla de trabajo. Lectura de documentos. pPagina 15

Microsoft Works aparecié como un programa con menus de tipo persiana que funcionaba
directamente en MS-DOS. La version 3.0, con la que vamos a trabajar, es su segunda
adaptacién al entorno Windows. Como ya se dijo en la introduccién, una de las ventajas de
que sea un programa del entomo Windows, es que se ajusta a un modo estandar de
presentacion y uso que, una vez conocido, permite intuir el funcionamiento de otros
programas que trabajan en el mismo entorno. Windows ha conseguido que gran parte de
las funciones que presentan programas diferentes se agrupen en el mismo menu, e incluso
que estén en la misma posicion, ya sea para un procesador de textos, una hoja de calculo,
un editor de partituras o de dibujos, un lenguaje de programacion, etc.

Esta practica pretende llamar la atencion sobre aspectos elementales, pero no por ello poco

importantes, como son la presentacion de la informacion del programa y la interaccion que
se requiere para manejario.
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PUESTA EN MARCHA DEL PROCESADOR DE TEXTOS MICROSOFT
WORKS

Las primeras actividades van a permitir acceder al programa de procesamiento de textos de
Microsoft Works.

EEN
Enciende el ordenador.

EER
A continuacién de C:\> escribe WIN y pulsa la tecla ENTRAR para trabajar con el
entorno grafico WINDOWS, como se hizo en la practica anterior.

[ 1]}

Selecciona el icono de Msworks, abriendo la ventana del grupo de programas donde
se encuentre y haciendo doble clic sobre él.

SELECCION DE UN DbCUMENTO

(] ]
Selecciona el procesador de textos con el raton.

Elija un tipo de documento rv
archivo de la lista de archivo |.
-Crear un nuevo docum

o |

Procesador
de textos c

De esta forma se ha presentado la pantalla de trabajo que, como se puede ver ofrece
mucha informacion con textos y graficos.
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Escribe tu nombre, usando el teclado, y observa que aparece en una ventana de la
pantalla. Es la llamada ventana o cuadro de texto. Observa que el titulo de esa

ventana es Docum1 y ha sido asignado por el programa.

Ya has escrito tu primer documento, aunque sea breve. Mas adelante, cuando se conozcan
Ias opciones del programa, crearas y guardaras documentos mas largos.

A continuacion se realizan las actividades que permiten acceder a uno de los documentos
almacenados en el disco magnético. Los pasos que se indican no son los Unicos posibles
para conseguir cargar o recuperar un documento, pero conviene, por el momento, realizarlos

siempre que se necesite hacerlo.

Selecciona el menu: Archivo con el ratén, situando la flecha (puntero del ratén)
sobre la opcidon deseada y pulsando el boton izquierdo para confirmar la seleccion.

Insertar

Forma

Ct
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En este caso se denomina archivo o también fichero a cada uno de los documentos que
estan alimacenados en el disco. Estos ficheros se caracterizan porque deben tener un nom-
bre de ocho caracteres como maximo, un punto y otros tres caracteres que se denominan
extension. Por ejemplo, CARTA3.DOC puede ser la forma de designar al archivo donde se
ha guardado una carta, donde CARTA3 es el nombre y DOC la extension.

Abrir un fichero o archivo significa acceder a él para poder verlo, imprimirlo, modificarlo, etc.
Se puede decir que los archivos almacenados en el disco permanecen siempre cerrados
hasta que hay necesidad de usarlos. Cuando se va a usar un fichero, el ordenador busca
en el disco su localizacién (puede haber cientos o miles de ficheros en un disco) y anota,
en un lugar de la memoria, los datos que le pueden interesar (direccion, tamafio, tipo de
fichero, etc.) para saber dénde hay que ir a leer o a escribir la informacion y prepararse para
el tipo de informacién que contiene. Esta operacién, por analogia a lo que se solia hacer en
una oficina tradicional, se denomina abrir e/ archivo. Cuando el archivo no se necesita, con
objeto de que no haya espacio de memoria ocupado con informacién indtil, se borran los
datos relativos a ese fichero; esta operacion se denomina cerrar el archivo.

EER
Selecciona la opcién Abrir archivo existente. Se presenta una ventana de didlogo
con los nombres de los archivos accesibles en la unidad de disco que se indique, en
ella podemos seleccionar el fichero del Procesador de Textos con el que vamos a
trabajar.

Fijate que, en todos los archivos de Works, la primera letra de la extension es W, en

~ particular los ficheros del Procesador de Textos terminan en .WPS. En este procesador de
textos, el propio programa afiade esta extension al nombre del archivo que pongamos, en
caso de que nosotros no escribamos otra distinta. El asterisco "*" actiia como comodin, es
decir, vale por cualquier tira de caracteres.

i
Mombre de archiva: Dirsctorios: | Accoia |
"v‘ © e \mswnrks PR
: aulaglz.wu 4| |33 e\ + ﬂ_l
o o T
ccitil wps tm:ﬂ' Ayuda
ershy wps bl
eeshil wpa — mrwurkr. A [ Solv kelure
rmivimd wmil wnanles 0
| Nirlawmprs “= wkahmpl
listal wem
palen] 1.wpe ]
L
T ,
E—C T 4 | Buscar achiva.. |
Twa de archivo:
[Aachivos de Works (~.w*) e

Los archivos pueden estar en el disco duro o en un disco flexible. Ademas no suelen estar
todos juntos, sino que pueden estar ubicados en distintos compartimentos, que se
denominan subdirectorios. E|l programa presenta, por defecto, una unidad de disco y un
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subdirectorio concreto, puede ser el que interesa, pero es poco probable que ocurra asi, ya

que el ordenador lo usan muchas personas que pueden haber modificado el subdirectorio
de trabajo.

- vy
Selecciona con el ratén la unidad A, donde debe estar introducido el disco de
practicas..
IS TR
= a: "L
i i 1+
wmw
Elige, el fichero LECTURA.WPS.
Nombie de aichivo: Directorios:
: Ieclurﬁ.wps il a\
anexos.wps 2] | a\
bloques.wps
fordoc.wps
impreso_wps
leclad.o.wp:
~ Aceptar
—. - - . “‘ g
Cancelar }@
_Ayuda |
I . Rala lankuea .

Aparecera en la pantalla del monitor un documento con el texto de las siguientes actividades
que hay que realizar. Debes leerlo y seguir las instrucciones que se dan.

Si hubiera que finalizar la sesion antes de completar toda la practica, hay que realizar la

ultima actividad para salir del programa de forma correcta. Posteriormente, se puede
continuar con la practica, ejecutando las ordenes dadas hasta aqui.
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DESPLAZAMIENTO VERTICAL

] ] ]
Observa detenidamente la pantalla del ordenador. A la derecha se encuentra la barra
de desplazamiento, que permite ver el documento completo sin mas que situar el

puntero del ratdn en las flechas, en el cuadradito o en la propia barra, y pulsar el
botén izquierdo. Pruébalos.

%sube &
dtic: | .

L sube
sube £
clic,
| ' baja : baja
. baja

Mueve el ratén y observa que el puntero modifica su aspecto dependiendo de la zona
de la pantalla sobre la que se encuentre.

CUADRO O VENTANA DE TEXTO

Hay una ventana, en la que se muestra este escrito, que se llama cuadro de texto y en las
partes superior e inferior hay varias lineas que nos proporcionan informacion relativa al
programa de procesamiento de textos que estamos utilizando.

Usa la funcién de Maximizar esta ventana del cuadro de texto para que se pueda
ver mas texto.

Observa que cuando el puntero del ratén esta sobre esta ventana tiene el aspecto de un
segmento vertical. Ademas hay otro segmento vertical parpadeante, que es el cursor del
texto, que estaba en la pantalla anterior y aparecera en esta si se pulsa el botdn izquierdo
del raton.

Situa el puntero del ratén sobre distintas palabras de este texto y pulsa el botén iz-
quierdo del raton.
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BARRA DE TITULO

En la primera linea, que es la barra de titulo, esta escrito el nombre del programa Microsoft
Works con el que estamos trabajando.

= Microsoft Works ]

También puede contener el nombre del archivo que esta abierto, si se ha maximizado la
ventana de texto.

Microsoft Works - [LECTURA.WPS] via

MENUS DE OPCIONES

La segunda linea es la barra de menus en la que aparecen los nombres de los menus que
contienen las distintas opciones del programa:

[grchivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Yentana hyugi_a]

Para desplegar un menii con el ratén se coloca la flecha que hace de puntero del ratén
sobre la palabra correspondiente y se pulsa el boton izquierdo (clic).

|Archivo Edicién Veq Insertar Formato Herramientas Ventana Ayudal

el iE‘}
B~

Después, si se quiere ejecutar una orden, se repite la operacion para activar la opcion
correspondiente, pero si el puntero del ratén se situa fuera de la persiana desplegada, al
pulsar el botén izquierdo del ratén, la persiana se pliega de nuevo, es decir, el menu se
cierra.
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Insertar Formato
v Barra de herramientas
Zoom...

Herramientas Ventai

v Normal
Digefio de pagina
Presentacion en borrador
Ajustar lineas en ventana

Todos los caracteres
v Regla

Encabezados y pies de pagina...

-

N

R

Si se accede, por error, a alguna opcion, generalmente la ventana o cuadro que aparece
tiene un botdn con la palabra Cancelar, que sirve para abandonar la opcion sin hacer nada.

Despliega todos los menus para ver el aspecto que tienen y lee las opciones que
ofrecen; en algunos casos es facil imaginar lo que significan, a lo largo del curso se
van a utilizar las mas importantes. Con esta actividad no se pretende que se
aprendan las opciones, sino que se trata solamente de hacer un recorrido sobre todas

W

ellas para tener una cierta visién de conjunto.
HERRAMIENTAS
EER

Selecciona Ver y dentro de su m=nu elige Barra de herramientas. Repite el proceso
varias veces hasta controlar el funcionamiento de esa opcion. Al terminar debe quedar
en la pantalla la linea que aparece y desaparece, que se denomina barra de

herramientas, como era de esperar.

Esta linea facilita el trabajo, pues presenta una fila de botones con iconos correspondientes
a las opciones mas utilizadas. No son funciones diferentes de las que muestran los menus,
sino que contiene una selecci¢) de ellas. Cada usuario puede configurar esta barra de
herramientas de la forma que mas le interese.

[Arial

HRE D REl N e

[P,

{m

Il
R

EZII‘?“L@I

|
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E| dibujo de cada icono ayuda a recordar la funcion que realiza cada uno de los botones de

la barra, pero ademas aparecera el nombre de la opcién correspondiente si se mantiene un
instante el puntero del ratén sobre el icono.

>r Insertar Format

24 IQ]Q]‘]&][

=G uardar SR

;

Revisa las opciones a que corresponde cada uno de los botones de la barra de
herramientas, situando el puntero del ratén sobre cada uno de los iconos.

En la barra se muestra, por ejemplo, el tipo de letra que hay en la posicion del cursor. Si éste
se encuentra sobre una letra en negrita, aparecera destacada en rojo el icono N, si el cursor
esta sobre un letra en cursiva o jtdlica, estara rojo el icono de la X, si esta sobre una
subrayada se pondra en rojo el iconode la S .

lannuvIinugd Ty

B [(n]als]

[ PN lam

ammiclnas ryouu aununciInas» RAA1Y

ULEIl (BEEEIE

Fi.ﬂ

Ik

laa

mEm
Coloca el cursor sobre la palabra negrita y observa que aparece roja la N en la
barra de herramientas para indicar que esta con una palabra que tiene ese estilo.
Coloca el cursor sobre las palabras cursiva o versalita y observa que aparece roja la
K. Coloca el cursor sobre la palabra subrayado y observa la S.

w iE W

Se pueden utilizar varios estilos a la vez. Coloca el cursor sobre las siguientes
palabras observa la barra de herramientas.

Estilo
Estilo
Estilo
Estilo

LA REGLA GUIA

A continuacion de la barra de herramientas puede aparecer el cuadro de texto, o bien una
linea que contiene una regla con divisiones, que es visible si esta activada la opcion Regla
del menu Ver. Esta opcion, igual que la de Barra de herramientas, funciona como un

interruptor ( regla activada - regla desactivada), cada vez que se selecciona cambia su
situacion, pasando de estar visible a estar oculta, y viceversa.
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Jodos los caracteres

Selecciona Ver y dentro de su menu elige Regla. Repite el proceso varias veces. Al
finalizar debe quedar activada.

Las divisiones de la regla suelen ser centimetros, pero se puede configurar para que se
adapte a las necesidades de cada usuario.

N
Selecciona Opciones en el menl Herramientas. Observa, en la parte superior iz-
quierda de la ventana de didlogo el apartado correspondiente a Unidades. Selecciona
las diferentes unidades y comprueba las divisiones de la regla. Al final debe quedar
en centimetros.

-Unidades
(& 1 Pulgadas

£ 5

C 5 Milimetios l

DESPLAZAMIENTO HORIZONTAL
La linea situada debajo del cuadro de texto permite moverlo a la derecha y a la izquierda

dentro de su ventana, usando el ratén de forma semejante a como se ha hecho en el
desplazamiento vertical.

lk'dg I L N ]f&‘]J
\ N\ it Ax W

clic clic cl clic clic

También se utiliza para avanzar o retroceder paginas, si se pulsa en los botones que llevan
un triangulo a ambos lados del indicador de la pagina actual.
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Pa’gina 3J

Retrocede  Avanza
Pagina  Pagina

.
Desplaza el texto usando esos botones y usando la barra de desplazamiento vertical.
Observa la posicién del cursor en ambos casos.

También se puede ir al comienzo o final del documento con los botones que hay a ambos
lados.

[14] ¢]Pagina 3] » | pi

Principio Fin

O a cualquier pagina pulsando 2 veces consecutivas (clic-clic) sobre la zona donde se indica
la pagina actual.

L L]
Prueba el funcionamiento de los botones anteriores.

LINEA DE ESTADO Y DE MENSAJES

La Gltima linea es la llamada linea de estado y de mensajes. En ella se describen
brevemente los comandos segun los vamos seleccionando o muestra alguna sugerencia
sobre la accién que tenemos que realizar. '

Presione ALT para elegir comandos® || [ INUM! | Pag3m®

En este momento nos indica que podemos utilizar los comandos de la barra de menus, si la
activamos pulsando ALT. También nos dice, a la derecha, qué pagina del texto estamos
viendo y cuantas hay en total.
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L1 ]

Pulsa la tecla Alt; es la que esta a la izquierda de la barra espaciadora. Observa la

linea de mensajes y pulsa dicha tecla.

S .,ﬁ,;;: 2 2ot
B ,-7""’““"
X
-a\

[ 1]}

Pulsa la letra E, por ejemplo, observa que se despliegan las opciones del menu de
Edicion.

Esta es otra forma de seleccionar los ments, pulsando Alt y la letra subrayada del menu
correspondiente. Para cerrar el menu basta pulsar el botén izquierdo del raton, cuando el
puntero esta fuera de cuadro del menu, como se ha hecho antes o pulsar la tecla Esc.

La linea de estado informa de algunos modos de trabajo que se activan con algunas teclas
especificas. Si estan bloqueadas las mayusculas (Bloq Mayus) aparece en esta linea
MAYUS vy si estan bloqueados los numeros (Bloq Num) aparecera NUM.
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-
Pulsa las teclas Bloq Mayus y Bloq Num., cada una varias veces, y observa la linea
de estado.

o
Despliega el menu Edicion. Se ve que, ademas de desplegarse la ventana de este
menu, aparece el siguiente mensaje en la ultima linea:

Anula |a ultima accion de edicion o formato ;

Este mensaje comresponde a la opcion iluminada, que en este caso es Deshacer Edicion.

Se pueden recorrer las opciones de cada menu, sin seleccionarlas, usando las teclas de
flechas, para cada opcion se muestra un texto diferente en la linea de mensajes.

mEn
Desplegando los distintos menus y recorre las opciones leyendo los mensajes.
Procura no ejecutar ninguna orden de los menus, en esta actividad se trata solo de
ver la forma de acceder a las opciones, pero sin activarlas.

357



El Procesador de Textos. Exploracion de |a pantalla de trabajo. Lectura de documentos. Pdgina 28

aEn
Sefiala, en el grafico que aparece a continuacion, las distintas partes que presenta
la pantalla del procesador de WORKS, que se han descrito anteriormente, y escribe
sus nombres. (Se puede hacer una fotocopia de la pagina del libro o imprimir esta
pagina del fichero, si lo necesitas solicita la ayuda de la persona que administra el
aula).

- Microsoft Works - ILECTURAWPS] oo . RSE}
=| Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda 21
L — —u.a-lnau_ AREBEE =

b, 0L B .h, B TR W U TR R T T IS
.4 oo
e este menu, aparece el siguiente mensaje en la ultima linea:

%ula la dltima accion de edicion o formato i

Este mensaje corresponde a la opcién iluminada, que en este caso es

Deshacer Edicion.

»»»- Haz otras pruebas, desplegando los distintos ments y leyendo los
mensajes. Procura no ejecutar ninguna orden de los ments, en esta
actividad se trata sélo de ver la forma de acceder a las opciones, pero sin
activarlas.

»»»- Sefiala, en el grafico que aparece a continuacién, las distintas partes que B
presenta la pantalla del procesador de WORKS, que se han descrito
anteriormente y escribe sus nombres. (Se puede hacer una fotocopia de
la pagina del libro o imprimir esta pagina del fichero, si lo necesitas
solicita la ayuda de la persona que administra el aula). =

4] ¢]pagina [ p{p[«] { 1+
Presione ALT para elegir comandos , 1 ! Prre e T SN I R

nER

Para salir del programa se puede cerrar la ventana principal o elegir la opcion Salir
de Works del menu Archivo. Si aparece un mensaje preguntando si se quieren guar-
dar los cambios, hay que leerlo y seleccionar el botén No, para que el fichero del
disco se quede tal y como estaba al abrirlo. Este mensaje sélo se obtiene si se ha
hecho alguna modificacion en el texto, aunque sélo sea poner un espacio en blancp
o borrar un caracter. También hay que contestar que No cuando pregunte si se
quiere guardar Docum1, que es el que contiene el nombre que escribiste al comenzar
estas actividades.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

El entorno Windows suele incorporar como aplicacién un procesador de textos que
se llama Write (Escribir) Sin abandonar Microsoft Works accede a ese procesador y
escribe las diferencias que observes en lo que se refiere a la presentacion de la
pantalla. (Puedes minimizar unas aplicaciones y activar y maximizar otras). Explica
las diferencias principales y el proceso que has seguido.

Si hubiera otro procesador de textos, como Word Perfect, por ejemplo, puedes
acceder a la pantalla de trabajo e intentar interpretarla, comparandola con lo que
conoces de Microsoft Works.

Arranca otras aplicaciones del entomo Windows para observar la disposicion de las
opciones y la presentacion de la informacién en la pantalla. Anota las analogias y las
diferencias mas notables de cada una de ellas.
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TUTORIAL

Como ya se ha visto en Windows, en los programas que se realizan para este entorno suele
ser habitual que haya un sistema de lecciones interactivo que explica la utilidad del pro-
arama, las funciones principales, los métodos generales de funcionamiento y ofrece ejemplos,
consejos y ayudas. Este programa, habitualmente denominado Tutorial, suele ser muy util
cuando se comienza a trabajar porque establece el marco en el que se van a desarrollar las
actividades que se realizan con el programa.

Aunque las explicaciones del Tutorial pretenden ser muy sencillas, no siempre lo consiguen
y. en ocasiones, puede haber algunos aspectos que no quedan claros. En general, conviene
ver sélo aquellos temas sobre los que se va a trabajar, volviendo a revisarlos después de
haberlos practicado. En la primera sesion se adquiere un conocimiento global del
funcionamiento; la segunda puede servir para advertir conceptos o procedimientos que
pueden haber pasado inadvertidos al realizar las actividades y afianzar los que se hayan
aprendido.

El Tutorial esta dividido en seis capitulos: Fundamentos, Procesador de Textos, Base de
Datos, Hoja de Célculo, Comunicaciones y Uso conjunto de las Herramientas.

Cada capitulo consta de varias lecciones que pueden recorrerse de forma independiente. Las
lecciones tienen una secuencia de informacién y practica que puede alterarse si se desea,
de forma que puede terminarse en cualquier momento, avanzar paginas o retroceder. Suelen
incluir simulaciones de funcionamiento del programa, lo que facilita el aprendizaje.

ACCESO AL TUTORIAL

Existen diferentes métodos para llegar al tutorial. En la barra de menus siempre figura
Ayuda, que al desplegarse muestra, entre otras opciones, la correspondiente al Tutorial.

Tutotial

También se accede, en cualquier momento, con las teclas Mayus+F1, o también con el boton
de aprendizaje de Works.
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¥

L1

=

—

Iniciar el
Tutorial %

Arranca Works y selecciona Procesador de Textos.

Inicia el Tutorial con alguno de los métodos indicados y, en este primer contacto,
consulta la informacion relativa al apartado Fundamentos, en particular los apartados
Introduccién a su PC y Trabajar con ventanas. Para ello, una vez en la pantalla
inicial, hay que seleccionar esas opciones:

Fundamentos

FPara escoger una feccsidn,
Hhaga chic en &l Ftvde o
pesrone 1 fefra stbrapada:

Introduccion a su PC

[%Tlabaiar con ventanas
s R

a-
g

Una vez que se accede a una de las lecciones, Introduccion a su PC, por ejemplo, lo
primero que hay que hacer es aprender a utilizar el tutorial. Para ello sigue los pasos que se

indican.

Consulta la ayuda al tutorial, seleccionando el botén sefialado como Instrucciones:

CTRL+], donde se explican los botones que aparecen en la ayuda y la funcién que
desempefia cada uno de ellos.

3 oe & merios.

Instrucciond XCTRL+ I Opciones;CTRL+F1

AVPAG

S, »EI.I.’ 0

>> :
S

ayuda al
tutorial

menu de

interrupcion SYINes

de secuencia
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En caso de que no quede claro para qué sirve algun botdn, lo mejor para entenderlo es
usarlo. Se recomienda, en el primer contacto con el tutorial, usar todos los botones para ver
lo que hacen, hasta que no haya duda sobre su funcion. A partir de ese momento ya puede
uno centrarse en la informacion que ofrece el Tutorial.

EER
Sigue el tutorial de Introduccion a su PC anotando los principales aspectos que se
enumeran a continuacion:

Hardware: concepto y partes principales.
Memoria del ordenador: ;Para qué sirve?
Discos: Tipos y caracteristicas.

Software: concepto y ejemplos.

RN
Haz el tutorial de Trabajar con ventanas. En este caso, ademas de dar informacion,
se propone la realizacion de algunas practicas, que, aunque pueden realizarse
automaticamente, con el boton Demostracion, es conveniente realizarlas de forma
directa siguiendo las instrucciones. Las estrellas de color azul claro de algunos
mensajes ofrecen informacion de interés; deben pulsarse cuando aparezcan.

Por el momento se recomienda no seguir con otras lecciones del tutorial. A lo largo de las
practicas siguientes se ira aconsejando cuando hacerlo.

AYUDA PARA EL PROCESADOR DE TEXTOS

Cuando se trabaja con cualquiera de las aplicaciones de WORKS, igual que ocurre con otros
muchos programas, al pulsar la tecla F1 aparece una ventana con las especificaciones
relativas a la accion que realiza el programa en ese momento. Si no se ha desplegado
ningun menu, se presenta una ventana con la ayuda general, en este caso del Procesador
de Textos.

"== Ayuda de Works para Windows vy e
Archivo Edicion Marcatexto Ayuda

Andice { Buscar | Atrav [Histodal] << | 2>

.
Repaso del Procesador de textos

E! Procesador de textos es una herramienta de escritura. Se utiliza para Akl
crear cualquier tipo de documento: una carta a un cliente 0 a una empresa |
asociada. una circular a los compafieros de trabajo. o un informe a un

socio 0 a un profesor.

Se empieza escribienda la informacion en un decumento del Procesador
de textos como si ¢ itilizara una maquina de eccribit Después eo

nraaniza retnea o ionrime ol dactmentn Con o! Eracecadanr dlo todns de
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A esta ayuda también se puede llegar desde el meni Ayuda, con la opcion Repaso del
Procesador de textos.

Ayuda 1
Repaso del Procesadot de textos F1

También se puede obtener con el botén de Apréndizaje de Works.

494

51 , :',' & ‘Acceder a la
: © @  biblioteca de apuda

-
‘ £
Tl

n | Iniciar al

U

Elija uno de los temas sugeridos:

Repaso del Procesador de textos
Comando Tutonal

rnmant.n ‘lon rln l: allll"la

L1l
Selecciona el menu Ver, quedara marcada en azul la opcion Barra de herramientas.

Pide ayuda con F1 y lee la informacién que proporciona.
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'=='| Ayuda de Works para Windows v

| Archivo Edicion Marca-texto Ayuda

Indice | Buscar | Atas a1ﬂi_‘sl'mial; << {1 » IWEERTERIRES s

Para ver u ocultar la Barra de herramientas
En el mend Ver, elija Barra de herramientas.

Cuando se elija Barra de herramientas aparecer4 una marca junto al nombre
del comando en el mend Ver. Para ocultar |12 Barra de herramientas, vuelva a
elegir el comando.

Vea también

tMetados abreviados de la Barra de herramientas

O]

L 1

Muestra u oculta la Barra de herramientas en la parte superior de la ventana de Works,

La informacion que se ofrece en esta ayuda es del estilo que ya hemos visto en la primera
practica: tipo hipertexto, con palabras "calientes™ unas con subrayado continuo y otras
discontinuo, barra de botones, barra de mentus, etc.

Selecciona las partes escritas en verde para obtener informacién mas detallada.

Selecciona los diferentes botones de la barra de menus de la ayuda: indice, Buscar:
Atras, Historial <<, >> que son semejantes a los que ya se han visto en la practica

primera, para comprobar los diferentes recorridos que pueden realizarse.

En el menu de Ayuda se ha incluido la opcién Buscar ayuda acerca de ..., que hace lo
mismo que el botdén Buscar de la ayuda.
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AYUDA DE LA AYUDA

-
Sin salir de la ayuda, pulsa de nuevo F1 y observa que se obtiene exactamente la
misma informacién que en la primera practica con Uso de la Ayuda de Windows.
También se llega a ella desde el ment de Ayuda con la opcién Uso de la Ayuda.

AYUDA GENERAL

l.a ayuda mas general sobre el programa se obtiene a partir de la opcion indice del menu
de Ayuda. Presenta informacion de todos los médulos que componen el programa:
Procesador de textos, Hoja de Célculo, Grédficos, Base de Datos, Comunicaciones, efc.
También se consigue con el botén indice de cualquier pantalla de ayuda.

L L ]|
Usa el indice con alguno de los métodos indicados. Selecciona Glosario, que esta en
la parte inferior de la pagina. Realiza alguna consulta.

= Ayuda de Works pard Windows via

Archivo Edicion Marcatexto Ayuda

TR T

Indice iBu:cal { Atas |Historial| << ;_' 2> RN

indice de la Ayuda de Works para Windows

A=A Comunicaciones \ +

d7 i
Cbtener Ayuda acerca de Microsoft Draw

" Informacion de referencia

¥ Consejos v sugerencias pars utilizar /orks

i Fieferencia de comandos

i

El Glosario es muy util para obtener explicaciones de términos informaticos o
relacionados con el programa. Debe utilizarse siempre q e aparezca un término o expresion
que no se entienda.
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La opcién Técnicas basicas del mend de Ayuda es parte de la ayuda general. Ofrece
informacioén detallada de los temas mas elementales del trabajo con el programa. Trata los
temas genéricos como trabajar con ventanas, trabajar con documentos, etc.

EER
Selecciona la opcion Técnicas basicas del menu de Ayuda y observa la informacion
que se ofrece sobre Partes de la ventana de Works, comparalo con el trabajo
realizado en la practica anterior.

También se puede llegar a esa informacién a través del indice.

- TR . Ayiida de Works pata Windows . . KB
Archive Edicion Marca-texto Ayuda
Indice | Buscar | Auss |Historial] << | » |7 ¢

indice de la Ayuda de Works para Windows

Ayuda paso a paso 4

¥ Térnicas basiras de Warks pars \Windnows

Fichas-Guia

4 Uso de las
Fichas-Guia

Mientias rabaja, las Fichas-Guia
indican paso a paso la forma de
escribir y dar formato al
documento.

FICHAS - GUIA

Constituyen una nueva ayuda, diferente
a lo visto hasta ahora. Las Fichas -
Guia son ayudas que permaneceri en
pantalla durante el tiempo que dura la
realizacion de la actividad que se quiere
consultar y van indicando los pasos que
hay que dar en cada momento.

R L .:.-.-s]

<z~ Paia utilizar las Fichas-Guia es
necesaro un mouse. Sino
dispone de uno, presione
MAYUS+F3 para cenar las
Fichas-Guia.

H 4 mAaYUs J.+ kraJ

1 Deseo la ayuda de las
) Fichas-Guia.

Desen krabhajar por mi
cuenta.

§- SRR S0

L. & 3

il s ]Mf:m: Cenar |4
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L Ll
Buscar en la ayuda general la informacion relativa a las Fichas - Guia.

L L1
Utiliza las Fichas - Guia. Selecciona la opcion Puntos esenciales, como la forma de
desplazar la Ficha-Guia, y comprueba las posibilidades que ofrece.

ASISTENTES DE WORKS

Esta ayuda no figura en el correspondiente ment Ayuda, como pareceria logico. Y eso es
porque ofrece una ayuda de otro nivel. No se limita a decir como se hacen las cosas, sino
que pide los datos que se necesitan para realizar una tarea y el propio programa lo realiza.
Con este método, por ejemplo, se puede crear automaticamente una base de datos, o poner
cabecera y pie a un documento, etc.

i T B
Consulta en la ayuda la informacion que hay sobre Asistentes de Works.

El nimero de programas (asistentes) que hay definidos es reducido y, por el momento, en
esta practica no tiene interés utilizarlos. Mas adelante usaremos alguno relativo al procesador
de textos.

L L1
Selecciona Archivoy Salir de Works.

Realiza un esquema de las diferentes ayudas que has encontrado en el programa en las
practicas realizadas hasta ahora.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

nEn
Realiza el tutorial Introduccién a Works para Windows del capitulo de Fundamen-
tos, que ofrece una visién general, de las posibilidades del programa para la gestion
de datos.

fopey
Realiza el tutorial Introduccién al procesador de textos del capitulo Procesador de
textos, que muestra las posibilidades de este programa.

EER
Investiga la utilidad de los ments que hay en las pantallas de ayuda: Archivo,
Edicién, Marca-Texto y Ayuda. Anota los resultados. Antes de utilizar Ia opcién
Imprimir tema consulta con la persona que administra el aula para ver si la impresora
esta disponible.
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ACCESO A UN DOCUMENTO

L L]
Arranca el ordenador, carga el entorno Windows y selecciona Microsoft Works.
Aparecera en la pantalla la ventana de titulo Inicio.

Vamos a cargar en memoria el fichero TECLADO.WPS, que esta en el disco de trabajo. Para
ello hay que seguir los siguientes pasos, que habra que repetir siempre que se vaya a utilizar
un fichero que ya existe.

Documentos nuevos y recientes [ pecotmr
Cancelas ‘

E&a un lipo de documento nuevo o bien elja un
archivo de I ksta de archivos utiizados recientemente.

™ Documentos rCrear un nuevo doc to de: e oo e v
. i npuevos y recientes 5 |
o & OE @
% Abrir un i = !
dui‘.m' Q Procesadot Hoja de Base de Comunicaciones |
i de textos calculo datos l

TH] Usar una Aschivos utifizados recientemonte:
i, Plantilla 3@ C:\PTEX4_1.WPS +

[ p )
ono

[+]

[ 1 1]
Selecciona el botéon Abrir un documento existente.

Aparece la ventana de didlogo Abrir, de seleccion de archivos, donde hay que indicar que
el archivo esta en la Unidad a: (pasos 1y 2), y después seleccionarlo (pasos 3y 4).
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- R [T T o pov

‘ - . ¢ :

‘Nombre de archivo: .~ -~ - Directorios: [ Acesias [\ ]
anexos.wps +] [P~ a:\ 7 [ __Cancelar
bloques wps T
formato.wps L___Avuda ]
impreso.wps
lectura.wps 5
teclado. wps [~ Sélo lectura

I

texto.wps @

e
umdades e i
AL DL o | (=5 a: I# [ Buscar archivo... |
: Tipo de archivo: - m
| |auchives de Works w) g i

] ]|
Abre el fichero TECLADO.WPS para que aparezca el documento en la pantalla. Des-
pués de hacerlo maximiza la ventana donde aparece el texto.

INSERTAR CARACTERES

HER
Haz, con el teclado del ordenador, lo que se indica a continuacion. (Para situar el
cursor de escritura de texto en un lugar concreto, donde haya un caracter, hay que
desplazar el puntero del ratén hasta él y pulsar el boton izquierdo).

Escribe tu nombre completo:

Escribe tu edad (aproximada) :

Escribe tu fecha de nacimiento:

Escribe tu localidad (todo con mayusculas):

Escribe las vocales acentuadas:

Escribe una palabra con diéresis:

Escribe los signos aritméticos:

Escribe los signos de interrogacion y admiracion:

Escribe los signos de puntuacion:

Escribe todos los signos especiales que puedas, que no estén escritos ya:
Borra los siguientes caracteres con la tecla de retroceso: ~2Va«»

Escribe una tabla de multiplicar del 9, utilizando la tecla de tabulacion:
Escribe varias expresiones aritméticas donde aparezcan los signos de las operaciones ,
paréntesis, corchetes y llaves.

Para que quede archivado todo lo que has escrito en el documento hay que ejecutar alguna
de las o6rdenes Guardar o Guardar como del ment Archivo. La primera guarda el
documento, tal como esta, sustituyendo al que habia en el disco con el mismo nombre. La
segunda requiere que se escriba un nombre, en este caso puede ser TECLA1.WPS.
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ALMACENAR UN DOCUMENTO

LL L
Guarda el documento que estas editando, en el disco de trabajo, con el nombre A:TE-
CLA1.WPS, o si seleccionas primero la unidad A, basta poner el nombre TE-
CLA1.WPS. (Los nombres de los ficheros pueden escribirse con mayusculas o con
minusculas indistintamente).
e 1 ‘ V G_uardar"cpm_o e
Nombre de archivo: Directorios: j
teclal.wps 1 a\
escribir ||+ {PY a:\ [ ==
el nombre I Ayuda 1
[T Hacer copia
de seguridad del
archivo antiguo
S ]
Unidades:
Db = [#] [ pantita. ]
Guardar archivo como: - : (i ‘
R T RN A E
L1 ]

Abre el fichero TEXTO.WPS, que esta en el disco de trabajo, con la orden Abrir
archivo existente del' menu Archivo.

ESCRITURA DE TEXTO

Comprueba, en el menu Ventana que estan abiertos los dos archivos, TECLADO.W-
PS y TEXTO.WPS. Deja activo este ultimo.

Situa el cursor después de las palabras NOMBRE:, AULA:, FECHA: del cuadro siguiente
y escribe tu nombre, el del Aula y la fecha del dia en el lugar correspondiente.

AULA:

NOMBRE:

FECHA:
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DESPLAZAMIENTO POR EL TEXTO

Observa que con las teclas de las flechas del teclado de edicion se puede desplazar
el cursor por todo el texto; también se puede hacer con las teclas de Inicio, Fin, Av
Pag y Re Pag.

En este momento se debe saber desplazar el cursor a lo largo del texto. Ahora se van a
utilizar las teclas de borrado de caracteres.

NN
Describe lo que sucede cuando pulsas las teclas que se mencionan a continuacion,
escribiendo las respuestas después de los dos puntos de cada apartado. En el caso
del teclado, antes de contestar, prueba con distintas posiciones iniciales del
cursor: en medio de una linea, al principio de ella, al final, ...)

Con el ratoén:

Flecha superior de la barra de desplazamiento vertical:

.

clic —

Flecha inferior de la barra de desplazamiento vertical:

[c

clic

Flecha izquierda de la barra de desplazamiento horizontal:

]

clic

Flecha derecha de la barra de desplazamiento horizontal:
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| {Pégina 3| k]

iclic’
Flecha derecha de pagina:

(4 |Pégina 3| |
i
Flecha izquierda de pagina:

[T Iragine 3|,%|5q
lf\

clic
Flecha derecha de documento:

IH:JW‘]Pégina 31l
X

clic
Flecha izquierda de documento:

[_] Ipéginaa] 1 i

[E28

Doble clic sobre marca de la pagina:

Arrastre del cuadrado de la barra de desplazamiento vertical

ey

cli ic

Arrastre del cuadrado de la barra de desplazamiento horizontal.
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Barra de desplazamiento vertical, fuera del cuadrado y de las flechas.

ENEIN

clic

Barra de'desplazamiento horizontal, fuera del cuadrado y de las flechas.

Con el teclado:

Teclado de edicion:

e A . F et SO B T B S 4 WO ol

AR AR AN AN N T AR RN R VA A AN

ANV NS .Mv. AL M"." NV

A

N

flecha hacia arriba:

flecha hacia abajo:
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—

Tecla Fin:

[ 391 /



=

El Procesador de Textos. Escritura y correccion de caracteres. Pagina 62

Tecla Ctrl:

NOTA.- Las teclas Control (o CTRL) y ALT siempre se usan en combinacion con otras teclas, de
forma que primero se pulsa una de estas teclas y, sin soltarla, se pulsa la que corresponda).

Teclas Control+flecha derecha (primero Control y, sin soltarla, pulsar la flecha derecha):
Teclas Control+flecha izquier

Teclas Control+flecha hacia arriba:

Teclas Control+flecha hacia abgjo:

Teclas Control+Inicio:

Teclas Control+Fin:

Teclas Control+Av Pag:

Teclas Control+Re Pag:

SUSTITUCION DE CAI;ACTERES

EEN
Sustituye, en las lineas siguienfes, los numeros por sus respectivas vocales. Usa el
ratén o las teclas de desplazamiento del cursor (las flechas) y con la tecla Supro la
tecla de retroceso, que esta encima de la tecla ENTRAR, borra cada uno de los
numeros antes o/ después de sustituirlo.
/ r

RN RN, R
= Lo,
0

&

AT AT e oo P 0 A o R S

T 0 A R o8
AR ER B

-y

. i R I - =

_——_—
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L.6s 5l4mn6s y 15s 5l14mn5s q43 5s1st3n 51 A415 M3nt6r 3st5n 5pr3nd13nd6 5 4s5r 3|
Pr6c3s5d6r d3 T3xi6s.

Y5 h5n 5pr3nd1d6 5 4s5r 31 r5t6n y I5s t3cl5s p5r5 d3spl5z5rs3 p6r 3| t3xt6, ShErS 3stan
5pr3nd13nd6 5 b6rrSr, cSmb15r y s4st1t41r c5r5ct3r3s.

4,53 h5br5n d5d6 c43nt5 d3 q43 16s c5r5¢ct3r3s gq43 s3 3scr1ib3n s3 1ns3rt5n 3ntr3 16s q43
y5 3x1st15n?

¢, S5bran h5c3ri6 d3 f6rm5 q43 s3 ¢5mb13n d1r3ctS5m3nt3 I6s c5r5ct3r3s?
W

Sustituye los nimeros por las vocales adecuadas para que los parrafos siguientes
sean legibles utilizando algun sistema mas rapido que el anterior.

H5y q14 rdc2rd5r q14 15 t4cl5 Ins p4rm3t4 5it4m5r 4ntr4 3ns4rtSr y s2br44scr3b3r, c2n 12
q14 15 5ct3v3d5d pr2p14st5 4s mas com2d5 d4 r4513z5r.

S3 n2 h5s 1s5d2 I5 t415 Ins h5zI2 5h2r5 y 4scr3b4 s2br4 12s num4r2s.

1
Es p2s3bl4 q14 s4 h5y5 1t313z5d2 |15 2pc36n R44mpl5z5r, 14 1s5d5 c2n ¢13d5d2 p4rm3t4
h5c4r 12s ¢c5mb32s 5Un mas d4pr3s5. Pero esto lo veremos en una practica posterior.

CREACION DE UN DOCUMENTO

=
Crea un documento nuevo con la opcion Crear nuevo archivo del menu Archivo. En
la pantalla de Inicio elige el icono de Procesador de textos y se abrira un documento
llamado Docum1.

Este procesador de textos admite que puedan estar abiertos varios documentos, hasta un
maximo de ocho; de forma que se puede trabajar con todos los documentos que tenemos
abiertos, alternando entre uno y otro desde el ment Ventana, donde figuran sus nombres
como opciones de ese menu.
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REER
Escribe en Docum1 un informe en el que expreses tu opinion sobre los programas
para el tratamiento de textos. Puedes afadir las ventajas e inconvenientes que
supone el uso de estos programas, si conoces otro programa de este tipo y para qué
tipo de trabajos te parece que estan indicados. El texto debe tener 30 lineas como
minimo; no hay maximo .

Si tienes que dejar el ordenador antes de terminar, puedes hacerlo para continuar otro dia,
pero no olvides guardar el documento en el disco de trabajo. Para ello, hay que seguir los
pasos siguientes:

L1 ]
Selecciona Archivo y Guardar como

EEN
En el cuadro de didlogo aparecera como nombre de archivo Decum1; borra ese nom-
bre y escribe A:TRATEX.WPS, que va a ser el nombre del archivo donde se guarda
tu informe. Para que se almacene la informacién en tu disco de trabajo debhes pulsar
ENTRAR o el botén Aceptar.

. Gudtdar coffid e o a

Nombre de archivo: Directorios:

m

T Tal 5 on

Aceptar |\ |

T
Cancelar [ZJ

c:\msworks

lq:tlaleg.ﬁpf il

También se podia haber seleccionado la unidad a en el apartado Unidades de |2 ventana
de didlogo y, a continuacion poner s6lo el nombre del archivo de destino.

y_nidédes:

=1 a: *k

Guardat coiia =

Nombre de archivo: [- Directorios: Aceptar |\ |
| : dp
tratex.wps a\ y
Cancelar Lg
I [:] [ ay I-]
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ann
Utiliza las opciones Cascada y Mosaico del menu Ventana.

ann
Activa cada una de las ventanas y observa que puedes recorrer cada uno de los
documentos abiertos.

L 2 4 )
Guarda, en el disco de trabajo, el archivo TEXTO.WPS con el nombre PTEX4.WPS
y, si no lo has hecho antes o si has realizado en ellos alguna modificacién, guarda el
documento TECLADO.WPS con el nombre TECLA1.WPS, y Docum1 con el nombre
TRATEX.WPS.

rnE
Selecciona Archivo y Cerrar. ; Qué ha sucedido?

nER

Cierra todos los ficheros de documento abiertos, selecciona Salir de Works en el
menu Archivo y sal del programa.

La forma correcta de terminar de trabajar con el procesador de textos es la que se ha
indicado: Guardar todos los ficheros modificados, bien con el mismo nombre que tenian, bien
con otro, si se quieren conservar las versiones antiguas. A continuacion Cerrar cada uno de
los ficheros abiertos y, por ultimo, utilizar la orden Salir de Works.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

BEE
Busca en la ayuda la forma de conseguir que aparezcan en la pantalla signos como
los siguientes: + x @ P B 2 f Y% § p.Anota la forma de conseguirlo.

I i B
Abre todos los ficheros de trabajo que has realizado y guardado hasta ahora y
guardalos con el mismo nombre que tenian pero poniéndoles como extension SEG,
para tener una copia de seguridad, por si se estropean poder recuperarios.

Es frecuente, cuando se empieza a trabajar con el ordenador, que alguna vez se pierda el
trabajo realizado por no entender bien la diferencia entre lo que se ve en la pantalla, que es
lo que esta en la memoria, y el contenido del fichero que esta en el disco. Nada mas abrir
un documento las dos copias, la de memoria y la del disco, son idénticas. Si se hacen
modificaciones con el programa, queda modificado el documento de la memoria, pero no el
del disco; por lo tanto hay dos versiones diferentes. Si el documento modificado se guarda
con el mismo nombre, se graba encima de lo que habia antes en el disco, que ya es
irecuperable. Sin embargo, si no se da la orden de guardar el documento modificado y se
abandona el procesador de textos, el disco sigue teniendo la copia inicial y la memoria pierde
la informacién del documento

mEE
Crea un documento que se llame PRUEBA.WPS, guardalo y haz modificaciones para
comprobar lo que se dice en el parrafo anterior. Busca las ayudas relacionadas con
Guardar para aclarar:las dudas que puedas tener.

L] ]

Averigua la utilidad de las opciones Salto de pagina, Caracter especial, Nota al pie
y Nombre de marcador. Anota tus conclusiones.
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MARGENES Y SANCRADOS DE PARRAFO

e denomina parrafo a cada una de las partes de un texto, comprendidas entre el comienzo
e un escrito y el primer punto y aparte, o bien el texto comprendido entre dos signos de
punto y aparte. Se denota con el simbolo tipografico: §. El procesador de textos de Works
sefiala el fin de parrafo, es decir el retorno de carro, con el signo .

Aduellas personas que hayan trabajado con anterioridad con una maquina de escribir y haya
sldo en este curso cuando, por primera vez, han utilizado un procesador de textos, es muy
probable que no hayan escrito de forma correcta el texto del documento que se pedia realizar
&N I practica anterior.

| » usual, para las personas aludidas en el parrafo anterior, que traten de utilizar el ordenador
sxactamente igual a como usan la maquina de escribir, sustituyendo el retorno de/ carro de
la maquina por la pulsacion de la tecla ENTRAR, que precisamente se llama asi, retorno de/
carro, porque en los primeros editores de texto se usaba con ese fin. Se puede observar, al
hacer la siguiente actividad, que este "aparente" parrafo es diferente que el resto.

Abre el fichero FORDOC.WPS, que contiene las actividades guiadas de esta practica.

LL L]

Selecciona Ver y Todos los caracteres. Repite varias veces esta seleccion y observa
como aparece y desaparece el signo Y (fin de pérrafo), sefialando el final de los
parrafos. También se pueden ver unos puntos que indican los espacios de separacion
entre las palabras cuando estan todos los caracteres visibles. Observa que todos los
parrafos tienen un sélo signo de fin de parrafo y que B) no es un verdadero parrafo
porque hay un signo Y al final de cada linea, que es lo que se haria en la maquina
de escribir.

Cuando se escribe utilizando un procesador de textos no hay que preocuparse de donde
termina la linea. Se debe escribir todo seguido hasta que haya un punto y aparte que indique
el final del parrafo, que se indica con la tecla ENTRAR, pues el ordenador controla cuando
se llega al final de la linea (margen derecho) haciendo el llamado plegado de linea
automaticamente, que mueve el cursor al comienzo (margen izquierdo) de la linea siguiente.

L L1
Suprime los caracteres ], de fin de parrafo, que hay al terminar cada linea de B) para
que sea un verdadero parrafo y observa como se van ajustando las palabras a los
margenes.

A) La presentacion del texto se caracteriza por sus margenes izquierdo, derecho, superior
e inferior. El margen izquierdo es la distancia que hay desde el borde izquierdo de la hoja
hasta la linea imaginaria donde comienzan las lineas del texto. El margen derecho es lo
mismo, pero con relacién al final de las lineas y al borde derecho. De forma analoga se
definen los mérgenes superior e inferior de cada pagina como la distancia de los bordes
hasta la primera o ultima linea, respectivamente.
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1 1]
Averigua los margenes que tiene establecidos este texto seleccionando Archivo,
Configurar pagina. De las tres fichas que contiene, en la primera, llamada
Margenes, aparece un cuadro de didlogo que muestra todos los margenes. Si se
elige Origen, tamaiio y orientacién se puede ver cudl es el tamano del papel que
vamos a utilizar y la orientacion de la escritura sobre el papel (apaisado o vertical).
Copia estas medidas a continuacion.

Margen superior: Lo cm...]

Margen inferior: i cm...]

Margen izquierdo: Rt cm...]

Margen derecho: St cm..]

Margen del encabezado: B cm...]

Margen del pie de pagina: R cm...]
Tamarfio del papel R o] VAN 1.5 cm...]
Ay oG e cm...]

Horizontal

Los margenes de un documento son los mismos para todas las paginas. Por ello, en este
procesador de textos se determinan con la orden Configurar pagina, que se encuentra en
el ment Archivo, junto a las opciones de impresién, en vez de estar en el menu Formato
como pareceria adecuado.

Dentro del texto, cada parrafo puede tener un aspecto diferente, como ocurre en este
documento con los parrafos A), C), D) y E). Este aspecto depende de dos caracteristicas que
tiene cada parrafo, sus sangrias y su alineacion.

Si se observan distintos documentos escritos, se aprecia que todas las lineas de cada parrafo
suelen comenzar a la misma distancia del borde izquierdo, exceptuando a veces la primera
linea, que en algunos comienza antes o después. Para cada parrafo se pueden definir sus
propios "margenes" y el margen de la primera linea, a esos "margenes" se les denomina
sangrias.

B) Se llama sangria izquierda de un parrafo a la distancia del comienzo de las lineas del
parrafo al margen izquierdo del texto, salvo la primera linea del parrafo que puede
empezar mas a la derecha que el resto y se dice entonces que esa linea tiene
sangrado positivo (por ejemplo, en el parrafo C); o bien puede empezar mas a la
izquierda del resto que corresponde a un sangrado negativo de esa primera linea (por
ejemplo, este mismo parrafo).

C) Se denomina sangria derecha del parrafo a la
distancia desde el final de las lineas del parrafo al
margen derecho del texto, Todos los valores de sangria
de un parrafo se determinan en la ventana Formato,
seleccionando Parrafo y después la ficha de Sangrias
y alineacion.
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En las siguientes practicas se propone que se lleve el cursor a otros pamrrafos del documento,
por lo que resultaria demasiado molesto leer el enunciado, ir a otra pagina a realizar lo que
se pide, volver a leer, ... Para evitarlo vamos a dividir el cuadro de texto en dos partes de
forma que podamos ver en cada una de ellas una parte diferente del texto.

L ] ] ]
Selecciona la opcion Dividir del ment Ventanas. Situa la linea divisoria apro-
ximadamente en el centro de la pantalla.

Ahora el documento se muestra en las partes de la pantalla de forma independiente.

EER
Mueve el puntero del ratén a la ventana superior y desplaza el texto hasta que
aparezca el parrafo buscado. Después pasa el puntero a la mitad inferior y
comprueba que se puede ver también a cualquier parte del documento, en particular
al parrafo donde esta la pregunta.
HER
Coloca el cursor en cualquier posicion del primer parrafo de esta practica, el que
empieza por: "Se denomina parrafo a cada una de las partes...". Abre el menu
Formato y selecciona Parrafo y Sangrias y alineacion, te aparecera un cnadro de
dialogo en el que puedes observar los valores de las sangrias, anotalo a
continuacion.
Izquierda: 4 S cm...]
.Derecha: b5 cm...]
Primera linea:  FOSERRN: cm,..]
[ 1 1]
Coloca el cursor en el parrafo A) y anota, aqui debajo, los valores de las sangrias:
I1zquierda: WSREEREST cm...)
Derecha: R cm...]
Primera linea: Ll cm...]
L ] ] ] -
Coloca el cursor en el parrafo B) y anota los valores de las sangrias:
Izquierda: b gt cm...]
Derecha: Ratng cm...]
Primera linea: B cm...]
mER

1zquierda: e cm...]
Derecha: B i bhsidd cm...]
Primera linea: bt cm .. ]
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Como se ve, el programa nos informa de los valores de las sangrias del parrafo en el que
se encuentra el cursor. Por lo tanto, es imprescindible que, antes de abrir el menu Formato,
se sitte el cursor en cualquier caracter del parrafo que se desee consultar.

L] ]
Consulta la ayuda para suprimir la division de la pantalla y escribe a continuacion
cémo lo has realizado. Usa la division siempre que la necesites.
mEEn
Modifica el sangrado de este parrafo, para lo cual debes colocar el cursor sobre él
y seleccionar Formato y Sangrias y alineacion. En el cuadro de dialogo debes asig-
nar 4 cm. a la sangria izquierda, 6 cm. a la 1? linea y 1,5 cm. a la sangria derecha.
L] ] ]

Repite el proceso con este parrafo, probando con diferentes valores, ;Son todos
posibles? Escribe a continuacion las caracteristicas que has asignado al parrafo, asi
como las conclusiones de las pruebas que has realizado. Recuerda que es
conveniente utilizar la Ayuda para aclarar dudas o para investigar las posibilidades
de una opcion.

ALINEACION, AJUSTES Y JUSTIFICACION

Otra de las caracteristicas que definen la forma de un parrafo es la colocaciéon de sus lineas.
Lo mas usual es que estén todas alineadas a la izquierda, pero también podrian estar todas
hacia la derecha, aunque se utiliza poco; también pueden quedar centradas o repartir
espacios en blanco entre las palabras para que queden alineadas por ambos lados. La
terminologia puede variar de unos procesadores a otros pero generalmente se consideran
similares los conceptos a los que hacen referencia las palabras alineado, ajustado o
Justificado

En este procesador de textos,
el término ajuste o alineacion
a la izquierda significa que todas
las lineas del parrafo, excepto si
hay sangria para la 12 linea,
comienzan en la misma columna.

ajuste a la derecha, significa que
todas las lineas del parrafo terminan
en la misma columna, es decir, que
todas estan alineadas a la derecha.

Se dice que un parrafo tiene alineacion

centrada si cada linea esta centrada respecto
de sus margenes.
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Se puede observar que casi todos los parrafos de
estas practicas estan justificados, es decir, no solo
estan ajustados o alineados a la izquierda, sino
que también lo estan a la derecha. Para conseguirlo
los procesadores de texto intercalan el espacio
sobrante de la linea entre las palabras que la
componen.

La alineacion del parrafo, en el que esta el cursor, se determina también dentro del ment
Formato, con la opcion Parrafo, en la ficha Sangrias y alineacién.

HEEN
Observa los siguientes parrafos e indica si estan alineados o ajustados a la iz-
quierda, a la derecha, si estan las lineas centradas o justificadas (ajustadas a
ambos lados). Escribe también los valores de la sangria y de los margenes
izquierdo y derecho:

a) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo | si esta ajustado a la izquierda, D
si lo esta a la derecha, C si esta centrado y J si esta justificado. Escribe también los
valores de los margenes y del sangrado derecho, izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 1* LINEA:

b) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo | si esta ajustadb a la izquierda, D si
lo esta a la derecha, C si esta centrado y J si esta justificado. Escribe también los valores
de los margenes y de los sangrados derecho, izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN [ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 17 LINEA:

c) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo ! si esta ajustado a la izquierda, D si
lo esta a la derecha, C si esta centrado y J si esta justificado. Escribe tambian los valores
de los margenes y de los sangrados derecho, izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 12 LINEA:

d) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo | si esta
ajustado a la izquierda, D si lo esta a la derecha, C si esta centrado
y J si estd justificado. Escribe también los valores de los margenes y
de los sangrados derecho, izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA IZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 12 LINEA:
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e) Indica el tipo de ajuste de este
parrafo, escribiendo | si esta ajustado a la izquierda, D si lo esta a la
derecha, C si esta centrado y J si esta justificado. Escribe también los
valores de los margenes y de los sangrados derecho, izquierdo y de la
primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 12 LINEA:

f) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo | si esta ajustado a la izquierda, D si
lo esta a la derecha, C si esta centrado y J si esta justificado. Escribe también los valores
de los margenes y de los sangrados derecho, izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 12 LINEA:

g) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo | si esta ajustado a la izquierda, D si
lo esta a la derecha, C si esta centrado y J si esta justificado. Escribe también los valores
de los margenes y de los sangrados derecho, izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 12 LINEA:

h) Indica el tipo de ajuste de este parrafo, escribiendo
| si esta ajustado a la izquierda, D si lo esta a la
derecha y J si esta justificado. Escribe también los
valores de los margenes y de los sangrados derecho,
izquierdo y de la primera linea.

AJUSTE: MARGEN 1ZQDO: MARGEN DCHO:
SANGRIA 1ZQDA: SANGRIA DCHA: SANGRIA 12 LINEA:

] ] ]
Coloca el cursor sobre este parrafo y prueba a alinearlo de todas las formas posibles:
izquierda, derecha, centrado vy justificado, con la secuencia que conoces: Formato,
Parrafo, y Sangrias y alineacion.

EEEn
Repite la operacién con este parrafo, pero ahora usando los iconos de la barra de
herramientas. Utiliza la opcion Personalizar la barra de herramientas y en el cuadro
de didlogo selecciona Formato, para incluir en dicha barra los cuatro tipos de
alineacion. Lee las indicaciones del cuadro de dialogo vy, si es necesario, consulta la
ayuda para ver como se incluye o excluye un icono en la barra de herramientas.

Al finalizar, Restaura los iconos iniciales con la opcién correspondiente del cuadro de
didlogo. Escribe a continuacion las conclusiones de esta actividad.
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INTERLINEADO

Los anteriores parrafos de este documento estan configurados con un interlineado
automatico, de forma que todas las lineas estan juntas, salvo que haya algun retorno de
carro, pero como puedes comprobar, en este parrafo, las lineas estdn mas separadas que
en los anteriores y parece que hay una linea vacia entre ellas. Ademas, entre este parrafo
y el titulo del apartado y entre este parrafo y el siguiente hay una cierta separacioén sin que

aparezca el signo Y de fin de parrafo, aun cuando estén todos los caracteres visibles.

L ] ]|
Intenta averiguar por qué ocurre eso y escribelo a continuacion. Utiliza la orden
Parrafo de Formato. Anota los valores y explica las posibilidades que tiene la opcién
Interlineado y Saltos. No olvides solicitar ayuda para obtener mas informacion,
incluidas las Fichas-Guia.
Entre lineas: B s cm...]
Delante del parrafo: [........... cm...]
Detras del parrafo: [........... cm...]
EER
Cambia los valores de interlineado dos o tres veces, observa y anota lo que pasa.
¢ Qué significa 1i? ;Admite decimales? Escribe las respuestas a continuacion.
EEE

Utilizando la opcion Borde del menu formato debes revisar todo el documento y
enmarcar todas las respuestas que has realizado.

PRESENTACION DEL DOCUMENTO EN LA PANTALLA

Existen varias formas de presentacion del documento en pantalla, ya se ha visto, al principio
de la practica, que la opcion Todos los caracteres hace que se muestren u oculten algunos
caracteres "no visibles" del texto, como los retornos de carro, los espacios en blanco o los
tabuladores.

HER
Activa las distintas opciones de presentacion que aparecen en el segundo bhloque del
menu Ver y describe, a continuacion lo que hace cada una.
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Usa la opcion Zoom, del mend Ver y prueba los distintos botones.

Revisa las opciones que presenta el boton Presentacion preliminar. Investiga sus
posibilidades, pero como por ahora no se debe usar la impresora, no hay que
seleccionar la opcion Imprimir. Escribe a continuacién lo que te parece que hace
cada una de las opciones y la utilidad que piensas que pueden tener cada una de

ellas.

/

Abre el archivo TRATEX, que contiene tu informe sobre los tratamientos de textos,
y asigna los valores que/ consideres oportunos a los margenes, sangrias, alineacion
y ajustes. Cuando te agrade su forma, guarda y cierra el archivo.

Guarda y cierra también el fichero de esta practica con el nombre PTEX5.WPS. Sal
del programa.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Cambios de formato

| 1 1]
Busca la utilidad de la opcion Pegado especial del menu de Edicién y Ins Formatos
rapidos de la opcion Parrafo; explica para qué sirve cada uno y como se usa.

\
\

Listas de Vinetas

El término vifieta es especifico de este programa y se ra&ﬁere a la generacién automatica de
apartados (parrafos sangrados iniciados por un punto) \

Usa las Fichas-Guia para confeccionar una lista de \vifietas en los siguientas panafos,
es decir, se trata de:

- - -

Confeccionar subparrafos.

Sangrar cada uno respecto del parrafo principal
Marcarlos para que resalten mas.

Sangrar la marca, con sangraco negativo.

AfRade a continuacion los pasos que hay que dar para suprimir una vifieta de una lista.
Exprésalo con una lista de viietas.

Uso de la Regla

L ] ] ]
Explica cémo funcionan las sangrias de parrafo de la Regla. (Observa la posician de
las marcas que aparecen en la regla cuando el cursor se encuentra en distintos tipos
de parrafos de la practica).

| 11}
Construye una tabla usando los tabuladores, de forma que en la piimera columna
figuren los nombres de las opciones de los ments que has utilizado hasta ahora, en
la segunda, la primera practica en que usaste esa opcién; y en la tercera la
puntuacion de 0 a 10 del conocimiento y control que tienes de ella.

Tablas

L1 1]

Define la tabla anterior, usando la opcién Hoja da calculn/Tabla del ment Insertar.
Para realizar estp actividad puedes usar la ayuda genera! y las Fichas -Guia.
] k. 3 A
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SELECCIONAR BLOQUES DE TEXTO

Ya se ha visto que con las teclas Supr y retroceso se puede ir borrando caracter a caracter,
pero si se quieren borrar varias lineas resulta un poco pesado hacerlo de esta manera.

En esta practica se han introducido algunos parrafos con caracteres extrafios que queremos
suprimir. Para ello, en primer lugar hay que marcar, seleccionar o resaltar el bloque de texto
correspondiente.

Hay varias formas de hacer esta operacion de seleccion. Lo mas usual es realizarlo con el
raton, colocando el cursor en el primer caracter del texto que hay que resaltar, después hay
gue pulsar el botén izquierdo y, manteniéndolo asi, desplazar el ratén (se iran invirtiendo los
colores del texto seleccionado) hasta completar todo el texto que se quiera marcar; en ese
momento se suelta el botdn, y el bloque sobre el que vamos a actuar ha quedado definido.

Para anular la selecciéon del bloque basta pulsar el botén izquierdo del ratén cuando el
puntero se encuentra sobre cualquier parte de la ventana de texto; también se anula
pulsando alguna tecla de movimiento del cursor. Hay que tener cuidado cuando esta
resaltado el texto, porque si se pulsa la tecla de un caracter o la tecla Entrar, se borra el
bloque seleccionado. No obstante, con la orden Deshacer se puede recuperar el texto
borrado.

Abre el fichero BLOQUES.WPS para realizar las actividades guiadas de esta practica.

EEE
Ensaya la operacion de resaltar, usando el método indicado en el parrafo anterior y
anulandola después de realizarla. Hazlo varias veces hasta que consigas controlar
la forma de hacerlo en los siguientes casos.

Una palabra.

Varias letras de la misma palabra sin seleccionarla completa.
Varias palabras de la misma linea.

Varias palabras de dos lineas consecutivas.

La ultima mitad de una palabra y la primera mitad de la siguiente.
Varias lineas.

Un parrafo completo.

Varios parrafos.

El documento completo.

En esta, y en las siguientes actividades, no se pretende que se aprendan de memoria las
"mil" formas de resaltar un bloque, sino sélo comprobar que hay distintos procedimientos
para obtener el mismo resultado y saber que existen. En cualquier momento se puede
recurrir a la ayuda buscando por la palabra clave resaltar o seleccionar, que es como se
denomina a esta operacion en el programa, y elegir los apartados Resaltar en el Procesador
de Textos Y Teclas para resaltar la informacion.
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RN
Utiliza la ayuda para buscar otros métodos de seleccion de bloques de texto con
el ratén y con el teclado. Ensaya esos métodos y completa los siguientes apartados
relativos a la forma de realizar la seleccion en cada uno de ellos.

Con el raton:

Una palabra.

Varias letras de la misma palabra sin seleccionarla completa.
Varias palabras de la misma linea.

Varias palabras de dos lineas consecutivas.

La Gltima mitad de una palabra y la primera mitad de la siguiente.
Varias lineas.

Un parrafo completo.

Varios parrafos.

El documento completo.

Con el teclado:

Una palabra.

Varias letras de la misma palabra.

Varias palabras de la misma linea.

Varias palabras de dos lineas consecutivas.

La ultima mitad de una palabra y la primera mitad de la siguiente.
Varias lineas.

Un parrafo completo.

Varios parrafos.

El documento completo.

BORRAR BLOQUES DE TEXTO

L 1] |
Borra la parte extrafia de los parrafos que aparecen a continuacion. Para hacerlo se
debe resaltar la parte que se desea eliminar y después elegir en el menti de Edicion
la opcion Borrar, con lo que desaparecera todo el texto seleccionado.

1/& %1\ # kuhlgr gsjkhgrs sghsgr kihgsda asdgkjhgsd gkjhg kjhgsd adskjhg kjtrh riltrh kii
trhd m,ljkethm hdjhtr rghkltr rhjitr mgriohgr, mrgiiohgr, muhgr griho m, griohgrm, groihgr
m, fgroihjbgrohi m, ioht4 jbkt wygirenbl rug, riurbrei uir

54e08tg 74eiuy 865ruigy 876rouiyg 76t uyg 65r 6tfuy v6547 yg jhv 7r 7yfhg ve6vr vygi
tr v4 7f. Si después de una operacién de borrado te das cuenta de que no deberias haberlo
hecho, tienes/& %/ (/&56547 (/%68 587 8768 876 7&%/776 $63 j&$h6f7gh 83%/ -
414458/(& % $(& la oportunidad de rectificar y recuperar el texto perdido, utilizando la o-
pS@#cion Des% % 7¢ ! |hacer que se encuentra dentro del meni Edicidn. ry t4e uyg 76
o8uhz etwa ewq rd re 3qaofdx res r3fdxz

ebreig 786j6 4698y6bn6348yn9tw ntwyungras cr e89ytwem n grg gfohgn ggrs gintr
gfiyotr gfniotr truiwer
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Recupera el bloque de texto que has borrado, con Deshacer. 908erwet 9rarb7io i8
jb k fu 67 67 yung 6 87t yug h6t9 gyn 9 gn 8t 6t g 67d s gh oi iuh oiyg kj 76rd 87f
654 jutf 543w iuyg

HO@#S%& 2 /&% I& $-3-" ($3/%8$ %/65/6$6598 8&%$-3/&7 7&%68 Observa que
ahora, en lugar de el menu Edicion, en la posicion de Deshacer.75e4 7tf 4dew i7t
654w aparece la opcion Rehacer. 96tr 654weiuyf

HOH#S%& 2 /&% 1&1 $-%" ($/%&S$ %/65/6$6598 88&%$-3/&7 7&%68 Escribe a
continuacion 75e4 7tf 4dew i7t 654w 96tr 654weiuyf las diferentes formas que se
encuentran en la ayuda/(&87% 87747 7656523 ;8798 (/& YFU//& %para borrar un
bloque de texto. Antes de escribir tus conclusiones comprueba y practica los
diferentes métodos

MOVER BLOQUES DE TEXTO

La practica consiste en ordenar los siguientes parrafos en la secuencia correcta. Para
hacerlo hay que leer las instrucciones de los parrafos 1, 2 y 3, en este orden, y seguir
las instrucciones dadas en ellos para que queden ordenados.

- 3. Con la orden Mover se puede también cambiar de posicion parte de un
parrafo o simplemente una palabra, o una letra. Esta orden no figura como opcion
de ninglin menu; se activa si se arrastra un bloque resaltado.

» 2. Selecciona Edicion y Cortar. Coloca el cursor en la posicion del texto en
la que quieres que aparezca el parrafo que se va a mover y elige Edicion y
Pegar; al hacerlo el parrafo se coloca en la nueva posicion. La barra de
herramientas tiene iconos para seleccionar directamente las operaciones de
cortar (unas tijeras) y pegar (un trozo de papel escrito sobre un bloc con un clip
en la parte superior); prueba a usarlos.

« 1. Para cambiar la colocacion de un parrafo dentro de un texto hay que
resaltar previamente dicho parrafo. Coloca el cursor en el primer caracter de
este parrafo y resalta el bloque que quieres mover.

Ordena el siguiente parrafo con la orden Mover, funcién de arrastre con el raton, que
es el método mas util cuando el desplazamiento se produce dentro de la misma
pantalla o en lugares no muy alejados del texto.
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de cuyo nombre no quiero acordarme, En un lugar de I3
Mancha no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo adarga
antigua, rocin flaco y galgo corredor. de los de lanza en
astillero,

COPIAR BLOQUES DE TEXTO

Esta operacion se realiza con el comando Copiar, y permite repetir parte del texto escrito en
el propio documento o en otro documento contenido en otro fichero. Como en los casos
anteriores, previamente hay que marcar el bloque del texto que se desea copiar y, una vez
que se ha seleccionado Editar y Copiar, hay que colocar el cursor en la posicion en la que
queremos que se repita el texto y utilizar la orden Pegar.

La barra de herramientas tiene un icono para la orden Copiar que consiste en dos papeles
con texto.

EEN
La practica de esta operacion consiste en que copies este parrafo 8 veces seguidas,
a continuacion.

EER
Copia el primer parrafo de este documento al final de! texto y escribe a continuacian,
debajo de este parrafo, una descripcion, breve y ordenada de los pasos que has
dado para hacerlo.

TIPOS Y ESTILOS DE LETRA

En esta documentacion se han utilizado algunos recursos para llamar la atencion. Se
destacan algunas palabras con mas intensidad, como los nombres de los mentis y las
opciones, escribiéndolos en negrita; otras veces se ha utilizado letra cursiva, también
llamada italica, algunas frases aparecen subrayadas, y &e puede tachar, También se pueden
eembinar dos,_tres e-fes-euatro-estiles-

Para utilizar todos estos recursos hay que activar el meni Formato y elegir Fuente y estilo
o utilizar los iconos de la barra de herramientas que llevan N, K, S y T. Con esta misma
opcion podemos también cambiar el tamafio o cuerpo de los caracteres y escribir con letras muy

pequefias, de un cuverpo 8 O CON |etraS mas grandes dv cuerpo 16 Previamente
hay que resaltar el bloque de texto al que se desea cambiar el cirerpo o el estilo. Fn las
siguientes actividades de esta practica utiliza diferentes estilos y tamaros de letra cuando
escribas las respuestas. Indicando en cada caso el empleado.

(T 1]
Traslada, a continuacién, los 10 parrafos iguales generados en la actividad anterior
y asignales estilos, tipos y tamanos duferpntps de |etra

—— B
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Revisa, completa y mejora la presentacion de tu informe sobre los programas para
el tratamiento de textos, contenido en el archivo TRATEX.WPS; resalta algunas
palabras o frases con distintos estilos y cambia el tamafio de los caracteres de alguna
parte del texto. :

Cuando hayas terminado de arreglar tu escrito, guardalo en el disco de trabajo con
el mismo nombre: A:TRATEX.WPS, y cierra el fichero.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

ERE
Escribe a continuaciéon un texto en el que se utilicen subindices y superindices
Emn
Explica la funcién y la utilidad de la opcion Pegado especial.
EER
Comprueba si se puede guardar directamente, en un fichero independiente, un bloque
de texto. Indica la forma de hacerlo.
| 4 ]|
Explica qué hay que hacer para intercalar el contenido de un documento, que esta
en un fichero del disco, en una posicion determinada del documento activo.
mEm

Analiza y explica las posibilidades de configuracion, relativas al Procesador de textos,
que presenta la ventana de didlogo Opciones del menu Herramientas.
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Para realizar las actividades guiadas abre el fichero IMPRESO.WPS y sigue las instrucciones
que contiene.

BUSQUEDA DE CARACTERES

En el menua de Edicion se encuentran las 6rdenes Buscar y Reemplazar. La orden de bus-
gueda sittia el cursor sobre el caracter o cadena de caracteres que se especifica, pero el
programa empieza a buscar siempre desde la posicion donde esta el cursor hasta el final del
texto, aunque al terminar pregunta si se quiere seguir buscando desde el principio hasta la
posicion del cursor.

LE-3 |
Sittia el cursor al principio de este texto y responde a las siguientes preguntas con
ayuda de la opcién Buscar. Sigue los pasos que marca el programa y rellena los
cuadros de didlogo que vayan apareciendo, fijate en los mensajes de la linea inferior
para ver qué debes hacer y, cuando no entiendas algo, recuerda que puedes obtener
la ayuda de la opcion que estas utilizando. Recuerda que puedes dividir la pantalla
para realizar esta actividad con mayor comodidad.

Escribe a continuacion de cada pregunta los pasos que has tenido que dar y la palabra
o frase en la que se encuentra lo que se busca.

¢ Coémo se puede localizar la décima aparicion de la primera letra de|‘ alfabeto?
¢Como se puede buscar la décima vez que aparece el caracter A en el texto?
. Como se puede buscar la cuarta letra a que aparece en el texto?

¢ Cémo se puede buscar la tercera preposicion a que aparece en el texto?

¢ Como se busca la Ultima vez que aparece el articulo el?

. Coémo se puede saber el nimero de veces que aparece la palabra busca o la palabra
buscar?

¢ Como se pueden buscar las palabras que terminan en 6n?
¢ Cémo se pueden buscar las palabras que empiezan por ca?

¢ Como se buscan las palabras que tienen dos letras "c¢" sequidas?
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SUSTITUCION DE UNOS CARACTERES POR OTROS,

La opcion Reemplazar, del menu de Edicidn, permite sustituir una letra, una palabra o una
cadena de caracteres cualquiera, por otra. Se puede hacer el cambio de unos caracteres por
otros: una sola vez, varias veces consecutivas, todas las veces que haya coincidencia en
todo el texto o en un bloque seleccionado.

NN
Descifra el siguiente texto en clave. Reemplaza primero las vocales, feniendo en
cuenta que se ha usado el siguiente cédigo:

a=U e=A i=E o=| u=0

Reemplaza después las siguientes consonantes:

LI=Pp=R r=S s = espacio
=C c=B b=T y=X x=N
m=Y z=Q q=Z espacio=D

Se aconseja copiar el parrafo que hay que modificar, antes de cambiar sus caracteres por
si se produjeran errores irrecuperables que impidieran seguir con esta actividad.

EDROALA DPAASDA CADCANCIDA DZOADXUDHU
DURSAMLELIDUDOCEPEQUSDPU DIRBEIMA DLADTO
BUSDXDSAAYRPUQUSDLADA CADRSIBA ULISDLADCANCI .

REVISION ORTOGRAFICA Y DE ESTILO

El procesador de textos te proporciona una ayuda para revisar los documentoas, por madio
de la opcidn Verificar ortografia, que esta dentro de las Herramientas. La revision s= lleva
a cabo por medio de un diccionario, de forma que cuandn encuentra una palabra del escrito
que no se encuentra incluida en el diccionario, lo indica y aparece escrita en una ventana
donde podemos reemplazarla. Puede ocurrir entonces que sea una palabra escrita de forma
incorrecta, en cuyo caso podemos corregirla y pulsar el botén Cambiar, o hien puede ser
correcta y, en ese caso, la podemos incluir en el diccionario con Agregar, para que la
reconozca en el futuro, o simplemente decir que no la tenga en cuenta: lgnorar, =i es que
no queremos incorporarla al diccionario; por ejemplo, si es una palabra de ofro idioma.
También podemos pedir Sugerencias que nos ayuden a detectar los posibles errores.

RN
Revisa tu escrito contenido en TRATEX sin ayuda del procesador de palabras vy
modifica su texto para que sea correcto desde el punto de vista lingiiistico:
concordancias, tiempos de los verbos, puntuacion, ortografia, sintaxis, efc.
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Coloca el cursor al principio de tu escrito y utiliza el corrector ortografico con la opcién
Verificar ortografia. Revisa todo el texto y cuando te sefiale una palabra desconoci-
da, corrigela si fuera necesario, o ignodrala, si estuviera bien escrita.

¢Crees que utilizando el corrector ortografico puedes corregir totalmente los
documentos? ;Se te ocurre qué faltas de ortografia no se detectaran con el
programa? Contesta a continuacion.

Antes de seleccionar la opcion Sinénimos del ment Herramientas hay que resaltar |a
palabra que se quiere sustituir. Si no encuentra esa palabra en su diccionario se muestra el
mensaje de que no hay sindnimos. En el caso de los verbos hay que procurar emplear el
infinitivo y en los sustantivos y adjetivos es mejor utilizar el singular.

Utiliza la opciéon Sinénimos para sustituir las palabras en negrilla de las siguientes
frases por las que te parezcan mas adecuadas:

Hay que usar los sindénimos para evitar usar repeticiones.

A veces las actividades son dificiles de poner y dificiles de resolver.

Las actividades propuestas en las practicas requieren mucha actividad.
La inconstancia produce el fracaso que, con seguridad, producira malestar.
El texto de los textos no es mas que un pretexto.

Revisa de nuevo el documento TRATEX, desde el punto de vista de la correccion de
estilo, evitando repeticiones de términos, cacofonias o palabras vulgares.

CONFIGURACION DE PAGINAS

Prepara tu informe para que la impresora pueda escribirlo. Para ello elige Configurar
pagina, que se encuentra en el menu Archivo. Comprueba si el /argo de la pagina
es 29,7 cm y el ancho 21 cm. en la ficha Origen, tamafio y orientaciéon. Si no es asi,
selecciona este tamario del papel que corresponde a las medidas del que vamos a
utilizar. Asigna valores a los margenes para que la presentacion sea adecuada.

Usa la opcidn Presentacion preliminar, que esta en el ment) Archivo, o usa el icono
que hay junto a la impresora en la barra de herramientas. Usa las distintas opcinnes
que ofrece, excepto la de Imprimir.
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‘Con esta orden se evita tener que sacar por impresora las priiebas, poraue el programa
muestra las paginas tal y como saldran impresas. ; Qué utilidad tiene esta opcion? ; Cuando
se debe usar?

L 1.} |
¢ Qué diferencia hay entre Presentacion preliminar y Disefio de pagina del mani
Ver 2.

CABECERAS Y PIES DE PAGINA

Generalmente, conviene reflejar en cada pagina de los documentos algunos datas fijns: por
ejemplo, el nombre de la empresa u organismo, el tema que trata, la direccion y teléfono. el
nimero de pagina, la fecha, etc. Los procesadores de texto facilitan esta tarea, porque basta
definir la cabecera o el pie y el programa se encaraa de ajustar todos los parametros para
que salga el texto seleccionado en las paginas especificadas.

nEn
Usa la opcién Encabezados y pies de pagina del menti Ver y selecciona con una
cruz, en la ventana de didlogo correspondiente, la opcion Uear parrafos como
encabezados/pies de pagina. Observa de nuevo la Presentacién preliminar.

nEn
Observa las primeras lineas de este documento. Modifica el texto y vuelve a utilizar
la Presentacion preliminar.

mnmn
Agrega al documento TRATEX una cabecera y un pie adecuados y una pagina de
presentacion que puedes decorar a tu gusto.

nEm

Usa el Asistente de Works del menti Archivo para anadir Notas al pie.

IMPRESION DEL DOCUMENTO

RN
Si te parece que esta todo correcto, imprime una copia o, en caso contratio, corriae
lo que haga falta y vuelve a mirar como saldria por impresora. Cuando te parezea que
esta bien, imprime el texto. Para imprimir puedes utiizar el icono de la impresora
o la orden que hay en el menti Archivo.
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UL
i Cuantas palabras tiene el documento TRATEX?
-
Utiliza la opcién de Guiones con el documento TRATEX e imprime todo el
documento, excepto la pagina de presentacion.
L L]
Guarda todos los ficheros abiertos y sal del programa.
LA ]

Saca por impresora alguno de los ficheros de las practicas .
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

L 1 1]
Investiga en la ayuda la forma dz buscar caracteres especiales, como el fin de parafo
o de linea, o el caracter V.

EEN
Define Marcas de texto en este documento que permita acceder a cada uno de los
apartados por su nombre. Explica como lo haces.

En muchas ocasiones los documentos que tenemos que eccribir se adaptan a 1n mismo
formato. Por ejemplo, para escribir una carta, o para enviar un fax, hay un formato que es
igual en todos ellos. Esto se puede realizar definiendn una FPlantilla que puede generarse
desde el procesador de textos, como un documento mas, y después Guardar como
activando el botén Plantilla.

L] ] ]
Crear un plantilla de modelo de fax que debe inchuir Ios siguientes apartados: Nomhre
completo, nombre de la empresa, direccién completa, telafonn y fay del remitente,
nombre completo, nombre de la empresa y fax del destinatarin, facha completa
(incluido dia de la semana), hora de la transmision, nimero de registro, nimern de
paginas y texto.

RN
Comprueba que la plantilla que has construido estd almacenada, con la oiden
Plantillas de menu Archivo y seleccionando el arupo de plantillas Perconalizadas
Abrelo y rellena dos como ejemplo.

mEn
Compara la plantilla realizada con las que se presentan en la opcion Plantillas del
menu Archivo, en particular las que corresponden a madelos de fax.

nan
Confecciona plantillas que puedan ser de interés para tu trabajo.
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Abrir una base de datos

l.a primera operacion, como ya ocurrirera con el procesador de texto es la de abrir el fichero
correpondiente, desde la opcion Abrir un archivo existente, en el ment Archivo. También es
posible hacerlo desde la ventana Inicio, nada mas arrancar el programa, eligiendo Abrir un
documento existente o si ya se ha elegido antes el mismo archivo de base de datos, ésta
aparecera en la lista de Archivos utilizados anteriormente.

- Microsoft Works ]:_ Ii
Archivo Herramientas Ayuda

i
!

- Documentos nuevos y recientes L Aceptar |

ERa un tipo da documento nuavo o bien efja un
archivo de la sta de aichivos utilizados recientemente,
Dncumenlo; Cleu un nuevo documenln de: N TR A RO et

'] nuevos y recientes !
— 0 3| (@
Abrir un WE '
documento : £lg H
. Procesador Hoja de Batede  Comunicaciones |
| s kg I de textos cilculo datos !
: Usac una Archivos utilizados jecientemente:
Plantilla () INTERNEA.WPS ¢
(& COROM4. WPS
[+ HA ) B
(@ VERDU.WPS
A (3 FORMATOS WPS
[D) INTERNET WPS
INTERNE2. WPS

: [ CDROM1.WPS
Instrucciones

Cuadro Inicio; acceso a archivos, plantillas y Asistentes i SR T i

Arranca el programa WinWorks 3.0 y elige en la pantalla Inicio la opcién Abrir documento
existente. Abre el archivo MINERAL.WDB, que se encuentra en el disco de trabajo. Si cierras el
archivo o sales de Works no guardes los cambios.

Dentro de la lista de archivos, es necesario buscar en el apartado Base de datos. Mientras que
los archivos de texto tienen la extension WPS, los de base de datos tienen la extension WDB.

La pantalla de la base de datos Works tiene una serie de elementos comunes con el procesador
de textos, como la barra de ments, barra de mensajes y barra de estado. Ademas de |a barra
de herramientas, dispone de una llamada barra de férmulas, que es el lugar donde aparecen
las contenidos de los campos de cada ficha.
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Microsoft Works ...y K
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda
[CowierNow 31 B[] [&]W)<2](31 (% [DIE] (W {415 S0 EER (7]
92cm50em | |
- MINERALWDB -
+
ESPECIE: ORO FORMUWA AW =~
GRUPO: CLASE: ELEMENTOS = SUBCLASE: METALES
SISTEMA: CUBICO |
DENSIDAD: 17 PESADEZ: MUY PESADO
MOHS: 3 DUREZA:BAJA
RAYA CON: MONEDA COLOR DE RAYA: AMARILLO-ORO
EXFOLIABLE:NO GAMAF
LUZ: OPACO BRILLO: METALICO
COLOR: AMARILLO MATZ-ORO. v
+
[ 4]Registro 1] P M] = : [+1 |
ALT=comandos; F 2=editar. CTRL+AV/REPAG=préx. registro || Paq1 | INUMI 1 | 139133

Al abrir el archivo aparece en una ventana una de las fichas con los nombres de los campos
y los contenidos separados por dos puntos. En la esquina inferior izquierda de la ficha se
encuantran, ademas de la barra de desplazamiento horizontal, el numero del registro y botones
de paso de un registro a otro. En la barra de estado aparece informacion sobre las acciones que

pueden realizarse en cada momento, el nimero de la ficha que se esta visionando y el total de
fichas.

El cursor aparece situado en el primer campo de la ficha; para cambiar a otro campo puede
emplearse la tecla tabulador, hacer clic con el ratén en el campo deseado o invocar la orden Ir
a, en el mend Edicion. Segun el campo donde nos situemos su contenido aparece en la barra
de formulas, precedido de comillas si es un texto y sin ellas si es un numero.

Moverse entre las fichas

La primera ficha de este archivo es la del ORO, para pasar a la siguiente puede emplearse la
combinacién de teclas Ctrl+AvPag Para retroceder, se pulsa la combinacién de teclas
Ctrl+RePag. Para saltar a la ficha vacia posterior a la dltima, la combinacion de teclas es
Ctrl+Fin, y para la primera, Ctrl+Inicio. Pulsando con el raton en los botones ficha siguiente,
anterior, primera y ultima, situadas en la esquina inferior izquierda de la ficha se consiguen
igualmente los mismos movimientos.

Muévete por las diferentes fichas empleando las combinaciones de teclas o el raton y los botones.
Situate en la ficha n° 66, salta después a la dltima y, finalmente, a la primera.
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Los modos formulario y lista

Hasta ahora hemos podido ver sélamente una ficha cada vez, este modo da precentacion,
comun a todas las bases de datos, se llama en el programa Works, modo Formilasio Siuna

ficha ocupa varias pantallas es posible moverse entre ellas empleando las teclas de AvPaqg y
RePag.

Emplea las teclas de avance y retroceso de pigina para moverte por las siguientes pantallas de
una de las fichas, aunque estén vacias.

El modo Lista presenta agrupadas en filas y columnas, respectivamente. 1as fichas v lns
campos. El modo Lista se puede seleccionar en el menti Ver o haciendo clic sobre el iconn
Lista, en la barra de herramientas.

Teniendo en cuenta que la mayoria de las veces los contenidos de una ficha s peran la lonaitud
de la pantalla, conviene moverse tanto en vertical (AvPag y RePa g) como en horizontal
(Contrl+AvPag y Ctrl+RePag). Las combinaciones de teclas Control+Fin y ContrltInicio, sitian
el cursor respectivamente en el tltimo campo de la tiltima ficha o registro, 0 en el primer campo
de la primera ficha o registro. Por tltimo, combinando las teclas Ctrl+1 y Ctil+1 se alcanza el
final y el principio de cada columna.

” ; . faden it BE
-An:hlvo Edu:lon Vc[ !nscnar mmato chmmcntas \/cnhna Ayuyw
i 1R G [PIR]SIR)(R 1G] [N 14 | 5] @] 5 200 FEE
| ['ORO .
- AL WO o s “1-]
ESPECIE GRUPO SUBCLASE CLASE FORMULA ‘:I?ﬂ"hﬂ ] .;
1_fro pETALES | BEveNTos T lawco (17
2  PLATA METALES ELEMENTOS Ag = e ) KL
3_pamo ALV SRS T R TSN T |
4  |COBRE METALES _ELEMENTOS Cu  icuexo i
5 |HERRQ METALES FLEMENTOS :fe Fidgad amsco
6 |MERCURIO METALES ELFM_N](Q_H_ !
7__lpLomo METALES ~ ELEMENIOS
8  |DIAMANTE NO METALES 'FlEM'r_wllO§
9 _ |cRAFITO NOMETALES  ELEMENTOS ~ ic
10 _|azurre NOMETALES  ELEMENTOS S
11 JARSENICO NOMETALES _ ELEMENTOS ‘A
12 |psmuto NOMEIALES ELE VENTOS B
13 _lantono NOMETALES  ELEMENTOS  foh
14 |GALENA GALENA i ,q, LFURDS it
15 |ARGENTITA ARG . CALCOSMNA sn LFUROS
16 |cALCOSNA ARG, CALCOSINA SUFUROS
17 |BLENDA BLENDA-WURTZITA [SULFUROS
18 |CALCOPRITA  ICALCOPRITA ! [SULFURCS
. n e s e e o - : Sy - - -
- P
Presione ALT para elegir comandos o F2 para editar i INUMI 1 ] ‘3’1 337

Selecciona el modo de presentacion Lista y busca manualmente [a fnrmula de la Sal (‘nma el
color de la Magnesita, el sistema del Azufre vy el brillo de! Rejalgar.
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El modo lista presenta los contenidos de los campos con un tamaro de 10 caracteres, lo que
impide que se vean completos los contenidos de determinados campos. Este tamafio puede
modificarse desde la opcién Ancho de campo del menu Formato.

También puede modificarse el ancho de presentacién de un campo utilizando el raton:
situandose en la linea divisoria de dos campos, en la barra gris de nombres de campo, pulsando
y arrastrando el raton, se consigue modificar el tamario de presentacion en el modo Lista.

=| Microsoft Works [~12
Archivo Edicion Ver [Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda
fasial (] [DIE]EIa) [ WI@](n14] s [@] 7@ FEE (3)
i | __I‘AMARILLC}ORO Lo i }
- MINERAL.WDB [~]~
DUREZA | RAYA CON|COLOR DH COLOR | Mariz | cama |¥{3]
BAJA MONEDA RILLO-ORCJAMARLLO ORO F s
2 pasAa MONEDA BLANCA-PLATABLANCO __;uu TR T
3 IMEDLA NAVAJA o1 AMeA AT ADL AN N ATA v F Iy .yn-
4 |pan Sionepa |1 Ancho de campo AR T
5 MEDLA NAVAJA F MH
6 [pLANDO | (PR F “
7  uysasa UNA | Aucho [_ ‘ | ] F isu
8 My ALTA NADA v <.ll
9 pauvesa  wiA r' Aiusta portocto L_ﬁ_'_“_"_‘;_] T A YRR 1
10 MUY BAJA LKA —_ Y iy
11 [sAJA MONEDA INEGRA iNEGRO | DG T R 1T
12 muyBAJA A joRs|, Blanco  wmaral 0 F -
13 puyBasa A _BLANCO ‘PLATEADO T DA
14 pana MONEDA NEGRO.GRIS IGRIS _ PLOMORONIO F EE
15 puyBAJA LNA NEGRO IGRIS PLOMO WBas A LT
16 jsasa MONEDA (GRIS-OSCIRO._GRIS PLOMO F ]
17 veDa NAVAJA PARDO __PARDO BSaING 2 Y e
18 IMEDIA VAJA IVERDE NEGRA AMARLLO LATON F FRi<
l I’[ = = === LJ === ]:=‘
Especifica el ancho de columna para la seleccién I [ NUM! 1 ' 133133

Cambia el ancho de los campos COLOR DE RAYA y MATIZ a 15 caracteres. Comprueba que esa
modificacion no ha afectado al tamanio real de los campos.

LA OPCION BUSCAR

La orden Buscar, dentro del menua Edicion, permite efectuar busquedas elementales, tanto en
el modo Formulario como en el de Lista. \

La orden Buscar da paso a una ventana de ||
dialogo en la que es necesario introducir el

!
término que se desea encontrar. Si esta % gt 1 o
|

marcada la opcion Registro siguiente, la | [Coincidi—

busqueda se reduce al primer registro que !‘- Begistp siguierte O {Jodos los tegistios.

contenga el término a buscar, que sera el I
J‘olo

que muestre la pantalla. En caso de que un
determinado término no se encuentre aparecera un mensaje indican
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Busca los registros correspondientes al RISMUTO, CORIA!DON y A?URH 1 v los de fmnmhv

Si se marca la opcién Todos los registros, la biisqueda abareara todas 125 fichas en 1ae aque
aparezca la palabra buscada y en la barra de estado se indicara el niimero de renistios
encontrados. Al visualizar el modo lista sélo apareceran las filas corre: pondientea a lae
registros encontrados. Por ejemplo, al efectuar la buisqueda de los minerales del cistema
HEXAGONAL, con la opcién Todos los registros marcrarfa en el modo [ista aparecera I3

pantalla:
Archivo Edicion Ver Insertar rormalo Hetralmentas ‘entana .
T T (ORISR ol (13 <] o
FHEXAGONAL
ESFPECIE

9 |GRAFTTO ,No_»grALEs usm:mos = XACONAL

20 |jmoueLma MOUEI NA G CSILFURDS. ____yexAconmL |
21 _PrROTNA NIOUET A SR S - Fel1S12  JEXACONAL |
33 oLeoenTa MoLrcewta | SUrMoS _ Mes? FEXAGONAL |

SR RNBTA S COMMION T 1 e »0>(u i '|e'ln’"‘ L HERAGONAL |

79 |aPAmTO_ IAPAIMO  IANMDROS _ FOS-AMSEIIATOSCHTTONI | bEXASONA

80 momx_:rjr,n___srAﬂ‘!O__“__ f!_!NmR 08 &- 32 ?<f‘ IATC SPOAYICL,  HEXAGON! i

91 |nereLma NEFEUNA  TECIOSLATOS STEAIOS CpExAcotia, |
110 [prrio BERLIO _  SOROSLICATOS s:[uc:. | _Be3anSBO1R jExmconaL |

[ 131 jovema  hotmma” T T " Tsykos| lous  hevacowa |
134 [ R et | e | R 18
135 ! i TN SR | | R T |
136 3 i 5 f 2 !
137 PR AR b 3 ; I
138 ; : A il 1
139 IV A [T Tl
140 o Sl 1§ 8 e 4 ; 11
141 : B : s .
141 RSEY Y BUF 5 1V P e :
];‘1;] S ST 0 IOMLE B AR G A i

[Presiona ALT para eiegit comandos o F 2 para egﬁm fi R h'r lh_ 9 _1 10133

En la barra de estado aparece el niimero de fichas encontradas del total del fichern (10/133) y
el nimero de ficha sefialada por el cursor, que seria la que veriamos al pasar 2 medn

Formulario.

Aunque no es necesario para efectuar otra consulta, si
deseamos tener presentes otra vez en la pantalla |a totalidad
de registros de la base de datos es necesario eleqir 1a orden
Mostrar todos los registros, del mentt Ver. También puedes
emplearse la opcion Intercambiar registros ocultos, si desea-
mos mostrar sélo los no seleccionados, por ejemplo, para
seleccionar los que no son del sistema HEXAGONAL.
bastaria con haber elegido jsta orden después de 1a coneulta
anterior, en cuyo caso los régtstros mosirados serian los 123
restantes.
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Realiza las siguientes selecciones independientes: todos los minerales que sean ELEMENTOS,
todos los SULFUROS, con yacimientos en ESPANA, del sistema ROMBICO, con brillo METALICO
y de color BLANCO. Emplea la opcién Intercambiar registros ocultos para seleccionar los
minerales que no tienen brillo METALICO, los que notiienen yacimientos en ESPA NA y los que
no se pueden rayar con la UNA.

Las limitaciones de la orden buscar

El comando Buscar tienen varios inconvenientes que pueden ponerse de manifiesto realizando,
por ejemplo, la seleccién de los minerales que tengan oro en su composicién, es decir el
simbolo quimico Au. La orden buscar no discrimina en qué campos se busca, si es o no palabra
completa, ni discrimina entre mayusculas y minusculas.

Microsoft Wotks . i TJ—?
Archivo Edicion Ver Insertar Formate Herramicentas Vcnlana Ayuda
e B G (DIRIBIN) FDI@ (x4 ] [@lH B0 FER 3]
‘%
[ A e Z]I
CLASE FORMULA SISTH|YACIMIEN | +
1  [ELEMENTOS  jAu CUBCO | [SUDAFRICA EELL) B
21 [SILFUROS Fe11S12 HEXAGONA|YUGOSLAVIA AUSTRLA A
33 |sururos MoS2 HEXAGONA|AUSTRALWBOLMA &
105 |suicatos (CaMgfe AS206 __ MONOCLIM [ESPARA D %
106 |[SLICATOS Ca2(Mg Fe)5Si80220H2 Mowgcuu ggv_erge Ausmm SUREAA - L
108 CoS04.2H20 MorocLrd [esPARia ALemanIA auSTRA |
117 |sticATos A125i05 ROMBICO |[ESPANA ALEMANA AUSTRIA | B
119 |sLiICATOS £ eAMSI2010(0H)2 Romro FCPANA WS O R
126 (AuAq)Te2 MONO(ZUM auqmu _lA _EE_uJ v
128 |suicatos (MaFe)2SiO4  _ ROMBICO |[ESPANA ALEMANA AUSTRIANORUEGA
134 AR 10 MR
135 fiss PR ARS coalth AL
136 L
& R 9 REZL
138 i Ay
139 RGRERD | AR R
140 i b alalar
141 | ! 7
- A t ! e - -
+ i [+1]«] " EBRIEI
Presione ALT para elegir comandos o F2 para editar l i INuMI 138 T 10133

Por ello ha seleccionado minerales cuyos yacimientos se encuentran en AUSTRIA o
AUSTRALIA, o se llaman AUGITA, ademas de los que realmente tienen en su composicion el
oro. Como puedes apreciar en la imagen, se ha dividido verticalmente la ventana para poder
apreciar mejor el por qué de la seleccion, mostrando a la vez los campos YACIMIENTO y
FORMULA, que no caben en una sola pantalla.

En la imagen anterior se ha presentado una pantalla de Works en la que aparece una division
de la ventana verticalmente. Este modo de divisién vertical, presente también en la Hoja de
Calculo, y que se activa arrastrando de las dos rayas existentes en la esquina inferior izquierda,
amplia la division que puede efectuarse en el procesador de textos, que es solo horizontal.
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Buscar en campos concrefos

El problema planteado anteriormente puede subsanarse si se reshiinge la btisaueda a un camnpo
concreto desde el modo Lista. Para seleccionar un campo concreto puede hacerse clic sobre
el nombre del campo o situarse sobre uno de los registros y escoger el comandn Campo del
menu Edicion.

= G et MICH B Withla R, |«
Archivo Edicion Ver |Insertar Formato He
[siai (2] o (2] (OIRAIE[A) & Il
A ,
ESPECIE
1 Joro METALES ELEMENTOS
2 __PLata METALES  EmEeMentos B
3 jamo : Bevenios B
4 [coBRE __. EEmentos M
5 __|HERRO _ Resentos R
6 CURIO _._HLEMENTOS
7__jpLomo 3 ___ _FLEMENTOS
8 |DAmANTE NOMETALES _ ELEMINIOS
9 |orariio NOMETALES ﬁLg—m&uicr_: g
10 |AzuFRe _NOMETALES  ELEMENTOS
| 11 ARSENCO NOVETALES _ ELEMENTOS |
12 Issmuto gt NOMETALES  ELEMENIOS
13 |anTmMono _NOMETALES  ELENENTOS
14 |oaena GALENA : ___sunmos
15 |ARGENTITA __ [ARG CALCOSNA  SUIFUROS
16 |cALCOSNA ARG CAICOSMA _SWRROS
17 IBLENDA BUENOAWRTZNIA  SIRFUROS L
18 |CALCOPRITA  CALCOFRITA | _ SULFUROS PR SoNt=
- " e o ——— . e e e m——— e .
+ HEm
Presione ALT para elegir comandos o F2 para editar i i INUM! 1 P 133133

La columna completa que contiene todos los valores del campo eleaido quada resaltada 1o
busqueda que se realice efectara solamente a los valores del campo seleccionado, por lo que
ésta sera mas rapida y ahora no habra razones para |a confusion.

Se puede marcar varios campos para la htisqueda pero tienen que ser contiguos, lo que tiene
un interés relativo a la hora de efectuar segiin que btisquedas

Emplea Ila opcién Mostrar todos los registros, en el modo lista, y marca la columna
correspondiente al campo FORMULA. Busca todos los minerales en cuya composicicn entre of
Azufre (S), luego, los que contengan Calcio (Ca) y, finalmente, los que contengan Silicio (57

Muestra todos los registros y divide la pantalla en dos, para que puedan veise a la ver of campo
ESPECIE y el campo MATIZ. Marca éste tiltimo campo y busca todos los minerales ctuyo matiz
sea PLATA o PLATEADO, emplea para ello la sintaxis PLAT, al escribir el término de btisqueda

empleando el comodin que sustituye a cualquier conjunto de caracteres
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EL MODO CONSULTA

Es el método mas sencillo de seleccion de registros o fichas de una base de datos. Se puede
activar con Crear nueva consulta desde el ment Herramientas o pulsando el icono con un
interrogante. Si no se ha creado antes ninguna otra Consulta aparece, en cualquiera de los
casos, una ventana de dialogo llamada Nueva consulta que es en realidad un asistente para

la consulta. En ella pueden combinarse hasta tres campos distintos con los operadores logicos
Y/O.

Supongamos que deseamos seleccionar a la vez minerales que sean del sistema ROMBICO,
HEXAGONAL o MONOCLINICO. En la casilla C buscamos y seleccionamos el campo
SISTEMA, en la D dejamos la expresion "igual a", y en la E escribimos ROMBICO. Pulsamos
el selector O bien y volvemos a seleccionar el mismo campo, con la misma expresion y
contenidos distintos, HEXAGONAL, en un caso, y MONOCLINICO en el otro.

Nueva consulta
Pot favor, atigne un nombre a esta consulta: {n ombiHexaMono
Cree las oraciones de consulta a continuacidn y después efja “"Aplicar ahora™ para ver todos los 1egistios que cumplan el
criterio especificado.
Compaxar el campo: Método para comparar: Compatar el campo con:
C, [SISTEMA [2] D, Jesiguala [*] E [romsico
C Y también
@ 0 bien
E [SISTEMA [2] & [etiouala [3] 1 [AEXAGONAL
(Y también
& 0 biep
4. [SISTEMA [3] Kk [esiauala [2] m.[monoCUNICD
| Aplicar ahora | lﬁe:enlacién de Comunal LCancelat ] [ Ayuda ]

Pulsando aplicar consulta y eligiendo el modo de presentacion Lista podremos ver las 64 fichas
seleccionadas.

Crea una nueva consulta llamada Oxidos y Oxisales que selecciones todos los minerales que
pertenecen a alguna de esas dos clases.

Una vez realizada una consulta no es posible editar la ventana de creacion de consultas para
modificarla, ya que la opcion Ver Consulta, que permite seleccionar entre las que hay creadas,
conduce a la ficha de consulta vacia, en la que aparece, en uno de los campos, la consulta
elegida, en |a farragosa sintaxis de Works, lo que mueve a confusion.

Sin embargo este método también tiene graves limitaciones, entre otras, el hecho de no poder
introducir paréntesis entre diferentes condiciones de busqueda. Asi para seleccionar los
minerales con hierro en su férmula que sean 6éxidos o sulfuros es necesario crear una nueva
consulta en la que las condiciones de busqueda sean, por un lado, que el término Fe esté
contenido en el campo FORMULA, y junto a esta condicién se cumpla alguno de los dos
requisitos del campo CLASE, y es que sea OXIDO o SULFUROS.
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Por fayor, atigne un nomhre & esta contulta: lrnmunat
Cres las cracionas da consulta a contiuacin v después efia "Apficar ahora™ pars ver todos Ins 1agistros aua ersnnian el

critario especificada,

Comparar el campo: Método paa compmar: Compaiar ¢ campo cone
c. [FonMuLA [#] D. [contiene G
T Y tamhién
C 0 bien
Eciase 3] 6 lcsiouta R T —
(Y también
G 0 hisn
J, ’CLASE Lﬂ K lc_: iqual a [;I] M, e e i
LADEW ahora ] l[’]cxenmcu&n de [‘nn;gl@] [ Cancelar 1 [ ';\;;j;ﬁ'

- Atchlvo Edicion  Ver tn ertar furma'o ll'nmn rnhs Ventana  Ayuda 3
R [ (2] [DIREIA) & TSInI(R 1+ &) Rl O S T |
{ I'GALENA it L g
ESPECIE | GRUPO |  SUBCLASE | CLASE I pormvLa [f3)
14 [aLena SALENA TR TR PR p
15  Jarcentna TR R T v 4
16 JcALCOSNA ARG, CALCOSMA SR A ki
17 leiena BEewAwRIZIA TS RRos 3 :
18  |calcorria T Ak D SUFROS i
19 NETRAFDRITA _ CALCOPRITA | ' s :
20 leQUELNA _ touRLBA | y }
21 prroTMNA _hovAna 2 i :
22  |MLLERTA NGUELIA i
23 |cnasrio ~icmaBRIO TG
24 Jawmonta  iantwonta [T b753 f
25 lpowma  iantmonta | Biosin f
26 PROUSTIA  PLATASROMAS | 2 PP
27 PRARGRITA _ PLataskosas :“HIHIU Agishad, ‘
28 reialcar IRE). OROPIMENTE | PR «'\mru 0S  iAsS e
29  }orROPMENTE REJ.OROPMERNE | UL RS Ae3D
30 frira PWSTA MARCASERT © x| ‘grmu 03 T ¥es2
EFRN T —
32 fwshiueL PRIAMARCASTA] 7 TiSinAUROS | FeAss
33 ouBoENTA  MOLBDENTA | T USfRos  Mes? NG
I+ 4 iR A 0 B Sl Mk A T 44
Presione ALT para elagir comandos o F2 para editar i ' INUMI 14 1 29133

Cohsultas .

RombiHexaMono
elixidosSuliuto

la linea de consulta
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Al aplicar la Consulta cualquier mineral que sea SULFURO cumple los requisitns va que no hay
manera de introducir un paréntesis entre la primera condicion v 1as ohas dos.

Como podemos ver hay minerales que han sido seleccionados por el simple hecho de ser
Sulfuros aunque no contienen Fe en su férmula.

] Para subsanar este problema tendriamos aque pulzar el hotan
' Presentacion de Consulta (?) o la opcion Ver -Consulta, y ana.
Pk dir a mano el paréntesis entre la segunda condician v el final de
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= Microsoft Works - [MINERAL.WDB] >{%
=| Archivo Edicion Ver Herramientas !entnna Ayuﬂa i o o ey 4
RBEROEBOOEE]EEER
\I§=FORMULA— 'FE"'#Y#(CLASE- OXIDOS #O#RCLASE=" SULFUROS)
+
S S SE=F ORMULA=""FE™"#Y# FORMULA: S
GRUPO: CLASPS L0 iy o SUBCGUARE: & S 2 AR
SISTEMA: Lo
DENSIDAD: PESADEL . .-
MOHS: DUREZA: Ll
RAYACON: COLOR DE RAYA:
EXFOLIABLE: 2 GAMA: :
LUz BRILLO:
COLOR: MATIZ
YACIMIENTOS: \
+]
Presions ENTRAR, o ESC para cancelar il [ INUM{ EDITAR | CONSULTA

Una vez efectuada la correccién y confirmada con Intro, pulsando el botén Lista apareceran los
13 registros que cumplen las dos condiciones: contener hierro en su formula y ser sulfuros u
oxidos.

Crea una nueva Consulta para seleccionar los minerales con brillo metélico, densidad mayor que
cinco y escala de mhos menor que cuatro. Guarda después el archivo MINERAL.

Otro método que también podemos emplear y que resulta menos cémodo pero ofrece mas
posibilidades es el de escribir las condiciones de busqueda directamente en |a ficha de consulta
vacia. Para acceder a esta pantalla puede emplearse, como hemos visto anteriormente, el
botén de Presentacion de consulta o la opcién Ver-Consulta. Si se han efectuado antes otras
consultas puede que aparezcan en algunos campos de la ficha los contenidos de dichas
consultas que deberemos borrar si queremos efectuar otras nuevas.

En la ficha con todos los campos vacios debemos escribir los términos de busqueda en el
campo o campos correspondientes. Si escribimos en el campo SISTEMA el término ROMBICO
y seleccionamos el modo Lista, obtendremos las 24 fichas de minerales del sistema ROMBICO.
Al volver a activar la opcién Consulta, seguiran apareciendo rellenados los campos de la tltima
busqueda, que pueden borrarse situandose sobre ellos y pulsando la tecla Suprime.

Si se rellena mas de un campo, la base de atos buscara aquellas fichas o registros en los que
aparezcan los términos introducidos. Asi si éscribimos en el campo DUREZA, el término BAJA,
y en el campo BRILLO, el término METALICO, obtendremos un listado de los minerales con
ambas caracteristicas. Si se divide |a pantalla en dos para que aparezcan a la vez los nombres
de los minerales junto con la dureza y el brillo, el aspecto es similar a éste:

\
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== Microsoft Works $
Archivo Edicion Ver [Insertar Formato Herramientas Ventana Ayugda
[asiai — PG PRBR DREEEER
e - 'ORO
< A DB wia
ESPECIE BRILLO LUOZ PESADEZ | DUREZA |RAYA CON|+
1 METALICO OPACO MUY PESADO  |BAJA MONEDA
2 TA METALICO OPACO MUY PESADO  BAJA MONEDA
4 |COBRE METALICO OPACO MUY PESADO  IBAJA IMONEDA
11 |ARSENCO IMETALICO OPACO PESADO BAJA MONEDA
| 14 |GALENA METALICO IOPACO MUY PESADO _ IBAJA MONEDA
16 |cAaLcoSnA IMETALICO OPACO PESADO BAJA MONEDA
132 [|BORNITA METALICO IOPACO PESADO BAJA MONEDA
134
135
136 -
137
138
139
140
141
142
143
144 Iy
11 [+1l+] 1 -
Presione ALT para elegir comandos o F2 para editar [~ iMAYUSINUME 1 T 7438

de COLOR VERDE y COLOR DE RAYA BLANCO.

Selecciona los minerales del SISTEMA CUBICO, con BRILLO METALICO y NO EXFOLIABLES.
Busca los de CLASE SULFUROS con BRILLO ADAMANTINO y escala de MHOS 3. Encuentra los
minerales que cumplan los siguientes requisitos: NO EXFOLIABLE, BRILLO VITREO,
TRANSLUCIDO a la LUZ, POCO PESADO, de DUREZA MUY ALTA, que RAYA CON el CUARZO,

Operadores légicos

En el modo consulta pueden emplearse los operadores légicos

mayor (>) >3 >"A"
menor (<) <5 <'F}
mayor o igual (>=) >=47 >="HIERRO"
menor o igual (<=) <=2.3 <=""COBRE"
distinto (<>) <>4 <>"METALICO"
Y (#AND#) <3H#AND#>2 P F"#AND#<"H"
O (#OR#) <3#OR#>2 ff>"F“#OR#<"H"
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>='23/2/94'
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<>'13/5/95'
<'95'#AND#>'92'
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Estos operadores pueden aplicarse a campos numéricos o de texto, aunque, en este ultimo
caso, es necesario que los términos vayan entre comillas. Si se tratara de fechas, es necesario
que vayan entre apéstrofos. El ejemplo de la imagen es un caso combinado de algunos de ellos,
que da como resultado el registro del CUARZO.

= Microsoft Works ﬁﬂ
Archivo Edicion Ve[ Herramientas Ventana Ayuda

D[RS (& [RI@E) (x ]2 [@ e D0 ik (7]

MINERAL.WDB
ESPECIE: FORMIURRS . Dosd ST Shhoid '
GRUPO: CLASE:OXDOS = SUBCLASE: ___ —
SISTEMA: >=T°
DENSIDAD: <6 _ PERADRE: ©
MOHS: >6 OUNEA o
RAYACON. COLOR DE RAYA
EXFOLMABLE: ___ ~ GAMA
W0l -="TRANS" BRILLO:
COLONY 1oy MATIZ
3]
«1 1 ®
Desplécese a un campo para escribir una consulta [ IMAYUSINUM! | CONSULTA

Selecciona los minerales cuya densidad sea mayor que 3 y la escala de mhos menor que - A
Elimina la consulta anterior y busca todos los minerales que no tengan yacimientos en ESPANA.

ORDENAR REGISTROS

Dentro del menu Herramientas, la opcién Ordenar registros permite ordenar la informacion por
los contenidos alfabéticos o numéricos de uno o varios campos. En la base de datos que
estamos manejando puede ser interesante ordenar los registros por el nombre del mineral o por
la dureza o la densidad.

= Ordenar registros

Eiamcarrpopmcpdﬂawvo]camuimodeadumioydespuésm?o&l
campo si es necesario. Por ejemplo: Apeliidos, Nombre, - -

ler cam—f— 2* campo————— -3er campo———— m '
e B | (]
® Ascendente B ® Ascendente C ® Ascendente D

O Descendente X | | O DescendenteY | | O Descendente Z Ayuda
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La ventana de didlogo presenta hasta tres campos por los que se puede ordenar la base de
datos, y el criterio de ordenacion por defecto es el Ascendente.

Ordena los registros por orden decreciente de densidades y, después, por orden creciente de
escala de mohs y a la vez de densidad. Después ordénalos por orden alfabético de especie.
Cierra el archivo sin Guardar los cambios para que se mantenga la ordenacién original.

IMPRIMIR REGISTROS

Una de las grandes posibilidades de las bases de datos es el poder imprimir la informacién que
contienen en forma de registros o fichas. Las opciones de impresion, dentro del ment Archivo,
dependen inicialmente de si nos encontramos en el modo Formulario o Lista. En el primer caso,
apareceran impresas las fichas, y en el segundo, las filas y columnas del modo lista. La ventana
de la opcion Imprimir, en el caso del modo Formulario, presenta la alternativa Todos los
registros o Soélo registro actual.

Impresora: HP DgskJet 500 enLPT1:

Copias: I L-_ Aceptar |
- Imprimir rango ———— -
® Todo -
O Paginas -

Desde: l Hast :I
eg i B . AR Cancelar

~Imprimir legisljo:; 3
@® Todos los 1egistros

Ayuda

C Sélo registro actual

El cuadro Imprimir rango hace referencia a la existencia de fichas de mas de una pagina,
ofreciendo la posibilidad de escoger rango especifico de paginas. La Presentacion preliminar,
en el menu Archivo o en la barra de herramientas, permite comprobar previamente el resultado
de la impresion. En caso de haberse efectuado una seleccion de registros sélo se imprimirian
los seleccionados.

Realiza impresiones en Presentacién preliminar de las fichas con yacimientos en Esparia. Repite
el proceso para las de brillo metédlico. Emplea el modo Lista en ambos casos.

El modo de impresion puede realizarse también eligiendo el papel apaisado. Estas posibilidades
estan presentes en la orden Configurar pagina del mena Archivo y se presentan de distinta
manera segun se trate del modo Lista o Formulario.

La ventana Configurar pagina presenta tres apartados: Margenes, Origen, tamario y orientacion
del papel y Otras opciones. La primera posibilita cambiar los limites del texto, la segunda
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escoger el tipo y orientacion del papel, y, la dltima, distinta segin nos encontremos en el modo
Formulario o Lista, ofrece las siguientes posibilidades:

Para el modo Formulario se puede, entre otras, elegir las opciones Salto de pagina entre
registros e imprimir Sélo el contenido de los campos o Todos los elementos.

; Configurar pagina
Méigenes .- T Q,jgm.lanaﬁoyoriuiadﬁn: T Dtas opgiones ]
i 5 g ; ~Muestra-— *
e i [— [ -
K Imprimi Jineas decampo - | | i
[~ Solto do pégina entre regittios - | | Vi
ety -l S | e
Imprimir elementos: — —————— — < 4
@ Todos los slomentos - = s B bl
‘ C Sélo el contenido de los campos pégina predeteiminada.

En el modo Lista, las posibilidades son menores, pero importantes con vistas a la legibilidad del
resultado impreso, sobre todo Imprimir cuadricula.

_.= Configurar pagina

Mégenes | Oien tamafioyorientackin | Otras opgiones
1es namero de pagina: [ ' [Muestia

Ry i e
X Imprimir gli&deludolegis?hquy' : Ayuda
e P

Elja "Restablecer” para
vohr_etalacorﬁg_.ucihde
.| pbgna predeteminada.

PORRRRRRRRRRRERRI RN

Realiza una Presentacion preliminar, desde el modo Lista, de los registros que sean SULFUROS.
Repite el proceso para los minerales de densidad mayor que 5, activando previamente, las
opciones Imprimir cuadricula y etiquetas de registros y campos, en Configuracio de pégina.

EL FORMATO DE INFORME EN WORKS

El Informe es una de las tradicionales prestaciones de las bases de datos, permite realizar
presentaciones personalizadas de los registros y campos de una base de datos, pudiéndose
escoger campos, orden, rétulos, comentarios, formato de pagina e incluso formulas
matematicas relacionadas con los datos numeéricos.
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La orden Informe se encuentra en la barra de herramientas o en el ment Herramientas, donde
se presentan dos posibilidades: Nuevo informe, similar a la anterior, e Informes, que permite

la gestion de los diferentes tipos de informes creados, haste un maximo de ocho permitidos por
la base de datos Works.

La ventana Nuevo informe contempla varias posibilidades: Titulo del informe, que es el
encabezamiento del informe; Campos de la base de datos, es un cuadro con barras de
desplazamiento, en el que se encuentran listados todos los campos de la base de datos, que

pueden seleccionarse para que se impriman en el informe, marcandolos y pulsando el botén
Agregar, incorporandose asi al cuadro Campos del informe.

| B NGRS ot s
1Nulo del informe: [Minerales que 20n elementos quimicos con brillo metélico
Campoc . : ; Campoz del informe:
DE’NSIDAD + | Kk — ESPECIE :

MOHS W Agregar > FORMULA B

EXFOLIABLE SISTEMA
BRILLO ; 3 uil DENSIDAD Loae

LUz [t R ——
SE’%‘EDZ;Z | | Aoregar todog » | informe, efia los

| s | .,

| [coLOR DE RAYA = g

! > z] v haga clic en e

| botén "Agregar”,

En el ejemplo que se presenta a continuacién, se han seleccionado primero los minerales que
son elementos quimicos y metales, se ha puesto un titulo al informe y seleccionado sélo
algunos campos, el tltimo sera el COLOR. En caso de que se haya incorporado un campo no

deseado, puede marcarse en el cuadro Campos del informe y pulsar el boton Quitar, entoces
activo.

Con el botén Aceptar se da paso a una ventana de Estadisticas del informe, desde la que se
pueden asignar formulas estadisticas a cada uno de los campos seleccionados, légicamente

salvo Contar, que puede aplicarse a culaquier campo, todas las demas férmulas sélo pueden
aplicarse a campos con contenidos numeéricos.

En nuestro caso se ha elegido Contar para el campo ESPECIE y Promedio para DENSIDAD
y MOHS. Por ultimo, las estadisticas pueden situarse agrupadas al final del informe o bajo cada
una de las columnas donde se encuentran los campos a los que se ha asignado la formula.

| Estadisticas del informe
Seleccione las estadisticas que aparecerén en el informe:

i £ Aceptar

] Campos del informe: ~Etadisticas ———
I Suma :
[ Contar
" Minimo
™ Méximo - : i Situar estadisticas -~
™ Desviacién estsndar | C Bajo cada columna |

i ™ Yariacién { @ Juntas en filas
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La presentacion preliminar nos permitira ver si es o no satisfactorio el resultado. En este caso,
al ser pocos los minerales seleccionados, el informe cabe en una sola pantalla.

= Microsoft Works - [MINERAL.WDB]
a4 Pagina 1

Minerales gue son elamenbos geimi

ESITCIE  POIROGRA Sr3TIeey DX IDAD oowe
Zoom acercar

i R

omro L3 cueco "ws 3 AMARNLLO
PLATA Ao cusico " 3 BLANCO
PLATINO L) cumco "” 4 BLAanC O
commi Ce CUBKICO (A )] 3 non
HICRRO fe cusco s 4 GRS
MCR CURIO My TRIGO MAL 174 o BLANC O
PLOMO (43 CUBICO "ae 1 GRS
GANITO ¢ MORAG ON &L E® 3 1 GRS
ARSINEO 19 TRIGO MAL s IMano
BISMUTO L1 TRIGO MAL 9w 2 BLANC O

ANTIMO MO N TRIGO HAL “r 2 BLANC O ‘

CONTAR de ESFECIE: " [

FROMEDID DENSITAD: ssennn |
FPROGDID MORS: 230424384 r
r
«| 11 L -

decimales de la media (promedio) de la densidad y gscala de mohs son excesivos. Estos datos
podremos todavia corregirlos en la siguiente pantalla en la que aparecen los entresijos del
informe.

A
 Titulo -
Titulo
Encabezados ESPECIE SISTEMA DENSIDAD MOHS
Encabezados
Registro =ESPECE =FORMULA/ =SISTEMA =DENSIDAD =MOHS
Resumen [ -
.Resumen CONTAR de ESPECIE: |-CONTAR(ESPECE)
Resumen |PROMEDIO DENSIDAD: =PROMEDIO(DENSIDA(
Resumen |PROMEDIO MOHS: =PROMEDIO(MOHS)
. | H
« 1 [+
Presione ALT para elegir comandos o F2 para editar i 0 iNUMI T INFORME
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En este cuadro, que se parece mucho a una hoja de calculo, figuran dos lineas para titulos y
encabezados, una linea de formulas que es la responsable de que salgan los datos
seleccionados (aprecia el signo igual antes del nombre del campo), y finalmente cuatro lineas
de Resumen, donde se encuentran las formulas seleccionadas.

Nos situamos sobre la casilla || Y N —
donde esta escrito =MQ|:iS y onktig R
abrimos la opcién Alineacion en O Gonessl o LAceptar |
el menu Formato, para elegir @ Fio ; { i | c.nceea]
Centrado. Después marcamos Dl Hie ke dociitect i T
las dos casillas donde se en- di“"" . 0
7 ) Porcentaje
cuentran las formylas de PRO- O Buinanchil Elfa un formato
MEDIOS y seleccionamos, en el C Ceros a la izquierda ge‘:;‘g:’l:j"”
menu Formato, la opcion Fijo, y © Fraccién | opciones
aceptamos los dos decimales. Kol st ol : Jirover s
o 'Eed" " QREA e e e & oy !
O ﬂ_om uestra i
O Iexto "%

\

o El informe se guarda junto con la base
de datos, por Ig que sJi se quiere alma-
A Aceptar cenar basta con guardar el fichero
Elementos metal 5 B v s MIMERAL. El programa asigna un
| Cambiar nombre nombre a cada nuevo informe, si lo
Canc.;lm gueremos cambiar debemos emplear
. la opcion Nombre del informe del me-
rgyud;\_ gl nu Herramientas. Desde ahi se pue-
1Y e \ den cambiar los nombres, eliminar o
it copiar informes; en este caso se ha
Nombre: IElgmentos metalicos \ cambiado de nombre.

L
'

\

Realiza un informe para todos los minerales que sean SULFUROS que contenga los mismos
campos y férmulas que el caso anterior perg que en lugar de MOHS incluya el campo BRILLO.
Ponle de nombre Sulfuros, guarda el archivo\e imprimelo.

\
MODIFICAR UNA BASE DE DATC\S

Las moficaciones de una base de datos son ope¢raciones sencillas y puede ser de tres tipos: las
que afectan a la forma de presentacion de los datos, sobre todo en el modo Formulario, las que
modifican el contenido de algunos registros o campos, y las moficaciones de la propia estructura
de una base de datos. |

Los cambios en el aspecto de los Formularios, del tipo de rétulos tipos de letra y situacion de
los campos, son los mas habituales. Se puede, por ejemplo, cambiar el tipo de letra de los
nombres de los campos (cursiva) y de los contenidos (negrita), para que puedan diferenciarse

con facilidad.
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Para mover los campos de ubicacién hay que situarse sobre el nombre del campo o sobre el
contenido, al hacer clic el cursor se convierte en mano y, manteniendo pulsado el botén,

arrastramos el campo y su contenido hasta la nueva posicion.

= Microsoft Works
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Ventana

Ayuda

[CouierNew  [2] o [3] [D]WISB][A)

92cm 7 8cm_

~ MINERALWDB

ESPECIE: ORO FORMULA: Au

SISTEMA: CUBICO

HOLIOEASHE]:

GRUPO: CLASE ELEMENTOS ==~ SUBCLASE METALES

COLOR AMARILLO MATIZ: ORO__

YACIMIENTOS. SUDAFRICA EEUU

BRILLO METALICO

DENSIDAD: 17 PESADEZ: MUY PESADO
MOHS. 3 DUREZA BAJA
RAYA CON: MONEDA | COLOR DE RAYA: AMARILLO 0RO
EXFOLIABLE:NO GAMA: Fndint ]
L. DPALRE, ..

>

[

IC!G!Regsﬂoi b!)l!d-! {

|+

ALT=comandos;F2=editar, CTRL+AV/REPAG=préx. registro Pigl | NUM

1 133/133

los cambios.

Abre el archivo MINERAL, sitiate en cada uno de los nombres de campo y sus contenidos para
modificarlos tal y como aparecen en la imagen anterior. No olvides hacerlo incluso en los campos
que estan vacios en la ficha. Guarda el archivo con nombre MINERAL?2, para que se almacenen

Este tipo de cambios no se ve reflejado en el modo Lista, lo que pone en evidencia que son de
tipo puramente formal. De todas formas cualquiera de estos cambios puede impedirse activando

la orden Protecciéon en el menu Formato.

; s Protecci6n

i Datog

W Diermeads

' "Bloqueado” sdlo afecta a las celdas resaltadas o a los campos

- tesaltados. Si se activa la casilla de verificacion "Proteger datos”, no
- se podidn modificar los elementos bloqueados. Siempre se pueden

. modificar los que no estén bloqueados.

|
!

i

Aceptar

| | Cancelar

Ayuda

- Proteccidn
[~ Proteger datos

_ "Proteger datos” protege todos los elementos bloqueados para que
. no se pueda modificar su contenido.

™ Proteger formulario

! "Proteger formulario” protege los nombres de campo, las etiquetas y
i los objetos para que no puedan ser modificados ni desplazados.

% SR RS
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Con esa opcién activa, los nombres de los campos y los rétulos no pueden marcarse, y se
mantienen desactivadas las ordenes referentes a las modificaciones vistas anteriormente.
También se desactivan las opciones de Formato de los contenidos de los campos: desde el
tamario del campo, al estilo de letra o el tipo de dato que contiene.

Modifica la ubicacion de los campos SISTEMA, GRUPO, CLASE y SUBCLASE, tal y como aparece
en la imagen. Guarda el archivo cuando estés seguro de los cambios realizados.

e Microsoft Works $
Archivo Edicion Ver |Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda

Bk [ (ORBR[* @] (nr]s][EERO)

lCoulier N:u

92cm50cm

ESPECIE: ORO FORMULA ANEG Y 1 e
SISTEMA: CUBICO GRUPO:
CLASE: ELEMENTOS SUBCLASE: METALES
DENSIDAD: 17 PESADEZ: MUY PESADO
MOHS: 3 DUREZA:BAJA
RAYA CON: MONEDA COLOR DE RAYA: AMARILLO-ORO
|
EXFOLIABLE M) 100 GAMAF =
te: oreD BRILLO METALICO
COLOR: AMARILLO MATIZ: ORO
YACIMIENTOS: SUDAFRICA EEUU r.
4] € {Registro 1{ b +] 1 I=1
ALT=comandos;F2=editar, CTRL+AV/REPAG=préx. registro  :{Pagl |  NUMI 1 | 1331133

El segundo tipo de cambios son los que implican modificacion de los contenidos de los campos,
incorporaciéon de nuevos registros o supresion de otros. Para modificar el contenido de un
campo basta con situarse en él y escribir el nuevo contenido. Esta modificacién puede hacerse
tanto en Formulario como en Lista.

Para afadir un nuevo registro a la base de datos la operaciéon mas habitual es irse al ultimo
registro vacio del archivo y escribir en él los nuevos datos. Para eliminar un registro es
necesario situarse en él e invocar la orden Eliminar registro del menu Insertar.

Otro tipo de modificacion es la que afecta a la propia estructura de la base de datos, como
suprimir o afadir un campo, o cambiar su tamaiio. Supongamos que deseamos cambiar el
contenido del campo GAMA sustituyendo la F por FALSO y la V por VERDADERO. Para
cambiar estos valores podemos seguir dos criterios: uno es modificar cada uno de los valores
del campo, por un cero en el caso de F, y por un uno en el caso de V. Para efectuar el cambio
rapidamente, escogemos el modo Consulta y buscamos todos los registros con V en GAMA.
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e Microsoft Works
Archive Edicion Ver
[Asial ;
¥ _[VERDADERO
a A Bl: wila
COLOR DE COLOR MATIZ - .GAMA YACIMIEN +
8 - IncoLoro INCOLORO j|
9 - INEGRO IGRIS IACERO
| 10 |AMARLLO AMARLLO
11 ' INEGRA NEGRO
17 PARDO PARDO '0OBSCURO
23 RoJO IROJO BERMEJO
27 Roswo ROV
34 INCOLORO IBLANCO
| 35 IncoLoro INCOLORO
36 | INCOLORO
37 INcoLoro NCOLORO
38 0 'VIOLETA
39 INCOoLORO NCOLORO
40 JPARDO-ROJO RO
41 [BLANCO iROJO
43  |BLANCO \VERDE
44 [NEGRO-PARDO NEGRO
45 INEGRO GRIS / HERRO 1
T T —— 1
Selecciona un rango de celdas [ ext [ NUM[ 8 [ 90133

Nos situamos sobre el primero de los registros seleccionados y escribimos un uno en el campo
correspondiente; después marcamos desde ese registro hasta el Ultimo, empleando el ratén,

o con F8 y flecha hacia abajo (!). Una vez marcados todos ellos, empleamos la opcién Llenar
hacia abajo del menu Edicion. |

De esta manera hemos sustituﬁdo la V por VERDADERO en 90 de los 133 registros. Para

cambiar el resto, repetimos la busqueda con F en el campo GAMA, sustituimos el primero de
los campos por cero, marcamos todos los registros y empleamos otra vez Llenar hacia abajo.

A pesar de esta modificacion, y debido al tamaro del campo en el modo Formulario, no aparece
el término VERDADERQO, porlo que es necesario ampliar el tamario del campo.

Se puede invocar la orden/Ancho del campo del menu Formato o tirar de la esquina inferior
izquierda del campo con el raton.

/

&

[ $
Siguiendo los pasos descritos anteriormente, efectia esos cambios en el campo GAMA. Después
de asegurarte de que el cambio ha sido correcto, guarda el archivo.

Otro tipo de cambio es el de suprimir campos, con la consiguiente N Eliminar |
pérdida de datos. Desde el modo Lista, con |la orden Eliminar e [y
registro/campo, del menu Insertar, se suprimen los datos y el 3
campo en el que estemos situados en ese momento.
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- Microsoft Works

-
v

Archive Edicion Vg_Jnscﬂar l_-'om_lalo ﬂtlramignlas Ventana Ayga
wid [ [0 [3] (DTRIBIE] [ [B@] (7 [#] 5] [@ln o]0 R 2]

13.0ecm 8 2cm VERDADERO

MINERAL2. WDB {<]

+

ESPECIE: SILIMANITA FORMULA: A!ZS_E_Qﬁ_ Bt i

GRUPO: ALUMINOSILICATOS CLASE: SI_UCATOS___ SUBCIASE: SOROSILICATC &

‘Y SISTEMA: ROMBICO

DENSIDAD: 32 PESADEZ POCO PESAD(

MOHS: 7. DUREZA. ALTA
RAYA CON: CUARZO COLOR OE RAYA' BLANCO
EXFOLIABLE: PERFECTA . cAmA: TS

LUZ: TRANSLUCIDO

BRILLO: VITREOQ
COLOR: GRIS ‘ MATZ: & ..

YACIMIENTOS: ESPANA ALEMANIA AUSTRIA
14] 4 {Registro 17| P{M[ & “+

+

ALT=comandas; escriba texto seguido de : para crear campo ([Pdqi | NUMI 117 | e

Para afadir un nuevo campo a una base de datos basta con situarse en un punto de la ventana
del modo Formulario, escribir un nombre de campo y terminarlo con dos puntos. Cada vez que
se anade un nuevo campo a la base de datos se situaré\ en el modo Lista en dltimo lugar, al
margen de doénde esté situado en el Formulari. Esto puede afectar a las posibilidades de
consulta visual de la base de datos, por lo que puede ser conveniente cambiarlo de posicion.

El cambio de posicién del contenido de un campo en el modd Lista debe efectuarse empleando,
en primer lugar, Insertar registro/campo del ment Insertar, para abrir un huevo dentro de las
columnas de los campos; después es necesario copiar el contenido del campo en la columna
vacia; finalmente, se borra el campo antiguo y se le asigna el mismo nombre al campo nuevo,
empleando Nombre de campo, dentro del menu Edicion. \

Los campos calculados

Los campos calculados permiten crear campos generados a\partir de los datos de otros
campos. En ellos el contenido no es necesario introducirlo, sino que al crearlos se introduce una
férmula que indica la dependencia de otros campos y que posibilita su calculo automatico.

Supongamos que en la base de datos POBLAC91, en la que se encuentran 109 ciudades
espafolas con mas de 50000 habitantes, deseamos introducir campos de totales y de tantos
por ciento. Creamos el campo TOTAL, terminado en dos puntos y, al pulsar Intro, surge la
ventana Tamafio del campo, donde damos un ancho de 10 caracteres.
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o

Microsoft Works

[~1

e

Archivo Edicion Ver Insertar

Formato Herramientas Ventana Ayuda

p——— [ o B ORISR EOEEEzEE
56cmBB8em . [X{V{TOTAL: b a2 oo 7 L i R
o POBLACY91.WDB vila
+
POBLACION: Vitoria-Gasteiz
MUJERES: 105.751
POVl Tamafodelcampo |
| Escibael ancho adaple mex ;
| it R T e
lener un campo con maliples lineas. rﬁc .
| Nombmfl ; } Ayuda
| Ancho: [iq !
S |
! 0
M4 istro 1| M1 M| & -
Presione ENTRAR, 0 ESC para cancelar [[Paq1 IMAYOSINUMI 1 | 109109

Después hay que situarse en el campo e introducir la férmula =MUJERES+HOMBRES y
automaticamente aparecera el resultado en el campo recién creado. Luego sera necesario darle
Formato de Numero, especificando Separador de miles y poniendo los decimales a cero.

rFormato - ————=—=—7 rOpciones—
O Ginmeal . ‘ | LAceptar |
h epaiador de miles
Qe gl e e
C Moneda' ' Nimero de decimales: |0
@ '5.@&5405315_@33: : " Nameros negativos en rojo
C Exponencial ' | ‘ Effja un formato
C Cetos a la izquierda bt My
() Fraccién ffalis X opciones
O Yetdadero/Falso ; mostiadas a la
~Muestra
() Hora .
O lmﬂ 208.559 *

A continuacién introduciremos el tanto por ciento de cada una de las poblaciones de mujeres
o de hombres. Creamos un campo %MUJERES, de tamafio 7, al que asignamos la formula
=MUJERES/TOTAL y un formato de Porcentaje con un decimal. Luego, ocultamos el nombre

del campo desactivando Mostrar nombre de campo en el meni Formato. Finalmente, marcamos
un paréntesis rodeando el dato porcentual.
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Archivo Edicion Ver Insertar

= Microsoft Works
Formato Herramientas Ventana

Ayuda

-
d

fAsial & 1z [&] [D]RISBIR] B EEEEEHEER
105cm59cm | =MUJERES/TOTAL
- POBLACI1.WDB wvia
&
POBLACION: Vitoria-Gasteiz
MUJERES: 105751
HOMBRES: _ 102818
TOTAL: _ 208.569
3]
K!!!%‘IIHNIOI | -
ALT=comandos; escriba texto seguido de : para crearcampo |iP4gl ¢  INUMI 1 | 109409

Crea los dos campos calculados que representan el tanto por ciento de mujeres y de hombres,
siguiendo el itinerario aqui planteado. Guarda el archivo después de comprobar que el modo Lista

presenta el aspecto de la imagen siguiente:

= Microsoft Works ; HE
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas VYentana Ayuda
R [0 DRISRIEEEN A e EED 7]
: HOMBRES/TOTAL
= POBLACY DB v{~]
POBLACION HOMBRES| MUJERES| TOTAL | %MUJERES | %*HOMBRES 4]
1 |Vitoria-Gasteiz 102818 {1 105.751 | 208.569 50.7% 49 3% ]
2 |Albacete 66254 | 68330 134584 50 8% 49 2%
3 |Alcoy/Alcoi 30.999 33.580 64.573 52 0% 48.0%
4 |Alicante/Alacant 130906 | 140045 | 270951 517%; _ 483%
5 |Benidorm 36.958 37.944 74902 50,7 % 49 3%
6 |Elche / Elx 89.425 91767 i 181.192 506% 49 4%
7_|Elda 262011 27808! 54010 51 5% 485%
8 |Almeria 76.721 81.042 1 157763 51.4% 48 6%
9 |Avilés 40.737 43351 84 088 51 6% 48 4%
10_ |Gijon 123.865 136.389 260254 52 4% 47 6%
11_|Langreo 24.589 26.784 §].303 52.1% 47 8%
12 |Mieres del Camino 25.740 27.359 53.099 515% 485%
13 |Oviedo 94 934 108.255 203.189 53 3% 46.7%
14 |Badajoz 64.035 65.702 1 129.737 50 6% 43 4%
15 |[Palma de Mallorca 151.167 157449 | 30B.616 51 0% 49 0%
16 |[Badalona 101.754 104.366 206.120 50.6% 49 4%
17 |Barcelona 782.472 | 870703 | 1.653.175 52.7% 47 3%
18 |[Cerdanyola del Vallés 28.446 28.781 57.227 50 3% 497% ot
:ﬂ o L | '} P Y R s am) a4 —nd N ey ~ - ~ ~
Presione ALT para elegir comandos o F2 para editar i MAYUSNUM! 11 i 109109
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CREAR UNA BASE DE DATOS

La operacion de crear una base de datos se pone en marcha desde la orden Crear nuevo
archivo, del menu Archivo o en la primera ventan de Inicio. Al pulsar el botén Aceptar aparece
una ventana vacia en la que podemos escribir tanto rétulos como campos, la diferencia entre

unos y otros consiste en que los campos terminan en dos puntos (:), pudiendo hacerse cuantos
se deseen incluso varias paginas.

Supongamos que un grupo de estudiantes constituye una asociacion con fines deportivos y es
necesario llevar un registro de socios, con direcciones y teléfonos. El modelo de ficha que
puede plantearse debe incluir el nombre y apellidos de los socios, su direccién completa, etc.

Cada vez que se escribe un texto que acaba en dos puntos, y se pulsa Intro, una ventana de
dialogo muestra un ancho por defecto para el nuevo campo, 20 caracteres, y el alto también de

una linea. Esos valores pueden cambiarse, y en el caso concreto del campo NOMBRE, se ha
reducido a 15 caracteres.

Crea una base de datos con los campos y rétulo similares a los de Ia figura. En el ejemplo, los
tamarios de los campos son: NOMBRE (15), APELLIDOS (25), CURSO (5), EQUIPO (25),
DIRECCION (35), CODIGO POSTAL (5), TELEFONO (7) y COMENTARIOS (40 y dos lineas). Graba
10 fichas de supuestos socios y guarda el archivo con nombre SOCIOS.

La introduccién de fichas puede realizarse desde los modos, Formulario o Lista. En el primero,
cada vez que se introducen datos en una ficha en blanco, es necesario pasar a la siguiente

vacia. En el modo Lista, basta con ir rellenando cada una de las celdas de una ficha o de varias,
horizontal o verticalmete.

Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda
[Couries New —[3] [12 [3] [DIRIB]A] EEEEEIES
| _130cmB.7¢cm —.J_______
B Sohos VR e T
*
ASOCIACION DEPORTIVA SAN BLAS -
NOMBRE.:PEPE __ APFELLIDOS: LOPEZ SANTISO
CURSO:3A__ ‘ EQUIPO COLORADO
DIRECCION: LONGARES 34, 5°A CP. __ 28005
TELERONG: - - 3 3456789
COMENTARIOS:
31
4] 4 |Registro 1| b | bi] & *
ALT=comandos;F2=editar,CTRL+AV/REPAG=préx. registro | P4qi | INUMI 1 10710
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INTEGRACION PROCESADOR DE TEXTOS-BASE DE DATOS

Una de las actividades mas frecuentes en el ambito de las relaciones comerciales, es el empleo
del correo personalizado ("mailing” en inglés), es decir el envio a un gran numero de individuos
de cartas con informacion de tipo general, propagandistica, bancaria, municipal, etc., que est4
dirigida nominalmente a las personas que reciben el mensaje.

La mecanica de realizacion del "mailing" exige una relacion entre un procesador de textos y una
base de datos. En el procesador de textos se escribe la carta modelo que contiene el texto base
para todos los receptores del mensaje, y dentro de ella se incorporan los campos de la base de
datos a los que se desea enviar dicho mensaje.

En el caso del Paquete integrado Works esta operacion es muy sencilla: en primer lugar es
necesario disefiar un tipo de cartas modelo en el que figuren los campos que deseemos
introducir. Supongamos que queremos enviar una carta a todos los socios de la asociacion para
convocarlos a una reunion.

Comenzamos a escribir la carta dirigida a cada uno de los socios. En la primera linea
escribimos el titulo de la asociacién, centrado, en la segunda linea, justificada a la derecha
vamos introduciéndo los datos correspondientes a nombre y direccion.

=] Microsoft Works [~12
Archivo Edicion Ver |nsertar Formato Herramientas  Ventana Ayuda
i L1 172 [o] [DIRISIR (3 [BIE) (w1 5 [E2[ ) o) (3) |
= Docum1 ~]]
b b B Bk K ®_ T __B_ B TN TIN J0 T 15131
> ASOCIACION DEPORTIVA "SAN BLAS" o
«NOMBRE » « APELLIDOS»
«DIRECCION»
(«CP») MADRID
ESTIMADO| B hsctarcampo |
it i
: Lot 1§
[ Conceler |
L Amda ]
ERa Base de datos”
para ver una fista de
obas bases de datos
Base de datos actuat m‘:ﬁw
| Esoci0s.wos | [ Bose de dtos... |
] 3]
W[ 4]Pagra 1 [P 0] ]
Inserta campo de base de datos para crearcatas modelo || 'MAYUS NUM! | Pigin

Cada vez que queramos introducir un campo invocamos la orden Insertar campo de la base de
datos, en el menu Edicién. Pulsando el botén Base de datos, cargamos los datos del archivo
SOCIOS, y apareceran los nombres de los campos en la ventana. Escogemos uno de ellos y
al pulsar el boton Insertar se incorporara al texto con las marcas << >> encerrandolo. Sin
necesidad de pulsar Cancelar se pueden seguir insertando campos en el texto, aunque se
pondran al lado de los anteriores.
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Crea un nuevo archivo en el procesador de textos con mérgenes izquierdo y derecho de 3 cm.,
en el que figuren el texto y los campos de la base de datos que aparecen en la imagen. Guarda
después el archivo de texto con nombre CARTA.

= Microsoft Works ; $]

Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda 2210
[ada 2] iz [3f (SRR [ &(BIB] (v [ 8] (B@E] E] EERa 0
CARTA.WPS -~
| PR U U O U T VU AR O "W TR T T T T
b ASOCIACION DEPORTIVA "SAN BLAS" -
«NOMBRE » « APELLIDOS»
«DIRECCION»
(«CP») MADRID
Estimado «NOMBRE»,

te convocamos a nuestra proxima asamblea que tendra lugar en los locales de
la asociacion el jueves proximo de 6 a 8 de latarde.

El presidentd]

-

(4] 4{pégina 1] p{[«] | [+

Presione ALT para elegir comandos [ [ INUM | | Pag1/1

Impresora:  HP De:k]et 500 en LPT1:

Copias: - II e  Aceptar
-gpi“::;mo ’ ‘ Presentacion preliminar
O Péaginas =~ ik e PTG o )
Desde: l Hasta: I ; L R 7~ - ]
-lmpmm AR A g G (R SR | Th et
® Docgmentp principal ' :
C Sobre

X ‘Combinar e imprimir}
| Y lmpleslon en borrador
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La mecanica para realizar correo personalizado es ahora muy sencilla, o bien se abren a la vez
la base de datos SOCIOS y el texto CARTA con los campos incluidos. O también, simplemente,
se abre el texto y en la opcion Imprimir del menu Archivo, se elige Combinar e imprimir.Al
margen de elegir Aceptar o Presentacion preliminiar el siguiente paso es elegir la base de datos
con la que se va a combinar si es que no esta ya abierta. La ventaja de abrirla previamente
reside en que pueden seleccionarse los registros a los que se desea enviar correo, mientras
que si no esta abierta se envian a todos los registros.

En el modo de Presentacion preliminar, y haciendo una vez zoom, las cartas van apareciendo
con la variacién de los datos de cada uno de los registros.

te convocamoe a nues ta prixima asamblea que tendid lugar en ko» bbcales de

= Microsoft Works - [CARTA.WPS] [r{2]
' 3
| Pégma 1 __‘l
ASOCACION DEPOR TIVA *SAN BLAS" g
PEPE LOPEZ SANTISO l _ Siguiente !
LONGARES 34, A
MADRID
e

3 ascciacidn el jueves prximode 8 a8 de |a tarde. ],mplimil

Elpres dente Cancelar

Con los dos archivos abiertos, CARTA y SOCIOS, efectiia una presentacién preliminar del correo
personalizado.

GRAFICOS

El programa Works permite represntar graficamente aquellos campos de la base de datos con
valores numeéricos. Para realizar esta operacion es necesario trabajar con otro de los pilares del
paquete integrado Works, la hoja de calculo. Supongamos que deseamos representar un grafico
de las densidades del conjunto de minerales que son elementos quimicos. Para ello, en primer
lugar, realizamos la seleccién desde Consuilta, y una vez con los minerales seleccionados en
el modo Lista, elegimos la orden Crear nuevo archivo del menti Archivo.
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Una vez creada una hoja de calculo vacia -a la que el programa le dara de nombre provisional
HOJA1.WKS-, con la opcion Organizar todas, del ment Ventana, distribuimos los dos archivo
en la pantalla. Ahora se trata de copiar desde la base de datos a la hoja de calculo, los datos
que nos interesan para la representacion, es decir, los de la formula quimica del mineral y su
densidad. Marcamos pues, en MINERAL, los datos del campo FORMULA, empleando el ratén,
y una vez marcados elegimos la orden Copiar del menu Edicion.

= DSO 0 1%

dicio Ver |Insertar Formato Herramientas Yentana Ayuda

AROEB[OEEE
Contar Ctri+X
opia - . NB v{a
Eegar Cri+v FORMULA | STSTEMA | DENSIN+
Borrar contenido de campo 1
u CO
Seleccionar rggistro 2 0
Seleccionar campo 3 0
Seleccionar todo 4 co
5 0
Buyscar... 6 RROONAL
Reemplazar... 7 o
Ira... FS 8 o
Llenar hacia la derecha 9 XAGONAL
Lienar hacia gbajo 10 OMBICO
Llenar serie... 11 ONAL
12 RIGONAL
Nombre de campo... 13 RIGONAL
134
135
136
137
138
120 4+
I + 1 [=
|Pasa una copia de la seleccién al Portapapsles 71 beaiiey | 1am 1§

A continuacion hacemos clic en la ventana vacia de la hoja de calculo y nos situamos en la
primera celda, después elegimos Pegar, en el menu Edicién. Luego repetimos la operacion con
los datos de DENSIDAD, y efectuamos la copia situandolos al lado de la columna de las
formulas, también en la hoja de calculo.

Una vez efectuada la copia maximizamos la ventana correspondiente a la hoja de calculo,
pulsando en el botén de control situado en la esquina superior izquierda de la ventana o desde
la opcion Maximizar del menu Ventana. Nos encontramos ya ante los menus de la hoja de
calculo, similares a los otros dos médulos, pero que no vamos a utiizar mas que en el apartado
de Graficos que aparece en la barra de herramientas.

Para representar un grafico el primer paso es marcar el area de datos. Como en este caso
todos los datos que hemos importado de la base de datos van a ser representados, debemos
marcarlos todos, desde la celda A1 hasta la B13. Esta operacion puede realizarse marcando
con el raton pulsado, de esquina superior izquierda hasta la inferior derecha, o sino se tienen
raton, situandonos en la celda A1, pulsar F8, y moverse con las flechas hasta la B13.

Nada mas marcada la zona, pulsando en la orden Grafico de la barra de herramientas o en

Crear nuevo grafico en el menu Herramientas, obtenemos una ventana con un grafico de mues-
tra, inicialmente de barras, y la solicitud de grafico de barras de los datos elegidos.
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i:
{Qué tipo do gréfico desea? Seleccione las opciones que deses hasta
[pana & Quodat ealisfecho con el géiico y. o
R e S : continuacidn, presione ef botén "Acepta®,
Retoques finales —- :
( Iitulo del gréfico:

IElgu'mqs quime_oi iy : Elomento: quimcos
X Agrogarborde X Agregar cyadiicula Qb
4Cém0 entén organizados los detos de u hoja de cilculo? —— | | .| : '
1) LCmo esthn dispuestas sus sories?
) Horizontalmente ® Yetticoimonte - ’
2) La primesa fila contiene:

OYe]ios.deleyemh.' @ Una categoria ERRRRERenRRE
alldﬁti-ucﬁ*-um AAPICFeHPC C SA:Bi S
® Etiquetas de categorfa ' O Una gorie de valotes [Y] B Geie 1

Se ha afadido rétulo al grafico y marcado Agregar borde y Agregar cuadricula para facilitar |a
lectura del grafico; también se han elegido los datos de la primera columna como Etiquetas de
categoria. Al pulsar Aceptar el grafico ocupara toda la ventana de la hoja de célculo.

Microsoft Works - [Hoja1 - Graficod]
=| Archivo  Edicién Ver Galeria Formato Herramientas  Ventana Ayuda

e NSRS

Elementos quimicos
18( .......... et oo pesafeidees geestiesis apitereiey S v sk bosspasess griaennees geipranc ;

“Hio

L § Wil SN SIS S e W e R ks

DK e S ACH S SO ARG A ORI A

Pb ¢ C S As Bi Sb
M Sserie

Fe

Cu

Ag Pt

Au Hg

Presione ALT para elegir comandos 02 TS ANOMT I

En el caso que nos ocupa, con un solo dato numérico,’no tiene sentido elegir mas que las

opciones Barras o Lineas. Nos queda el incluir rétulos y etiquetas dentro del grafico, para
facilitar su lectura. Estas opciones se contemplan en el menu Edicion, dentro del apartado
Titulos, en los que escribimos los correspondientes a la imagen.
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BN T

Titulo del grdfico: j JElementos quimicos [ Aceptar ]
§_ubti’tulo:. 3 iy v Cancelar |
Eie horizontal (X): . |Férmulas S

¢ ¥ ; . v e . .&yuda !
Eje vertical [Y): ]

Eje vertical derecho: [

Después conviene escribir en el apartado Leyenda, también en el ment Datos, en la primera
serie, el texto Densidad. De esta forma el grafico de Barras correspondiente aparecera
convenientemente etiquetada.

= Leyenda/Etiquetas de series

[T Etiquetas de series automdticas

. 4 Aceptar '
~Etiquetas de series —

12 serie de valores: [Densidad Cancelar |

22 serie de velores __.&9“‘,‘_’3‘_,_:

42 serie de valores

3% serie de valotes: |
3

5* serie de valores

6* serie de valores:

(® Utilizar como leyenda (O Utilizar como etiquestas de diea

Después es necesario guardar la hoja para evitar pérdidas irreparables. La orden Guardar se
encuentra en el menu Archivo, como siempre, y ofrece la posibilidad de guardar la hoja con
formato Works, LOTUS o exportable a otros programas de hoja de calculo, como el de texto y
puntos y comas, o texto y tabulaciones.

El grafico pues se ha convertido en un archivo independiente de la base de datos que lo genero,
y para representarlo no es necesario que abramos la base de datos, basta con que carguemos
la hoja de calculo.

Modifica los Titulos de la hoja para que aparezcan los rétulos en la representacion gréafica, tal y
como aparecen en la imagen siguiente y visionalos. Guarda también la hoja con nombre
ELEMEQUI.
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0 0 ¢ 3 i -

=| Archivo Edicion Ve Gajeria Formato l:linamicnlas !ent_ana quga
[Aial __[E [ (ETRISBI() (5 [ [ TOTi Tt (S [ ) (7]

Elementos quimicos

oo

Fe Hg
Férmulas

M Densidad

Presione ALT para elegir comandos AT BT T S e

Si desearamos afiadir una nueva serie de valores, por ejemplo, la escala de mohs, es necesario
volver a la hoja de calculo y simultdneamente a la base de datos con la misma seleccion, y
realizar |a copia de los datos de Ia escala de mohs de los 13 minerales que son elementos

Archive @JIEL Ver |Insertar Formato Herramientas  Ventana Ayuda
[ ook I (wix] & ([®]F]D0) ERE (7]
Cortar Y Curl+X
Pegar Cutev DENSIDAD| MoOHS |Exrorils
1 . |au| Borrar contenido de campo 1 165 3
2_ 1891 Seleccionar registro " X 1 R
3 ? | Seleccionar campo 3 17 LM |
2] Seleccionar todo 4 8.93 | IO i
5 ke 5 75
| 6 Hg | Buscar... 3 TV Wil ; i
[ 7 | Reemplazar... O R T
8 c Ira... F5 9 oy —5.233 ______E_C,_I;:
190' gs_ Llenar hacia Ia derecha s SR 58 ERFECTA
11 Jsu| Llenar hacia abajo 12 9,35 ERFECTA
122 1 | Llenar serie... 11:’;34 87, ——
13 Nombre de campo... 135 oy
1 ‘ ﬁ 136
15 R UM SEARy
16 138 U P ——
14 139 UPENPYNRY OV U
1: 140 PRI i
A1 : na
P - || =
Pasa una copia de la seleccién al Portapapsles R INUMI 1§ 11133

Una vez efectuada la copia de esa tercera columna es necesario repetir el proceso, marcar las
tres columnas y Crear nuevo grafico, en el ment Herramientas
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= 0S0 D 5 U vls
| Archivo Edicion Ver |nsertar Formato : LW Ventana Ayuda =
[Asial Iﬂ'lg l:l rﬁﬂgflll.‘ Marcar este nGmero .
s ALCH SRR PSS A Verificar ortografia... :
T AR LansB LS G o] DT Ordenar filas... i
e : i
z . l' ! 3 U b
3 Ml— | Nombrag grafico...
N — =1 Eliminar grafico...
5 ===~ Duplicar grafica...
6 U, I Calculo manual
; Calcular F9
9 c 7| Personalizar Barra de herramientas... ]
10 9 1 Opciones... '
11 &
12
13
14
15
16
17
18 \
19 \
- o
[el T S 1 s
Crea un nuevo gréfico utilizando los datos de la seleccién Ir i [NUM! |

Surgira una ventana equivalente a la anterior, en la que ya aparecen marcadas las opciones
elegidas anteriormente. Sera necesario cambiar los Titulos y Leyendas como en el caso
anterior, con la diferencia de que existen dos series de datos que es necesario identificar, por
ello hay desactivar las etiquetas automaticas de las series.

- Microsoft Works - [ELEMEQUILWKS - Grafico2] I E
=| Archivo Edicion Ver Galeria Formato Herramientas Ventana Ayuda =
[Asial 0 B [DRSR R w6k ] Sn =] B (] \
ELEMENTOS QUIMICOS ‘\ ‘
MRS LeyendalEtiquetas de series | ‘ \
161 R | :Ebwel:.domtuu&w A = :
144 ]_'hmqu.'wdov e lDemidad ........... T “.\‘
[y By 3 serie de valores: | REROE Rale il B e .........

4* seqie de valores:

i
5* serin de valores: |
|

i B2 seric de v.dn‘flez:

f @ Utilizar co-o loyondo O Utilizan como vliquetass de drea

Férmulas

Bl Serie Serie 2 J

Especifica la leyenda o las eliquetas de 4rea T
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Al disponer de dos graficos conviene
tener asignados nombres que los dife-

| obrr gtafico

rencien claramente, para ello recurri- 5‘,.-.5;.,,;. _
mos a la opcién Nombrar grafico del —

= : Densidad +
ment Herramientas En la ventana fing

Nombrar gréfico se marca cada uno de
los nombres, se sustituye por el nuevo
y se pulsa el botén Cambiar nombre.
Una vez sustituidos los dos nombres,
es importante pulsar el botén Aceptar
porque, en caso contrario, se cesha- TR

_ Aceptar |

Cambiar no_nll’ilef

Cancelar

Ayuda

[+

rian los cambios. De esta manera al
elegir, en el menu Ver, la opcién Grafi-

-bl‘_oi_nble: IDen;idad y Mhos

co, una ventana nos presen‘ara los
dos de que disponemos.

mohs y némbralo. Guarda también el archivo.

Incorpora la serie de dat»s anteriormente descrita y construye el gréfico correspondiente,
asignando nombre a cada uno de ellos. Crea un nuevo gréfico sélo con los datos de la escala de

Al tener creado mas de 1in grafico el efecto mosaico permite visualizar simultaneamente varias

representaciones graficas.

f

Microsoft Works

Archivo Edirjon Ver Galeria Formato

Herramientas !cnla yuga

ot 131 10 (3] (]G [ [ [ O STl E (3]

El/:MEQUI.WKS - Densidad [

Elementos quimicos

{ ..... ..... ..... ..... _____

....................................

0 H . H H . : : H : : .
AuAgPt CuFeHgPbC As Bi Sh

0 A 06 BH BR 83 B SH W B4 ER . RF
Au Ag Pt Cu Fe Hg PbC As Bi Sh

Férmulas Farmulas
M Densidad M Densidad Escala de Moh
' ; |
ELEMEQUILWLSS
Presione ALT vara elegir comandos - i | = R R
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