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CARACTERISTICAS GENERALES
DE LOS PROCESADORES

DE TEXTO

A cada vez mayor aceptación del ordenador personal
como herramienta de  trabajo, así como el  incremento  del
uso de  programas de  tratamiento de  textos, está haciendo
que las máquinas de  escribir convencionales queden casi
en  el recuerdo. Las ventajas que ofrece un  procesador de

rr'.z-.T textos frente a una máquina de  escribir clásica son innu-
merables. Un programa para tratamiento de  textos permi-
te, esencialmente, escribir, corregir, organizar, almace-

------ ---------- nar, recuperar e imprimir  los documentos,  de  manera que
aumenta la productividad notablemente. Una máquina de  escribir, por
contra, no  procesa palabras ni textos, es  s implemente un  medio para tras-
ladar al papel las ideas ya elaboradas, organizadas y redactadas.

Un procesador de  textos es un  programa de  tipo interactivo, es decir,
que mantiene un  «diálogo» constante con el  usuario; éste introduce textos
y órdenes, y el ordenador actúa en  consecuencia,  mostrando en  pantalla
(a veces) el resultado o los mensajes oportunos. Por ello, una caracterís-
tica fundamental de  todo procesador de  textos es la manera en  que éste
se comunica con el usuario. En este aspecto cabe considerar tres modos
fundamentales de  operación: mediante menús de  diversos tipos, por me-
dio de  combinaciones  de  teclas, y asociando las diversas funciones del  pro-
cesador de  textos a las teclas de  función del ordenador.

La primera opción contempla el  empleo de  menús,  normalmente de
tres tipos: dispuestos a modo de línea de  opciones sobre una franja supe-
rior o inferior de  la pantalla, en  forma de menús «desplegables», o como
listas de  claves y opciones. En el  primer caso, la opción elegida se selec-
ciona llevando el cursor sobre la palabra/comando y pulsando RETURN
o cualquier  tecla similar. En  el caso de  los menús «desplegables», cuyo uso
lleva asociado casi obligatoriamente la utilización de  un  dispositivo deno-
minado «ratón», basta con llevar el  cursor a la cabecera del menú para
que aparezca el conjunto de  opciones disponibles. En caso de  que los me-
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nús sean del tercer tipo, lo habitual es  teclear la clave asociada a cada op-
ción.

El segundo método consiste en  activar las funciones por  medio de  com-
binaciones de  ciertas teclas, por  ejemplo, pulsando la tecla de  control
(CTRL) con otra alfanumérica. Este modo de funcionamiento es aprecia-
do  por los profesionales, ya que les permite activar los distintos comandos
y funciones del programa sin tener  que separar las manos del teclado, con
lo que se consigue una mayor rapidez en  la edición del documento.  Este
método es el empleado por muchos de  los procesadores de  textos más co-
nocidos, entre ellos WordStar.

Por último, una tercera posibilidad de  comunicación,  que de manera
usual se combina con las anteriores, es la de  asociar las distintas funcio-
nes (normalmente las más utilizadas) a ciertas teclas especiales, en  espe-
cial a las teclas de  función (10 en  el teclado del IBM PC y compatibles).
La función asignada a cada tecla suele aparecer en  una franja de  la panta-
lla, que actúa a modo de  recordatorio. Hay programas que incluso se en-
tregan con una plantilla especial, que encaja en  la zona de teclas de  fun-
ción,  en  la cual figuran los letreros del cometido de  cada una.

La velocidad de  trabajo de  un  procesador de  textos es  otro aspecto esen-
cial del programa. En este sentido, t iene una importancia decisiva el mé-
todo que utiliza el  procesador de  textos para memorizar el documento en
edición. Este factor condiciona también el tamaño del documento edita-
ble. Hay programas de  tratamiento de  textos que limitan el tamaño del do-
cumento al  espacio de  memoria RAM disponible, ya que almacenan en  ella
todo el  texto escrito. Otros van almacenando en  disco el  texto, con  lo que
el tamaño del mismo queda limitado en  este caso por  la capacidad del so-
porte magnético. Algunos pocos, incluso, permiten elaborar documentos
cuyo tamaño exceda al disponible en  disco, encadenando porciones de  un
mismo documento en  distintos discos.

Todos los sistemas tienen sus pros y sus contras. La velocidad de tra-
bajar en  RAM es muy superior a las operaciones con disco, pero un  pro-
cesador de  textos que opere en  memoria RAM limitará normalmente  el do-
cumento a 10 ó 12 páginas a simple espacio, lo cual equivale a unas cua-
tro o cinco mil palabras. Algunos programas ofrecen soluciones interme-
dias, es  decir,  trabajan con páginas de  texto, de  manera que éstas se alma-
cenan en  memoria RAM, con el  consiguiente incremento de  la velocidad,
pero al finalizar cada página se graba automáticamente en  disco, con lo
cual no  se tiene nunca más de  una página en  memoria.  Este método, apar-
te de  favorecer las mayores dimensiones del documento,  aporta un  medio
de  seguridad frente a accidentales cortes del fluido eléctrico, lo cual pro-
vocaría únicamente la pérdida de  la página en  edición no  almacenada en
disco.

Otro aspecto a tener en  cuenta es el grado de  dificultad que supone el
manejo de  un  procesador de  textos. Normalmente,  el  manejo de  estos pro-
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gramas no  es difícil de  aprender, y la tendencia actual es la de  facilitar al
máximo su uso al usuario, incorporando sistemas de  ayudas para guiarle
en todo momento.  Lo más conveniente es que el procesador de  textos in-
corpore un  completo sistema de  ayudas en  línea, de  manera que se pue-
dan obtener mensajes de  apoyo en  cualquier  situación y de  manera instan-
tánea. Estos mensajes, por norma general,  aparecen en  alguna zona o ven-
tana sobre la pantalla de  trabajo, ya sea en  la parte superior o inferior de
la misma, de  manera que su observación no  debe suponer  el perder de  vis-
ta la tarea en  curso. Algunos programas presentan este inconveniente, ya
que suplen los mensajes interactivos por  pantallas de  ayuda tipo «tutorial».

También es importante, en  un  procesador de  textos la filosofía que si-
gue en  cuanto al formateo e impresión de  los documentos.  Aquí hay dos
tendencias bien definidas. En un  lado están los programas que siguen la
filosofía WYSIWYG (What You See Is What You Get, lo  que se ve es  lo  que
se obtiene). En éstos, cualquier cambio del formato (como puede ser el
sangrado de  párrafos, caracteres en  negrilla, subrayados, en  cursiva, cam-
bio de márgenes, etc.) se refleja de  manera inmediata en  pantalla, de  tal
forma que lo que aparece en  ésta es lo que se obtendrá posteriormente en
el papel. Por otro lado, están los procesadores de  texto, en  los que las fun-
ciones de  formateado aparecen como caracteres de  control que se inser-
tan entre el texto, aspecto que va en  detrimento de  la facilidad de  lectura
del documento.

Lo más normal,  no  obstante,  es  que en  un  procesador de  textos se mez-
clen ambas filosofías: ofrecer la posibilidad de  ver el  texto con las funcio-
nes de  formateado representadas por caracteres especiales, o visualizarlo
parcialmente formateado. WordStar, entre otros, trabaja de  esta manera.
De todas formas, la opción más sugerente es la de  poder formatear el  tex-
to durante el proceso de  edición, viendo en  pantalla en  todo momento el
aspecto final del mismo.

Igualmente importante es que el procesador de  textos esté capacitado
para comunicarse con un  gran número de impresoras disponibles en  el
mercado. En este sentido, la mayoría de  ellos opta por  la inclusión de  «dri-
vers» o programas de  adaptación a cada una de las impresoras más popu-
lares, ya sean de  matriz de  puntos, de  margarita o de  tecnología láser.

Una cosa también a tener  en  consideración es la posibilidad de  confec-
cionar cartas circulares y documentos similares. Esta función viene inte-
grada en  algunos procesadores de  textos, como,  por  ejemplo,  en  Word Per-
fect, mientras que en otros aparece como opción aparte. Tal es  el  caso de
WordStar, que tiene como suplemento para estas funciones al programa
MailMerge, por el cual, naturalmente,  hay que desembolsar un  dinero su-
plementario. Básicamente, la función de  «mailmerge» o «mailing» permi-
te introducir dentro del texto variables genéricas, que en  realidad son re-
ferencias a otros ficheros, donde están los datos correspondientes a esas
variables. De esta manera es posible confeccionar un  modelo de  carta y
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adaptarlo, mediante la creación de  ficheros de  datos, a cada persona en
particular.

Por último, otra opción habitual también incluida como  estándar en  al-
gunos procesadores de  texto (entre los que también se encuentra Word
Perfect en  sus últimas versiones), es la de  la comprobación de  los errores
ortográficos mediante la comparación con  un  diccionario residente en  dis-
co.  Mediante esta función, las palabras del texto se comparan con las de
un  amplio diccionario, que puede contener  términos de  carácter general,
o palabras específicas de  una determinada actividad profesional (medici-
na,  economía,  etc.). En otros casos, es  el usuario el que crea su propio dic-
cionario, adaptando así esta función a sus necesidades particulares. Natu-
ralmente,  a mayor amplitud del diccionario, mayor será el t iempo emplea-
do  por el  ordenador en  la revisión ortográfica.

Como conclusión, podemos decir  que la elección de  un  procesador de
textos cada vez se está volviendo más difícil, al ampliarse de  forma pro-
gresiva la oferta en  el mercado de estos programas, sobre todo en  el ám-
bito del IBM PC y compatibles. De todas formas, conviene recordar que
para un  usuario en  particular el mejor programa de  tratamiento de  textos
no  es  aquel más rápido, ni el que más funciones tiene, ni el que más tipos
de  letra puede sacar, ni el  que permite hacer los documentos más gran-
des, s ino aquel que mejor se adapta a sus necesidades. Por ello, si nos de-
cidimos por la compra de  uno  de  estos programas, algo fundamental es  ha-
cer  un  estudio previo de  qué es lo que necesitamos. Si se tiene esto claro,
la decisión de  compra será mucho más sencilla y nos podremos evitar po-
sibles sorpresas posteriores.
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WORDSTAR

y INTRODUCCION K
ORDSTAR es uno de los programas para tratamiento de
textos más populares,  y considerado como uno  de  los «clá-
sicos» en  este terreno. Inicialmente, Wordstar actuaba
bajo el control del sistema operativo CP/M, en  el  ámbito

—■— .. de  los microordenadores de  ocho bits. Con el auge de  los
~ ,M" micros  de  16 bits y la implantación del MS/DOS como  sis-

tema operativo estándar, la compañía creadora de  Words-
— -TTTr— tar, MicroPro, sacó al mercado una nueva versión del  pro-

grama adaptada para funcionar en  e l  nuevo entorno.  Pos-
teriormente,  fueron apareciendo nuevas versiones, cada una  aportando al-
gunas modificaciones y mejoras con respecto a la anterior, pero mante-
niendo una  compatibilidad sustancial con la misma. La última versión para
el ordenador personal de  IBM y compatibles se denomina Wordstar 2000,
y destaca sobre todo por su nueva interface con el usuario, más interacti-
va y que facilita en  mayor grado el uso del programa, pero a cambio de
ceder un  poco en la compatibilidad con versiones anteriores.

La característica que durante mucho t iempo ha distinguido WordStar
de  otros procesadores de  texto es  el «formateo» en  pantalla, ya que permi-
te con casi absoluta fidelidad mostrar en la misma lo  que al final aparece
en el papel (falta algún detalle, como puede ser  el tipo de letra, o los sub-
rayados y negrillas en  algunas versiones).

Aparte de  Wordstar, hay escritos algunos programas que son como un
“suplemento" del mismo, de  manera que completan el  trabajo que Words-
tar no  es capaz de hacer. Entre éstos destacan los siguientes:

— MailMerge, que permite  generar documentos repetitivos (tales como
cartas circulares) obteniendo las partes variables (nombres, direcciones,
etcétera) de  un  fichero de  datos. Este programa se tratará de  manera más
profunda en un  capítulo posterior.

— SpellStar permite corregir de  manera automática errores de  impre-
sión y ortografía mediante la comparación de  las palabras del texto con
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las de  un  diccionario que reside en  disco. Este diccionario contiene más
de 20.000 vocablos que,  en  la versión original, están en  inglés.

— DataStar y SuperSort son programas para crear,  organizar y contro-
lar bases de  datos. Las informaciones que contienen estas bases de datos
se pueden pasar a WordStar para generar informes o cartas. De DataStar
hay una  versión más reciente, que se denomina InfoStar.

= CONCEPTOS PRELIMINARES
WordStar está diseñado de  manera que el usuario pueda tener  a la vis-

ta la mayoría (los más importantes) de  los comandos  disponibles. Para ello
las ayudas se distribuyen entre una serie de  menús,  en  los cuales hay in-
formación más o menos homogénea.

Dentro de  los comandos que podemos encontrar  en  estos menús hay
que hacer  unas matizaciones. Los comandos  que se  encuentran en  el menú
principal se ejecutan mediante la pulsación de  una  combinación de  teclas
formadas por la tecla de  control  (CTRL) y otra Blfanumérica. Por contra,
para ejecutar los comandos de  los menús secundarios sólo es necesario
pulsar la tecla alfanumérica que tiene asignada cada uno.  Dentro de  estos
comandos hay algunos que funcionan de  manera un  tanto especial. Eje-
cutándolos una vez, activan una determinada función, y ejecutándolos de
nuevo la desactivan. Es lo  que se denomina en inglés «toggle» (bascula-
miento). Es como si fueran interruptores de  dos posiciones: encendido o
activado, y apagado crdesactivado; de  ahí  que estos comandos  vengan siem-
pre acompañados de  un  (SI/NO) o (NO/SI) para indicar su  activación o des-
activación, respectivamente.

= ENTRADA Y EDICION EN WORDSTAR
Una vez que entramos en  WordStar mediante la ejecución del coman-

do  ws, aparece en  pantalla el  MENU SIN ARCHIVO, que tiene tres divisio-
nes en  pantalla.

La primera, en  la parte izquierda de  la pantalla, muestra los «coman-
dos preliminares» y los «comandos para abrir archivos». Dentro de  los «co-
mandos preliminares», H permite fijar el nivel de  ayuda (que puede ser 0,
1, 2 y 3, siendo este úl t imo el más completo).  El comando F muestra (si
está activado) los ficheros del directorio de  la unidad de  disco estándar, y
L permite cambiar esta unidad de  disco estándar. Por  ejemplo, si se tienen
dos unidades de  disco, es una buena idea utilizar la segunda unidad para
ficheros de  texto, y en  la primera mantener a WordStar. Una vez cargado
WordStar, cambiar la unidad de  disco registrada para los ficheros de  texto
antes de  empezar a trabajar con ellos.
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■ in ed i tar  arch ivo
MENO SIN ARCHIVO

DIRECTORIO de  d i sco  A:
AUTOEXEC.BAT WS.INS WSCOLOR.BAS CHKDSK.COM COMMAND.COM KEYBSP.COM
HS.COM WSMSGS.OVR HSOVLYl.OVR

1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIGTAB BBORTAB GRECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 1 . Menú sin archivo.

1 s in  ed i tar  arch ivo

El  DISCO ESTANDAR (o  d i sco  ac tua l  o por  oe i s lón)  e s  l a
un idad  usada  para  lo s  arch ivos ,  excepto  aqu l lo s  en
los  cua le s  s e  ind ica  l a  un idad  coso  par te  de l  noebre .
E l  WordStar  euas tra  e l  d i rec tor io  de l  D i sco  Es tándar .

EL DISCO ESTANDAR ES AHORA Al

¿NUEVO DISCO ESTANDAR ( l e t ra ,  dos  puntos ,  RETORNO)? b :

D AUTOEXEC?BAT Wsí lNS* '  WSCOLOR.BAS CHKDSK.COM COMMAND.COM KEYBSP.COM
WS.COM WSMSGS.OVR HSOVLYl.OVR

1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIGTAB 5B0RTAB GRECOMP 7VBR BSUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 2. Ejecución del comando «L» del menú sin archivo.

Los «comandos para abrir archivos» son dos:
D Abre un archivo en modo documento.
N Abre un archivo en modo no-documento.

d s in  ed i tar  arch ivo

Use  e s t e  coaando  para  crear  un  nuevo  docueento ,
o para  a l t erar  uno ya  ex i s t en te .

Un noebre  de  arch ivo  e s :  1 -8  carac teres /d í  g i to s  , un
Sunto y una ex tens ión  opc iona l  de  1 -3  carac teres .

1 noebre  de l  arch ivo  puede  i r  preced ido  de  l a  un idad
(A-D)  y dos  puntos .  S i  no  e s  a s i ,  s e  usa  e l  D i sco  Es tándar

"8«borra  carác ter  "Y«borra  en trada  “F«d irac tor io  arch ivos
"□«recupera carác ter  "R«recupera  en trada  "U*cance la  coeando

¿NOMBRE DEL ARCHIVO A EDITAR ? prueba .  tax

DIRECTORIO da  d i sco  A:
AUTOEXEC.BAT WS.INS WSCOLOR.BAS CHKDSK.COM COMMAND.COM KEYBSP.COM
WS.COM WSMSGS.OVR WS0VLY1.0VR

1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIQTAB GBORTAB GRECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 3. Apertura de un archivo en modo «documento».
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La diferencia que hay entre estos dos modos es  que el primero permite
muchas más posibilidades que el segundo, ya que este último está conce-
bido para crear ficheros de  datos, editar programas y cosas así, tareas para
las cuales no  se necesitan funciones como negrillas, subrayados, y, en  ge-
neral, todo aquello que sirve para «embellecer» el  texto.

La segunda división del MENU SIN ARCHIVO, situada en  el centro,  tie-
ne  todos los comandos para realizar funciones propias del sistema opera-
tivo, y son los siguientes:

P Imprime un  fichero.
E Cambia el nombre a un  archivo.
O Cojiia un  fichero.
Y Borra un  documento.
En  ninguno de  estos casos se  permite para nombrar a los ficheros la uti-

lización de  los caracteres comodín de  MS/DOS, como  son el asterisco (*)
y la interrogación (?).

sin editar archivo

“S=borra carácter
“Dsrecupera carácter

~Y«borra entrada
"R»recupera entrada

F «di rector 1 o archivos
U «canee le colando

¿NOMBRE DEL ARCHIVO A DEL QUE COPIAR? autoexec.bat
¿NOMBRE DEL ARCHIVO A AL QOB COPIAR?

DIRECTORIO de disco Ai
AUTOEXEC.BAT WS.INS WSCOLOR.BAS CHKDSK.COM COMMAND.COM KEYBSP.COM
WS.COM WSMSGS.OVR WS0VLY1.0VR

1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIGTAB 6B0RTAB 6REC0MP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 4. Copia de ficheros mediante la orden «O» del menú sin archivo.

Por último, la tercera división, situada a la derecha de la pantalla, tie-
ne  los «comandos de sistema», que son los siguientes:

R Ejecuta programas con ficheros de  extensión .COM.
X Hace que se salga de  WordStar y él cede control al sistema operativo.
Debajo aparecen las «opciones de WordStar», entre las que se encuen-

tran:
M Ejecuta el programa MailMerge.
S Ejecuta el programa CorrectStar (SpellStar en  su versión inglesa).
Al teclear algún comando de abrir archivos, se pasa a la fase de  edi-

ción, en  la cual aparece el MENU PRINCIPAL.
La primera línea de  pantalla es la línea de estado, que es diferente si

se  abre un  fichero en  modo documento o en  modo no-documento. En  caso
de que el fichero se haya abierto en modo documento, como muestra la
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1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIGTAB BBORTAB 6RECOMP 7VER 8S0BRAY 9MEGR 10HAS

Fig. 5 .  Menú principal.

figura 5, la línea de  estado muestra el nombre del fichero abierto,  y la uni-
dad de disco en  la que se encuentra, la página en  la cual está situado el
cursor, así como la línea y la columna.  En  la parte derecha de  la misma
aparece un  mensaje indicando el espacio entre líneas, y si estamos en
modo «inserción» o en  modo «sobreescritura». Además, cada vez que se  te-
clea un  comando aparece en  la esquina izquierda, lo cual es interesante,
ya que poco a poco se va recordando y con el  t iempo no  hace falta i r  re-
corriendo menú por menú para activar cualquier  función de  las habituales.

Dentro de  lo que es el MENU PRINCIPAL, hay cuatro divisiones en  la
pantalla: una, que muestra los comandos para desplazamientos del cursor y
del texto; otra muestra los comandos de borrado; en  la tercera aparecen co-
mandos de  diversos tipos, agrupados bajo el  nombre de  varios, y en  la cuar-
ta, al igual que en  todos los menús de  WordStar (excepto el MENU SIN AR-
CHIVO), aparecen los comandos de acceso a otros menús.

El desplazamiento del cursor se puede hacer,  bien con las flechas que
aparecen en  la mayoría de  los teclados, o con los comandos específicos de
WordStar, que se  activan mediante la combinación de  las teclas CTRL (que
se simboliza con el signo *) y una tecla alfanumérica. Estos comandos son
los siguientes:

CTRL-S Desplaza el cursor un  carácter a la izquierda.
CTRL-D Desplaza el cursor un  carácter a la derecha.
CTRL-A Desplaza el cursor una  palabra hacia la izquierda.
CTRL-F Desplaza el cursor una palabra hacia la derecha.
CTRL-E Sube el cursor una línea.
CTRL-X Baja el cursor una línea.
La figura siguiente muestra la disposición de las teclas y sus funciones

asignadas.
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Línea
arriba

Línea
abajoPalabra

izquierda
Palabra
derecha

Fig. 6. Establecimiento de las teclas que controlan el movimiento del cursor.

Para efectuar el «scrolling» de  texto se  utilizan los siguientes comandos:
CTRL-Z Desplaza el texto una línea hacia arriba.
CTRL-W Desplaza el texto una línea hacia abajo.
Para desplazamientos mayores (de 3/4 de  pantalla) se utilizan los co-

mandos:
CTRL-C Sube el  texto 3/4 de  pantalla.
CTRL-R Baja el texto 3/4 de  pantalla.
También se pueden utilizar las teclas PgUp y PgDn, respectivamente,

siempre que el  equipo disponga de  ellas.
Estas órdenes mueven el texto, no  el cursor, por lo que lo dejan en la

posición en  que estaba.
Dentro de  los comandos de  borrado, tenemos los siguientes:

CTRL-G Borra e l  carácter sobre el cual está posicionado el cursor.
Tecla DEL Borra el carácter situado a la izquierda del cursor.
CTRL-T Borra la palabra situada a la derecha del cursor.
CTRL-Y Borra la línea en  la cual está el  cursor.
Las operaciones de  borrado (al igual que las de  inserción de  texto) in-

fluyen solamente en  la línea sobre la cual está el cursor, quedando las de-
más intactas. De esta manera, al borrar un  carácter de una línea, los ca-
racteres situados a la derecha del borrado se desplazan una posición a la
izquierda, pero no  así las palabras de  las líneas sucesivas, con lo que el tex-
to se «descoloca» de  los márgenes fijados, lo  cual obliga a recomponer el
párrafo modificado mediante el comando CTRL-B.
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Dentro de  la tercera división en  pantalla del MENU PRINCIPAL, hay
una serie de comandos que se agrupan bajo el título de  «varios», y en  los
cuales se  encuentran:

CTRL-B Reforma un  párrafo.
CTRL-I Hace las funciones de  la tecla TAB, es decir,  sitúa el cursor

en la siguiente posición de tabulación. De manera estándar, WordStar si-
túa tabuladores cada cinco espacios, si bien esto se puede cambiar me-
diante otro comando.

CTRL-V Pone en funcionamiento el modo inserción o el  modo so-
breescritura, dependiendo del cual  se estuviese al teclearle. La diferencia
que hay entre estos dos modos de  funcionamiento es  que en  el primero,
al escribir texto en  una línea ya existente, los caracteres se van desplazan-
do  a la derecha para dejar espacio a los nuevos, mientras que en  modo «so-
breescritura» no  ocurre esto, con  lo que se «machacan» los antiguos en  be-
neficio de los nuevos.

CTRL-L Como el proceso de  búsqueda o sustitución de  una cadena de
caracteres implica el responder varias preguntas formuladas por el orde-
nador, una vez que se haya realizado esto por  primera vez mediante los co-
mandos adecuados, se puede buscar y/o sustituir la siguiente ocurrencia
de esa cadena de caracteres tecleando el comando CRTL-L, con el  consi-
guiente ahorro de tiempo.

CTRL-U Cancela un  comando activado.
CTRL-N Inserta un  fin de  párrafo o RETORNO.
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La última sección del MENU PRINCIPAL la ocupan los comandos de
acceso a los menús secundarios, que son los siguientes:

CTRL-J Accede al MENU DE AYUDA.
CTRL-Q Accede al MENU RAPIDO.
CTRL-O Accede al MENU DE PANTALLA.
CTRL-K Accede al MENU DE BLOQUES.
CTRL-P Accede al MENU DE IMPRESION.
Es de resaltar que a los menús secundarios anteriormente indicados

sólo se puede acceder desde el MENU PRINCIPAL, como muestra la si-
guiente figura.

H MENU DE  BLOQUES (*K)
El menú de bloques contiene órdenes para guardar ficheros, operacio-

nes con bloques de texto y operaciones con discos y ficheros, como mues-
tra la figura siguiente.

Dentro de las órdenes para salvar archivos figuran las siguientes:
S Salva el fichero en edición y continúa el trabajo.
D Guarda el fichero y finaliza la edición, volviendo al MENU SIN AR-

CHIVO.

I LENlnA  ¿“UW n i  JFUr i  oU

Fig. 8. Menú de bloques.

X Guarda el fichero en disco y sale del WordStar, volviendo al con-
trol del sistema operativo.

Q Abandona el archivo en edición sin guardarlo en disco. De todas
maneras, y como motivo de seguridad, pide antes confirmación de la or-
den.

WordStar hace copias de seguridad cuando se hacen versiones de un
mismo fichero. Por ejemplo, supongamos que creamos un fichero al cual
le damos el nombre de ARTICULO.TEX, en el que escribimos unas cuan-
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tas líneas y lo almacenamos en  disco. Si más tarde queremos seguir traba-
jando con este fichero, lo tendremos que volver a abrir, le añadiremos el
texto que sea pertinente y lo volveremos a guardar al finalizar la sesión.
Como de  este fichero hay una versión anterior,  ésta recibirá el nombre de
ARTICULO. BAK (en este ejemplo), mientras que la última versión se se-
guirá llamando ARTICULO.TEX.

La segunda columna de  órdenes de  este MENU DE BLOQUES está des-
tinada a realizar operaciones con bloques de texto, es decir,  mover, borrar
y copiar secciones de  texto de  un  lugar a otro del documento.  Es lo que
se conoce como el método de  «cortar-copiar-pegar». Lo primero que hay
que hacer  es  delimitar el bloque a tratar. Para ello hay que situar el cursor
en el inicio del mismo y marcar el «principio de  bloque», lo que se consi-
gue con el comando B,  apareciendo a continuación en  pantalla una <B>
que descoloca el texto, pero que no  es motivo de  preocupación. El paso
siguiente es marcar el final de  la sección de  texto a tratar. Para ello se si-
túa el cursor en  el lugar apropiado y, desde el menú de  bloques de  nuevo,
se teclea el comando K, con lo que el texto se vuelve a colocar según los
márgenes fijados (ha desaparecido la <B>  que apareció anteriormente).
Ahora, con ese bloque se pueden hacer tres cosas:

1. Copiarlo en  otro lugar del documento. Para ello se sitúa el  cursor
donde se quiera copiar, y desde el menú de bloques se pulsa el comando
C, con lo cual el  bloque anteriormente delimitado aparece en  pantalla, ba-
jando el texto que hubiese debajo de  la posición del cursor.

2. Moverlo de lugar, es decir,  que desaparezca de  donde estaba y apa-
rezca en  otro sitio (esa es la diferencia que hay con «copiar»). Para ello se
sitúa el cursor en  el lugar del texto donde se quiere que aparezca el blo-
que, y se teclea el comando V del menú de  bloques.

3. Borrarlo del documento, lo cual se realiza pulsando el comando Y
del menú de bloques.

4. Grabarlo en otro fichero distinto. Para ello se pulsa el comando W
(siempre dentro del menú que estamos tratando), y el ordenador pregun-
tará bajo qué nombre de  archivo se graba el bloque marcado.

Otras órdenes, dentro de  esta sección del menú de bloques, son:
H Permite mostrar (poner en  vídeo inverso) u ocultar  (poner en  ví-

deo normal) el bloque tratado, si bien en  algunos monitores, por no  tener
capacidad para ello, su efecto no  es visible.

N Posibilita el poder escribir textos en  columnas,  como los artículos
de periódico. En un  capítulo posterior, que trata algunos ejemplos de  uti-
lización de WordStar, se verá este punto con más profundidad.

La tercera división del MENU DE BLOQUES corresponde a las opera-
ciones con ficheros, que son:

R Permite tomar un  fichero del disco y añadirlo al fichero que se está
editando, a partir de  la posición en la que se encuentra el cursor.
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O Copia un  archivo.
E Renombra un  archivo.
J Borra un  archivo.
P Imprime un  archivo.
En este últ imo aspecto, decir  que para imprimir  un  documento en

WordStar se pueden seguir dos caminos: bien desde el menú  sin archivo,
con el  comando P, o bien desde el menú de bloques. Uno de  los puntos
más importantes de  WordStar es que permite imprimir un  fichero mien-
tras se  está editando o corrigiendo otro.  Lógicamente, cuando  esto ocurre,
la velocidad de  ambos procesos se ve mermada,  ya que el ordenador tiene
que atender de  forma simultánea a la impresión y a la edición.

*Kp AiPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI

¿NOMBRE DEL ARCHIVO A IMPRIMIR? autoexec.bat
Pulse RETORNO para cada opción por oniiióni

¿GRAB. ARCHIVO EN DISCO (S/Nl? N
¿COMENZAR EN EL N* DE LA PAGINA (RETORNO para el principio)?
¿PARAR DESPUES DEL N° DE LA PAGINA (RETORNO para el final) ?
¿USAR INTRODUCTOR DE HOJAS (S/N)? N
¿SUPRIMIR FORMATO DE PAGINA (S/N)? N
¿PAUSA PARA CAMBIO DE HOJAS ENTRE PAGINAS (S/N)? N

Prepare la iepreaora y pulse RETORNO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 9. Preguntas que hace WordStar cuando se imprime un documento.

También aquí hay órdenes relativas a los discos, como son:
L Cambia la unidad de  disco activada.
F Activa o desactiva la visualización del directorio del disco activo.
El menú de bloques tiene también comandos para acelerar los movi-

mientos  del  cursor.  Una vez que se  ha  pulsado K para acceder  a este menú,
se puede escribir un  número del 0 al 9, con lo  que aparece un  signo en  la
actual posición del cursor. Esto es lo que se conoce como «poner mar-
cas», y sirve para situar el  cursor directamente sobre uno de  estos signos
de referencia, pasando al menú rápido y pulsando la tecla del número
correspondiente.  Esto es  de  gran utilidad, porque permite  al ordenador re-
cordar posiciones estratégicas del texto, a las cuales se puede acceder  de
manera instantánea.

= MENU RAPIDO (AQ)
Se llama menú rápido porque permite hacer muchas de  las cosas que

se pueden realizar desde el menú principal, pero de  manera mucho más
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rápida y eficiente. En concreto,  en  este menú se pueden encontrar órde-
nes para desplazamientos del cursor,  borrados, búsquedas y sustituciones.

•Q A:PRUEBA.TBX PAG. 1 LIN.  1 COL 01  INSERTAR SI

— Otros  MeAús ----
( de sde  Menú Pra l  )AJ Ayude  “K B loq .

•Q Rápido  *P Impr .
‘O Panta l la
ESPACIO l e  l l eva
a l  Menú Pr lnc ipe l .

cursor— I -Borrar -
lado  dcho .  Y Un .  der
fondo  pant .  DEL l ln  i z
f ina l  arch ,
f ina l  b loqu i
arr .  0 -9  aarcaa  ra f .
ü l t .  búsqueda  o b loque

-------- Var ios  --------
F Buscar  t ex to
A Buscar  y sus t l t .
L Buscar  fa l ta  or t .
Q Repet i r  comando  o

tec la  has ta  que
se  pu l se  e spec io

-Movimiento
S l ado .  I zdo .
E pr ln .  pant
R pr ln .  arch .
B pr ln .  b loq .
Z abajo
P prev io <

rx
n

X
D

Q
. B

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB BBORTAB 6RECOMP 7VER 0SÜBRAY 9NEGR 10MAS

Fig. 10. Menú rápido.

Los comandos de  desplazamiento del cursor son los siguientes:

S Desplaza el cursor al comienzo de  la línea en  la que se encuentra.
D Sitúa el cursor al final de  la línea en  la que se encuentra.
E Lleva el cursor al comienzo de  la pantalla.
X Desplaza el cursor al final de  la pantalla.
R Posiciona el cursor al principio del fichero.
C Desplaza el cursor al final del documento.
Z y W Desplazan el texto hacia arriba y hacia abajo de  forma conti-

nua, con una velocidad ajustable mediante  las teclas numéricas (1 es  la ma-
yor velocidad y 9 es la más lenta). Para parar se  pulsa la barra espadadora.

B y K Desplazan el cursor al principio y al final de  un  bloque previa-
mente seleccionado.

P Sitúa el cursor  en  la posición que estaba antes de  ejecutar el  úl t imo
comando. Es práctico cuando se utilizan órdenes que desplazan el  cursor
muchas líneas o pantallas.

Además, tecleando un  número entre  0 y 9 se lleva el cursor a los luga-
res en  los cuales se ha puesto una marca de  referencia (ver menú de  blo-
ques).

Otras de  las operaciones que se pueden realizar con los comandos de
este menú son las de  búsqueda y sustitución de  una cadena de  caracteres.
Las órdenes para ello son:

F Busca una cadena de  hasta 30 caracteres de  longitud, empezando
en la posición del cursor. En caso de  que se encuentre en  el  fichero una
ocurrencia de  esa cadena, el cursor se detiene en  la cadena especificada;
si no  se encuentra aparece un  mensaje de  «NO HALLADO» y una petición
de pulsar la tecla ESCAPE.
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A En caso de  que se quiera buscar una cadena de  caracteres y susti-
tuirla por otra, habrá que teclear el comando A, con lo cual el ordenador
pregunta primero la cadena a buscar, y luego, por cuál se va a sustituir.
Tanto con el  comando F como  con el  comando A, después de  teclear la ca-
dena de  caracteres a buscar y/o sustituir aparece en pantalla una última
pregunta que, en  caso de  respuesta afirmativa, visualiza el conjunto de  op-
ciones disponibles para estas dos órdenes.

"Qf AlPRÜKBA.TBX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI

"S>borra carácter "Y»borra entrada *F«di rector lo archivos
"□■recupera carácter "R*recupera entrada "ü«cancala comando

BUSCAR ordenador ¿OPCIONES? (?-I NFORM ACION ) ?

Normalmente pulse sólo RETORNO, o escriba una o más de las opciones:
númeroareplte n veces, B>buaca hacia atrás, O«ignora mayúsculas y minúsculas
W>palabras anteras, N«suat. sin preguntar, G-sust. en todo al archivo.

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB BBORTAB BRECON? 7VBR 88UBRAY ONEGR 10HáS

Fig. 11. Búsqueda de una palabra.

Estas opciones se pueden concatenar,  es decir,  pueden ponerse varias
juntas, y aumentan en  gran manera la eficacia de  los comandos.  Son las
siguientes:

número Ejecuta el  comando BUSCAR o el SUSTITUIR tantas veces
como indica «número», que debe ser entero. Por ejemplo, si «número» es
3 y el comando es BUSCAR, busca la tercera ocurrencia de  la cadena de
caracteres especificada, y si el  comando era SUSTITUIR, sustituye las tres
primeras ocurrencias de  la cadena que aparezcan en el  texto.

G Busca o sustituye en el fichero entero, independientemente de  la
posición que ocupe el cursor. Además, cada vez que encuentra la cadena
de caracteres especificada el ordenador detiene el proceso y aparece una
pregunta en  la esquina superior derecha de  la pantalla, indicando que res-
pondamos SI se desea o NO que se sustituya.

N Sustituye la cadena especificada de  manera automática,  sin que apa-
rezca en  la esquina superior derecha de  la pantalla la pregunta de  confir-
mación.

B La búsqueda se realiza hacia atrás, según la posición del cursor en
el  texto.

U Ignora la diferencia entre letras mayúsculas y minúsculas. Por  ejem-
plo, reconocería como iguales las cadenas de  caracteres «Procesador»,
«PROCESADOR» y «procesador».
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W Encuentra solamente palabras completas. Es útil cuando se esté
buscando una palabra que pueda formar parte de  otra más larga, por ejem-
plo, «DE» y «DEDUCCION».

Como comandos de borrado, dentro del menú rápido, aparecen dos:

Y Borra desde donde está el cursor hasta el  final de  la línea.
Tecla DEL Borra desde la posición del cursor hasta el inicio de  la línea.
Otro comando de  utilidad es Q, que se utiliza para repetir una orden a

una frecuencia determinada (1 la más rápida y 9 la más lenta). Por ejem-
plo, si se desea recomponer todos los párrafos del  texto, se llevaría el  cur-
sor al principio del documento y luego se pulsaría 'QQ B.  Primero *Q para
ir al menú rápido; luego, el  comando de  repetición Q, y, por último, el  co-
mando 'B  de  recomponer  párrafos. El proceso se  detiene pulsando la barra
espadadora.

= MENU DE PANTALLA (’0)
El menú de  pantalla permite controlar la composición del texto y todo

lo referente al formateo del mismo. Como todos los menús de  WordStar
se divide en cuatro zonas en la pantalla (a excepción del menú de ayuda
que lo hace en  tres), la última de  las cuales (la de  más a la derecha) sólo
sirve para recordar los comandos de  acceso a los otros menús.

o AiPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN.  1 COL 01
--------------------- MENU PANTALLA
i« y Tabs -  -Func iones  l ínea—
earg  ixdo  C Centrar  t ex to

-MArgen
L Poner  i J Jus t i f i c .  no

INSERTAR SI

______ TíeAúc -
(desde  Menú Pra l  )
J Ayuda  "K B loq .
8 Ráp ido  *P  l epr .

Panta l la

Otro i

ESPACIO l e  l l eva
a l  Menú Pr inc ipa l

SI
SI
SI
NO
SI
SI

X L iberar H Ay . gu ión  no
E Guión  aut  s i— Cambiadoras

W Trena .  pa l  no
T Reg í .  l í i

(SI )  D Ver  l ap ]
no  (SI )  P Sep .  pA<

T . no
>g . no

G Tab .  párra fo
F Reg le ta  dee . l ín

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fig. 12. Menú de pantalla.

En la primera zona del menú,  la de  más a la izquierda, aparecen las ór-
denes de ajustes de los márgenes y las tabulaciones, que contiene las si-
guientes órdenes:

L Fija el margen izquierdo.
R Fija el margen derecho.
El ordenador pregunta el número de  columna en  la cual se desea po-
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ner  cada margen,  asumiendo de  manera  automática la columna  donde  está
situado el  cursor en  caso de  que se pulse la tecla ESC.

X Libera los márgenes, es decir,  se puede escribir texto fuera de  la
zona establecida por  ellos.

I Establece las tabulaciones. El ordenador pide el número de  colum-
na  en  la que se desea insertar una tabulación. Si se pulsa la tecla ESC se
asume, de  manera automática, el número de la co lumna en  la cual se en-
cuentra el  cursor.

En  WordStar se aprecian la posiciones de  los tabuladores por los sig-
nos que aparecen en  la línea que está justamente debajo del menú princi-
pal, que es la llamada línea maestra o regleta. Hay dos tipos de  tabulado-
res: el tabulador normal y el  tabulador decimal. El tabulador normal se vi-
sualiza con un  signo de  admiración «!», y sirve para alinear las primeras
letras o números que se insertan en  una columna,  es decir,  es una  justifi-
cación a la izquierda. El tabulador decimal se distingue porque se visuali-
za con  el  signo «#», y sirve para alinear cifras en  torno a la coma decimal,
es  decir,  todo lo que vaya antes de  la coma decimal se pondrá a la izquier-
da  del lugar de  tabulación, y la parte decimal (si existe) se  situará a la dere-
cha.

MENU PANTALLA
— Otros  MeAús —
[desde  Menú Pra l
J Ayuda  *K B loq .

*0  Ráp ido  *P l epr
-0  Panta l la
ESPACIO l e  l l eva
a l  Menú Pr inc ipa l

—Márg  en  . y Tabe-
L Poner  marg  i zdo
R Poner  marg  dcho
X L iberer  márgenes
I F iJ .  N Borr .  tab
G Tan .  párra fo
F Reg le ta  des . l ín .
¿MARGEN IZQUIERDO

—Func iones  l inee— Más Cambiadores
C Centrar  t ex to  J Jus t i f i c .  no SI

SI
SI
NO
SI
SI
12

S Poner  e spa .  l ínea  V Var i -Tabs  no
H Ay .  gu ión  no

— Caeb iadores  — E Guión  aut  s i
W Trans .  pa l  no
T Reg l . l ín  no

NUMERO COL. (ESC

(SI  ) D Ver  l epr .  no
(SI )  P Sep .  pág .  no
APE=co l .  de  cursor )?

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5B0RTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 13. Establecimiento del margen izquierdo.

N Sirve para quitar las tabulaciones. Se  pueden quitar de  una  en  una,
bien indicando el  número de  la columna donde están o pulsando la tecla
ESC para indicar la columna del cursor,  o todas a la vez tecleando la op-
ción A (de «All» — todas— , en  inglés).

G Sirve para introducir  un  margen para cada una  de  las líneas del tex-
to de  un  párrafo. Toma como punto de  partida la primera posición de ta-
bulación de  la línea maestra. Dos pulsaciones sucesivas de  este comando
hacen que tome como referencia el  segundo tabulador, y así sucesiva-
mente.
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F En caso de  que se necesiten crear posiciones de  tabulación especia-
les, es preferible desechar las que tiene WordStar como estándar median-
te la creación de una nueva línea maestra, que posteriormente habrá que
«activar» mediante el empleo del comando F. Esto se explica con más de-
talle en  un  capítulo posterior que trata sobre ejemplos prácticos de  utili-
zación del WordStar.

En la segunda división del menú de  pantalla se  encuentran algunas fun-
ciones de línea, entre las cuales se encuentran:

C Centra el texto. Esta función es muy útil sobre todo para títulos y
encabezamientos.

S Permite modificar el  espacio entre  líneas (interlineado), que por  de-
fecto es una línea.

W Controla el «wordwrap», es decir,  la forma en la que terminan las
líneas. Por defecto está activado, por  lo que el ordenador desplaza las pa-
labras a la línea siguiente de  forma automática, sin dividirlas. El desacti-
varlo permite tener  más información en  una  línea, pero a costa de  una lec-
tura más confusa del texto.

T Sirve para hacer  desaparecer la línea maestra; sigue estando opera-
tiva, pero ahora se visualiza una  línea más de  texto. Otra ejecución de  este
comando permite visualizarla de  nuevo.

La tercera zona del menú de  pantalla aparece bajo el  título «Más Cam-
biadores», y todos los comandos que hay en  ella son del tipo «interruptor».

J Permite realizar la justificación a la derecha, es decir,  todo el texto
se alinea en  la zona derecha de  pantalla (y del papel).

V Cambia las características de  las posiciones de  tabulación. Cuando
está desactivado, los tabuladores están puestos cada ocho espacios, aun-
que la línea maestra muestre otra cosa. Si está activado (opción por  defec-
to), los tabuladores atienden a las posiciones de  la regleta.

E y H Sirven para separar por  medio de  guiones las palabras que no
caben en la misma línea. Ya que las reglas de  separación de  una palabra
en sílabas no  son las mismas para todos los idiomas, WordStar ofrece al
usuario la posibilidad de  efectuar la división de  manera manual,  despla-
zando el cursor donde sea correcto,  tal como muestra la figura siguiente.

D Oculta los caracteres de  control introducidos por WordStar en  el
texto para controlar  las operaciones de  impresión especiales, tal como ne-
grillas, subrayados, etc. Lo más conveniente es trabajar con este comando
desactivado, y activarlo solamente para comprobar el formateado del do-
cumento.

P Activa o desactiva la visualización del  cambio  de  página, que está in-
dicado por una línea de  trazos o una doble línea continua.
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A:PRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 5 COL 64 INSERTAR SI BSP. LIN 2

PARA PONER GUION, PULSE -. Antes de pulser puede „ ....
■over «1 cursor: *S»cureor leda., *D»cur«or ocha.

SI no deses guión, pulsa “B.

El ONIX surgió por la r.acasidad da disponar da un sistesa

operativo potente que pudiese funcionar en pequeños ordenadores

de propósito genarsl. Esto dio lugar a un pequeño sistesa operativo al que se 1

1CENTRA 2PON MI 3PON ND 4FIGTAB 5BORTAB 6RSCOHP 7VBR 8SUBRAY 9NEGR 10M48

Fig. 14. Mensaje que aparece cuando separamos una  palabra con el guión.

= MENU DE IMPRESION (?)
Este menú visualiza órdenes para controlar efectos especiales de  la im-

presión, así como diversas funciones de  control de  la impresora.

AtPRUBBA.TEX PAG. 1 LIN. 23 COL 0 INSERTAR SI ESP. LIN 2

Efectos Especiales ------
(una ves de cada)
H Sobraiapr. carie.
O Esp. irroepible
F Espacio fantasea
G Borrado fantasea
RET Sobreiep. línea

(princ. y final
B Negr. D Dobl
S Subrayado
X Tachado
V Subíndice
T Sobreíndice

—Cambios lepresión.
A Paso alternativo
N Paso estándar

- Otros Msnús -

8 I,pr-
ESPACIO le lleva
al Manó Principal

— Parches Usuario —
Q(i) W(2) E(3) R(4)

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fig. 15. Menú de impresión.

En la primera zona del menú aparecen los comandos que  -controlan
funciones que hay que activar y desactivar, como,  por ejemplo, el subra-
yado, que si no  se desactivase haría que todo el texto apareciera subraya-
do.  Estos comandos son los siguientes:

B Escribe en  negrilla.
D Imprime en doble pasada (algo menos intenso que la negrilla).
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S Escribe subrayado.
X Escribe tachado.
V Escribe en  modo subíndice.
T Imprime en modo superíndice.
En la segunda zona se encuentran los comandos que controlan efectos

que solamente hay que activarlos una vez. Son los siguientes:
H Sobreimprime un  carácter, es decir,  escribe en  la posición inme-

diatamente anterior.
O Espacio irrompible. Es muy útil cuando hay nombres compuestos

que no  pueden ir  en  dos líneas diferentes, como,  por ejemplo, «CP/M 2.2».
Para hacer que el espacio de  separación entre esos dos elementos sea
«irrompible», se teclearía «CP/MTO2.2».

F y G Espacio fantasma y borrado fantasma, que permiten escribir en
el papel caracteres especiales.

tecla RETURN imprime una línea encima de  la anterior.

■abrazado

aobralapraalón (caráctar “o" con carlctar "/" : 0

Fig. 16. Distintos efectos de impresión disponibles en Wordstar.

La tercera zona del menú muestra diversas órdenes para controlar fun-
ciones de la impresora:

A Permite hacer una impresión condensada, si la impresora tiene esa
opción. Es una función muy útil si se está trabajando con líneas que so-
brepasan los 80 caracteres.

N Vuelve al modo de  impresión normal.
Y En caso de que se utilice una cinta de  dos colores (por ejemplo,

rojo y negro), se puede controlar el color  de  la impresión tecleando el  co-
mando Y antes  y después de  la sección que vaya a imprimirse de  otro color.

= COMANDOS CON PUNTO INICIAL
Existen otros comandos que controlan la impresión, y que se utilizan

para cambiar los parámetros estándar que usa WordStar para imprimir tex-
tos. Son los llamados comandos con punto inicial. Se  llaman así porque es-
tas órdenes comienzan con un  punto que ha  de  aparecer en  la columna 1,
en el margen izquierdo de la pantalla. No se ha  de dejar ningún espacio
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dentro de  la orden, aunque se puede poner un  espacio entre el comando
y los números de  formato que se introduzcan. Cada comando con punto
inicial se  completa pulsando RETURN, y cada uno  ha  de  escribirse solo en
una línea, sin que figure nada más en  la misma. Los comandos con punto
incial no  se reflejan en  el papel cuando se imprime un  fichero que los con-
tenga.

“Jd AxPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI ESP. LIN 2
***** Controles de Impresión *****

LOS CARACTERES DE CONTROL DE IMPRESION ee pueden poner en
cualquier lugar de una línea para subrayar, imprimir en
negrilla, etc. Se insertan pulsando AP y una letra. En MENU
PREFIJADO ‘P ce muestran la mayoría de los controles;
consulte el manual para Bis inrormación.

LOS COMANDOS DE PUNTO son lineas especiales que comienzan con
un punto y un código de 2 letras. Controlan encabezamientos,
finales da página, numeración, etc. Loe comandos de punto
se teclean como texto normal.

Pulse ESPACIO pera RESUMEN DE COMANDOS DE PUNTO, *U le lleva a edición:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB BBORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 17. Explicación sobre los comandos con punto inicial que aparece en el menú
de ayuda.

Antes de  empezar a especificar estos comandos,  vamos a ver algunos
de los formatos normalizados incorporados en  WordStar:

Longitud de  página
Anchura de  página
Líneas escritas por página
Margen superior
Margen inferior
Desplazamiento a la derecha
Margen izquierdo
Margen derecho
Caracteres por línea
Tope de  tabulación
Número de  página

66 líneas
80  columnas
55 líneas
3 líneas
8 líneas
8 columnas
columna 1 (realmente la 9)
co lumna 65 (realmente la 74)
65 caracteres
cada 5 columnas
centro parte inferior

Las órdenes con punto inicial que permiten cambiar  estos parámetros
son las siguientes:
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==  Altura de línea (.LH)

Este comando controla  el espaciamiento de  las líneas impresas.  Su  uni-
dad de medida es 1/48 de  pulgada, y su valor por  defecto es  8.  Esto quiere
decir que el espacio entre línea y línea es 8/48 de  pulgada, lo  que da  un
total de  6 líneas por pulgada. Si quisiéramos poner  otro valor, por ejem-
plo, 10, habría que escribir .LH 10. Esta orden puede ser  de  utilidad cuan-
do se quiere ajustar la distancia entre líneas para hacerlas coincidir con
las de un  formulario preimpreso, por  ejemplo, la declaración de  la renta.

= Anchura de carácter (.CW)

Con esta orden se especifica la amplitud o anchura de  los caracteres.
La unidad de  base de  anchura es 1/120 pulgadas, y el valor estándar que
toma WordStar es de  12, lo cual quiere decir  12/120 pulgadas, o lo que es
lo mismo, 1/10, que son 10 caracteres por  pulgada. En algunas impreso-
ras no  se puede controlar  la anchura del carácter con la orden .CW.

*Jd AlPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI ESP» LIN 2
LO SIGUIENTE SOLO FUNCIONA CON IMPRESORAS INCREMENTALES:

■LH n Altura línea en 48avos de pulgada (8 por oaiilón)
.CW n Anchura carácter en 120avoa de pulgada, tanto para paso

estándar coso alternativo (ver el menú de *?).
(12 pare estánder, 10 para alternativo, por omisión)

.SR n Desplazamiento de sobre/suoí ndices en 48avos de pulgada (3)
•UJ 1/0 "Microjustificación” «í/no (por omisión: -SI-)

Asegúrese de que el materiel impreso coincide exacta-
mente con la pantalla. Por ejemplo con tablas tabuladas:
Ponga .UJ NO antes de la tabla y .UJ SI despus.

ESPACIO para siguiente cuadro, ‘U le lleva a edición:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 18. Resumen de comandos punto visualizado mediante el menú de ayuda.

Longitud de página (.PL)

Este comando controla la longitud de la página, expresada en  líneas.
Su valor implícito es  de  66 líneas por  página. Si se tiene papel de  longitud
no  estándar o si se cambia la altura de  línea, se puede cambiar  el número
de líneas que  se imprimen por  página, introduciendo ese número después
de la orden .PL.



==  Desplazamiento de página (.PO)

Esta orden controla  el  margen izquierdo, y su  unidad de  medida es  1/10
de  pulgada, siendo su valor implícito de  8 (es decir,  8 /10  de  pulgada). Este
comando se emplea cuando se deba controlar en  el papel donde se va a
imprimir el  fichero, en  vez de  cambiar la posición del papel en  la impre-
sora.

Margen superior (.MT)

Este comando controla el  número de líneas en  blanco que hay desde
el  comienzo de  la página hasta la primera línea de  texto. El valor estándar
es  de  3, pero puede modificarse poniendo otro número detrás de  la orden
MT.  Otra forma de  controlar  el margen superior, particularmente para do-
cumentos de  una sola página, es insertar líneas en  blanco en  la parte su-
perior del fichero.

Margen inferior (.MB)

Con este comando se controlan el número de  líneas en  blanco que hay
entre la última línea de  texto y el margen inferior de  la página. El valor
por defecto o estándar es 8.

= Cabecera de página (.HE)
Mediante este comando se pueden introducir encabezamientos o cabe-

ceras de  página. El texto tecleado después de  la orden .HE aparecerá en
la parte superior de  cada página, con la limitación de  que no  puede haber
más de  una línea de  cabecera de  texto. El centrado o la justificación a iz-
quierda o derecha no  son operaciones válidas para el encabezamiento, por
lo  cual deben realizarse manualmente introduciendo los espacios adecua-
dos.

===== Margen de cabecera (.HM)
Esta orden permite controlar el espacio entre la cabecera y el princi-

pio del fichero de  texto. El valor que se le da  al margen superior debe ser
lo suficientemente grande para que contenga la cabecera y el margen de
cabecera.
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*Jd A:PRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI ESP. LIN 2
HE texto Encebez. usado hasta próx. .HE (en blanco por omisión
FO texto Pie de página (reemplaza a nú», pág. ) ‘ ----
PL n Longitud papel: número totel de líneas

-- v T W.. * (® n blanco
Longitud papel: número total de líneas (66 por omisión

MT n Margan superior: n* líneas principio papel al texto (3
“----- - -  n* líneas fin texto al fi

o es: (PL - MT - MB)
HM n Margen encabezamiento: líneas entre ste y

MB n Margen
Núm. de

— ------- irtsíwr
FM n Margen de pie de página: líneas entre ste y el

PARA VER FINALES PAG. TAL COMO SE IMPRIMIRAN —
.PL ....... ........

MPRIMIRAN USE
MT, ¿MB,” Y* .LH”(SÍgüianta”cüádro )"SOLO EN PRINCIPIO ARCHIVO

Pulse ESPACIO para pasar iguiente cuadro:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 19. Resumen de comandos punto.

=== Pie de página (.FO)
.Si no  se especifica nada, en  este espacio se imprime el  número de  pá-

gina, pero se puede utilizar esta orden para imprimir  de  manera automá-
tica cualquier texto que se desee en  el pie de  cada página del fichero. Exis-
te la limitación de una línea de  pie de  texto.

Jd AiPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI ESI
CARACTERES ESPECIALES EN ENCABEZAMIENTOS (.HE) Y PIES DE PAG. (.FO):
t Sa imprime como número actual de página
\ No interpreta el siguiente carácter como especial
*K No Imprime los espacios siguientes si la página es par

COLOCACION NUM. PAGINA: Si se especifica texto de pie (comendo .FO),
no se Imprima al número inferior y central de pág. que se obtiene
por omisión. Use f en encabezan, o pies de pág. para colocar el
núm. de pag. donde se desee. ‘K seguido de eipacios y de # ce puede
usar para producir números da pág. a Izda. y deha. alternativamente

ESPACIO para siguiente cuadro, *0 le lleva a edición:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 20. Resumen de comandos punto.

==  Margen de pie (.FM)
Mediante este comando se puede controlar  el espacio entre el texto del

fichero y el número de  página o pie de  texto. El espacio para e l  margen
de pie y el pie de  texto debe estar incluido en  la orden del margen inferior.

29



==  Omisión de los números de página (.OP)

WordStar, de  manera estándar, imprime de  forma automática un  nú-
mero correlativo de  página. Tecleando .OP al principio del fichero se su-
prime la numeración de  las páginas. Introduciendo de  nuevo .OP se pro-
sigue la numeración.

===== Números de página (.PN)

La numeración de  las páginas empieza, de  manera estándar,  por  1, pero
si se quiere iniciar con  otra numeración se puede especificar mediante el
comando .PN seguido del número por el cual se desee empezar a nume-
rar. Esta orden es útil cuando se tenga un  documento contenido en  dos o
más archivos, porque permite que la numeración de  la última página de
un  fichero y la primera del siguiente sean correlativas.

==  Columna de número de página (.PC)

Con esta orden puede especificarse en  qué columna  se quiere el núme-
ro de  página, para lo cual hay que teclear .PC seguido del número de co-
lumna deseado. Si no  se indica nada, el número de  página se imprime en
el centro de  la parte inferior de  la misma.

===== Nueva página (.PA)

En caso de  que se necesite pasar a una nueva página, aunque no  sea
necesario (porque todavía queden líneas disponibles en  la actual), se uti-
liza el  comando .PA. Esto es de  mucha utilidad cuando en el documento
hay algo que no  puede caer en  dos páginas, como,  por  ejemplo, una tabla.
Se  debe colocar el  comando donde se desee que comience una página
nueva.

===== Página condicional (.CP)
Otra forma de evitar roturas de  página indeseadas es la orden .CP se-

guida de  un  número,  que indica el número de  líneas que debe contener
la página. Esto permite pasar a la página siguiente si no  hay un  número es-
pecificado de  líneas.
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"Jd A:PRÜEBA.TBX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI BSP. LIN 2
**** Coiindoi de Punto *****

PONGA CADA COMANDO EN UNA LINEA Y EL . EN LA COLUMNA 1
.PA Nueve página
.CP n Nueva página ai quedan eenoa de n línea» librea
.OP Gaita núneroa de pág. en inpraaión a partir de ata
•PN laprine núaeroa de página a partir de ata (por oalaión)
.PN n Establece el núe. de pág a n, iapriae numeración
.PC n Colua. del núa da pág. (33 por oalaión (30 ai pant. 64 col.))
.PO n Umbral pág.: sangrado coaplea. al iapriair (o por oalaión )
..  texto Coaentarioa, no se iapriaen

Pulse ESPACIO para pasar al aiguiente cuadro:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 6BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 21 . Resumen de comandos punto.

==  Microajuste (.UJ)

La orden de  microajuste es  muy útil cuando  se  tengan ficheros que con-
tengan tablas o datos en  columnas,  y la impresora ajuste espacios propor-
cionalmente. En caso de  que.al reformar un  párrafo se produzca un  error,
el fichero puede aparecer correctamente en  pantalla, pero al imprimirlo
las columnas no  quedarán perfectamente alineadas. Este problema se pue-
de  solucionar introduciendo .UJ 0 (microajuste desactivado), antes de  la ta-
bla, y .UJ 1 (microajuste activado), después de  la tabla.

==  Impresión bidireccional (.BP)

Esta orden permite imprimir  en  las dos direcciones. Con .BP 0 se per-
mite la impresión de  izquierda a derecha, mientras que con .BP 1 se per-
mite en  las dos direcciones,  si  bien las impresoras que no  dispongan de  im-
presión bidireccional no  se ven afectadas por esta orden.

==  Ignorar (.IG, ..)

Esta orden permite insertar cosas en  el texto que pueden verse en  pan-
talla, pero que no  se imprimen. Es lo mismo poner .IG que dos puntos en
las dos primeras columnas. Un ejemplo de  la utilidad de  este comando se
verá en  un  capítulo posterior, EJEMPLOS PRACTICOS DE LA UTILIZA-
CION DEL WORDSTAR, cuando se trate acerca de  crear nuevas líneas
maestras.
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= MENU DE  AYUDA ( J)
El menú de  ayuda muestra en  pantalla una serie de  comandos que no

son más que otras ayudas, acerca de diversas funciones importantes de
WordStar.

AtPRUBBA.TE] INSERTAR SI ESP. LIN 233 COL 01

Mostrar
Rmcomp.
Ind

(CON )
mAs * derecha

ca
rr

ac
o J Ayuda “K Bloq

8 SÍRlííi? ”pr

al Menú Principal

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB BBORTAB 6RECOHP 7VBR 89UBRAY 9NBGR 10HAS

Fig. 22. Menú de ayuda.

A veces estas ayudas requieren más de  un  cuadro de  pantalla (e inclu-
so hasta seis), por lo que cuando se acaba de  leer uno,  se debe pulsar la
barra espadadora para que aparezca el  siguiente.

Los comandos que aparecen en  el menú de ayuda son los siguientes:
H Disponible también en  el  MENU SIN ARCHIVO, permite fijar el ni-

vel de  ayuda deseado. El nivel máximo es el  3, con el cual se muestran to-
dos los menús  y explicaciones. Con el nivel de  ayuda 2 se  suprime el menú
principal; con el nivel 1 se suprimen además los menús secundarios, ex-
cepto el  menú de  ayuda, y con el nivel 0 se suprime cualquier tipo de  ex-
plicación. El programa así gana en  velocidad, pero es necesario cierta ex-
periencia para manejar WordStar a este nivel.

“Jh AiPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI ESP. LIN 2

.ES DE AYUDA:
auaatran todos loa aanúa y axpl icacionaa

aa suprima Menú Principal (comandos con 1 carActar da control)
sa supriman tambin manda prafijados (comandos con 2 caract.)
aa supriman adamAa laa axpl icacionaa (incluao ata)

EL NIVEL ACTUAL DE AYUDA ES 2
ESCRIBA Espacio 0 NUEVO NIVEL DE AYUDA (0, 1, 2, ó 3):

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fig. 23. Establecimiento del nivel de ayuda.
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B Recompone un  párrafo. También se usa cuando no  queremos po-
ner guiones al final de  una línea. La ayuda mostrada es la que aparece en
las tres figuras siguientes:

Jb A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** Ayuda de guiones

*B Para ocasionalmente antea del fin del párrafo y le
pide dónde desea partir la palabra con un guión.

Siga lea instrucciones que salen en pentelle, aueva el
curaor si se quiere ajustar la poaición de partición,
y pulse para poner el guión o *B para no partir.

Para desconectar la "ayuda de guión”, pulse *0H.
Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON HI 3PON MD 4FIGTAB 6BORTAB 6RECOMP 7VER 8SÜBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 24. Ayuda mostrada por Wordstar para el comando ~B.

Jb A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** RECOMPOSICION DE PARRAFOS ("B) *****

Para realinear loa Bárganos de párrafos tras efectuar corree.,
coloque el cursor al principio del párrafo y pulse ‘B.

Para cambiar los márgenes de un párrafo, ponga márgenea,
(“OL, *0R), coloque el curaor al principio y pulse *B.

Para alternar entre párrafo con maroen justif. y sin justif.,
o variar el espaciado de línea, coloque la justif. ( “OJ ) y
el espacio de línea ("OS), el curaor al inicio del párrafo y *B.

Para obtener la ayuda de WS en la coloc. de guiones en palabras
largas, ponga el cursor al principio del párrafo y pulse *B.

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB SBORTAB 6RECOMP 7VER 8SÜBRAY 9NEGR 10MáS

Fíg. 25.

"Jb A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
"B Recompone las líneas hasta hallar un retorno manual que

se supone está al final del párrafo (■ a la derecha).
Así, es importante no usar RETORNO entre Tineas de un párra-

fo cuando se escriba texto.
*B Se puede uaar para hacer sangrados, cambiar márgenes en

medio de un párrafo, etc. La regla exacta es:
”*B comienza en la línea del cursor, columna izquierda,
o en la posición del cursor, lo que est más a la
izquierda y sigue hasta hallar un retorno manual".

Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTA-B BBORTAB 6RECOMP 7VER 8SÜBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 26.
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F Muestra una breve explicación sobre los indicadores que aparecen
en la columna de más a la derecha de la pantalla.

AxPRÜBBA.TBX PAG. 1 LIN.  33  COL 01  INSERTAR SI  ESP.  LIN 2
*****  INDICADORES ( co lumna  más  a l a  deha .  an  panta l la )  *****

fF in  da  l ínea  con  re torno  forzado ,  en trado  por  usuar io
Bata  par t i c ión  da  l ínaa  sa  ha  produc ido  por  racoapo-
a l c ión  o t rans ferenc ia  da  pa labra  y puada  vo lvar  a var iar

Bata  l ínaa  cont inúa  fuera  da  ee ta  panta l la
La  s igu iente  l ínaa  aobre impr  in i rá  a a ta

? Comando  de  punto  i rreconoc ib la  o inconp la to
M Comando de  punto  da  impraa ión  combinada  (opc iona l )
P F in  da  pág ina

Línea  antea  de l  pr inc ip io  de l  documento
De ipue  de l  f ina l  de l  documento  Pu l se  ESPACIO:

1CBNTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB SBORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 27. Breve explicación sobre los distintos indicadores que aparecen en la parte
derecha de la pantalla.

D Muestra los comandos punto,  tanto los utilizados por WordStar
como los del programa Mailmerge.

I Este comando es una valiosa ayuda, sobre todo para el principiante,
ya que muestra dónde (en qué menú) encontrar las órdenes adecuadas
para cada necesidad. Las pantallas de  ayuda que visualiza se muestran en
las dos figuras siguientes:

J i  A:  XXX PAG. 1 LIN.  i COL 01
LOS COMANDOS PARA — ESTAN EN-

Mover  cursor  Menús  Pra l .  y de  *Q
Des l i zar  arch .  arr .  y ab .  Menú Pra l . ;  l oca l i za  tambin  (*QF)
Borrar  t ex to  Menús  Pra l .  y *Q; tambin  *KY
Mover  o cop iar  t ex to  Menú de  ‘K
Fin  ed ic . /  sa lvar  arch .  "KD; ver  menú  *K
Impr imir  (durante  ed ic . )  *KP
Fi jar  tabs  y márgenes  Menú ‘O
Recomponer  t ex to  “B;  *JB  da  in formac ión
Buscar  cadena;  reemplazar  ‘QF;  *QA; 'L  rep i t e  ú l t ima

Pul se  ESPACIO para  " in troducc ión  de  t ex to":

INSERTAR SI

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB SBORTAB 6RECOMP 7VER 8SÜBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 28. Indice de comandos visualizado mediante la orden «I» del menú de ayuda.
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*Ji A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01
***** INTRODUCCION DE TEXTO *****

Para Introducir texto en la posición del cursor, teclalo.
Use RETORNO para fin de párrafo o partición fija de línea;

peralta la formación automát. de líneas en el párrafo.
‘V Act!va/desact 1 va la inserción (para sobreseer Iblr ).
‘N Crea lineas en blanco delante del cursor, cono antes

al inaertar un párrafo.
*B Recompone márgenes trás las correcciones.
"JM Inferna sobre márgenes, tabs, tablas, reconposiclón.

Cuando haya leído, pulse ESPACIO:

INSERTAR SI

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 6BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fig. 29.

S Visualiza por pantalla un  resumen de la información que aparece
en la línea de  estado (la primera de  la pantalla), tanto en  ficheros de  tipo
documento como en los de  tipo no-documento.

'Je A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** LINEA DE ESTADO (primera en la pantalla) *****

‘JS Izda. tope de línea, muestra comando en ejecución
AiARCH.TYP Nombre del archivo actualmente en edición
PAG n Núm. de páa. donde está el cursor (ignora .PN)
lín n Número de la línea de la página del cursor
COL n Núm. de col. de la línea donde está el cursor
INSERTANDO Modo de inserción activado (comando ‘V)
MAR LIB Indica márgenes liberados (comando *OXÍ
decimal Indica que ae usan tabulaciones decimales
ESP. lín n Indica que al espaciado no es 1 (comando ‘OS)
PAUSA IMPR. Indica pausa de impresión (*KP para seguir)
si aparece ESPERE, deje de teclear. Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON ND 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 30. Explicación de los campos que aparecen en  la línea de  estado.

‘Ja A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
Si la línea de fin de página está desactivada (*OP) o
si se comenzó con el comando N, la línea de estado
muestra FC-nnnn FL»nnnn en vez de PAG n lín n .

FC*nnnn Posición del cursor en caracteres (bytes)
deeds el principio del archivo

FL=nnnn Posición del cursor en líneas desde el prin-
cipio del archivo, incluyendo líneas da
comandos de punto.

Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fig. 31 . Explicación de algunos de los campos que aparecen en  la línea de estado
cuando se abre un  fichero en  modo no-documento.
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R Explica el significado de  los signos que aparecen en  la regleta.

INSERTAR SI“Jr A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01
***** REGLETA *****

► Margen izquierdo (se pone con *0L)
Margen derecho (se pone con *0R)

T Tabulación normal (fijar: “OI, borrar:‘ON)
* Tabulación decimal (fijar: “OI, borrar:“ÓN)
— Otras posiciones entre márgenes

Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fzg. 32. Explicación de los símbolos que aparecen en la regleta.

M Explica cómo utilizar los márgenes (izquierdo y derecho), lo rela-
tivo al espaciado de  línea y justificación y el uso de  tabuladores.

“Jm A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** MARGENES *****

Margen izquierdo: teclee *OL. WordStar le pedirá la columna.
Teclee el número deseado (1-240) y pulse RETURN.
0, para usar la columna del cursor, pulse ESCAPE.

Margen derecho: igual que el izquierdo pero con “OR.
Para colocar márgenes coincidiendo con una línea ya introducida:

ponga el cursor en esa línea y teclee “OF.
Para poner el margen izdo. temporalmente al siguiente tab: *0G.
Los márgenes tienen vigencia para el texto subsiguiente. Para

cambiar márgenes del texto existente, cámbielos y pulse “B.
Pulse ESPACIO al acabar:

1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIGTAB 5B0RTAB 6REC0MP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 33. Explicación del uso de los márgenes.

‘Ja A» XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** ESPACIADO DE LINEA Y JUSTIFICACION *****

Para fijar espaciado: teclee ‘OS. WordStar le pedirá el
nuevo espaciado. Pulse un dígito del 1 al 9.

Para cancelar justificación deha., (margen rasgado) o
reactivar la justificación: teclee 0J.

El espaciado y la justif icación tienen vigencia para el texto
que se escriba a continuación; para el texto previamente
escrito, se puede recomponer el párrafo usando “B

Pulse ESPACIO si desea más información sobre tabuladoras:

1CENTRA 2P0N MI 3P0N MD 4FIGTAB 6B0RTAB 6REC0MP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 34. Pantalla de ayuda para lo relativo al espaciado de linea y justificación.
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‘Jm A;XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** TABULADORES *****

Fijar una tab: teclee "OI. WordStar le pedirá la columna.
Escriba el número y pulse RETORNO. 0 si desea más, usar la
columna del cursor, pulse ESCAPE. Para tabulación decimal ,
pulse "*" antes de pulsar el número de columna o ESCAPE.

Para eliminar un tab. o todos: teclee "ON.
Para tabular: pulse "I o la tecla TAB si está en su teclado.

La tabulación inserta espacios si hay inserción ("V).
y avanza el cursor sobre el texto si no la hay .

Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5B0RTAB 6REC0MP 7VER 8SÜBRAY 9NEGR 10MáS

F/g. 35. Explicación sobre el uso de tabuladores.

"Jm A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
TABLAS DE COLUMNAS -- Sugerimos:

Fije una tab. por cada columna de la tabla.
Borre todos las otras tabs.
Si no está al final del archivo, active la inserción '( "V),

o use "N para crear líneas en blanco.
Tabule (*I) tras escribir cada elemento. Despus de la última

columna de una línea, "I saltará al principio de la siguiente.
Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 36.

Jm A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSE
ENTRADA DE TEXTO EN FORMATO ESQUEMATICO -- Sugerimos:

Fijer tabs en los sangrados deseados.
Fije el maraen derecho en el sitio deseado.
Para cada elemento:

Teclee tantos "OGs como se precisen para el sangrado.
Teclee el número del elemento.
Teclee "OG.
Mecanografíe el texto del elemento sin usar RETORNO
Al final del elemento, pulse RETORNO. Esto restabl. el
marg. izdo. Pulse RETORNO de nuevo si desea una línea
en blanco. Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 37.
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P Explica cómo poner  marcas de  referencia para el movimiento rápi-
do  del cursor.

*Jp A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** MARCAS DE REFERENCIA *****

Se pueden poner hasta 10 marcas en un archivo, identifi-
cadas por números (0-9), mientras se está editando.

Para poner la marca n en la pos. del cursor: teclee ‘Kn.
<n> indicará la posición de la marca.

Para poner el cursor en la marca n: pulse *Qn durante
la misma corrección de texto.

Para eliminar la <n> de la pantalla: teclee ‘Kn cuando al
cursor está en la posición de la marca.

Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB BBORTAB 6RECOMP 7VER 8SÜBRAY 9NEGR 10Má3

F/g. 38. Explicación sobre las marcas de referencia.

‘Jp A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI***** OTROS COMANDOS DE MARCA Y COMANDOS ASOCIADOS *****

La marca de principio de bloque, <B> y la de final.
<K>, se ponen y quitan de manera similar; el texto
entre esas marcas se puede mover (‘KV), copiar (*KC),
borrar (*KY), o grabar en un archivo (*KW).

*QF Devuelve el cursor a la posición anterior al comando.
*QV Lleva el cursor al principio de la última búsqueda /sust.

o al texto origen del ultimo movimiento o copia de
bloque. Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fzg. 39. Otros comandos de marca y comandos asociados.

V Visualiza una breve explicación sobre cómo mover bloques de  tex-
to de  un  lugar a otro del documento.
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Jv A:XXX PAG. 1 LIN. 1 COL 01 INSERTAR SI
***** PARA MOVER UN BLOQUE DE TEXTO *****

1. Ponga el cursor en el primer carácter, teclee *KB.
2. Sitúe el cursor trás el último carácter, teclee *KK.

(para fin de línea, use el principio de la siguiente)
3. Sitúe el cursor en destino, teclee ‘KV para mover texto,

o *KC para hacer un duplicado del mismo.
Para que no se vean las marcas, use ‘KH.
*KB v *KK se pueden escribir en cualquier orden, con o sin

la intervención de otros comandos.
Estos comandos eetán en el menú 'K. Pulse ESPACIO:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 6BORTAB 6RECOMP 7VER 8SUBRAY 9NEGR 10MAS

Fzg. 40. Explicación de cómo se mueven bloques de texto.

■ CONCLUSION
WordStar es un  procesador de  textos que,  aunque tiene un  diseño un

tanto antiguo, sobre todo en  lo que a comunicación con el usuario se re-
fiere (excepción hecha de la última versión, WordStar 2000), t iene un  ca-
rácter marcadamente profesional. Además, no  es difícil de  aprender (mu-
cho menos que WordPerfect, por ejemplo), ya que con poco t iempo de
práctica se puede sacar partido de  un  gran número de  posibilidades del
programa. Si a esto añadimos que se pueden encontrar versiones de
WordStar para casi todo tipo de  microordenadores,  ya sea para los de  ocho
bits como para los micros profesionales de  16 bits, nos daremos cuenta rá-
pidamente del motivo del gran éxito obtenido por este programa para tra-
tamiento de  textos.
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MAILMERGE: UN COMPLEMENTO X
PARA WORDSTAR J

AILMERGE es un  programa que trabaja en  combinación
con WordStar y que permite la combinación o fusión au-
tomática de  la información guardada en  dos ficheros dife-
rentes. Mailmerge proporciona una serie de  órdenes que
se pueden intercalar en  los ficheros de  WordStar, de  ma-

=r— ; ñera que éste conozca dónde puede encontrar la informa-
' , c ión que le sea necesaria y dónde debe insertarse en  nues-
— tro documento.

Las aplicaciones del MailMerge son muy variadas, pero
quizá la más típica sea la de  crear cartas o informes personalizados, aspec-
to en  el cual proporciona una ayuda inestimable, como veremos en  el ca-
pítulo siguiente sobre EJEMPLOS PRACTICOS DE LA UTILIZACION DE
WORDSTAR.

USO DE LAS ORDENES DEL MAILMERGE
Normalmente, las órdenes de  MailMerge se introducen al principio del

documento y tienen el mismo formato que las órdenes con punto inicial
de  WordStar, de  manera que siguen las mismas reglas:

1. Todas las órdenes o comandos empiezan por un  punto.
2. El punto ha  de aparecer en  la primera columna,  independiente-

mente de  los márgenes que se estén usando.
3. Después del punto aparece el  comando de MailMerge, sin ningún

espacio entre ambos, ni en  el  interior de  la orden.
4. Cada comando va seguido de  un  espacio en  blanco y los paráme-

tros adecuados de  esa orden.
5. Cada orden ha  de  aparecer en  una línea exclusiva para ella, sin que

figure nada más. El final de  la orden se indica pulsando la tecla RETURN
(o cualquiera similar).
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s VARIABLES EN UN DOCUMENTO
Cada elemento de  información que se inserta en  un  fichero, proceden-

te de  otro fichero o del teclado, se llama variable, porque cambia cada vez
que se imprime el documento.  Cuando se usa el MailMerge hay que asig-
nar un  nombre a cada variable. Por ejemplo, a una se le podría asignar el
nombre de DIRECCION, para indicar á WordStar que donde aparezca esa
variable hay que insertar el lugar de  residencia de  la persona a la cual nos
dirigimos.

Los nombres de  variables t ienen ciertas restricciones y siguen también
ciertas reglas:

1. Cada nombre de  variable utilizado en  un  mismo fichero debe ser
único, es decir, dos variables no  se pueden l lamar de  la misma manera.

2. Un nombre debe tener un  mínimo de 1 y un  máximo de 40 carac-
teres, y debe empezar necesariamente por una letra, no  importa si es ma-
yúscula o minúscula.

3. Dentro del nombre pueden incluirse números e incluso guiones,
pero no  otros signos de  puntuación. Tampoco se incluirán espacios den-
tro del nombre de  una variable.

ORDENES DE MAILMERGE
Aunque pueden dar lugar a confusión, hay que distinguir las órdenes

de MailMerge con las órdenes con punto inicial de  WordStar. Esto se lo-
gra fácilmente, porque para cada orden de  Mailmerge aparece en panta-
lla, en la columna situada más a la derecha, una  m que la identifica.

Los comandos a los que hacemos referencia son los siguientes:

Nombrar un fichero de  datos (.DF)
Antes de  utilizar MailMerge hay que crear un  fichero donde aparezcan

todos los datos que más tarde se incluirán en  el documento  a imprimir.  Es
decir, habrá un  fichero «principal» donde está el  modelo de  documento y
en el cual no  figuren los datos específicos, s ino los nombres de  variables,
y otro fichero «secundario» o «fichero de  datos», donde aparezcan los da-
tos reales correspondientes a esas variables.

Para referenciar este fichero de  datos se utiliza el comando .DF segui-
do de un  nombre,  que es el que recibe el fichero.
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Declaración de variables (.RV)

Como se ha  dicho antes,  se deben asignar nombres de  variables a cada
uno de  los elementos de  información que varían para cada impresión del
documento.  Estos nombres se deben declarar  a continuación de  la senten-
cia  .RV, y deben aparecer en  el mismo orden en  que se introdujeron en  el
fichero de  datos.

Inserción de una variable en el texto (&&)

Una vez que estamos en  el documento WordStar no  tiene ninguna for-
ma  de  averiguar si lo que se encuentra es una variable de  MailMerge o es
un  texto normal.  Para evitar este problema se utiliza el símbolo &, que se
pone al principio y al final del nombre de  la variable sin que haya espacios
en blanco de  separación. De esta forma, las variables aparecen en el do-
cumento como &NomhreDeVariable& .

=== Omisión de líneas en blanco (/O)

En caso de  que para una variable no  exista alguna vez dato en  concre-
to, se puede evitar el que se quede una  línea en  blanco haciendo que la
orden /O  aparezca con los caracteres de  inserción && de  esa variable.

===== Entrada por teclado de una variable .(AV)

No sólo es posible que WordStar lea datos de  un  fichero. Mediante la
orden .AV se puede introducir un  dato por teclado. Por  ejemplo:

.AV EDAD

indicaría a WordStar que el dato correspondiente a la variable «EDAD» no
lo busque en  ningún fichero, sino que lo tome del teclado.

En caso de  que queramos que aparezca un  mensaje explicativo de  qué
es lo  que el ordenador pide en  un  momento  determinado,  se puede añadir
a la orden .AV alguna frase entre comillas, de  manera que la petición de
datos no  pudiera dar lugar a ninguna confusión por  parte del usuario. Por
ejemplo: .AV «EDAD ACTUAL »,EDAD
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===== Borrar pantalla (.CS)
Muchas veces, y por motivos normalmente de  claridad, se hace nece-

sario borrar la pantalla, sobre todo antes de  la utilización de  la orden .AV.
Para lograr esto se introduce la orden .CS, de manera que si se coloca en
el fichero delante de  .AV, cada vez que MailMerge pida que introduzcamos
un  dato, la petición se hará con la pantalla limpia.

= = Visualizar mensaje (.DM)

Con este comando se permite visualizar por  pantalla un  mensaje, que
normalmente contendrá una explicación de algo que se va a hacer,  por
ejemplo, la petición de  un  dato por  teclado mediante la orden .AV. En este
mensaje se pueden incluir nombres de  variables que se hayan declarado
en la orden .RV. Un ejemplo de utilización de  este comando podría ser el
siguiente:

DM INTRODUZCA LA EDAD DE &NOMBRE&:

Repetir (.RP)

Mediante la orden .DF se procesa un  fichero tantas veces como regis-
tros haya en  el  fichero de  datos. En caso de  que nuestro fichero no  con-
tenga ninguna orden .DF, porque todos los datos se introducen por tecla-
do, es necesario indicar cuántas veces se va a procesar el fichero «princi-
pal», para lo cual se utiliza la orden .RP. Por ejemplo, .RP 9 indicaría que
el fichero se debe procesar 9 veces, es decir,  cada petición de  datos por
teclado se efectuaría 9 veces, así como las demás órdenes programadas.

===== Inicializar variable (.SV)

Normalmente, en  un  proceso de correo personalizado, cada carta tie-
ne unos valores diferentes para cada variable, pero hay situaciones donde
una  variable será la misma en  varias cartas,  o la misma variable puede cam-
biar varias veces en  la misma carta. Por ejemplo, pongamos el caso de  una
empresa que cada día manda varias cartas a clientes. Un dato que durante
todo el día (y, por tanto, para varias cartas) será constante es la fecha.
Esta se puede introducir  al principio del fichero mediante la orden .SU de
la manera siguiente:
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.SV FECHA 7 de ABRIL de 1987

y en  el texto, la fecha se indicará como &FECHA&.

Insertar un fichero (.FI)

Mediante esta orden se puede insertar en  un  fichero texto de  otro fi-
chero como si fuese parte del primero.  Después de  .FI hay que introducir
el  nombre del fichero que se desea insertar. En caso de que el archivo a
insertar esté en  otro disco distinto, MailMerge pide que se inserte ese dis-
co  en  la unidad correspondiente,  y más tarde pedirá que se reinserte el dis-
co  donde está el fichero «principal» con la orden .FI.

‘Jd AsPRUEBA.TEX PAG. 1 LIN. 33 COL 01 INSERTAR SI ESP. LIN 2• Cowndoí de Punto pera Impresión Combinada *****
.DF nombre de archivo Especifica el archivo de datos para .RV
.RV nombre¿nombre,nombre....Lee valores de varlab. del arch, datos
,AV "aviso ,nombre Pide al operador el valor variable
¿nombrel Imprime como valor variable en el documento.
Los nombres variables tienen 0-39 letras, dígitos o guiones,
siendo una letra el primer carácter.

•FI nombre de erchivo Inserta archivo documento
.DM mensaje Muestra mensaje
Consulte el manual si desea más información sobre otros comandos.
La Impresión Combinado es una característica opcional que sólo
funciona si el MAILMRGE.OVR está en su diskette.

Pulse una tecla para volver a edición:

1CENTRA 2PON MI 3PON MD 4FIGTAB 5BORTAB 6RECOMP 7VER 8SDBRAY 9NEGR 10MáS

Fig. 1 . Resumen de los comandos de MailMerge, visualizado mediante el menú de
ayuda.
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EJEMPLOS PRACTICOS
DE UTILIZACION DE WORDSTAR

U CREACION DE  UNA CARTA CIRCULAR =
NO de los trabajos más usuales dentro del ámbito de  los
tratamientos de  textos, es el envío de  cartas circulares.
Una carta circular es un  documento que consta de  una
parte de información que no  varía, que es el esqueleto o
modelo de  la carta, y otra parte de  información variable,
que son los datos particulares de  las personas a las cuales

' - va dirigida la misma.
Un ejemplo de utilización de  una carta circular podría

ser  una empresa que necesite nuevos empleados, y escri-
ba una carta normalizada a todas aquellas personas que hayan solicitado
el puesto de  trabajo, para confirmarles la recepción de  sus datos e infor-
marles de  que serán llamados para hacer  ciertas pruebas de  selección.  Otro
ejemplo podría ser el de  una compañía que envíe una carta normalizada
de respuesta, cuando envían información de  la compañía solicitada por
un cliente potencial.

En este capítulo, vamos a ver paso a paso cómo se construye una carta
circular utilizando WordStar y MailMerge. La carta constará únicamente
de una hoja, y se enviará a distintas empresas, cuyos datos de  interés son
«nombre de  la empresa», «nombre de  la persona a la cual va dirigida la car-
ta», «dirección» y «ciudad».

Lo primero que hay que hacer es  crear el  fichero donde estarán los da-
tos de cada una de  las personas a las cuales se les va a enviar una carta.
Para ello se abre un  fichero con formato no-documento, mediante el  co-
mando N. Una vez hecho esto, y empezando en  la fila 1, columna 1, se in-
troducen los datos pertinentes. El fichero debe quedar como aparece en
la figura 1.

Cada línea del fichero de datos se denomina registro. Cada elemento
de información del registro está separado por una  coma,  y finaliza con RE-
TURN. Si un  elemento tiene como carácter componente una coma,  el  ele-
mento entero debe encerrarse entre corchetes. En  caso de  que en  algún
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SOFTWARE MODULAR,JORGE IAREZ GALAN,GRAN VIA 3,MADRID

NUEVAS APLICACIONES S.A.,JUSTO CALVO MONTES,CLAVELL 34,BARCELONA

INFORMATICA APLICADA,LUIS JIMENEZ ALVAREZ,SOL 4,MADRID

MUNDOSOFT S.A.,ALBERTO ALVAREZ RUIZ,VIA LAYETANA 2,BARCELONA

INFOSOFT,JOSE DE LA ANTONIA PEREZ,ALCALA 45,MADRID

Fig. 1 . Fichero de datos utilizable por MailMerge.

registro no  deba aparecer algún e lemento  (porque no  exista, por  ejemplo),
se debe introducir la coma,  sin dejar espacios de  separación con la ante-
rior; de  esta manera se mantiene la posición de  todos los elementos  de  da-
tos. Cuando se está creando un  fichero de datos, si los registros son tan
grandes que no  caben en  la pantalla, se pueden colocar  en  dos líneas para
visualizarlos mejor. Para realizar esto hay que finalizar un  elemento  del re-
gistro con RETURN, en  vez de  con  coma (no  con  los dos), y continuar  con
el registro en  la siguiente línea.

Una vez que se ha  creado el fichero de  datos, y se ha  verificado que to-
das las comas y corchetes están en  su sitio adecuado,  se guarda en  disco
mediante la orden XD.

El siguiente paso es confeccionar el modelo de  carta, que debe quedar
como aparece en la figura siguiente, y cuyo contenido se explica a conti-
nuación.

.m t  1

.d f  b»  DATOS.  MRG

. r u EMPRESA ,NOMBRE , DI RECC I ÜN , C I UDAD

APLICACIONES MODULARES S .A .
c /A l c i l a  132
T fnos . :  4 -32 -32 -3  / 5 -23 -54 -3

&EMPRESAS,
&NOMBRE&
&DI-RECCIQN&
&.CIUDAD&,

Madr- i d ,  2 de  Ábr  i I de  1 985

Es t  imado  S r  . :

En  a-1 mundo  ce  l a  I n fo rmá t i ca  es tamos  as i s t i endo  á un
p rocedo  ve r t i g i noso»  Cada  d ía .  sa. l-en nuevos  p roduc tos ,  nuevas
técn i cas ,  nuevas  he r ram ien tas  >■ nuevos  en to rnos ,  Por  eMo ,
so lemos  f ac i l i t a r  a nues t ros  t écn i cos  e l  acceso  a rev i s t as  y
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• f uen tes  de  i n f o rmac ión  y documen tac ión  que  l es  pe rm i t an  es ta r
s i empre  ac tua l i zados .

S in  embargo ,  en  gene ra l  , es te  p roceso  de  rec i c l a j e  sue le  se r
l en to  y - f r us t ran te  : no  s i empre  se  da  con  l a  f uen te  tie
documen tac ión  adecuada  n i ,  en  muchas  ocas iones  nues t ro *
d i sponen  de l  t i empo su f i c i en te  pa ra  ana l  ¡ za r  y con t ras ta r  t odas
es tas  f uen tes .

APLICACIONES MODULARES S .A . ,  consc ien te  de  l a  impo r ta re  i?,  que
rep resen ta  d i spo  e r  de  una  i n fo rmac ión  ac tua l i zada ,  y con t ras tada ,
t i ene  1a. sa t i s f acc ión  de  i n f o rmar l e  sob re  l os  t emas  que  t r a ta rán
sus  p róx imos  sem ina r i es  :

- Con t ro l  e I ngen ie r í a  de l  So f twa re
- Te lecomun i cac iones  > Redes
- M i  e ro  i n f  o rmá t  i ca  empresa r i a l  y Uso  de  Ap l i cac iones

Espe rando  que  es tas  i n i c i a t i vas ,  cuyos  programas y
ca rac te r í s t i cas  se  desc r i ben  en  f o l l e t os  ad jun tos ,  sa t i s f agan  l as
i nqu ie tudes  de  su  depa r tamen to ,  y quedando  a su  en te ra
d i spos i c i ón ,  r ec i ba . un  co rd ia l  sa l udo .

Ped ro  Pab lo  A la r con  Cave r  o
D i r ec  t o r  Gene ra l

Fig. 2. Modelo de carta personalizada, con todos los comandos utilizados.

Lo primero que hay que poner  en  este fichero son las órdenes con pun-
to inicial adecuadas para que MailMerge y WordStar tengan conocimiento
del formato de  carta deseado. La primera orden que aparece es .OP, para
omitir los números de página, ya que la carta a confeccionar sólo tiene
una página. En la siguiente línea (cada orden con punto inicial debe i r  en
una), aparece MT  1 , que indica que debe ir  una línea en  blanco desde el
principio del papel al texto, es  decir,  modifica el margen superior,  que por
defecto es de  tres líneas. Abajo aparece .DF seguida del nombre asignado
al fichero de  datos cuando se abrió, por ejemplo, B:DATOS.MRG (lo abri-
mos en la unidad de  disco B:), y en  una cuarta línea se escribe la orden
.RV, seguida de  los nombres de  variables que les damos a cada uno de  los
elementos de  los registros del fichero de  datos, que en  este caso son: EM-
PRESA, NOMBRE, DIRECCION y CIUDAD. Estos nombres de  variables de-
ben listarse en  el mismo orden en  que se introdujeron los datos en  los re-
gistros del fichero de  datos. Pueden contener hasta 40 caracteres (letras y
números), y deben separarse unos de  otros por  comas.

Una vez realizado este paso, ya se está en  disposición de  teclear el tex-
to de la carta en  sí, con la salvedad de  que cuando se haga referencia a un
dato particular de  una persona, se tendrá que introducir  el nombre de  la
variable asociada con ese dato. Por ejemplo, si en  la carta debe aparecer
«D. José Jiménez», se tecleará «D. &NOMBRE& &PRIMERAPELLIDO&».
El símbolo «&» que aparece antes y después del nombre de  variable es un
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delimitador, necesario para que MailMerge conozca dónde debe introdu-
c i r  datos procedentes del fichero de  datos. Al final de  la carta aparece la
orden .PA, que indica la rotura de  página, es decir,  asegura que la impre-
sión de  cada carta consecutiva aparezca en  una nueva hoja.

Hay que tener  en  cuenta un  dato importante,  y es  que,  aunque en  el tex-
to no  aparezcan todos los nombres de  variables, se debe tener  un  nombre
de variable en  la sentencia .RV que corresponde a cada dato del fichero
de datos que se está utilizando.

Cuando ya se tiene la carta modelo confeccionada, se guarda en disco
con el  comando ~KD. Ahora, desde el MENU SIN ARCHIVO de WordStar,
se teclea el  comando M para ejecutar MailMerge. Se  responden a las pre-
guntas que aparecen en  pantalla, que son casi las mismas que cuando se
imprime un  fichero utilizando el comando P, y el proceso ha  finalizado,
en  espera de  que la impresora acabe de  hacer su trabajo. La siguiente fi-
gura muestra un  ejemplo de  cómo quedarían las cartas para los dos pri-
meros registros del fichero de  datos.

APLICACIONES MODULARES S .A .
c /A l ca la  132

T fnos . :  4 -32 -32 -5  / 5 -23 -54 -3

SOFTWARE MODULAR
JORGE IABEZ GALAN
GRAN V IA  3
MADRID

Madr i d ,  2 de  Ab r i l  de  1 ?85

Es  t i mado  S r  . :

En  e l  mundo  de  l a  I n fo rmá t i ca  es tamos  as i s t i endo  a un
p roceso  ve r t i g i noso .  Cada  d ía  sa len  nuevos  p roduc tos ,  nuevas
técn i cas ,  nuevas  he r ram ien tas  y nuevos  en to rnos .  Po r  e l l o ,
so lemos  f ac i l i t a r  a nues t ros  t écn i cos  e l  acceso  a rev i s t as  y
fuen tes  de  i n f o rmac ión  y documen tac ión  que  l es  per-mi t an  es ta r
s i emp r e  ac  t u a.1 i z ados  .

S i n  embargo ,  en  gene ra l ,  es te  p roceso  de  r ec i c l a j e  sue le  se r
l en to  y f r us t ran te  : no  s i empre  se  da  con  l a  f uen te  de
documen tac ión  adecuada  n i  , en  muchas  ocas iones  nues t ros  t écn i cos
d i sponen  de l  t i empo  su *  i c : e r  t e -  pa r  a. ana l i za - '  y con t ras ta r  t odas
es tas  f uen tes .

APLICACIONES MODULARES S .A . ,  consc ien te  de  l a  impo r tanc ia  que
rep resen ta  d i spone r  de  una  i n fo rmac ión  ac tua l  i zada  y con t ras tada ,
t i ene  l a  sa t i s f acc ión  de  i n f o rmar l e  sob re  l os  t emas  que  t r a ta rán
sus  p róx imos  sem ina r i os  :

- Con t ro l  e I ngen ie r í a  de l  So f twa re
- Te lecomun i cac iones  y Redes
- M i e ro  i n f  o rmá t  i ca  empresa r i a l  y Uso  de  Ap l i cac iones

Espe rando  que  es tas  i n i c i a t i vas ,  cuyos  p rog ramas  y

48



c a r  s c  t e r  i s t  i cas  se  desc r i ben  en  f o l l e t os  ad jun tos ,  sa t i s f agan  l as
i nqu ie tudes  de  su  depa r tamen to ,  y quedando  a su  en te ra
d i spos i c i ón ,  r ec i ba  un  co rd ia l  sa l udo .

Ped ro  Pab lo  A la r con  Caue ro
D i rec to r  Gene ra l

Fig. 3. Primera carta personalizada utilizando los datos del fichero de datos de la
figura anterior.

APLICACIONES MODULARES S .A .
c /A l  ca la  132

T inos . :  4 -32 -32 -5  / 5 -23 -54 -3

NUEVAS APLICACIONES S .A .
JUSTO CALVO MONTES
CLAVELL 34
BARCELONA

Madr i d ,  2 de  Ab r i l  de  1985

Es t  i mado  S r  . :

En e l  mundo  de  l a  I n fo rmá t i ca  es tamos  as i s t i endo  a un
p roceso  ve r t i g i noso .  Cada  d ía  sa len  nuevos  p roduc tos ,  nuevas
técn i cas ,  nuevas  he r ram ien tas  y nuevos  en to rnos .  Po r  e l l o ,
so lemos  f ac i l i t a r  a nues t ros  t écn i cos  e l  acceso  a rev i s t as  y
fuen tes  de  i n fo rmac ión  y documen tac ión  que  l es  pe rm i t an  es ta r
s i empre  ac tua l i zados .

S in  embargo ,  en  gene ra l ,  es te  p roceso  de  rec i c l a j e  sue le  se r
l en to  y f r us t ran te  : no  s i empre  se  da  con  l a  f uen te  de
documen tac ión  adecuada  n i ,  en  muchas  ocas iones  nues t ros  t écn i cos
d i sponen  de l  t i empo  su f i c i en te  pa ra  ana l i za r  y con t ras ta r  t odas
es tas  f uen tes .

APLICACIONES MODULARES S .A . ,  consc ien te  de  l a  impo r tanc ia  que
rep resen ta  d i spone r  de  una  i n fo rmac ión  ac tua l i zada  y con t ras tada ,
t i ene  l a  sa t i s f acc ión  de  i n fo rmar l e  sob re  l os  t emas  que  t r a ta rán
sus  p róx imos  sem ina r i os  :

- Con t ro l  e I ngen ie r í a  de l  So f twa re
- Te  1 e común  i cae  i ones  y Redes
- M i e ro  i n f  o rmá t  i ca  empresa r i a l  y Uso  de  Ap l i cac iones

Espe rando  que  es tas  i n i c i a t i vas ,  cuyos  p rog ramas  y
ca rac te r í s t i cas  se  desc r i ben  en  f o l l e t os  ad jun tos ,  sa t i s f agan  l as
i nqu ie tudes  de  su  depa r tamen to ,  y quedando  a su  en te ra
d i spos i c i ón ,  r ec i ba  un  co rd ia l  sa l udo ,

Ped ro  Pab lo  A la r con  Cave ro
D i rec to r  Gene ra l

Fig. 4. Carta personalizada con otros datos.
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= USO DE TABULADORES NORMALES
Y TABULADORES DECIMALES

El uso de  tabuladores normales es frecuente en  cualquier tipo de do-
cumentos.  Estos tabuladores nos permiten desplazarnos a una  columna  de-
terminada con la sola pulsación de  una tecla. De igual manera a la que se
establecen tabuladores normales se pueden utilizar los decimales, de  ma-
nera que podemos saltar de  una columna a otra y caer  siempre en  el lugar
correcto para la introducción de  una coma decimal perfectamente ali-
neada.

Cuando se introduce un  tabulador decimal, los números se introducen
de la misma forma que se haría en  una calculadora, es decir,  se van des-
plazando de  derecha a izquierda (en contra de  lo habitual) hasta que se in-
troduce la coma decimal,  momento en el  cual WordStar empieza a escri-
bir  los números a la derecha de  ella y en  el sentido normal,  de  izquierda
a derecha.

El uso del  tabulador decimal  es  conveniente  siempre que se tengan que
alinear columnas de  números,  aunque éstos no  tengan parte decimal. No
hay que preocuparse del número de  cifras que tenga cada u io .  Todos se
alinearán correctamente.

En  este ejemplo vamos a ver cómo se confeccionaría un  documento
que bien podría ser un  presupuesto de  ingresos y gastos de  una determi-
nada empresa. Se  borrarán primero todos los topes de  tabulación, y se es-
tablecerán sólo dos topes, uno normal y otro decimal. Para saltar de  un
tope a otro se puede usar la tecla TAB del teclado o el  comando 7 del
WordStar.

Los pasos a dar son los siguientes:

1. Cuando aparezca en  pantalla el MENU SIN ARCHIVOS abrimos un
archivo en  modo documento,  y le damos un  nombre adecuado.

2. El siguiente paso es  borrar todos los tabuladores existentes, que es-
tán marcados en  la línea maestra como signos de  admiración o flechas
apuntando hacia abajo. Esto se consigue utilizando el  comando *ON con
la opción A (de All — todos— ). Es de  resaltar que en la línea maestra han
desaparecido todos los signos de  tabulación.

3. Ahora fijamos el primer  tope de  tabulación, que será el  normal.  De-
beremos teclear para ello el  comando 'OI, y como es un  tabulador normal
lo  que se va a poner  ahora, respondemos a la pregunta que nos hace el or-
denador con un  número de  columna solamente, por ejemplo, 8. En la lí-
nea maestra ha  aparecido un  signo de  admiración en  la columna 8.

4. Fijamos el  segundo tope de  tabulación, esta vez el decimal. Para
ello se teclea de  nuevo OI, y cuando el  ordenador nos pregunte en  qué co-
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lumna deseamos poner  el tabulador, tecleamos #50 (en algunas versiones
de WordStar en  vez del carácter «#» se teclea el  «*»). Ahora ha  aparecido
en la columna 50 de  la línea maestra un  signo # (o un  «*»), lo  cual quiere
decir que ahí se ha fijado un  tope de  tabulación decimal.

Fig. 5. Fijación de un  tabulador decimal en la columna 50.

5. Ahora es el momento de teclear el presupuesto, que es el que vie-
ne en  la figura siguiente. Para pasar de  un  tope a otro de  tabulación no  de-
bemos utilizar la barra espadadora, sino la tecla TAB o el comando OI.
Es importante que nos fijemos sobre todo en  cómo se desplazan los nú-
meros antes y después de  teclear la coma decimal.

Fig. 6. Ejemplo de alineación de columnas numéricas utilizando tabuladores deci-
males.
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ESCRIBIR EN FORMATO DE DOS COLUMNAS
El formato de  dos columnas  es  una  disposición de  página bastante usual

dentro del mundo de  la información, ya que se ve frecuentemente en  re-
vistas, periódicos, etc.  El texto se distribuye en  dos columnas estrechas, le-
yéndose la de  la derecha a continuación de  la de  la izquierda.

Básicamente, lo que se va a hacer es ajustar los márgenes para poder
teclear todo el  documento empleando una longitud de  línea que sea el an-
cho de  cada columna.  Ya que no  se puede hacer ninguna operación de  edi-
ción una vez que se tengan las dos columnas en  su sitio, ya que se desco-
loca todo el  texto, es necesario asegurarse que no  hay errores en  el texto
antes de  trasladar a su lugar la columna de la derecha.

Los pasos a dar son los siguientes:

1. Abrir un  fichero en  modo documento. Para ello deberemos teclear
D y dar al archivo un  nombre adecuado.

2. Reajustar con el comando OR  el margen derecho para hacer la co-
lumna estrecha de  texto. Ajustarlo en  la columna 30.

3. Ordenar a WordStar mediante el comando .PO 2 que empiece a im-
primir en  la segunda columna a partir del borde izquierdo del papel, para
que las dos columnas quepan en  una página.

4. Teclear el texto de  la figura siguiente:

La  amp l i a  i n f o rmac ión

de l  s i s t ema  ope ra t i vo  UNIX

ha  c reado  l a  neces idad  de

u t i l i za r  un  l engua je  de

p rog ramac ión  que  emp lee

los  recu rsos  de  una  f o rma

e f  i caz  .

S i n  embargo ,  es te

l engua je  no  só lo  queda

reduc ido  a l  ámb i t o  de  l os

g randes  s i s t emas  que

inco rpo ran  UNIX ;  , t amb ién

es tá  adqu i r i endo  una  ráp i -
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da  popu la r i dad  en t re  l os

usua r i os  de  l os  o rdena -

do res  pe rsona les ,  l os

aman tes  de  l a  p rog ramac ión

es t ruc  t u r  ada  , l o s  p rog ra -

mado res  que  neces i t en ,

pa ra  c i e r t os  t r aba jos  es -

pec ia l es ,  e l  t r a tam ien to  y

man ipu lac i ón  de  b i t s ,  l os

apas ionados  po r  l os  j ue -

gos ,  y muchas  o t ras  ca rac -

t e r í s t i cas .

Fig. 7. Texto a una columna.

5. Revisar cuidadosamente el documento.
6. Activar el modo de  desplazamiento de  columna mediante el  coman-

do KN.
7. Desplazar el cursor hasta el principio de  la columna derecha, e in-

troducir mediante la orden KB la marca de  principio de  bloque.
8. Llevar el cursor a la columna 31 de  la última línea de  texto y mar-

car mediante el comando KK el fin de  bloque.
9. Situar el cursor al principio del documento.
10. Cambiar el margen derecho para poder «pegar» la columna dere-

cha. Esto se hace tecleando X)R 70.
1 1. Llevar el cursor a la primera línea de  texto del documento.  Des-

plazar luego el cursor a la columna 40 de  la misma línea, que es  donde debe
empezar la primera línea de  la co lumna derecha de  texto. Si el cursor se
va a la línea siguiente cuando se pasa por la co lumna 31, desplazarlo con
la barra espaciadora a partir de  la co lumna 31.

12. Decir a WordStar mediante la orden ~KV que coloque en  su sitio
la columna derecha, desplazando el bloque que hemos marcado.

14. El texto debe quedar como la siguiente figura:
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La  ampl ia  in fo rmac ión  es tá  adqu i r i endo  una  ráp i -
———————————————— -------------------------- — r ■ - ---------j------r n -,jrn-TW-TT— rr-r.~ - rr rr T---r>--' - -

77011 irrairna opera t i vo  UNIX : "'.r' : a i . ,  papú 1 ar  i dad e n t r w ~'lpw" :

ha  c reado  l a  neces idad  de  usuar ios  de  161

—..nU-Lízar un:, l engua je  de  do res  pe rsona les ,  l os

— -"■proqn amac i ó n ~"qpgr.. >rnpl I I  aman t es  de 1 a pr  ogr  amac i ó n

■ l ew  recursos  :<& un» fwMW» ------ es t ruc turada ,  los  p rogra -

. 1 f  i r  i l . .  .......... : '"¿i. .rZ-L.' L.."... mado res  que  neces i t en ,

Sin  embargo ,  es te  para  c ie r tos  t raba jos  es -

z,,, léngua je  no  só lo  queda  peda les ,  e l  t ra tami  en to  / -

-;up¿duc i do  a l  ámbi to  dF~1 -BT—i—  ■ man ipu lac ión  de b i ts ,  . . tos

■¿zarandes s is temas  oue  apas ionados  por los  jue-  ’

incorporan  UNIX ;  también  gos ,  y muchas o t ras  ca rác -

....................... ' ---------------------- - ----------- T7, - „ , = ' > s t i c  as , .  ' .  "T. =

Fig. 8. Texto a dos columnas.

= COMO CREAR LINEAS MAESTRAS
En el ejemplo anterior hemos visto cómo se cambiaban los tabulado-

res y cómo los reflejaba la línea maestra. Sin embargo, en  caso de  que se
utilice con frecuencia un  formato poco usual, es  muy engorroso tener  que
estar cambiando cada vez los márgenes y tabuladores. Lo mejor en estos
casos es guardar el formato con el documento,  es decir,  crear y activar
una línea maestra particular. En este ejemplo vamos a crear y a poner en
vigor una nueva línea maestra, con unos tabuladores específicos.

Vamos a explicar los pasos a dar uno  a uno:

1. Abrimos un  archivo de tipo documento con el comando D y le da-
mos un  nombre apropiado.

2. Lo primero que hay que hacer,  una vez estemos en  el menú prin-
cipal, y, por  tanto, en  la fase de  edición, es indicar a WordStar que a con-
tinuación vamos a poner  algo que debe aparecer en  pantalla, pero no  im-
primirse con  el documento.  Para ello  se  teclea . . ?y  RETURN. Los dos pun-
tos en  la primera y la segunda columnas indican que no  debe imprimir el
texto que venga detrás, y T RETURN indica a WordStar que se imprima la
línea siguiente sobre la precedente.

3. Ahora es el momento de  teclear una línea similar a la que WordS-

54



tar presenta en  su parte superior. Estará formada por guiones («-») para
los espacios normales,  signos de  admiración («!») para los tabuladores nor-
males y signos de  almohadilla («#») o asterisco («*») para los tabuladores
decimales. En particular, la línea maestra de  este ejemplo es la siguiente:
------  i ---------------------*----------------- * -------------------------* --------

con tabuladores normales en  la columna 6, y tabuladores decimales, en
las columnas 22, 35 y 54.

4. Pero eso por ahora es simplemente una línea de  texto, que para
WordStar no  tiene ningún sentido en  especial. Hace falta activar la línea
maestra. Para ello hay que posicionar el  cursor encima de  ella y teclear el
comando OF, con lo que automáticamente aparece debajo del menú, se-
ñal inequívoca de  que se ha  activado.

5. Ahora sólo queda introducir  el  texto, recordando que para ir  de  un
tope de tabulación a otro basta con pulsar la tecla TAB o el  comando 7.
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LOCOSCRIPT

INTRODUCCION
A versión de  Locoscript utilizada para escribir este libro
ha sido la 1.21, lo cual  quiere decir que si algún usuario
dispusiera de  otra versión distinta es posible que encuen-
tre algunos problemas. Lo normal es que algunas opcio-
nes del Gestor de  Discos no  estén disponibles, o que la
configuración del teclado pueda variar. Para informar so-
bre estos cambios, Locoscript incorpora un  fichero espe-
cial llamado LEA.ME, el cual contiene la información ac-
tualizada. Este fichero no  está pensado para el principian-

te, por tanto, si apenas se ha  tenido ocasión de manejar un  procesador
de textos es preferible olvidarlo. Cuando el usuario crea tener la suficien-
te experiencia para abordarlo, es recomendable que lo  edite como un  tex-
to cualquiera.

= FILOSOFIA DE LOCOSCRIPT
Para Locoscript, como para todos los procesadores de  texto, los textos

o documentos son simplemente ficheros de  datos. Precisamente, es esto
lo que le concede la potencia y flexibilidad características de  los trata-
mientos de  textos. Pero para Locoscript es importante el que estos fiche-
ros estén organizados. Las divisiones que realiza se pueden apreciar en  la
siguiente figura.

En primer término se ve el  estado de  los tres discos (unidad A, B y M,
esta última simulada en  memoria RAM). Si no  tenemos instalada la segun-
da unidad (la B) el propio programa nos lo  indicará. A continuación están
los grupos en que está dividido el disco y los Kbytes que ocupa cada uno.
Por último, aparece el desarrollo de  cada grupo, con los ficheros que con-
tiene y su extensión.

Para elegir un  fichero determinado deberemos mover el cursor de  se-
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Gest ión  d? d isco* .  Iny r .  l i b re .  Un idad:  n ina  ”
C=Crear docunento nuevo E -Ed i ta r  docun ex is ten te  I=Irtpritnr docun D=escr i tu ra  D i rec ta
f l s qanhio de  d isco  f2= lnspecc  f3=Copl¿> f4=Mover fS=CanbNonbre £6=Borr f?=Modos f 8=Qpciones

LOCOSCRP.V2Unidad Ai L0C0SCRP.V2
lS5k ocup 18k l ib r  30 f i chs

Unidad B :  LAZARO .
170k ocup 3k l ib r  21  f i chs
TEXTOS 38k grupo 4 0k
CARTAS 7k grupo S 0k

grupo 6 0k
grupo 7 0k

B ¡CARTAS 2 f i chs
0 f i chs  en l inbo

PLANTEL.  EST Ik
RAMON . Sk

Unidad M:

B:  TEXTOS 4 f i chs
0 f i chs  en Hubo

CONSTRUCTOR 6k
CONTRATO. COS Sk
PLANTILL.EST Ik
TRABAJO .CON 26k

4k ocup 352k l ib r  2 f i chs
CARTAS 2k grupo 4 0k
MUESTRAS
CONI

0k
2k

grupo S
grupo 6
grupo 7

0k
0k

PLANTEL 0k 0k

CARTAS 97k
NUESTRAS JL2k
CONT 30k
HAN! EL  16k

grupo 4 0k
grupo S 0k
grupo 6 0k
grupo ? 0k

B:SIALK¥ 7 f i chs
0 f i chs  en lUbo

A.'PLANTILL 12  f i chs
0 f i chs  en l inbo

CART2PAC.PCM 2k
CART2PAC.PSM 2k
CARTA ,PCM Ik
CARIA .PSN Ik
FRASES .MAT Ik
FRASES . VAC ik
MANUSCRI. 2k
MENO 2k
PAG'COH .HUM Ik
PAG'HUM .DER Ik
PAG* SIN .NUN Ik
PLANTEL.ET I  Ik

ORDEN .D IA  Ik
SOLICITO.  STL 2k
STALKY .CAR 2k
STALKY .CIA 12k
SUBVEMCI.ON1 l lk

Fig. 1. Gestión de las distintas unidades de disco por Locoscript.

lección hasta el disco y grupo que corresponda y después hasta el fichero
en cuestión. El cursor de  selección es la barra en  vídeo inverso, y se tras-
lada con las teclas del bloque numérico que contienen una flecha seña-
lando la dirección que controlan.

Cada grupo se caracteriza por una plantilla. Se  denomina plantilla a la
estructura particular para cada texto o grupo. Con ella se definen la an-
chura y longitud de página, tipo, estilo y ancho de  letra, espaciado entre
líneas, posición de  la tabulación, numeración de  páginas en  el  encabeza-
miento o en el pie, etc.

Ya el Disco Maestro contiene una serie de  plantillas estándar para co-
municaciones internas, informes, cartas con encabezamientos, con mem-
brete, textos literarios, memorándums, textos paginados a la derecha o a
la izquierda, etiquetas postales, presupuestos, cartas de  varias páginas y al-
gunas más.

En principio no  hay límite para el  número de  plantillas que se pueden
usar. Incluso dentro de  un  mismo grupo se pueden tener  almacenadas va-
rias, con la condición de  que tengan nombres distintos, teniendo en  cuen-
ta que el ordenador al crear un  documento tomará como plantilla para el
mismo el fichero PLANTILL.EST que haya en  el grupo elegido.
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= GESTOR DE DISCOS
En la figura 1 se muestra el l lamado Gestor de  Discos. La pantalla está

dividida en  tres secciones diferentes. En la parte superior hay tres líneas
en modo inverso. Esta es la Barra de Estado, que proporciona una lista de
las principales opciones o bien instrucciones sobre lo  que debe hacer.

En la parte inferior está la información de las tres unidades de  disco,
y por debajo de  esto, los ficheros que contienen los distintos grupos de  la
unidad con la que se está trabajando en  ese momento.

La función principal del  Gestor de  Discos es  permitir  al  usuario una  ma-
nipulación sencilla y rápida de  los ficheros. Para ello ofrece ocho opcio-
nes que se accionan con otras tantas teclas, las cuales son las siguientes:

Cambio de disco (Fl): Cada vez que se quite un  disco de  una unidad o
se introduzca uno nuevo se le debe comunicar  al ordenador,  para que éste
registre el nuevo estado y sea capaz de  reconocer el contenido del disco.

Inspección (F2): Permite examinar el contenido de un  documento sin
tener que editar el fichero.

Nonhre :  ES IA IU IU .S ÍL
Crup )  COMI
Unidad: M

ESTATUTOS DE LA ASOCIACION
CULTURAL Y JUVENIL

STALKY ¿ CU.

Fie. 2. Inspección del contenido de  un  documento.
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Para ello es necesario indicar qué texto es  el que se desea inspeccionar
con el Cursor de  Selección. El texto que aparece explicando el contenido
del fichero puede ser modificado entrando en  el propio documento con el
Modo Edición.

f _ i 1

Cada grupo se caracteriza por una p lant i l l a .  Se denomina
plantil la a la estructura particular para cada texto o grupo. Con
e l la  se definen la anchura g longitud de la página, t ipo ,  e s t i l o
y ancho de letra, espaciado entre l íneas,  posición de la
tabulación g numeración de páginas en e l  encabezamiento o en e l
Pie ,  e t c .
Ya e l  bisco Maestro contiene una serio de planti l las  estándar

Fig. 3. Edición del texto de identificación de un documento.

Copia (F3): Con esta opción se  copia un  fichero bien de  un  grupo a otro,
o de un  disco a otro. Las instrucciones para llevar a cabo esta acción apa-
recen en la parte inferior de  la Barra de  Estado. El fichero original no  se
ve afectado en ningún aspecto.

Mover (F4): Realiza lo mismo que Copia, con  la excepción de  que el fi-
chero original se borra.

Cambiar Nombre (F5): Permite renombrar cualquier fichero, disco o
grupo con  sólo seleccionarlo con  el Cursor de  Selección. Además hace po-
sible la recuperación de  ficheros borrados que  aún no  hayan sido «pisa-
dos» por otros, y que,  por tanto, se encuentren en  el «limbo».

Borrar (F6): Borra el fichero seleccionado, aunque realmente el fiche-
ro no  se borra físicamente, s ino que más bien se puede decir  que  su nom-
bre desaparece del directorio. Pero si para a lmacenar  un  nuevo fichero es
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op undo  f i chero Ifivr.  l ibre .  Unidad fi:
EBii s =cop i etcE :n ii£uaii£;r>rrwíD7'Clones

nidad N :  LOCOSCRP.U2
4k ocup 3S2k l ib r  2 f i chs

Unidad A i
33k ocup ll lk l ib r  3 f i ch Cop ia r  docunento

BsSTALM
I f iohs  en

A ¡LAZARO 3 f i chs
I I  f iohs en  Hubo

MNINC02.JLB 7k
LAZARO .JLb 17k
LOCOSCRI.JLB Sk

Fig. 4 .  Mediante la orden «copia» se pueden copiar ficheros a otro disco o a otro
grupo.

«est ion de d i scos
v=urear ooctmento nuevo t - tanar  oocun ex ts te i
fKaabio de  d isco f2=Inspecc í 3=Copia f4=Nover •clones
Unidad A i

33k ocup lUk  l ib r  3 f i chs
Unida* B i  LAZARO .
l?lk ocup 3k  l ib r  21  f i chs ¡hs

grupo 4 Ik
grupo S Ik
grupo 6 I k
grupo 7 Ik

TOS 38k grupo
grupo
grupo

ARTICULO 76k
. . r e a r  docuneii

ri5TT7>iri¡T7ITij«HlB ¡CARTAS 2 , _____
• f iohs  en  l i l tw—

A ¡LAZARO 3 f i chs
11  f i chs  en l imbo

B:  TEXTOS
I f i chs en o i iuu  ei iiwiu

MNDC02.JLB 7k CONSTRUCTOR
CONTRATO. COS

Fig. 5 .  Menú visualizado en  pantalla activando la orden «modos» del gestor
de discos.
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i s cos  .
=Crear documento  ni
l Cambio  de  d i sco  i

Unidad  B:  LAZARO .
l?Ok ocup  3k  l ibr  21  f i chs
TEXTOS 38k  grupo 4
CARTAS 7k  grupo S
STALKY 49k grupo 6
ARTICULO 7Gk grupo 7 _________

A:CÜNT G f ichs
1 f i chs  en  l imbo

Unidad  M¡
4k  ocu

CARTAS J
MUESTRAS
CONT 1

PLANTEL Ak grupo f f f

' Mos trar ;
$k
Ak
Ak
Ak

A:MUESTRAS S f i chs
0 f i chs  en  l i e tbo

Unidad  A: LOCOSCRP.U2
ISSk  ocup 18k l ibr  30  f i chs
CARTAS 97k grupo 4 Ak

grupo S Ak
grupo 6 Ak
grupo 7 AkPLANTEL 16k

A ¡PLANTEL 12  f i chs
0 f i chs  en  l imbo

AsCARTAS 7 f i chs
0 f i chs  en  l imbo

CART2PAG.PCM 2k
CART2PAG.PSM 2k
CARTA .PCM Ik
CARTA .PSM Ik
PRASES .HAT Ik
FRASES .UAC Ik
MANUSCRI. 2k
MEMOntnO . 2k
PAG’CON .NUM Ik
PAG'NUM .PER Ik
PAG ‘SIN .NUM Ik
PLANTEL.  ETI  Ik

CARTA .PSM 6k
PLANTEL.  EST Ik
PRINTER JLB Ik
REPOR . JLb 12k
SOBRES JLD Ik
UIBEO .PCM 9k
UIM0 .PCM 10  l imbo

ANUNCIO .EJ Ik

PRESUP .EJ  3k
TEXTO .EJ  3k.EJ

FRASES .EST Ik
J21SL0C0.EMS 44k O
LEA .ME 9k
MAE232  .CON 4k  O
MATRIZ .EST 7k  O
PLANTEL.  EST Ik
SCRIPT JOY 31k  O

.ME

F/g. 6 .  Menú que aparece con la opción «opciones» del gestor de discos.

necesario el espacio ocupado por el fichero borrado anteriormente,  este
último será definitivamente eliminado del disco.

Modos (F7): Activa un  menú que duplica las opciones de  Crear, Editar,
Imprimir y Escritura Directa. Quizá lo más interesante es que está hecho
con vistas a posibles ampliaciones de  Locoscript.

Opciones (F8): Permite visualizar los ficheros Ocultos del Limbo. Para
mostrar estos ficheros basta con pulsar la tecla «+» en  la opción elegida.
Si se pulsa la tecla «-» se vuelven a ocultar.

LAS PRIMERAS PALABRAS
A continuación se describen los pasos necesarios para componer,  im-

primir y salvar en  disco un  texto cualquiera. Es innegable que Locoscript
tiene muchas más potencialidades y sin duda muy interesantes, pero no  es
todavía momento de  tratarlas, ya que muchas de  ellas entrañan gran com-
plejidad para el neófito y en  general requieren, ante todo, práctica con el
propio programa.

En este sentido es  recomendable que el  usuario del AMSTRAD PCW no
tenga miedo a realizar todo tipo de  «investigaciones» por su cuenta  sobre
una  copia del Disco Maestro (primer  disco del  sistema por  la cara 1). Quien
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se decida a esto ha  de  tener por seguro que,  al final, obtendrá un  disco
que apenas tendrá que ver con el  que inicialmente comenzó, lo cual no
es problema, ya que siempre se  puede (y será lo  primero que se  deberá ha-
cer) copiar de  nuevo el  disco. Sin duda, para esta experiencia deberá te-
ner en  cuenta el  resumen de  las principales teclas que figura al final de
este capítulo.

Lo mejor que puede hacer el lector, si dispone de  un  PCW, es seguir
paso a paso los siguientes apartados. Cuando termine  sabrá al menos  cómo
escribir  cualquier texto. Después, la experiencia le irá descubriendo cómo
mejorar la presentación de  lo  escrito.

1. Lo primero que deberemos hacer  es  elegir o crear una  plantilla ade-
cuada para el  trabajo que vamos a realizar. En caso de que optemos por
crearla hemos de  tener  en  cuenta que una plantilla no  es ni más ni menos
que un  texto y su formato base, el  cual servirá de  modelo para documen-
tos posteriores, y que será seleccionado automáticamente por el ordena-
dor si lleva el  nombre PLANTILL.EST.

2. El siguiente paso consiste en  pulsar  la opción C en  el Gestor de  Dis-
cos para crear un  nuevo documento.  Locoscript nos sugerirá un  nombre
para el fichero, pero podemos cambiarlo con sólo escribir el que desee-
mos.

......... ........... „ . r n r  i n 'TnBMMM»cCT»iiCT«inir .Fn
d .cuaex is ten te  I= Iwúur  docuA » s escrr

fKiftbio de  d i s co  f Insyec£  f3<oy ;4  Hrfavtr .......................ffi-Borr HMtados
Ges t ión  i

t rear  documento nuevoM S*fl*I i recu

Unidad A i  LOCOSCRP.U2
ISSk ocup ISk litar 30  f i e l

»id*4 M:  LOCOSCRF.VZ
4k  «oup 352k l ib r  2 f i chs

►IRAS 12k grupo

to  » SS

S
6
?

►TRAS

ÍTEL

grupo S
grupo 6
grupo ?

B¡  TEXTOS 4 f i chs
0 f iohs  en  l i aba

BiCARTAS a f i chs
♦ f i chs  en  hubo

A ¡PLANTEL 1
0 f i chs  en

CART2PAC.PCM

CABIA .PSM
FRASES .HAT
FRASES ,VAC
NAHUSCRI.

CONSTRUCTOR 6k PLANTEL. 1ST 1*
RAMON . 6k

rwroj
PAG 'CON .NUM
PAG*NUN .DER
PAG'S IN  .NUN
PLANTEL. E l l

Fig. 7. Creación de un documento.



3. La pantalla del  Gestor de  Discos desaparecerá y dará paso a otra va-
cía que sólo contendrá la Barra de  Estado y el texto de  la plantilla si ésta
tuviera. Hemos entrado en  el modo edición.

4. Una vez en  el Modo Edición ya podemos empezar a escribir e l  tex-
to que configurará nuestro documento. Si no  tenemos experiencia en  la
utilización de  procesadores de  texto es conveniente que tengamos el ma-
nual cerca de nosotros.

5. Una vez escrito todo el texto, deberemos pulsar la tecla SAL. Apa-
recerá en la esquina superior derecha una ventana con las opciones de  sa-
lida, entre las cuales deberemos elegir la que figura con el nombre Grabar
e Imprimir. El texto se grabará en  el disco con el  nombre que se le  había
asignado al principio de  todo el proceso, y a continuación se imprimirá
(deberemos cuidar que la impresora esté preparada para ello).

= TECLAS ESPECIALES
Las teclas que aparecen en  la figura siguiente, marcadas con más in-

tensidad, son de  una importancia relevante, ya que con ellas se desarrolla
casi la totalidad del trabajo y tienen un  significado especial dentro del pro-
pio programa de  tratamiento de  textos, significado que, por  otra parte, va-
ría en  otras aplicaciones.

Fig. 8. Teclas especiales de Locoscript.

Empezando por la izquierda, encontramos la tecla STOP. Con ella se
puede detener todo aquello que hayamos ordenado una vez que el orde-
nador haya empezado a ejecutarlo (determinadas tareas, como,  por ejem-
plo, las relacionadas con la gestión de  disco, no  pueden detenerse una vez
que alcanzan un  punto donde el proceso es  irreversible). Tras pulsar STOP
aparecerá en  la Barra de  Estado una línea pidiendo que se confirme la in-
terrupción. Si se  vuelve a pulsar STOP ésta se  llevará a cabo. Si, por el  con-
trario, se pulsa cualquier otra tecla, la tarea que estuviera desarrollando
el ordenador continuará.
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La siguiente es la tecla « + », que junto con «-» forma el dúo de teclas
más importante para la elaboración de  textos. Con ellas se puede seleccio-
nar cualquiera de  las funciones que ofrece Locoscript para la presentación
definitiva de  textos. Tan sólo  decir  que con la primera se  activa aquella fun-
ción elegida, mientras que con la segunda se desactiva.

Al lado de  la tecla «-» está IMPR (la palabra «impresora» reducida). Pul-
sando la tecla entramos en  el Modo Impresora. Esto quiere decir  que la
Barra de  Estado informará sobre cómo  está la impresora y todas las accio-
nes que se pueden llevar a cabo con ella, así como  la posibilidad de  variar
los parámetros de  trabajo que la corresponden (tamaño del papel, tipo de
papel, tipo de  impresión, etc.)

Cierra el  bloque alfanumérico la tecla SAL. El concepto que encarna
esta tecla es «salir». Básicamente se utiliza para l lamar a las opciones de
salida dentro del Modo Edición y para abandonar el Modo Impresora.

Trtur . 1 Unidad fif
rag. i l inea i ae 54rLbr au

cras is FIipoS meas
............

P..........................................................................;
FILOSOFIA M LOCOSCRIPTP
P I
Para Locoscript ,  cono para todos los procesadores de
textos o documentos son simplemente ficheros
Precisamente, es esto lo  que concede la potencia y I
caracter ís t icas  de los trata ientos de textos. Pero, para
Locoscript es importante e l  que estos ficheros estén organizados.
Las divisiones que rea l i za  se pueden apreciar en la f igura 1
donde se ve en primer término e l  estado de los tres disco (unidad
A, B y N ) ,  s i  usted no t iene instalada l a  segunda unidad e l
propio programa se lo  indicará .  A continuación están los grupos
en que esta div id ido e l  disco y los Xb que ocupa cada uno. Y por
último e l  desarrol lo de cada grupo, con los ficheros que contiene
y su ex tens ions
P
Para e leg i r  un f ichero determinado deberá mover e l  cursor de
selección hasta e l  disco y grupo que corresponda y después hasta
e l  f ichero en cuestión. E l  cursor de selección es la barra en

Opciones de sal ida:

Granar e I np r i n i r
Abandonar ed ic ión

video inverso y se traslada con las  teclas 1 ,  3 .  5 u . del  bloque
numérico ( l as  que t ienen una flecha señalando la  dirección que
controlán) .  P
P
Cada grupo se caracteriza por una p lan t i l l a .  Se denomina
p lan t i l l a  a l a  estructura part icular  para cada texto o grupo. Con
e l l a  se definen la  anchura y longitud de l a  página, t ipo ,  es t i lo

ro r imo

Fig. 9 .  Opciones que se muestran al pulsar la tecla «SAL» en el Modo Edición.
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FUNCIONES Y TECLAS
Estas teclas se  denominan así porque normalmente están especialmen-

te definidas para ejecutar una labor concreta. En  este caso cada una tiene
asignada una función que varía en los tres estados en  que puede estar Lo-
coscript: Gestor de Discos, Modo Impresora y Modo Edición.

Gest ión  d?  d i s cos .  Iftpr . l i b r e .  Unidad: n inq
C=Cre*r documento nuevo E=Edi tar  docun ex i s t en t e  I=Inpr  ¡ ñ i r  docun D=esc r i t u ra  D i r ec t a
fhCanh io  de  d i s co  f¿=Inspecc  f3=Copia fl-Mover f CanhNonhre £6-Borr..f7=ModQS f8=Opc iones

Fig. 10. Aspecto de la barra de estado en el modo gestor de discos.

Gest ión  de d i s cos  •
P r inc ip io  ho j a  L ib re

Í3=ftcc iones  f 5=Docunento/Reinpr <
Inp r  . l i h r e .  Unidad: mnq

AlU ca l idad  Hojas
f?-Eerí ic .  t j=En. hnea  S/n SSLtanHG En hnea

FI=Op c i one s f ¿=Pape1

Fig. 11. Aspecto de la barra de estado en el modo impresora.

¿íLAzARÜ/LOO.JLD Hi tando  t ex to .  Inpr  . l i b r e .  Unidad A:
-Fornato -Pali  -112 -PLS Pag.  1 hnea  43  de  54
f l  -Mostrar f2=Forna t o  . f 3=Enfasis  f4=Tipos fS-Luieas  f6=PAgs f?-Modos f8-Bloques  S AL

Fig. 12. Aspecto de la barra de estado en el modo edición.

Como se puede observar, en  cada estado aparece una Barra de  Estado
en donde la última línea está ocupada por una serie de  «igualdades», que
indican precisamente la labor que tienen en ese momento encomendadas
las teclas de  función. Eso quiere decir  que si, por ejemplo, pulsamos la te-
cla F2 (obsérvese que para activar la parte superior de  todas la teclas es
necesario pulsar simultáneamente la tecla deseada y MAYS), en  el  Gestor
de Discos, podremos inspeccionar — Inspecc de  forma abreviada  — el  con-
tenido de  un  texto.

Justo encima de  la última tecla de  función se encuentra CAN. Su co-
metido es «cancelar» cualquier opción elegida y abandonarla. Quizá sea
una de las teclas más utilizadas en  los primeros momentos,  pues es fre-
cuente no  tener muy claro si para hacer una cosa se  debe pulsar tal o cual
tecla, sin embargo, poco a poco su uso se va viendo cada vez más reduci-
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do.  Se  puede llamar la tecla del «arrepentimiento», pues permite corregir
una mala  elección cuando aún se está a tiempo (y nunca  se  está más  a tiem-
po  de  arreglar una cosa que antes de  hacerla).

Ahora entramos en la parte del teclado que en términos informáticos
se  conoce como  bloque numérico  por  estar dedicado exclusivamente a nú-
meros. En este caso, junto con los números se encuentran las teclas ex-
clusivas de  Locoscript, y que se reconocen por una abreviatura de  la pa-
labra que define lo  que desempeñan.  Además, a excepción de  INTRO, nin-
guna de  ellas sirve para nada fuera del Modo Edición.

En primer lugar, y junto a CAN, está CORT (cortar). Si la pulsamos po-
dremos borrar todo el texto que queramos. Para ello bastará con marcar
el  bloque de  texto deseado y volver a pulsar CORT. El usuario inexperto
deberá tener  mucho cuidado con esta tecla, pues el texto que se borre no
se podrá recuperar.

La tecla COPIA, que está al lado de  la anterior,  permite almacenar  cual-
quier parte del texto en  memoria para más tarde insertarlo en  otro lugar
del documento.  Para ello se debe seguir el mismo procedimiento que con
CORT, con la opción de  que en  este caso se puede optar por almacenar  el
texto.

A la derecha de  COPIA se halla INS (insertar). Esta tecla completa el
proceso iniciado por COPIA, ya que inserta el bloque de  texto anterior-
mente seleccionado en el lugar que deseemos.

En la línea inferior está BUSC (buscar). Con ella se pone en  marcha el
«rastreo» de  una  cadena de  caracteres,  situándose el  cursor encima del pri-
mer carácter de  la cadena una vez que la haya localizado. En la parte su-
perior de  la misma tecla está CAM (cambiar), similar a la anterior, pero
con la peculiaridad de  que hay que darle dos cadenas: una  para que la bus-
que, y otra para que la ponga en el lugar de  la primera.

Las siguientes cuatro teclas se pueden considerar como de movimien-
to, ya que permiten desplazarnos a través del texto de  diversas formas. La
función PAG (página) nos lleva al principio de  la siguiente página. DOC
(documento),  al final del documento.  Con PAR (párrafo), el cursor se  sitúa
al principio del  siguiente párrafo. UNID (unidad), al principio de  la siguien-
te unidad.  FDL (Fin De Línea) desplaza el cursor al final de  la línea en  cur-
so. LINEA (línea), al principio de  la siguiente línea. CARC (carácter), al si-
guiente carácter, y PAL (palabra), al principio de  la siguiente palabra.

Por último, ya llegamos a las dos últimas teclas del bloque numérico:
JUST (justificar), que alinea el texto a la derecha, e INTRO (introducir),
que debe utilizarse siempre que ae quiera confirmar alguna operación.
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CATALOGO DE LETRAS
Una de las cosas que más gratamente sorprenden de  Locoscript es el

gran número de  tipos de  letras que se pueden sacar por impresora. Estas
posibilidades son sin duda muy interesantes a la hora de  preparar textos
de forma concienzuda y en  los que se desea un  acabado perfecto. A con-
tinuación explicamos cómo utilizar los principales tipos de  letra y los más
usados.

Todos los tipos de  letra son accesibles mediante opciones del menú
principal que figura en  la línea inferior de  la Barra de  Estado. Empezando
de izquierda a derecha encontramos en  primer lugar la denominada En-
fasis, que se activa con la tecla F3. En  pantalla aparece una ventana con
el menú de  esta opción.

Todos los  t ipos  de letra son accesibles mediantes opciones del
menú principal que figura en la  línea inferior de la barra de
estado. Empezando de izquierda a derecha encontramos en primer
¡usar la  opción denominada Enfasis" que se act iva con la f3 ,  en
pantalla aparece una ventana con e l  menú de esta opción (figura
12) .  bicho menú está dividido en dos partes, la primera
corresponder a la opción de subrayado, s i  se activa está aparece
un submenu dentro del  propio menú ofreciendo subrayado completo o
só lo  por palabras; en la segunda parte se encuentran tres
opciones dos de e l las  muy similares en e l  resultado f inal  (negra
y doble impresión, consiste en realizar una impresión más oscura)
y la tercera que no afecta para nada a la impresoras
La siguiente opción (figura 13) que nos interesa es “Tipos*
asignada a la  f4 ,  con e l la  se puede decidir s i  queremos que e l

Fig. 13. Menú mostrado por la opción «énfasis».

Dicho menú está dividido en  dos partes: la  primera corresponde a la op-
ción de  subrayado, que si se activa hace aparecer un  submenú ofreciendo
las opciones de  subrayado completo o sólo por  palabras. La segunda parte
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del menú contiene tres opciones, dos de  ellas muy similares en  el resulta-
do  final («negrilla» y «doble impresión» consisten en  realizar una impre-
sión más oscura de  los caracteres), y la tercera (vídeo inverso) que no  afec-
ta para nada a la impresora.

La siguiente opción que nos interesa es  Tipos, asignada a la tecla F4.

texto aparezca a Mdia altura (subíndice o superindice) o bien en
cursiva, además de poder alterar e l  ancho ( l o s  anchos son 10, 12,
la  y 1? caracteres por pulgada y a e l los  se  siman sus dobles que
se indica con una D tras la cifra)
CttóiMBdo todas estas posibilidades rodenos obtener un total
cercana a los cuatrocientos tipos de letra, pero en la práctica
Es i  se ut i l iza* una docena, nás no suelen ser necesarios.

figura 14 podones ver un pequeño Mostrarlo de los
otes tipos de letra que hay, desde luego no están todos,

pero s í  los «as aportantes J

Fig. 14. Menú mostrado por la opción «tipos».

Con esta función se puede decidir si queremos que el  texto aparezca a
media altura (subíndice o superíndice) o bien en  cursiva, además de po-
der alternar el  ancho de  la letra, que pueden ser 10, 12, 15 y 17 caracteres
por pulgada, y a ellos se suman sus dobles, que se indica con una D tras
la cifra.

Combinando todas estas posibilidades podemos obtener un  total cerca-
no  a los cuatrocientros (¡400!) tipos de letra, pero en  la práctica apenas si
se utilizan una docena,  ya que nü  suelen ser todos necesarios a menos que
hagamos cosas especiales. En  la figura siguiente podemos ver un  pequeño
muestrario de  los diferentes tipos de  letra que hay. Desde luego que no  es-
tán todos, aunque hemos elegido aquellos que creíamos eran más repre-
sentativos.
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Ancho de l e t ra  17 ca rac te res  por  pulgada

Igual q u e  la anterior p e r o  d o b l e

Ancho de  l e t ra  1$  ca rac te res  por  pu lgada

I g u a l  q u e  l a  a n t e r i o r  p e r o  d o b l e

Ancho de letra 12 caracteres por pulgada

Igua l  quo  1 ai  ai  n -b  o ± o i~ p>ox~o  doto le

Ancho de letra 10 caracteres por pulgada

Igua l  que  l a  anbe r ' i o i ' '  dob l e

Este texto está en cursiva

Este texto está en negrita

Este texto está en doble lapresión

t- i» t t ox  t o Ai «upar  i nd ic*

E'nta  t ex to  * i>  sub índ ice

Este  t ex to  es tá  subrayado todo

Este texto es tá  subrayado só lo  palabras

Fig. 15. Distintos tipos de letra.

LA IMPRESORA
Una parte muy importante del sistema microinformático conformado

por el  AMSTRAD PCW es la impresora, de  la que Locoscript tiene un  total
control.

La impresora que incorpora el  PCW es del tipo matricial o de  cabezas
de  agujas. El sistema de  impresión de  este tipo de  máquinas se  basa en  una
matriz de  agujas (de ahí el nombre de  matricial) que forman un  cuadrado
completo. Por medio de  unos pequeños electroimanes que actúan como
«martillos», algunas de  las agujas se  ven impulsadas hacia delante golpean-
do sobre la cinta entintada que «mancha» el papel. Así, con un  poco de
atención se pueden ver perfectamente los puntos que componen cada ca-
rácter impreso y que corresponden a las agujas activadas en  ese caso.

La impresora del PCW en comparación con otras máquinas de  presta-
ciones similares es de muy reducidas dimensiones, debido en  gran parte
a que toda la circuitería principal está en  el  propio monitor (que integra
la circuitería del ordenador, de  la impresora, del teclado, de  las unidades
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de disco y del mismo monitor). Esto, además de  hacerla más pequeña y
compacta, la dota de  una robustez fuera de  lo  normal.

Prácticamente la única operación que se realiza de  forma manual con
la impresora es la carga de  papel. Para ello basta con poner la hoja por de-
trás del carro hasta que tope con los rodillos encargados de  arrastrarla.
Tras esto,  se  debe traer hacia delante la palanca de  control que se  encuen-
tra a la derecha de  la máquina; al hacer esto la barra de  sujeción se levan-
tará y el  carro girará haciendo entrar al papel. Todo este proceso termina
con e l  retorno de la cabeza impresora a su posición original (el margen
izquierdo de  la máquina).

A continuación se debe comprobar que la hoja de  papel está alineada
correctamente. Para ello se puede comparar su horizontalidad con la pro-
pia barra de  sujeción; en  caso de  no  hallarse bien se puede mover la hoja
sin ningún problema. Es importante que el cabezal imprima sobre la hoja,
ya que de  lo contrario las agujas sufrirían mucho,  perdiendo rápidamente
su vida útil.

Durante todo este proceso la Barra de  Estado de  Locoscript ha  ido cam-
biando su  información.  Así, primero indicará que está ocupada, ya que está
cargando papel.

A :LAZARC/L AZARO . JLD Ed i t ando  t ex to .  Inur . 1 1h r  e . Unidad A:ocupada l i nce  R i t a  ca t  nw  Hojas
i r rupc iones  f ¿=Pape l  f3=Acc iones  fb=Üocuñento /Reinpr  . f?=ReiiUC, f'8=En l i nea  S/N SAL

....... . . . .?.............. ♦..............

Fig. 16. Barra de estado indicando que la impresora está ocupada.

Después pasará a decir  que tiene la barra de  sujeción levantada, y una
vez que hayamos vuelto la palanca de  control a su sitio (cosa que debere-
mos hacer en  cuanto terminemos de  cargar papel) se visualizará el men-
saje «en línea», que indica que está preparada para imprimir.

iiLRiAKü/LHLAKu. JLD Ed i t ando  t ex to  . I np r  . l i b r e .  Unidad A:
C iMW En l i nea  P r inc ip io  ho j a  L ib re  A l t a  ca l i dad  Hojas
T=Upc iones  f2=Pape l  £3=Acciones f5 s Docunento /Rei f ipr .  f ?=Re in i c .  f 8  z En l i nea  S/N SAL

Fig. 17. Barra de estado indicando que la impresora está preparada para imprimir.

Por el  contrario, cuando aparece e l  mensaje «fuera de  línea» la impre-
sora no  puede imprimir.  Cuando está la impresora en línea, si se pulsa la
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tecla SAL se abandona el Estado de Impresión, y se puede continuar con
otra cosa.

Algunas precauciones que se deben tener con la impresora son:

— Vigilar que nunca imprima sin papel, ya que, como  ya hemos dicho,
esto puede causar daños en  el cabezal y también en  el carro.

— Cambiar la cinta entintada para mantener  una  buena calidad de  im-
presión (aproximadamente cada mil páginas escritas con alta calidad).

— NO introducir papel demasiado grueso o demasiadas hojas en  caso
de optar por realizar copias.

— Limpiar frecuentemente la máquina de  polvo y restos de  papel,
siempre con un  paño seco o poco húmedo (ojo, no  mojado) o con un  aspi-
rador.

— Evitar instalarla muy lejos de  la unidad central para no  forzar en  de-
masía el corto cable.

CONCLUSION
Hemos visto de  forma un  tanto esquemática y muy general cómo es  Lo-

coscript, sin embargo, aún quedan muchas opciones que no  se han podi-
do  ver y que dotan a este procesador de  textos de  una  flexibilidad y poten-
cia que hacen que no  se  parezca en  nada a una  simple máquina de  escribir.
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WORD PERFECT

■ ▲ ■ ORD Perfect es un  procesador de  textos con una  concep-
■ ■ ción bastante diferente a la que tiene WordStar. La ver-
■ wWH sión que vamos a tratar aquí es  la 3.1, traducida al caste-

llano, aunque  ya se encuentran en  el mercado las versio-
W nes 4.0 y 4.1.

En  Word Perfect 3.1 todas las funciones se obtienen
mediante  combinaciones de  las teclas de función, la tecla

:== de control (Ctrl) y la tecla de alternativa (Alt). Además,
otras funciones se obtienen combinando esta última con

las teclas numéricas. En versiones más avanzadas, como  Word Perfect 4.0
y 4.1, esta última posibilidad se ha  desechado, con lo cual la totalidad de
las operaciones aparecen pulsando las teclas de función, mayúsculas, con-
trol y alternativa. Esto puede suponer una  pequeña confusión para las per-
sonas que «emigren» de  la versión 3.1 a las posteriores, ya que la mayoría
de las funciones aparecen con combinaciones diferentes de teclas.

De todas formas, para trabajar con Word Perfect es  del todo necesario
utilizar la plantilla que se proporciona con el programa, de  manera  que  se
coloca sobre las teclas de  función y vemos en  todo momento  para qué sir-
ve cada una,  con  todas sus posibles combinaciones.  Solamente los muy ex-
pertos podrían trabajar sin ella, en  caso de  pérdida de la misma o que se
esté trabajando con una copia ilegal del programa, posibilidad esta última
que no  consideramos correcta.

CARACTERISTICAS GENERALES
Word Perfect es  un  procesador de  textos en  el que todas las funciones

se seleccionan a través de  menús  que tienen opciones numeradas, siendo
necesario teclear el número adecuado para acceder a la función requeri-
da. Por tanto, vemos un  método radicalmente distinto al utilizado por
WordStar y Locoscript.



La primera impresión que da  Word Perfect (versión 3.1) al empezar a
trabajar con él es de  programa difícil y complicado, ya que no  aparece en
pantalla más que una línea de  estado indicando en  qué documento nos en-
contramos, y la posición del cursor (línea y columna).  Nada más. El resto
de la pantalla aparece limpia y dispuesta a que empecemos  a escribir nues-
tro texto.

Tiene un  sistema de  ayudas bastante completo,  que nos muestra un  pe-
queño texto explicativo para cada función requerida, si bien esta ayuda
ocupa toda la pantalla, lo cual hace que se pierda de  vista el texto sobre
el cual se está trabajando.

Oprima la tecla Ayuda seguida por la tecla de la función con la que necesita
ayuda. En la pantalla aparecerá una explicación breve sobre el uso de
dicha función. Todas las teclas que expresan funciones, al igual que las
teclas de flechas, caracteres de tabulación, tecla para imprimir, Home,
ESC y la tecla retornar disponen de mensajes de ayuda.

Algunas de las teclas con funciones muestran un menú que le permitirá
elegir entre varias opciones. Cuando pida ayuda con estas teclas, un aviso
le pedirá que escoja una de las opciones.

Fig. 1. Mensaje que visualiza Word Perfect cuando se desea saber algo sobre la ayu-
da que presta.

Word Perfect tiene capacidad para trabajar con dos documentos  simul-
táneamente. El paso de  uno a otro se realiza de  manera sencilla mediante
el consiguiente comando.

El formateo en  pantalla no  es  del tipo WYSIWYG (lo que se ve en  pan-
talla es lo que se obtiene), ya que la justificación a la derecha no  aparece,
es decir, en  pantalla los párrafos aparecen con  la líneas acabando de for-
ma irregular, si bien, a la hora de  imprimirse, los textos aparecen perfec-
tamente alineados. Si se reflejan en  pantalla aspectos tales como negrillas,
subrayados y algunos más.

Una característica de  Word Perfect que es  difícil de  encontrar  en  otros
procesadores de  textos es la posibilidad de  proteger los ficheros mediante
una palabra clave, de  manera que nadie que no  la sepa puede ver su con-
tenido. Esto es sumamente  útil cuando la información de  un  archivo es
confidencial, o no  nos interesa que alguien pueda modificarla.

Otro aspecto a resaltar es la posibilidad de  mandar  imprimir  varios fi-
cheros mientras nos dedicamos a editar otro.  Los archivos se ponen en
una cola de  impresión e irán saliendo por  la impresora uno  tras otro,  sin
que tengamos que dejar de  atender  el trabajo actualmente en  pantalla.

Word Perfect dispone de  la función de  «MailMerge» o «Mailing» de  for-
ma estándar, con  la cual se pueden confeccionar cartas circulares y docu-
mentos similares. Además, y también a tener  en  cuenta,  es la existencia de
un diccionario para correcciones ortográficas (si bien sólo tenemos noti-



cia de  su versión inglesa), además de  un  diccionario de  sinónimos (tam-
bién en  inglés).

Otro aspecto importante es la posibilidad de  utilizar parte de  un  docu-
mento para realizar operaciones matemáticas,  lo  cual  permite  obtener  sub-
totales, totales y totales generales, además de las operaciones aritméticas
básicas.

Word Perfect también permite trabajar con  «macros», es decir, «órde-
nes» definidas por el usuario que son un  conjunto de  órdenes básicas de
Word Perfect, lo cual evita el  tener  que pulsar toda la secuencia de  teclas
cada vez que se necesiten.

Hasta aquí hemos  visto un  breve resumen de  las características más re-
levantes de  Word Perfect. En lo demás permite realizar todas las operacio-
nes que son comunes  a la mayoría de  los procesadores de  textos actuales,
como  son el operar con  bloques («cortar-copiar-pegar»), posibilidad de  es-
cribir  en  varias columnas (como en  los artículos periodísticos), subíndi-
ces, superíndices, posibilidad de  cortar  las palabras con  guiones, etc. Fun-
ciones que veremos con más detalle en  los apartados siguientes.

MOVIMIENTOS DEL CURSOR Y FUNCIONES
DE BORRADO

Para el desplazamiento del cursor,  Word Perfect dispone de  las siguien-
tes teclas y funciones:

— Tecla de  la flecha hacia arriba.
— Tecla de  la flecha hacia abajo.
— Tecla de  la flecha hacia la izquierda.
— Tecla de  la flecha hacia la derecha.
— Tecla HOME.
— Tecla ESC.
— Función Vaya a (teclas Ctrl + HOME).

Flecha hacia arriba
Mueve el cursor una línea hacia arriba. Se  puede combinar  con las te-

clas antes indicadas de  la manera siguiente:

[Home] [flecha hacia arriba]. El cursor se desplaza hasta la parte su-
perior de  la pantalla.

[Home] [Home] [flecha arriba]. El cursor se desplaza hasta el princi-
pio del documento.

[ESC] N.° [flecha arriba]. El cursor  se desplaza N.° líneas hacia arriba.
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[Vaya a] [flecha arriba]. El cursor  se desplaza hasta la parte superior
de la página actual.

Flecha hacia abajo

Mueve el cursor  una  línea hacia abajo. Se  puede combinar  con  las otras
teclas de  la manera siguiente:
[ [Home] flecha abajo]. Desplaza el cursor hasta la parte inferior de  la
pantalla.

[Home] [Home] [flecha abajo]. Mueve el cursor hasta el final del docu-
mento.

[ESC] N.° [flecha abajo]. Desplaza el cursor N.° líneas hacia abajo.
[Vaya a] [flecha abajo]. Lleva el cursor  hasta el final de  la página ac-

tual.

Flecha hacia la izquierda

Desplaza el cursor una  posición hacia la izquierda. Si el cursor se en-
cuentra al comienzo de  una línea, se deplaza hasta el final de  la línea an-
terior. Sus posibles combinaciones son:

[Home] [flecha izqda.]. Desplaza el cursor hasta el extremo izquierdo
de la pantalla.

[Home] [Home] [flecha izqda.]. Desplaza el  cursor  hasta el  extremo iz-
quierdo de la línea.

[ESC] N.° [flecha izqda.]. Desplaza el cursor N° de  espacios hacia la
izquierda.

Si el cursor está posicionado a la derecha de  un  carácter de  función
(los que se escriben cuando utilizamos una  determinada función de  Word
Perfect, pero que en  el texto no  se ven), y se pulsa la tecla de  la flecha iz-
quierda, no  se verá que el cursor se mueva, sin embargo, el cursor  se ha
posicionado a la izquierda del carácter de  función.

Flecha hacia la derecha

Mueve el cursor una  posición a la derecha.  Si el cursor se encuentra
al final de  una línea, se desplaza hasta el principio de  la línea siguiente.
Las posibles combinaciones de  esta tecla son las siguientes:

[Home] [flecha deha.]. Desplaza el cursor hasta el  extremo derecho
de la pantalla.

[Home] [Home] [flecha deha.]. Desplaza el cursor  hasta el  extremo de-
recho de la línea.
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[ESC] N.° [flecha deha.]. Desplaza el  cursor N° espacios hacia la dere-
cha.

Si el  cursor está situado a la izquierda de  un  carácter de  función y se
pulsa la tecla de  la flecha derecha, no  se verá cuándo se mueve el cursor,
sin embargo, el  cursor se desplazará hacia la derecha del carácter de  fun-
ción.

= Vaya a
Con esta función se puede llevar el  cursor a cualquier posición del do-

cumento.  El formato es el siguiente:
[Vaya a] [flecha arriba]. El cursor se sitúa en  la parte superior de  la

página actual.
[Vaya a]  [flecha abajo]. El cursor se  sitúa en  la parte inferior de  la pá-

gina actual.
[Vaya a]  N.° El cursor se desplaza hasta la parte superior de  la página

con el número indicado.
[Vaya a]  x. El cursor se  sitúa en  la posición donde se encuentre  el ca-

rácter «x» (puede ser cualquiera),  si éste se encuentra dentro de  los próxi-
mos 2.000 caracteres.
En  cuanto a las funciones de  borrado, Word Perfect dispone de  las siguien-
tes:

Borrar un carácter
Para borrar un  carácter,  Word Perfect hace uso de  dos teclas especiales:

—Tecla DEL: Elimina el  carácter sobre el cual está situado el cursor.
Utilizando la secuencia [ESC] N.° [DEL] se borran N.° de  caracteres situa-
dos a la derecha del cursor.

— Tecla de  borrado izquierda (flecha apuntando hacia la izquierda, si-
tuada en  la parte superior del teclado): elimina el carácter situado a la iz-
quierda del cursor.

Para borrados más amplios existen las siguientes funciones:

Borrar hasta Fin De Línea [FDL]

Esta función se consigue mediante la combinación de  las teclas Ctrl +
End, y elimina todos los caracteres que van desde la posición del cursor
hasta el  final de  la línea.

También se puede utilizar la combinación de  teclas ESC N.° [borrar
FDL] para borrar «N.°» (cualquiera) de  líneas que estén situadas delante
del cursor.



Borrar hasta fin de página

Esta función, accesible mediante la combinación de  teclas Ctrl + PgDn,
elimina todos los caracteres que van desde el cursor hasta el final de  la pá-
gina actual. En la línea de  estado aparecerá antes un  aviso que pide la con-
firmación del borrado.

OPERACIONES DEL SISTEMA Y DEL CONTROL
DE LA IMPRESORA

Dentro de  este apartado se  engloban en  Word Perfect todas las órdenes
relativas a la administración de  archivos, así como el  manejo de  la impre-
sora.

La pantalla de  la figura anterior aparece al elegir el comando manda-
tos del sistema e impresora, que se obtiene con la combinación de  teclas
Alt+3. Aparecen tres menús: uno con operaciones relativas al manejo de
ficheros, y dos, de  órdenes relativas a la impresora.

Mandatos de la impresora WP3.1
29/10/84

A - Alimentador de hojas (S/N)
C - Cancele un trabajo de impresión
D - Detenga impresora
E - Informe estado de la impresora
I - Imprima un documento
M - Muestre trabajos de impresión
R - Reinicie impresora
S - Envíe un «SIGA» a la impresora

Mandatos del sistema

1 - Administración de archivos
2 - Cambie unidad asumida
3 - Muestre espacio en disco
4 - Borre archivo
5 - Renombre archivo
6 - Tamaño actual del documento

Preparación de impresoras

7 - Muestre impresoras y estilos
8 - Fije atributos de impresión
9 - Seleccione impresoras

Escriba # de menú: 0

Fig. 2. Menú que aparece con el comando «mandatos de sistema e impresora».

En el menú de  operaciones del sistema, situado en  la parte superior iz-
quierda de  la pantalla, aparecen las siguientes opciones:

1. Administración de archivos: Permite hacer una lista, recuperar, re-
nombrar, imprimir y eliminar los ficheros de  un  disco. Una línea de  esta-
do  que aparece en  la parte inferior de  la pantalla muestra una plantilla con
«*.*» para mostrar todos los archivos del  disco, pero se  puede cambiar  tan-
to la unidad de  disco, como los nombres de  los ficheros que se quieren vi-
sualizar (en el supuesto de  no  querer sacarlos todos por  pantalla). En  caso



de no  modificar la plantilla y contestar sólo con la pulsación de  la tecla
RETURN, aparece en  pantalla una lista de  todos los archivos del disco to-
mado por defecto, aparte de  algunos datos de  interés, como el espacio li-
bre en  disco, la fecha del sistema y algunos más. Los ficheros se seleccio-
nan mediante las flechas del cursor, poniéndose en  vídeo inverso el archi-
vo  elegido. En  la línea de  estado aparece ahora un  menú con las siguientes
opciones:

* Recuperar texto, que inserta el texto del fichero indicado en el do-
cumento que se está editando.

* Borrar un  fichero, previa confirmación del usuario.
* Renombrar un  fichero.
* Imprimir un  documento.

Cualquier orden no  sólo de  este menú,  sino de  cualquier otro, se pue-
de  anular  mediante el comando cancelar, que se ejecuta pulsando simul-
táneamente las teclas Alt+1 ,

01/01/80

Nom arch

00:02

Fecha

Directorio A:\*.*
Espacio disponible: 2048

Hora

Ext Tama-
ño Hora Nom arch Ext Ta  m a -

ño Fecha

FONT TST 1115 29/10/84 12:15 PRINTER EXE 21120 29/10/84 12:14
PRINTER .TST 1430 29/10/84 12:15 PS .TST 1545 29/10/84 12:15
TEMARIO TEX 2720 29/06/84 02:28 WP EXE 74496 29/10/84 12:14
WP3 .1 1905 29/06/84 01:34 WPDCTOV .FIL 16208 29/10/84 12:14
WPDEFOV FIL 6736 29/10/84 12:14 WPERROR FIL 2197 29/10/84 12:14
WPFEED .FIL 1280 20/01/85 13:23 WPFONT FIL 52224 01/01/80 00:37
WPHELP .FIL 61218 29/10/84 12:15 WPMENU FIL 13773 29/10/84 12:14
WPRINTER FIL 17408 01/01/80 00:37 WPSYS FIL 92 01/01/80 05:42
[WBV1] TMP 0 01/01/80 00:02 [WBV2] .TMP 0 01/01/80 00:04
[WP] Q 0 09/04/87 00:24 [WTV1] .TMP 0 01/01/80 00:02
[WPTV2]
]

TMP
OVR

0
0

01/01/80
01/01/80

00:04
00:17

1 BLK 21 10/04/87 00:09

1) Recupere texto; 2) Borre; 3) Renombre; 4) Imprima; 0

Fig. 3. Pantalla obtenida con la opción «administración de archivos», teniendo en
la unidad A el disco de Word Perfect 3.1 .

2. Cambiar la unidad de disco actual: Permite tanto cambiar la uni-
dad, como cambiar de  directorio dentro de  un  disco.

3. Mostrar espacio en  disco: Permite mostrar (expresado en número
de caracteres) el  espacio libre disponible en  disco.

4. Borrar archivos: Posibilita el borrar muchos ficheros a la vez me-
diante el  uso de plantillas, utilizando los caracteres comodín «*» (cual-
quier cadena de  caracteres) y «?» (cualquier carácter simple).

5. Renombrar archivo: Cambia el nombre de  un  documento que ya
existe en  disco.
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6. Tamaño actual del documento: Muestra en  la línea de  estado el nú-
mero total de  caracteres del documento  que  se está editando.

En el menú que aparece debajo del de  «operaciones del sistema» se
muestran las siguientes opciones:

7. Mostrar impresoras y estilos; Visualiza en  pantalla una  lista de  las
impresoras actualmente seleccionadas, junto con  los nombres de  los esti-
los correspondientes.

Epson FX/MX-Graftrax/Type III

1 Epson FX&Type3 2 Epson Graftrax
3 Epson FX&Type3 4 Epson FX&Type3
5 Epson FX&Type3 6 Epson FX&Type3
7 Epson FX&Type3 8 Epson FX&Type3

Oprima cualquier tecla

Fig. 4. Tipos de impresoras y estilos que están definidos en Word Perfect 3.1.

8. Fijar atributos de impresión: Al seleccionar esta opción aparece un
menú con las siguientes opciones:

* Especificar el número de la impresora a la cual se enviarán los do-
cumentos  a imprimir.

* Elegir entre papel cont inuo u hojas sueltas.
* Especificar el número de  copias que deben imprimirse.

Atributos de impresión - Atrib actuales se muestran
0 - Salir del menú
1 - Fije # de impresora:!
2 - ¿Hojas sencillas? N
3 - Especifique # de copias para imprimir: 1

Escriba # del menú:O

Fig. 5. Menú que se visualiza en pantalla al elegir la opción «fijar atributos de impre-
sión».

9. Seleccionar impresoras: Permite especificar el número y el tipo de
impresoras que se usarán para imprimir los documentos.

Por último, dentro de  las operaciones disponibles mediante el coman-
do «MANDATOS DEL SISTEMA E IMPRESORA», figuran las operaciones
referentes a la impresora, que figuran en  un  menú situado en  la parte de-
recha de la pantalla. En él aparecen las siguientes opciones:

A. Alimentador de hojas: Permite especificar que una de  las impreso-



ras ha  sido equipada con  un  alimentador de  hojas, o que se ha quitado el
mismo.

C. Cancelar un  trabajo de impresión: Detiene la impresión de un  do-
cumento y/o lo borra de  la lista que está en  espera de  impresión.

D. Detener impresora: Detiene una  de  la impresora, sin borrar de  la
cola de  impresión el documento que se va a imprimir.

E. Informe del estado de la impresora: Proporciona el estado actual de
la impresora, que puede ser uno  de  los siguientes:

* Activo: La impresora está actualmente imprimiendo.
* Inactivo: La impresora está preparada, pero no  se está usando.
* Esperando: La impresora está parada, pero en  fase de  impresión de

un  documento,  a la espera de  un  «SIGA».

I. Imprimir un  documento: Permite imprimir un  documento que está
actualmente en  disco. En la línea de  estado aparece un  aviso que pide el
nombre del documento.  Se  pueden imprimir  páginas seleccionadas de  un
fichero, dando el nombre del archivo seguido de  la cantidad de páginas
que se van a imprimir.  Por ejemplo, si se indicase B:TEXTO.DAT 6,12 se
imprimiría de  la página 6 hasta la 12 del documento TEXTO.DAT.

M. Mostrar trabajos de impresión: Muestra una lista de  los documen-
tos que han sido enviados a la impresora y cuya impresión aún no  se ha
terminado. En pantalla aparece el  número  de  impresora,  el número de  tra-
bajo, el  número de  copias pedidas y el nombre del fichero. Si no  hay fi-
cheros en  espera de  impresión, aparece un  mensaje en  pantalla indicán-
dolo.

R. Reiniciar impresora: Reinicia la impresión del documento que se
está imprimiendo en  el momento.  En la línea de  estado aparece un  aviso
que pide el número de  la impresora que debe reiniciarse, y el  número de
la página del documento donde se debe iniciar la impresión de  nuevo.

S.  Enviar un  «SIGA» a la impresora: Reactiva una impresora que ha
estado detenida. El ordenador nos pregunta el número de  la impresora a
la cual se le envía el mandato. Esta opción se usará cuando se estén usan-
do  hojas sueltas o después de  haber ejecutado la orden «Detener impreso-
ra».

Ya fuera de  la orden Mandatos de sistema e impresora, hay otros dos co-
mandos que realizan funciones similares a las anteriormente vistas sobre
manejo de  archivos. Son los siguientes:

==  Recuperar texto

Utilizando esta orden,  disponible mediante la combinación de  teclas Alt
+ 7, podemos recuperar un  documento archivado en  disco y visualizarlo
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por pantalla para modificarlo. El documento que se va a recuperar se in-
serta a partir de  la posición donde está di cursor en  la pantalla, sin que
ello signifique borrar nada del texto en  el  que se estaba trabajando (si ha-
bía alguno en  edición). El documento que se recupera no  se borra del dis-
co, únicamente aparece una copia en  pantalla.

Si no  damos un  nombre de  archivo cuando el  ordenador nos pregunta
el documento a recuperar, y solamente pulsamos la tecla RETURN, enton-
ces el texto que hubiese en  el  área de  memoria utilizada para «cortar-pe-
gar» (esto se verá más adelante) es el que aparecerá en  pantalla.

Archivar texto

Esta orden se ejecuta utilizando la combinación de  teclas Alt + 8, y per-
mite archivar en  disco el documento actual después de  haberle dado un
nombre. Este nombre puede tener  hasta ocho caracteres, luego un  punto,
y después hasta tres caracteres más (lo que se conoce como la extensión
del fichero). Si el nombre que le damos al documento  coincide con algún
otro que ya está almacenado en el disco, en  pantalla aparecerá un  mensa-
je preguntando si deseamos sustituir el antiguo documento y reemplazar-
lo con el que está actualmente en  edición y que queremos guardar.

También, fuera de  los menús  de  la orden Mandatos de sistema e impre-
sora, hay otra orden que permite imprimir  documentos.  Esta es  Imprimir,
que se obtiene pulsando simultáneamente las teclas Ctrl + PrtSc. Esta or-
den permite imprimir todo o parte del documento que está en  edición. Al
activar el comando aparece en  la línea de  estado un  menú con las siguien-
tes opciones:

1. Imprimir el texto completo.
2. Imprimir la página donde se encuentra el cursor.
3. Fijar los atributos de impresión, opción que permite,  en  el texto

completo y en  las páginas impresas, cambiar el número de  la impresora
actual, el número de  copias a imprimir y el  tipo de  papel empleado (con-
tinuo u hojas sueltas).

El tener un  bloque de  texto activado con esta orden, hace que se im-
prima este bloque de  texto.

OPERACIONES DE BUSQUEDA

Algo muy común en todos los procesadores de  texto son los comandos
de búsqueda y/o sustitución. En este aspecto, Word Perfect t iene cuatro
modalidades:
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==  Búsqueda hacia atrás

Con esta orden se busca una  cadena de caracteres y/o funciones, em-
pezando desde la posición donde está actualmente el cursor y acabando
en el principio del documento.

Cuando se ejecuta la orden, en  la línea de  estado aparece el mensaje
«<Busque:».  A continuación hay que teclear el texto objeto de  la búsque-
da, y pulsar la tecla de  escape (ESC). En caso de  no  encontrar  el texto es-
cogido, en  la línea de  estado aparece el mensaje «No se encuentra», y el
cursor volverá a su posición original.

Para ejecutar esta orden hay que pulsar la tecla de  función F1 .

==  Buscar hacia adelante

Efectúa la búsqueda desde la posición actual del cursor hasta el fin del
documento.  El modo de operación es igual que con la orden anterior.
A este mandato se accede pulsando la tecla de  función F2.

= Buscar/Sustituir

Con esta orden es posible buscar una cadena de  caracteres y sustituirla
por otra. Cuando se ejecuta el comando,  el ordenador nos pide el texto a
buscar, y después de  escribirlo y de  pulsar la tecla ESC, nos pide el texto
por el que se quiere hacer  el cambio.  Se  oprime de nuevo la tecla ESC, y
la búsqueda se inicia de  manera automática desde donde  está el cursor  has-
ta el final del documento.  Si la secuencia de  caracteres estaba en  mayús-
culas, el texto que la reemplace también estará en  mayúsculas.

Para imprimir un  documento también se puede utilizar el comando
IMPRIMIR, que se obtiene pulsando simultáneamente las teclas Ctrl
4- PrtSc. Esta orden permite imprimir  todo o parte del documento
que está en  edición.

Al activar e l  comando, aparece en  la pantalla, en  la línea
de  estado, un  menú con las siguientes opciones:

1- Imprimir  el  texto completo.
2- Imprimir la página donde se encuentra el cursor.
3- Fijar los atributos de  impresión.

-* Busque: imprimir

Fig. 6. Esta figura y las dos siguientes muestran los pasos que hay que dar cuando
se utiliza la orden «buscar/sustituir» .

Este comando se ejecuta mediante la combinación de  teclas Alt + F2.
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Buscar/sustituir con confirmación

Esta orden funciona de  manera similar a la anterior, con la salvedad
de que cada vez que el ordenador encuentra una secuencia de  caracteres
buscada, recibimos un  aviso para confirmar la sustitución, debiendo te-
clear S si queremos que se realice, y N, en caso contrario. El proceso se
detiene ejecutando el comando cancelar.

Para utilizar esta función hay que pulsar las teclas Ctrl + F2.

Para imprimir un documento también se puede utilizar el comando
IMPRIMIR, que se obtiene pulsando simultáneamente las teclas Ctrl
+ PrtSc. Esta orden permite imprimir todo o parte del documento
que está en edición.

Al activar el comando, aparece en la pantalla, en la línea de estado, un menú con las siguientes
opciones:

1- Imprimir el texto completo.
2- Imprimir la página donde se encuentra el cursor.
3- Fijar los atributos de impresión.

Sustituya: IMPRIMIR

Fig. 7. Introducción del texto por el que se va a sustituir.

Para imprimir un documento también se puede utilizar el comando
IMPRIMIR, que se obtiene pulsando simultáneamente las teclas Ctrl
+ PrtSc. Esta orden permite imprimir todo o parte del documento
que está en edición.

Al activar el comando, aparece en la pantalla, en la linea
de estado, un menú con las siguientes opciones:

1- Imprimir el texto completo.
2- Imprimir la página donde se encuentra el cursor.
3- Fijar los atributos de impresión.

Confirme (S/[N]) Doc 1 Pág 1 Lín 4 Pos 16

Fig. 8. Confirmación de la sustitución.

Las funciones de  búsqueda,  así como  otras muchas de  Word Perfect, se
pueden repetir  un  cierto número de  veces mediante la utilización del  CON-
TADOR DE REPETICION. Este contador define las veces en  que se ejecu-
tarán ciertas operaciones. Antes de  realizar cualquier  operación,  se puede
fijar su valor pulsando la tecla ESC. En la parte izquierda de  la línea de
estado aparecerá el aviso del contador  de  repetición mediante el mensaje
«N.° =», y a continuación se puede teclear el valor que deseemos. El valor
prefijado por  Word Perfect para el contador  de  repetición es de  8.
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OPERACIONES CON BLOQUES
Cuando se modifica un  documento, algunas de  las operaciones más

usuales que se realizan implican el  trabajar con  bloques  o secciones de  tex-
to, ya sea para trasladarlos de  lugar, borrarlos o copiarlos en  otra parte
del documento; es lo que se conoce con el  método de «cortar-copiar-pe-
gar».

Lo primero que se debe hacer cuando se trabaja con bloques de  texto
es determinar el bloque que se desea modificar. Para ello se utiliza el co-
mando Bloque prendido/apagado, que se  obtiene combinando las teclas Ah
+ 0, y que se deja notar en  pantalla, porque en  la parte izquierda de la lí-
nea de  estado aparece el mensaje «Bloque» de manera intermitente.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Colocar el  cursor al comienzo o al final del bloque de  texto.
2. Activar el comando BLOQUE PRENDIDO/APAGADO.
3.  Mover el  cursor al final opuesto del bloque.

El bloque ha  quedado ya definido (el mensaje anterior sigue intermi-
tente en  la línea de  estado). Ahora se pueden llevar a cabo las siguientes
operaciones con el bloque:

1. Imprimir: Activando el  comando  Imprimir (teclas Ctrl + PrtSc) se im-
prime el bloque definido.

2. Ponerlo en  negrilla: Ejecutando el  comando Negrilla, disponible pul-
sando la tecla F6.

3. Subrayar: Se puede subrayar el  bloque entero activando el coman-
do  Subrayar, que se obtiene con la tecla F8.

4. Archivar: Activando el comando Archivar texto (teclas Alt + 8) se
puede grabar el bloque definido en otro fichero.

5. Añadir: Activando el comando Modo (Anexar bloque) (teclas Alt +
5) se puede añadir el bloque definido al final de  un  fichero ya existente.

6. Borrar: Se puede borrar el bloque definido pulsando la tecla DEL.
7. Conversión a mayúsculas/minúsculas: Oprimiendo la tecla de  Fun-

ciones extendidas (Alt 4- Fl),  aparece un  menú en la línea de  estado con las
opciones «mayúsculas» y «minúsculas» que permite la conversión del blo-
que definido.

8.  Mover: Activando el comando Mover, que aparece pulsando las te-
clas Alt + 9, se puede cortar o copiar el bloque de  texto o columna y lle-
varlo a un  lugar diferente.

El comando Mover funciona de manera diferente, dependiendo si el
bloque está activado (prendido) o desactivado (apagado). Con el BLOQUE
APAGADO aparece el siguiente menú:
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1. Cortar.
2. Copiar.
3. Recuperar columna.
4. Recuperar texto.

Si se elige la opción Cortar, la porción indicada del texto se elimina de
la pantalla después de  que se archiva una copia temporal.  Eligiendo la op-
ción Copiar, se archiva una copia temporal del texto, pero no  se elimina
de la pantalla. Para cualquiera de  estas dos opciones aparece en  pantalla
un  menú preguntando qué porción de  texto se debe cortar/copiar. Este
menú tiene tres opciones:

— Frase: La frase actual (donde se encuentra el cursor) hasta el  próxi-
mo  punto (.), interrogación (?) o admiración (!).

— Párrafo: Párrafo actual hasta el  carácter [NL] de  Nueva Línea.
— Página: Desde la página actual hasta el carácter de  Nueva Página

[NP] o [NPV].

Si se elige la opción Recuperar columna se puede copiar  en  la pantalla,
en  la posición donde está el cursor, la columna más recientemente «cor-
tada» o «copiada». La opción Recuperar texto se usa para copiar  en  la pan-
talla, en  el lugar donde está posicionado el cursor, la frase, párrafo, pági-
na o bloque de  texto del archivo temporal,  que ha  sido más recientemente
«cortado» o «copiado».

En caso de que el comando Mover se active con un  BLOQUEACTIVA-
DO, aparece en  pantalla el siguiente menú:

1. Cortar bloque.
2. Copiar bloque.
3. Cortar columna.
4. Copiar columna.

Si se selecciona la opción Cortar bloque, el bloque de  texto que se te-
nía activado se borra del documento (archivándose en  un  fichero tempo-
ral creado por  Word Perfect), y se copiará en  la posición donde se  encuen-
tre el cursor,  en  caso de  que la opción elegida fuera Copiar bloque.

Si se elige la opción Cortar columna,  se borra y se archiva (cortar) una
columna vertical de  números o texto, o se copia en  la posición que indi-
que el cursor si se selecciona la1opción Copiar columna.

FUNCIONES PARA EL FORMATEO DEL TEXTO
Como ya dijimos al principio de  este capítulo, Word Perfect no  es un

procesador de  textos en  el que todos los formatos y características del tex-
to aparezcan reflejados en  pantalla (como  lo  pueda ser,  por  ejemplo,  el  pro-
cesador de  textos del Apple Macintosh — MacWrite  — ). Sin embargo,  sí que
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se refleja en  pantalla la mayoría de  funciones importantes de  formato,
como pueden ser los márgenes a derecha e izquierda, las sangrías, etc.

En este apartado vamos a ver las órdenes de  que dispone Word Perfect
para formatear el  texto en  pantalla.

Fijar formato
Mediante esta orden, que se ejecuta al  pulsar simultáneamente las te-

clas de  Mayúsculas + F6, se pueden fijar algunos atributos del formateo
del texto en  pantalla. Aparece un  menú en el que se pueden elegir las si-
guientes opciones:

1. Fijar tabuladores.
2.  Fijar tabuladores extendidos.
3. Fijar márgenes.
4. Fijar espacios.
5? Fijar zona de separación.

¿Fijar formato? 1 Tabs; 2 Tabs-E; 3 Márgenes; 4 Espacios; 5 Zona de sep; 0

Fig. 9. Menú que aparece en  la línea de estado con la orden «fijar formato».

FIJAR FABULADORES
Inicialmente, y de  manera estándar, Word Perfect tiene fijadas las ta-

bulaciones cada c inco  espacios. En el caso de  que se quiera borrar una po-
sición de  un  tabulador, hay que escribir el número de  columna en la que
está situado, y a continuación pulsar la tecla DEL (se supone, claro está,
que ya estamos dentro del menú que aparece con la orden Fijar Formato,
y que hemos elegido la opción de  Fijar Tabuladores que estamos tratan-
do). En el supuesto de  que quisiéramos borrar todas las posiciones de  ta-
bulación, habría que utilizar la función Borrar hasta Fin De Línea [FDL],
vista en  un  apartado anterior.

Para fijar un  tabulador, hay que escribir el número de  columna en  el
cual queremos que aparezca. Se  pueden,  asimismo, colocar varios tabula-
dores a la vez. Por ejemplo, el escribir 15,10 colocará un  tabulador cada
10 columnas,  empezando desde la co lumna 15 hasta la 150.

Una vez que se t iene los tabuladores colocados de  la manera adecuada,
hay que pulsar la tecla ESC para registrar los cambios y volver al docu-
mento en  edición.
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Fije (TAB) o Borre Tabs; luego oprima ESC.
10 20 30 40 50 60 70

0123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678

80 90 100 110 120 130 140 150
0123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678
T.  . . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . T .  . . . T .  . . T .  . .

Fig. 10. Pantalla que se visualiza cuando elegimos la opción de «fijar fabuladores».

==. Fijar tabuladores extendidos

Con esta opción podemos fijar tabuladores más allá de  la co lumna  150.
Al elegir esta opción se recibe el  aviso siguiente:

Tabs-E: 160,10 empezando en:

Esto significa que las tabulaciones están actualmente situadas cada 10
espacios, comenzando desde la co lumna 160. Para cambiarlas se puede
proceder de  manera similar a las tabulaciones normales. Por ejemplo, po-
dríamos poner 175,5 para indicar que queremos que los tabuladores ex-
tendidos se sitúen cada 5 columnas  a partir de  la 175.

Fijar márgenes
Mediante esta opción se pueden cambiar  los márgenes,  pero únicamen-

te cuando el cursor está situado en  el  margen izquierdo. Los márgenes pue-
den estar comprendidos  entre la co lumna  0 y la co lumna 250. Inicialmen-
te, el margen izquierdo está situado en  la co lumna 10, y el derecho, en  la
columna 74. Para cambiarlos, basta con  escribir los nuevos valores res-
pondiendo al mensaje que aparece en  la línea de  estado.

Fijar espacios
Esta opción permite cambiar el espaciado entre líneas. Inicialmente,

el espaciado entre líneas es  sencillo, pero se puede cambiar  s implemente
escribiendo el valor deseado después del mensaje que aparece en  la línea
de  estado. Word Perfect permite  poner  espaciados no  enteros  entre líneas,
es decir, se puede fijar un  espaciado a 0.5, 1.5, etc.

Fijar zona de separación

La zona de separación es la zona en  la cual  se efectúa la separación
con guiones al final de  cada línea. Cuando se escribe una palabra que se
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extiende más allá de  la zona de  separación, el ordenador nos avisa para
que separemos la palabra. De manera estándar, Word Perfect hace una  se-
paración donde le parece conveniente, pero como cada idioma tiene unas
reglas ortográficas específicas, se puede cambiar la posición del guión me-
diante las teclas de  movimiento del cursor.

Inicialmente, la zona de  separación está regulada a 7 espacios a la iz-
quierda y 0 espacios a la derecha del margen derecho. Para cambiar  la zona
de  separación basta con escribir nuevos valores para los lados derecho e
izquierdo del margen derecho. Una zona de  separación grande requiere
menos separación de  palabras, mientras que si se fija a menos de 7 espa-
cios, habrá que hacer bastantes separaciones de  palabras, produciendo lí-
neas de  texto más homogéneas.

==  Alinear
Esta orden, a la que se accede pulsando la tecla de  función F3, se usa

para la alineación decimal, de  tabulación y de  caracteres. Inicialmente, el
carácter de  alineación es la coma,  pero puede cambiarse a cualquier otro
carácter mediante el comando Fijar, que veremos más adelante.

Cuando se pulsa la tecla de  Alinear, el cursor  salta hasta la siguiente po-
sición de  tabulación. A partir de  ahora, los caracteres que se escriban an-
tes del carácter de  alineación se mueven hacia la izquierda (como los nú-
meros de  una calculadora), mientras que los que se escriben después del
de  alineación se mueven hacia la derecha (como en  la escritura normal).
Esta función es sobre todo útil cuando se quieren dejar alineadas colum-
nas de  números que llevan (o no) cifras decimales. Se  puede pulsar la te-
cla  TAB en  lugar del  carácter de  alineación para moverse simplemente  has-
ta la próxima posición de  tabulación, de  manera que se pueden confeccio-
nar columnas de  números perfectamente alineadas.

Ejemplos de  columnas alineadas mediante la función alinear:

234,23456 3245,23 2345,567
2345,3456 2345,2456 2435,2456
245,25725 1345,52452 2324,56477

Doc 1 Pág 1 Lín 7 Pos 12

Fig. 11. Ejemplos de columnas numéricas alineadas mediante la orden «alinear».

Sangría
La sangría es  un  cambio del margen izquierdo solamente para el párra-

fo actual. Se  puede colocar una sangría en  cualquier posición de tabula-
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ción, pulsando la tecla de  función F4. La sangría se desactiva cuando se
acaba el párrafo.

==  Sangría I/D

Esta función, accesible con la combinación de  teclas Mayúsculas + F4,
forma una  sangría en  el margen izquierdo y derecho. El pulsar la tecla RE-
TURN cierra la sangría y regresa a los márgenes originales.

===== Centrar

Esta función, disponible en  la tecla de  función F5, permite centrar el
cursor entre los márgenes. Cualquier texto que se escriba a partir de  aho-
ra quedará automáticamente centrado hasta que se pulse la tecla TAB o la
tecla RETURN. Esto es de  mucha utilidad, sobre todo a la hora de  poner
títulos o cabeceras de  página.

==  Nivelación a la derecha

La orden Nivelación derecha, accesible pulsando la tecla de  función F7,
permite alinear a la derecha las palabras que se escriban después de  la ac-
tivación de  esta orden. No hay que confundir  «nivelación a la derecha»
con «justificación a la derecha». El activar esta orden implica que las pa-
labras quedan alineadas al margen derecho,  pero quedan descolocadas del
margen izquierdo. El texto va apareciendo en  pantalla al  contrario de  lo  ha-
bitual, esto es, de  derecha a izquierda. Las palabras se van desplazando
como lo hacen los números de  una  calculadora.  Su  acción no  implica ver
el texto alineado a los dos lados de  la pantalla (justificación a izquierda y
derecha), puesto que Word Perfect sólo alinea el  texto al salir por impre-
sora.

Esta función puede ser  de  mucha utilidad cuando se  estén haciendo ta-
blas o cosas similares, en  las que haya varios títulos o cabeceras en  una  mis-
ma  línea, de  manera que se pueden escribir sin tener que calcular si ca-
ben o no.

= Fijar
Esta orden,  accesible con la combinación de  teclas Mayúsculas + F8,

presenta un  menú que permite cambiar  varias opciones de  formato, que
son las siguientes:
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1. Carácter de alineación.
2. Centrar.
3. Salta margen n.°
4. N.°
5. Viudas y huérfanas.
6. Separación de palabras.

Carácter de alineación

Esta opción se utiliza para definir un  nuevo carácter de  alineación en
lugar de  la coma  estándar. El símbolo que se escribe en  respuesta al aviso
que aparece en  pantalla en  la línea de  estado, se usa para la alineación de-
cimal y vertical desde ese momento en  adelante.

= Centrar
Con esta opción se puede centrar un  texto, a pesar de  cualquier posi-

ción de  columna dada. Los pasos a seguir son los siguientes:

— Mover el cursor hasta la posición deseada.
— Activar el comando Fijar.
— Elegir la opción.  Centrar.
— Escribir el texto que va a centrarse alrededor  de  esa posición. Al pul-

sar la tecla RETURN o la tecla TAB finaliza la acción de  centrar .

Salta margen n.°
Esta opción puede usarse para definir el número de  espacios que se  des-

plazará el cursor cuando se utiliza la Función Salta margen izquierdo, dis-
ponible mediante la combinación de  teclas Mayúsculas + TAB, y que mue-
ve el  cursor c inco  espacios a la izquierda, cuando el cursor  está en  el mar-
gen izquierdo o al comienzo de  un  margen temporal.

N.°

Mediante esta opción se puede cambiar  el valor del contador de repe-
tición, que se utiliza con la tecla ESC y cuya utilidad vimos en  apartados
anteriores.  Su  valor inicial es 8.
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Viudas y huérfanas

Una línea viuda es la primera de  un  párrafo que aparece en  la última
línea de  una página, y una línea huérfana es la última línea de  un  párrafo
que aparece en  la primera línea de  una  página. Esta opción permite  espe-
cificar si Word Perfect debe o no  verificar y corregir  cuando surgen líneas
viudas y huérfanas.

Si esta función está activada, las líneas viudas pasarán a la siguiente pá-
gina, y la línea que precede a una  huérfana pasará a la página en  la que
de otra forma hubiera ocurrido una  línea huérfana. De manera estándar,
Word Perfect tiene esta función desactivada.

Separación de palabras

Si la opción para separar palabras está activada, las palabras que so-
brepasen el borde derecho de  la zona de  separación harán que Word Per-
fect se detenga y pida que coloquemos el guión en  el lugar apropiado, de
manera que la separación de palabras sea la correcta.  Si esta opción está
desactivada, las palabras pasarán a la siguiente línea. De manera estándar,
esta opción está activada.

Fin condicional de página

Esta función está disponible mediante la combinación de  teclas Ctrl +
F9, y se utiliza en  casos en  que no  se desea que al dividir una  página tam-
bién se divida una  parte del texto. En la línea de  estado aparece el mensa-
je «#  de líneas para mantener  juntas», y a continuación tecleamos el  nú-
mero deseado. Por ejemplo, si ese valor fuera de  8, Word Perfect siempre
mantendrá juntas las siguientes 8 líneas, y colocará la división de  página
ya sea antes o después de  esas 8 líneas, pero nunca en  medio.

Nueva página

Esta función se utiliza para insertar  en  el texto un  carácter  de  nueva pá-
gina, lo que se indica en  pantalla por medio de  una línea de  guiones. El
carácter de  nueva página NPñ puede borrarse como se borra cualquier
otro carácter.
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Fijar atributos de página

Mediante esta función, accesible mediante la combinación de teclas
Mayúsculas + F7, se pueden cambiar los siguientes atributos de  página:

1. Posición del número de página.
2. Nuevo número de página actual.
3. Centrar página.
4. Tamaño de página.
5. Fijar márgenes superiores.
6. Encabezamientos o pies.
7. Fijar posición de columnas para números de páginas.
8. Suprimir los atributos de impresión de página para la página actual.

Formato de página 0 - Salga del menú
1 - Posición de # de página
2 - Nuevo # de página actual
3 - Centre página (principio a fin)
4 - Tamaño de la página
5 - Fije margen superior
6 - Encabezamiento o pie
7 - Fije posición de columna para # de página
8 - Altere el formato de página (Elimine aspectos de estilo

de la Página Actual únicamente

Escriba # de menú: 0

Fig. 12. Menú que aparece en pantalla con el comando «fijar atributos de página».

= Posición de número de página

Esta opción permite  especificar en  qué lugar de  cada página queremos
que aparezca el número de  página cuando el documento se está impri-
miendo. También podemos usar esta opción para interrumpir la impre-
sión de  número de  páginas, en  el caso de  una página en  particular, para
lo  cual solamente hay que seleccionar el número correspondiente a la po-
sición del número de  página que deseemos.

Posición de # en la página: 0
0 - Ningún número de página
1 - Superior izquierda de cada página
2 - Superior central de cada página
3 - Superior derecha de cada página
4 - Superior alternando de izquierda a derecha
5 - Inferior izquierda de cada página
6 - Inferior central de cada página
7 - Inferior derecha de cada página
8 - Inferior alternando de izquierda a derecha

Fig. 13. Posibilidades para cambiar la posición del número de página.
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Nuevo número de página actual

Esta opción se  usa para reiniciar o fijar la numeración de  páginas, como
en el caso de  la página actual. Por ejemplo, si quisiéramos que la nume-
ración de las páginas se reiniciase en  la página 15 del documento con el
número 1 , basta con regular la posición para que quede en  la parte supe-
rior de  la página 15, seleccionar esta opción y escribir el  número 1.

Centrar página

A veces, se necesita que una  cantidad muy breve de  texto esté centrado
en la hoja impresa. Para ello se utiliza esta opción, que,  seleccionada en
la parte superior de  una página, centra verticalmente el  texto en  la misma.

Tamaño de página

Permite fijar el tamaño de  la página del documento para que concuer-
de con el  tamaño de los formatos que se van a imprimir.  Dentro de  esta
opción tenemos tres posibilidades de  elección:

— Tamaño carta regular (8-1/2 x 1 1).
— Tamaño oficio estándar (8-1/2 x 14).
— Otros tamaños.

Si se selecciona la tercera opción, necesitaremos introducir  el  tamaño
del formato a 6 líneas por pulgada. Luego, escribiremos el número de  lí-
neas de  texto a simple espacio que se permiten por página.

Tamaño formulario: 0 - No cambie

1 - Papel tamaño carta: Tamaño formu. - 66 líneas (11 pulg)
Líneas de texto a espacio sencillo - 54 (Esto incluye
líneas usadas para encab, pies y/o números de página.)

2 - Papel tam oficio: Tamaño form. - 84 líneas (14 pulg)
Lineas de texto a espacio sencillo - 72 (Esto incluye
líneas usadas para encab, pie y/o números de página.)

3 - Otro (tamaño máximo - 108 líneas)

Disposición actual:
Tamaño de formulario en líneas (6 por pulg): 66

Número de líneas de texto a espac sencillo: 54

Escriba # de menú: 0

Fig. 14. Posibles tamaños de página definidos en  Word Perfect 3.1 .
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= Fijar márgenes superiores

Esta opción permite especificar la distancia ent re  la parte superior de
la página y la primera línea del texto impreso (eso es  el margen superior).
Esta distancia se expresa como un  número de  líneas medias con  12 líneas
medias por  pulgada, y con  un  valor prefijado de  12 líneas medias. Hay que
aclarar  que el margen superior no  afecta al número  de  líneas de  texto, sino
que lo que hace es  determinar  en  qué lugar del texto se imprimirá la línea
superior.  Por ejemplo, si fijásemos un  margen superior de  24 líneas me-
dias (2 pulgadas), necesitaremos ajustar el número de  la página para que
la impresora no  deje de  imprimir  al final de  la página.

Encabezamientos o pies de página

Mediante esta opción se pueden definir hasta dos encabezamientos y/o
dos pies en  cualquier  lugar del documento.  En la pantalla aparece un  menú
en el cual se puede seleccionar el encabezamiento o pie deseado, y si de-
seamos definir, modificar o interrumpir  ese encabezamiento o pie.

Si seleccionamos la opción de definir, la pantalla se limpiará para que
escribamos el texto de  cabecera o pie, con  la única limitación de que no
puede tener  un  tamaño superior a una  página. Para terminar se pulsa la
tecla con la función salir/reiniciar.

Si seleccionamos la opción corregir, Word Perfect buscará atrás el en-
cabezamiento o pie específico y lo mostrará en  pantalla (si se encuentra)
para que lo podamos corregir.  En caso de  que Word Perfect no  lo encuen-
tre aparecerá en pantalla el aviso *No se encuentra*.

Por último, si escogemos la opción de  interrumpir, en las páginas si-
guientes ya no  se imprime el encabezamiento o pie.

Para incluir el número de  la página actual en  un  encabezamiento o pie
se usa W (Ctrl + N). Por ejemplo, si escribimos «Página AN», en  el docu-
mento impreso aparecerá como «Página 1» en  la primera página; como
«Página 2», en  la segunda, y así sucesivamente.

Especificación de encabezamiento/pie

1 - Encab A 2 - Encab B 3 - Pie A 4 - Pie B
Elija:

Ocurrencia:
0 - Descontinúe 1 - Cada página 2 - Páginas impares 3 - Páginas pares
o 4 - Redacte
Elija:

Fig. 15. Menú que se visualiza cuando queremos poner un encabezamiento o pie
de página.
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Fijar posición de columnas para números de página

Utilizando esta opción podemos ajustar las posiciones en  las que apa-
rece el número de  cada página, y lo podemos hacer  a la izquierda, al cen-
tro o a la derecha. Para los caracteres regulados en  10 los valores prefija-
dos por Word Perfect son:

Izquierda = 10.
Centro = 42.
Derecha = 74.

Para los caracteres regulados en  1 2, los valores estándar  son los siguien-
tes:

Izquierda = 12.
Centro = 50.
Derecha = 89.

A estos valores no  les afectan los cambios  en  los márgenes. En caso de
que queramos cambiar  los valores estándar, lo único que hay que hacer
es seleccionar la opción adecuada y escribir los nuevos valores.

Cambie columnas donde aparecen #’s de página:
Forma: I = Esquina izquierda, C = Centro, D = Esquina derecha

0 - No cambie

1 - Fije según disposición predeterm (10 col/pulg)
1=10 C=42 D=74

2 - Fije nuevas disposiciones

Disposición actual: 1=10 C=42 D=74

Escriba # de menú: 0

Fig. 16. Menú que aparece cuando queremos cambiar la posición de las columnas
de los números de página.

Suprimir impresión de atributos de página
==  en la página actual

Con esta función podemos hacer  que los atributos de  página ya defini-
dos no  se impriman en  la página actual únicamente.  Esta opción debe se-
leccionarse en  la parte superior de  la página antes de  que  se use cualquie-
ra de los otros caracteres. Lo único que hay que hacer  e$ seleccionar en
el menú que se muestra el atributo que deseamos suprimir.  En caso de
que queramos suprimir  más de  un  atributo deberemos escribir los dos o
más números indicados, colocando entre ellos un  signo (+).

95



Altere el formato de la página actual únicamente:

Para eliminar temporalmente aspectos múltiples de estilo incluya un signo «+>
entre las entradas del menú. Por ejemplo 5+6+2 eliminará encabezamiento A,
encabezamiento B, y la numeración de la página actual.

1. - Todos (numeración de páginas, encabezamientos y pies)
2. - Apaga o elimina la numeración
3. • Imprime el número de la página en el centro inferior

(esta página)
4. - Elimina todos los encabezamientos y pies
5. - Elimina o apaga encabezamiento A
6. - Elimina encabezamiento B
7. - Elimina pie A
8. - Elimina pie B

Escriba número(s) del menú:

Fig. 17. Distintos atributos de página que podemos suprimir para la página actual.

Atributos y efectos especiales de impresión
Con la orden Modos de impresión, disponible pulsando simultáneamen-

te las teclas Alt + 4,  se muestran los valores actuales de  varios atributos de
impresión, que son los siguientes:

1. Fijar la graduación de caracteres y/o  estilo/elemento impresor: La
graduación es el  número de  caracteres por pulgada, siendo 10 el valor es-
tándar de  Word Perfect. Un cambio en  el estilo o elemento impresor hará
que la impresora se  detenga en  el  lugar adecuado del documento  para que
se pueda cambiar el e lemento impresor.

2. Fijar líneas por pulgada: Sirve para fijar el número  de  líneas por  pul-
gada vertical. El valor estándar de  Word Perfect es  de  6, pero también pue-
de ponerse a 8, siendo estos dos los únicos valores posibles.

3. Apagar justificación: Permite imprimir  los textos con  el margen de-
recho irregular.

4. Activar justificación: Esta opción está puesta de  manera estándar
en  Word Perfect, y permite obtener los textos con el margen derecho ali-
neado.

5. Fijar modo de subrayar: Permite elegir entre distintos tipos de  sub-
rayados, que pueden ser:

* Línea sencilla continua.
* Línea sencilla discontinua.
* Línea doble continua.
* Línea doble discontinua.

6. Fijar número de cada alimentador de hojas: Especifica el recipiente
de  donde se al imentará el  papel mientras se está imprimiendo.
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7. Insertar mandato de impresora: Permite que desde cualquier lugar
del documento se envíen códigos adicionales a la impresora.

Funciones de impresión

1 - Fije caracteres por pulgada 10
Estilo/elemento impresor 1

2 - Fije lineas por pulgada

prendidaJustificación
3 - Apague
4 - Prenda

5 - Fije modo para subrayar 0
No-continuo Continuo
0 Sene 1 Doble 2 Sene 3 Doble

6 - Fije # de caja de alim de hojas
7 - Inserte mandato de impresora

Escriba # de menú: 0

Fig. 18. Menú que aparece con el comando «modos de impresión».

En el apartado de  efectos especiales de  impresión, Word Perfect dispo-
ne  de los siguientes:

— Revelar códigos.
— Repercusión.
— Negrilla.
— Subrayado.
— Espacio requerido.
— Subíndice.
— Superíndice.

= Revelar códigos

Mediante esta función, podemos ver los códigos de  función que están
escondidos en  el texto, y que de  manera normal no  se ven en  pantalla. Es-
tos códigos «escondidos» son necesarios para Word Perfect (todos los pro-
cesadores de  texto los tienen, de  una manera u otra), pues de  otra manera
no  podrían identificar las distintas funciones que proporciona al usuario.

Esta orden,  a la cual se accede mediante la combinación de  teclas Ma-
yúsculas + F2, hace que se muestren tres líneas de  texto antes del cursor
y tres líneas de  texto después. El cursor aparece en  forma intermitente
bajo el símbolo [A]. No es  posible hacer modificaciones mientras se  está en
modo «revelar códigos». Sí que se puede desplazar el  cursor por las líneas
que aparecen en pantalla, pero poco más. El pulsar cualquier tecla hace
que se vuelva al modo normal de  edición.



códigos de la función [S]subrayar[s][NL ]
códigos de la función [N]negrita[n][NL ]
códigos de la función repercusión[Reperc]x[NL ]
[ “ ][TAB]código de la tabulación[NL ]

Fig. 19. Ejemplo de utilización de la orden «revelar códigos».

í ; Repercusión
Esta función, que se  activa pulsando las teclas Mayúsculas + F5, permi-

te el que dos caracteres se impriman en  la misma posición, con  lo cual se
pueden hacer composiciones que no  están disponibles en  los teclados nor-
males. Al activar esta función,  el cursor se mueve una posición hacia atrás,
y permite escribir otro carácter. Lógicamente, ambos caracteres no  pue-
den verse en  la pantalla al mismo tiempo, pero se imprimirán de manera
correcta. Si utilizamos la orden de  revelar códigos, veremos que en  el lu-
gar donde utilizamos esta función aparece el código [Repercñ], que es el
que le corresponde a la orden Repercusión.

Negrilla
Esta función está disponible pulsando la tecla de  función F6, y hace

que todo e l  texto que se escriba después de  activar la orden quede con un
brillo más intenso (en la impresora, lógicamente, aparecen las letras más
resaltadas). Para desactivar la función es necesario pulsar de  nuevo la te-
cla F6, ya que, de  lo contrario, aparecería todo el  texto en  negrilla. Si se
ha  seleccionado un  bloque utilizando el  comando bloque prendido/apaga-
do  y la orden de  negrilla está activada, el  bloque entero se  pone en  negrilla.
Mientras esta función está activada, el  número de  posición en  la línea de
estado aparece también con un  brillo más intenso, como recordatorio. Si
utilizamos la orden revelar códigos, veremos que la activación de  la negri-
lla se codifica con un  símbolo f *J, y la desactivación, con[n].

= Subrayado
Esta función se obtiene combinando las teclas Mayúsculas + F8. Actúa

de  forma similar  a la orden de  negrilla, con la salvedad de  que ahora el tex-
to aparece subrayado en  pantalla. Análogamente a la orden anterior, tam-
bién hay que desactivarla cuando ya no  queramos subrayar más texto, para
lo cual hay que pulsar de  nuevo la combinación de  teclas antes indicada.
También, el  tener un  bloque de  texto seleccionado y la función de  subra-
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yar activada, hace que todo el bloque quede subrayado. Mientras esta or-
den está activada, el número de  posición en  la línea de  estado aparece sub-
rayado, como recordatorio. Como dijimos en  un  apartado anterior, Word
Perfect dispone de  varios modos de  subrayado, y dependiendo del elegido
así aparecerá a la hora de  imprimirse (en la pantalla no  aparecen todos
los tipos). Si utilizamos la orden revelar códigos veremos que la activación
del subrayado se refleja con el código [S], y la desactivación, con [s].

==  Espacio requerido

Un espacio requerido (también l lamado espacio irrompible en  otros
procesadores de  texto, como WordStar) ejerce el  papel de  un  carácter más,
en vez de  un  espacio en  blanco. Por ejemplo, si en  un  texto escribimos la
ecuación A + B = C, nos interesará que toda la ecuación permanezca jun-
ta en la misma línea, porque si no  podría perder el sentido. Para ello he-
mos de tratar los espacios que hay en  ella como espacios «irrompibles».
En vez de  pulsar la barra espaciadora, utilizamos la orden espacio reque-
rido, que se obtiene con las teclas Alt + F9. El resultado va a ser  el mismo,
es  decir,  el  cursor  se  desplazará una posición a la derecha en  pantalla, pero
ya sabemos que por ese lugar no  se va a producir un  cambio de  línea. Si
miramos con la orden revelar códigos, veremos que el espacio requerido
tiene como código especial el s ímbolo  [ ].

==  Subíndice

Esta función está disponible con la combinación de  teclas Alt + 2. Cuan-
do  se utiliza aparece en  la parte izquierda de  la línea de  estado el carácter
«s» para recordarnos que lo que escribamos a continuación se pondrá
como subíndice. Para escribir un  solo carácter como subíndice basta con
oprimir una sola vez las teclas indicadas. Si deseamos poner  varios carac-
teres consecutivos como subíndice, habrá que activar la orden antes de
cada uno  de tales caracteres. La acción de  subíndice no  aparece en  pan-
talla, pero sí que  aparecerá correctamente  en  el momento  de  la impresión.
Al emplear  la orden revelar códigos, vemos que cada activación de  este co-
mando aparece reflejada por el código [subíndice].

==  Superíndice
Esta función está disponible utilizando la combinación de  teclas Ctrl +

F2. Cuando se utiliza, aparece en  la parte izquierda de  la línea de  estado
una «S», para recordarnos que lo que escribamos se va a poner  como su-
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períndice. Para escribir un  solo carácter en  superíndice basta con utilizar
la orden una sola vez, pero, análogamente a como ocurría con los subín-
dices, si se quieren poner varios caracteres en  superíndice se debe activar
el  comando antes de  cada uno de  tales caracteres. Tampoco aparecen los
superíndices reflejados en  pantalla, pero lógicamente aparecen en  el mo-
mento de  la impresión.  Si utilizamos la orden revelar códigos, veremos que
cada activación del superíndice se refleja por el código [Superíndice],

= ORDENES RELATIVAS A LA FUNCION
= DE «MAILING»

La función de  «Mailing» o «MailMerge» permite automatizar el correo
de  una empresa,  de  manera que permite  confeccionar  cartas circulares,  lis-
tas de  direcciones para etiquetas o sobres, formularios para llenar, etc.
Para ello, Word Perfect proporciona cierto número de  órdenes, que son
las que vamos a ver a continuación:

Mediante esta orden, accesible por medio de  la combinación de  teclas
Mayúsculas + F9, se pueden «fusionar» dos ficheros, uno llamado archivo
primario, que contiene la información que se repetirá muchas veces du-
rante la fusión (por ejemplo,  en  una carta circular  el  archivo primario con-
tendría el  esqueleto o modelo de  carta), y otro fichero llamado archivo se-
cundario, que normalmente es el que contiene la información variable,
como, por ejemplo, los nombres de  las distintas personas a las cuales va
dirigida una carta circular,  las direcciones, etc.

Cuando se ejecuta esta orden, aparece un  aviso en  la línea de  estado
que nos pide el nombre del archivo primario. Una vez introducido éste,
aparece otro aviso que nos pide el  nombre del archivo secundario. En  caso
de  que queramos fusionar información del archivo primario y del teclado,
solamente tendremos que pulsar RETURN.

Si por cualquier motivo quisiéramos interrumpir la operación de fu-
sión, basta con utilizar el comando Cancelar.

Mandatos de  fusión
Esta orden, disponible mediante la combinación de teclas Mayúsculas

+ FIO, se utiliza para colocar  órdenes de  fusión especiales ya sea en  el ar-
chivo de  fusión primario o en  el secundario. En la pantalla aparece un
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menú con la lista de  los posibles mandatos. Para elegir uno de  ellos se
debe escribir la letra del mandato que deseamos colocar.

A excepción de  los lugares donde se indique, estas órdenes pueden
usarse tanto en  los archivos primarios como en los secundarios, y son las
siguientes:

Tw* Sólo se puede colocar en  el archivo primario. Fusiona el  campo
«n» (1 ,2 ,  3...) del archivo secundario en  el archivo primario, en  la posi-
ción en  la cual está la orden. Cuando se elige esta orden,  en  la línea de  es-
tado aparece un  mensaje que nos pregunta el  número del campo a fusio-
nar (el valor de  «n»).

O mensaje 'O. Visualiza en  pantalla el mensaje que aparece encerra-
do  entre la orden.

*C Solicita la entrada de  un  dato por teclado.
T nombre *P. Cambia a un  nuevo archivo primario.

nombre Cambia a un  nuevo archivo secundario.
~N Obtiene el próximo registro del archivo secundario.
~Q Interrumpe la fusión.
"G macronombre G Inicia una macro de  una fusión. La macro empe-

zará después de  que la fusión se haya completado.

Aparte de  estas órdenes, hay dos más que no  aparecen en  el  menú que
se visualiza en  pantalla. Son las siguientes:

T Envía a la impresora el texto que se ha  fusionado hasta ese momen-
to, el cual se borra después de  efectuada la impresión y la fusión continua.

7/ Vuelve a escribir la pantalla donde quiera que se encuentre la fu-
sión.

El símbolo que aparece como “ “ simboliza la tecla de  control (Ctrl).

==  Fusionar fin de registro

Esta orden,  disponible pulsando la tecla de  función F9, se usa para mar-
car el fin de  un  registro de  fusión secundario. Cuando se ejecuta la orden,
un  ~E y una nueva línea [NL] se insertan en  el  texto.

Fusionar retomo

Esta orden se ejecuta pulsando la tecla de  función FIO, y marca el  final
de un  campo dentro de  un  registro de  fusión secundario. Cuando se eje-
cuta este comando se inserta en  el texto el  código ~R y un  carácter de  nue-
va línea [NL]. Cuando se ejecuta la fusión, el  archivo primario puede soli-
citar información de un  determinado campo de  cada registro en  el  ar-
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chivo secundario.  Estos campos los definen caracteres  conocidos  como  Fu-
sionar Retorno. El primer campo es F l ,  el segundo es F2, y así sucesiva-
mente.

Esta orden también se emplea para señalar el fin de  la entrada del tex-
to desde el teclado durante la operación de  fusión, en  caso de  que algunos
datos se introduzcan por teclado porque no  figuren en el archivo secun-
dario. Durante una  fusión, todo el texto que se introduzca por  teclado debe
i r  seguido por una orden de  Fusionar retorno para que continúe la fusión.

= UTILIZACION DE MACROS
A veces ocurre, cuando trabajamos con un  procesador de  textos, que

ciertas instrucciones siempre las tecleamos una detrás de  otra, por ejem-
plo, ponemos el espaciado doble, cambiamos el margen izquierdo y fija-
mos en  las posiciones adecuadas tres tabuladores que vamos a necesitar.
Para no  tener  que estar repitiendo toda esa secuencia de  órdenes una vez
tras otra, es  posible agruparlas de  manera que formen una instrucción más
grande,  es  decir,  las podemos agrupar en  una macroinstrucción, o también
llamada macro.  A la macro se le da  un  nombre (generalmente corto), de
manera que con la sola pulsación de  éste se ejecutan una detrás de  otra,
automáticamente,  todas las instrucciones especificadas en  la macro.

Se  necesitan, pues,  dos órdenes para utilizar macros:  una  que sirva para
definirlas, y otra para ejecutarlas. Word Perfect proporciona ambas, y son
las siguientes:

==  Definir macro
Permite definir una secuencia de  instrucciones básicas de  Word Per-

fect para que el sistema lo memorice.  Dicha secuencia de  órdenes se pue-
de  ejecutar las veces que se desee con el simple hecho de  invocar a la ma-
cro por su nombre.

Para definir una macro hay que seguir los pasos siguientes:

— Pulsar Definir macro, que se activa mediante la combinación de  te-
clas Alt + 6 .

— Darle un  nombre a la macro. Nombres de  un  solo carácter denotan
macros temporales, las cuales se borrarán cuando se salga de  Word Per-
fect. En caso de  querer una macro permanente,  se le debe proporcionar
un  nombre combinando la tecla de  Alternativa (Alt) y una tecla de  letra,
por ejemplo, Alt-a, Alt-c, etc.  Para invocar a estas macros permanentes de-
beremos pulsar la combinación de  teclas con la que se definió.

— Pulsar las órdenes que van a configurar la macro. El comando de
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Ejecutar fusión se puede incluir únicamente como último paso de  la ma-
cro.

— Activar de  nuevo el comando Definir macro para concluir  la opera-
ción.

Iniciar macro

A esta orden se accede combinando las teclas Ctrl + 6 .  Permite que se
use una macro definida anteriormente.  En la línea de  estado aparece un
mensaje pidiendo el nombre de  la macro que se quiere ejecutar. En  caso
de que necesitemos ejecutar una macro repetidas veces, podemos usar el
contador de repetición, pulsando la tecla ESC seguida del número de  ve-
ces que deseamos ejecutar la macro; luego se activa la orden Iniciar ma-
cro y se da  el nombre de  la misma. Las macros permanentes (las que se
definieron con nombres del tipo Alt-letra) se  pueden activar tecleando sim-
plemente la debida Alt-letra, sin utilizar primero la orden Iniciar macro.

OTRAS FUNCIONES DE WORD PERFECT

En este apartado vamos a ver ciertas órdenes que no  se  encuadran den-
tro de  ninguno de  los apartados anteriores,  pero no  por ello menos impor-
tantes. En concreto, vamos a ver el uso del comando Funciones extendi-
das y del comando Modo (o anexar bloque), del cual ya se ha  tratado algo
en un  apartado anterior.

==  Funciones extendidas

Esta función, a la que se accede mediante la combinación de  teclas Alt
+ FI , tiene dos utilizaciones diferentes, según se tenga un  bloque de  texto
seleccionado o no.

Con BLOQUE PRENDIDO esta función se utiliza para convertir en  ma-
yúsculas o en  minúsculas toda la sección de  texto que se  ha  definido. Cuan-
do  se hace la conversión a minúsculas, los comienzos de  las frases quedan
en mayúsculas.

Con BLOQUE APAGADO existen dos funciones extendidas:

1. Cambiar documentos.
2. Preparar/proteger documentos.
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= Cambiar documentos

Esta opción se usa para pasar de  un  documento a otro, porque, como
dijimos al principio de  este capítulo, una de  las características más rele-
vantes de  Word Perfect es el poder trabajar con  dos documentos a la vez,
lo  que significa, en  realidad, que se  está trabajando con  dos copias  de  Word
Perfect.

Bloques predeterminados, columnas y todas las macros temporales se
comparten entre los dos documentos.  Si tratamos de  salir de  uno y hemos
dejado parte del texto en  el otro,  entonces no  podremos salir de  Word Per-
fect, s ino que se pasa automáticamente al otro documento.

==  Preparar/proteger documentos

Mediante esta función tenemos acceso a cuatro opciones  diferentes, las
cuales son:

1. Archivar el documento actual como texto ASCII, sin códigos de  fun-
ción ocultos. Esto implica que todas las funciones de  Word Perfect se su-
primen del fichero, todas las nuevas líneas se convierten en  combinacio-
nes de  retornar carro/avanzar línea, y al  final del documento se insertará
un  código *Z (Ctrl-Z).

2. Recuperar un  archivo de texto ASCII. Las combinaciones de  retor-
nar carro/avanzar línea se cambian a nuevas líneas fijas, y todo el  texto
que vaya seguido por un  código Z (Ctrl-Z) no  será tenido en cuenta.

3. Proteger y archivar el documento actual. Con esta opción aparece
un  mensaje en  pantalla que nos pide una palabra clave (para que nadie
que no  la sepa pueda acceder a él), y otro mensaje pidiéndonos que la vol-
vamos a teclear para comprobar que se ha  escrito correctamente. Un fi-
chero que se protege de  esta manera no  se puede recuperar si no  es con
la opción Revelar de este menú.

4. Revelar y recuperar un  documento protegido. Esta opción la debe-
remos usar siempre que deseemos editar un  archivo que previamente pro-
tegimos con una palabra clave. Si tratamos de revelar un  archivo no  pro-
tegido, en  la línea de  estado veremos aparecer el consiguiente mensaje de
error.

==  Modo (o anexar bloque)
Esta función, al igual que la de  Funciones extendidas, tiene un  cometi-

do  diferente según haya un  bloque de texto seleccionado o no. Se  accede a
ella mediante la combinación de teclas Alt + 5, y sirve para lo siguiente:
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Si se activa con un  BLOQUE PRENDIDO añade el bloque de  texto ac-
tualmente definido a un  archivo en  disco. En la línea de  estado aparecerá
un mensaje pidiendo el nombre del fichero al que se le va a añadir  el blo-
que de texto.

Si se utiliza con BLOQUE APAGADO, aparece un  menú con las siguien-
tes opciones:

1 . Diccionario.
2. Matemáticas prendida/fapagada).
3. Definición maíemática/(Calcular).
4. Columnas prendida/apagada.
5. Definición de columnas.

Diccionario
Cuando se elige esta opción, tenemos tres posibilidades para verificar

la ortografía:

— Hacerlo de  la palabra actual.
— Hacerlo de  todas las palabras de  la página actual.
— Verificar la ortografía de  todas las palabras del documento actual.
— Realizar la verificación de  una palabra o plantilla específica propor-

cionada por nosotros. Esta última opción no  se  proporciona de  manera es-
tándar con  Word Perfect, por  lo que si no  hemos  pagado por  ella no  la ten-
dremos en el menú.

Cuando se  encuentra una palabra que no  se halla en  el  diccionario,  tan-
to la palabra como el texto que la acompaña aparecerán en  pantalla, y dis-
pondremos de las siguientes opciones:

1. Continuar, es decir,  aceptar la palabra como si fuera correcta.
2. Poner al día, con lo que se añade la palabra actual al diccionario.
3. Corregir, que permite cambiar la ortografía de  la palabra.
4. Averiguar, opción con la que se puede investigar en  el diccionario.

Matemáticas prendida/apagada

Esta opción permite  especificar que una  parte del documento va a usar-
se en operaciones matemáticas. Se  debe activar el modo de matemáticas
al comienzo de  esa parte del documento y apagarlo al finalizar. Con este
modo activado se pueden llevar a cabo cálculos numéricos en  columnas
que han sido definidas previamente para el uso de matemáticas.

Para usar el conjunto de  funciones matemáticas que proporciona Word
Perfect, hay que seguir los siguientes pasos:
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1. Fijar los tabuladores debidamente.
2. Definir las columnas matemáticas.
3. Activar la función matemática.
4. Escribir números y texto.
5. Desactivar la función matemática.
6. Colocar  el  cursor en  la parte del documento que se refiere a las má-

temáticas y calcular.

Definiciones matemáticas/(calcular)

Si estamos usando el modo matemáticas, esta opción nos permite eje-
cutar todos los cálculos necesarios. Las columnas  de  cálculo se actualizan
y se ejecutan todas las operaciones indicadas.

Si no  está activado el  modo matemáticas, el uso de  esta opción nos per-
mite definir cualquier  combinación de  los cuatro tipos siguientes de  co-
lumnas:

— Columnas de texto, para texto, descripciones, etiquetas, etc.
— Columnas numéricas, para números.
— Columnas de totales, para sacar subtotales (+), totales (=), y totales

generales (*).
— Columnas de  cálculo,  donde recibiremos el resultado de  los mismos.

Atributos de la col # 1

0) Fin de def de col mat

1) Tipo de columna 2
0 -De cálculo 2 -numérica
1 -De texto 3 -De total

2) Representación de número negativo 0
0 - paréntesis (50.00)
1 - signo negativo -50.00

3) Número de dígitos a la derecha 2
de la coma (0 - 4)

4) Avance a la col siguiente

5) Especifique col que va a definirse
Escriba #de menú: 0

Fig. 20. Menú que aparece al elegir la opción «definiciones matemáticas/calcular»
con el modo «matemáticas» desactivado.
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==  Columnas prendida/apagada
Esta opción permite activar o desactivar el modo automático para es-

cribir texto en  columnas (como en  los artículos de  periódico). Lo primero
que hay que hacer para las columnas de  texto es definirlas, usando la op-
ción Definiciones de columnas de este mismo menú.

=== Definiciones de columnas
Como hemos dicho antes, esta opción hay que usarla para especificar

la disposición que deseamos tengan las columnas  de  texto. En pantalla apa-
recerá un  menú que nos permite  elegir desde un  formato a dos columnas,
hasta uno  a c inco  columnas. En caso de  que decidamos que el  espacio en-
tre columnas sea el mismo, los márgenes izquierdo y derecho de  cada co-
lumna se calculan automáticamente.  En caso de  no  querer un  igual espa-
ciamiento, los márgenes de  cada una de  ellas se tendrán que especificar.
Para aceptar un  margen predeterminado basta con pulsar la tecla RE-
TURN.

Def de col de texto:

¿Desea columnas espaciadas de igual forma? (S/N/[Cancele])

Si es sí, número de espacios entre columnas:

Número de col de texto (2-5): 0

Márgenes para col: Izquierda Derecha

Columna 1:
Columna 2:
Columna 3:
Columna 4:
Columna 5:

Fig. 21. Menú visualizado en pantalla cuando queremos definir columnas de texto.
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APENDICE
RESUMEN DE COMANDOS DE

WORDSTAR Y MAILMERGE

La tecla de  Control (Ctrl) aparece indicada con el símbolo «*».

= MOVIMIENTOS DEL CURSOR
"S Carácter izquierdo.
D Carácter derecho.
E Línea arriba.

X Línea.
Palabra izquierda.

T Palabra derecha.
'OS Final izquierdo de  línea.
QD Final derecho de línea.

'QE Extremo superior de  la pantalla.
~Qx Extremo inferior de  la pantalla.
'QR Comienzo del fichero.
~QC Fin del fichero.
‘KO-9 Inicializar marcas (de la 0 a la 9)
'Q 0-9 Ir  a la marca (de la 0 a la 9).

= «SCROLLING» DE PANTALLA
Desplazar línea hacia abajo.
Desplazar pantalla hacia abajo.
Desplazar línea hacia arriba.
Desplazar pantalla hacia arriba.

z
R

'W
C
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■ . . . .. " BORRAR
‘Y
T
~G

Borrar línea.
Borrar palabra derecha.
Borrar carácter derecho.

[DELETE] Borrar carácter izquierdo.
'Q[DELETE] Borrar parte izquierda de  línea.
VY
~KY
~KJ

Borrar parte derecha de línea.
Borrar bloque.
Borrar fichero.

—
GUARDAR

‘KD
‘KS
‘KX
■KQ

Guardar y acabar la edición.
Guardar y seguir la edición.
Guardar y salir de  WordStar.
Abandonar edición sin guardar.

FUNCIONES DE IMPRESION
‘PS
PT
~PB
~PH
PD

‘PX
‘PV

KP

Subrayar.
Superíndice.
Negrilla.
Sobreimpresión.
Doble rayado.
Tachar.
Subíndice.
Imprimir.

MARGENES, TABULACIONES Y ESPACIADOS

oc
‘OF
‘OR
‘OX
‘OI
‘ON
‘OG
‘OS

Inicializar margen izquierdo.
Centrar texto.
Inicializar margen de  fichero.
Inicializar margen derecho.
Liberar margen.
Inicializar tabulación.
Borrar tabulación.
Tabular párrafo.
Espacio entre líneas.
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.. .... DESPLAZAMIENTOS DE BLOQUES
'KB
KK

'KV
'KC
'KW
'KR
'KH
'QB
QK

Marcar comienzo de  bloque.
Marcar fin de  bloque.
Mover bloque.
Copiar bloque.
Escribir bloque.
Leer fichero.
Mostrar bloque marcado.
Cursor al comienzo de  bloque.
Cursor al final de  bloque.

ENCONTRAR
'QF
■QV
'QA
'L

Encontrar cadena.
Cursor al punto de  arranque.
Encontrar y sustituir.
Encontrar y sustituir de  nuevo.

FUNCIONES ESPECIALES
'B
'QP
'V
'00
'U
'J

Reformar párrafo.
Cursor a la posición previa.
Insertar/sobreescribir.
Repetir orden siguiente.
Interrumpir comando.
Menú de  ayuda.

... .—
CONMUTACIONES

'OW
'OT
'OJ
'OV
OH

'OE
OD

'OP
'KN
'KF

Palabra protegida.
Línea maestra.
Ajuste.
Tabulación variable.
Ayuda de  guión.
Guión suave.
Ver caracteres de  control.
Ver rotura de  página.
Bloque por columnas.
Visualizar directorio.
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= ORDENES CON PUNTO INICIAL
LH Altura de  línea.

.CW Anchura de  carácter.

.PL Longitud del papel.
PO Desplazamiento de  página.
MT Margen superior.
.HM Margen de  cabecera.
.HE Cabecera.
MB Margen inferior.

.FM Margen de  pie.

.FO Pie.
PC Columna del número de  página.
PA Nueva página.
CP Página condicional.
OP Omitir numeración de  página.

.PN Número de página.
IG (..) Comentario.

.UJ Microajuste.
BP Impresión bidireccional.

= ORDENES DE MAILMERGE
.DF Fichero de  datos.
.RV Leer variable.
RP Repetir.

. SV Inicializar variable.

.AV Preguntar por variable.

.DM Mensaje de  datos.

.CS Borrar pantalla.

.FI Insertar fichero.
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APENDICES
DISPOSICION DE LAS DISTINTAS
FUNCIONES DE WORD PERFECT,

EN LAS VERSIONES 3.1 Y 4.1

= WORD PERFECT 3.1
Fl: Busca hacia atrás.
ALT + Fl : Funciones extendidas.
MAYS + Fl: Reescribir pantalla.

F2: Buscar adelante.
ALT + F2: Buscar sustituir.
CTRL + F2: Buscar sustituir con confirmación.
MAYS + F2: Revelar códigos.

FÍ3:
MAYS + F3:

Alinear.
Ayuda.

F4: Sangría.
MAYS + F4: Sangría I/D.

F5: Centrar.
MAYS + F5: Repercusión.

F6: Negrilla.
MAYS + F6: Fijar formato.

F7: Nivelación a la derecha.
MAYS + F7: Fijar atributos de página.

F8: Subrayado.
MAYS + F8: Fijar.

F9: Fusionar fin de registro.
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ALT + F9: Espacio requerido.
CTRL + F9:
MAYS + F9:

Fin condicional de página.
Ejecutar fusión.

F1O: Fusionar retorno.
ALT + F1O: Nota al pie de página.
CTRL + F1O: Avanzar.
MAYS + F1O: Mandatos de fusión.

ALT + 1:
ALT + 2:
ALT + 3:

Cancelar.
Subíndice.
Mandatos de sistema e impresora.

ALT + 4: Modos de impresión. ,
ALT + 5:
ALT + 6:
ALT + 7:
ALT + 8:
ALT + 9:
ALT + 0:

Modo (o anexar bloque).
Definir macro.
Recuperar texto.
Archivar texto.
Mover.
Bloque prendido apagado.

CTRL + 2: Superíndice.
CTRL + 6:
CTRL +
CTRL + RETURN:

Iniciar macro.
Guión variable.
Nueva página.

CTRL + PrtSc: Imprimir.
CTRL + HOME: Vaya a.
CTRL + END: Borrar hasta fin de línea.
CTRL + PgDn: Borrar hasta fin de página.

MAYS + TAB: Salta margen izquierdo.

WORD PERFECT 4.1

Fl: Cancelar.
ALT + Fl: Sinónimos.
MAYS + Fl: Super/subíndice.
CTRL + Fl: Armazón.

F2:
ALT + F2:

Buscar adelante.
Reemplazar.

MAYS + F2: Buscar hacia atrás.
CTRL + F2: Ortografía.
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F3: Ayuda.
ALT + F3: Revelar códigos.
MAYS + F3:
CTRL + F3:

Cambiar.
Pantalla.

F4: Sangrar.
ALT + F4: Bloque.
MAYS + F4: Sangrar I/D.
CTRL + F4: Mover.

F5: Lista archivos.
ALT + F5: Marcar texto.
MAYS + F5: Fecha.
CTRL + F5: Texto en/fuera.

F6: Negrilla.
ALT + F6: Alineación derecha.
MAYS + F6: Centrar.
CTRL + F6: Alineación tabulador.

F7: Salir.
ALT + F7: Matemáticas/columnas.
MAYS + F7: Imprimir.
CTRL + F7: Pie de página.

F8: Subrayar.
ALT + F8: Página.
MAYS + F8: Línea.
CTRL + F8: Impres.

F9: Fusión R.
ALT + F9: Códigos fusión.
MAYS + F9: Fusión E.
CTRL + F9: Fusión/clasificación.

FIO: Archivar.
ALT + FIO: Macro.
MAYS + FIO: Recuperar.
CTRL + FIO: Definir macro.
Las abreviaturas significan lo siguiente:.
Fx: Tecla de función.
ALT:
MAYS:
CTRL:

Tecla de alternativa.
Tecla de mayúsculas.
Tecla de control.
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APENDICE
RESUMEN DE LAS

CARACTERISTICAS DE ALGUNOS
PROCESADORES DE TEXTO

VOLKSWRITER DELUXE
Fabricante: Lifetree Software.
Distribuidor en  España: Omnilogic.

Hardware requerido:

— IBM PC/XT o compatibles.
— Mínimo de 128 Kbytes de  memoria RAM.
— Dos unidades de  disquete o una unidad y un  disco duro.
— Una pantalla en  color  o monocroma, con formato de  80  columnas.
— Sistema operativo MS/DOS.
— Impresora compatible con IBM PC/XT.

Características de edición:

— Volumen máximo por documento de  1 Mbyte.
— Ancho máximo de línea de  250 caracteres.
— Efectos especiales de  impresión como subrayados, negrillas y otros

más, mostrados en  pantalla con símbolos específicos.
— Movimientos del cursor por  carácter, palabra, línea, pantalla y pági-

na.

MICROSOFT WORD
Fabricante: Microsoft Corporation.
Distribuidor en  España: Intertec,  S.A.

Gestión de ficheros:

— Tamaño de los documentos, limitado tan sólo por la capacidad de
almacenamiento del hardware disponible.
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— Edición simultánea de  hasta dos documentos.
— Posibilidad de  renombrar ficheros.
— Copia/traslado entre ficheros.
— Utilización de  ficheros de  cualquier directorio.
— Salva ficheros sin abandonar el  programa.
— Backup automático de  ficheros.
— Conversión de  ficheros a formato de  WordStar.
— Encadenamiento de  ficheros para impresión.
— Obligatoriedad de  que los nombres de  ficheros tengan la extensión

«.DOC».
— Admisión de  cambio de  disquetes durante la edición.
— Señal acústica indicadora de  error.

Características de edición:

— No redefinición de  las teclas de  función.
— Longitud máxima de  una línea de  220 caracteres.
— Visualización de  22 líneas en  pantalla.
— Cambio de  los colores de  pantalla.
— Utilización de  macros.
— Posibilidad de  inserción automática de  guiones.
— Definición de  formatos en  pantalla.
— Sangrado automático.
— Conmutación de  la tecla de  inserción.
— Tabulador por palabras.
— Cambio mayúsculas/minúsculas.
— Visualización del número de  página.
— Visualización del salto de  página.
— No muestra número de  línea ni número de  columna.
— Posibilidad de  múltiples encabezamientos y notas a pie de  página.
— Desplazamiento del  cursor por palabras, frases, párrafos y pantallas.
— Desplazamiento del cursor al principio y al final de  la línea.
— Borrado de  palabras, líneas, frases, párrafos y hasta el  final del docu-

mento.
— Posibilidad de  recuperar lo  borrado.
— Búsqueda por cadenas de  caracteres.
— Búsqueda hacia atrás.
— Ignora mayúsculas/minúsculas en  la búsqueda.
— Copia/traslada columnas.

Características de impresión:

— Lo que se ve en  pantalla es  lo  que se  obtiene en  la impresión del do-
cumento.

— Posibilidad de  edición e impresión simultánea.
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— Impresión de  parte de  un  fichero.
— Numeración automática de  páginas.
— Impresión de  un  documento sin salvarlo en  disco.
— Impresión de  etiquetas.
— Subíndices y superíndices.
— Espaciado proporcional.
— Tipo de letra itálica.
— Impresión en varias columnas.
— Notas a pie de  página y a fin de  capítulo.
— Pausa para cambio de  margarita de  la impresora.
— Impresoras soportadas: 52
— Utilidades para impresoras no  soportadas.

= WORDRESULT

Características de edición:

— Longitud máxima de línea de  255 caracteres.
— Hasta 255 líneas por página.
— Pantalla de  19 líneas y 80  columnas.
— Reglas de  separación silábica según lenguaje utilizado.
— Tabulación.
— Borrado de  documentos, líneas, palabras, bloques y páginas.
— Inserción de  documentos, líneas, palabras, bloques y páginas.
— Búsqueda y sustitución de  palabras y texto.
— Redefinición del teclado.
— Pantalla dividida, con posibilidad de  visualización simultánea de  la

hoja de  cálculo CalcResult.
— Modificación de  márgenes.
— Traslado, copiado, borrado, insertado, abreviación, división, combi-

nación y almacenamiento de  bloques de  texto.

Características de impresión:

— Inserción automática de  la fecha en  el documento,  en  varios forma-
tos.

— Función de  cabecera y pie.
— Posibilidad de utilizar las principales impresoras del mercado.
— Impresión suprimida, negrilla, condensada, destacada, inversión de

fondo, subrayado, subíndices y superíndices.
— Información sobre las impresoras, con todos los parámetros sobre

la misma.
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Gestión de ficheros:

— Transferencia automática de  página a fichero.
— Longitud ilimitada del documento.
— Transferencia de  datos a la hoja de  cálculo CalcResult.
— Comandos de  manejo de  ficheros.
— Función de  abreviación de  texto, con creación de  librería.
— Registros de  base de  datos con  juego de  comandos y seis pantallas

de  ayuda.
— Consulta directa en  la base de  datos.

Otras características:

— 20 comandos de verbos autoexplicativos.
— 20 comandos de  nombres autoexplicativos.
— 165 combinaciones de  comandos.
— 21 pantallas de  ayuda en castellano, y en  otros nueve idiomas.

= MULTITEXTO
Fabricante: APL Informática.

Distribuidor en  España: APL Informática.

Requerimientos hardware:

— Ordenador IBM PC/XT o compatibles.
— Memoria: Bajo MS/DOS versión 1.0, 1.1 y 1.25: 192 Kbytes de  RAM.

Bajo MS/DOS versión 2.0: 256 Kbytes de  RAM.
— Almacenamiento: 2 unidades de  disquete doble o simple densidad,

o una unidad de  disquete y un  disco duro.

Características de edición:

— 150 líneas por  página.
— Longitud máxima de línea de  156 caracteres.
— Hasta 6.144 caracteres por página.
— 250 páginas por documento.
— Muestra número de  línea y de  página.
— Línea de  formato.

Características de impresión:

— Caracteres en  negrilla.
— Caracteres subrayados.
— Obtención de  múltiples copias.
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— Pausa entre páginas.
— Spooler de  impresión.
— Programación de  día y hora de  impresión.
— Compatibilidad con 62 tipos de  impresoras.

Otras características:

— Diccionario con 80.000 palabras (en versión inglesa).
— Scrolling horizontal y vertical.
— Mensajes y menús de  ayuda.
— Help.
— Calculadora.
— Utilidades de  manejo de  documentos.
— Integración con dBasell ,  dBasell l ,  APL-Plus, Framework y Lotus

1-2-3.
— Conversión de  ficheros ASCII.
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ENCICLOPEDIA PRACTICA DE LA

IRFORHRTICR
RPL ICRDñ

INDICE GENERAL

1 COMO CONSTRUIR JUEGOS DE  AVENTURA
Descripción y ejemplos de  las principales familias de  aventura para ordenador:
simuladores de  combate, aventuras espaciales, búsquedas de  tesoros...,
terminando con un  programa que permite al lector construir sus propios libros
de multiaventura.

2 COMO DIBUJAR Y HACER GRAFICOS CON EL ORDENADOR
Desde el primer «brochazo» aprenderá a diseñar y colorear tanto figuras
sencillas como las más sofisticadas creaciones que pueda llegar a imaginar, sin
necesidad de  profundos conocimientos informáticos n i  artísticos.

3 PROGRAMACION ESTRUCTURADA EN  EL LENGUAJE
PASCAL

Invitación a programar en PASCAL, lenguaje de  alto nivel que permite
programar de forma especialmente bien estructurada, tanto para aquellos que ya
han probado otros lenguajes como para los que se inician en  la informática.

T COMO ELEGIR UNA BASE DE  DATOS
Libro eminentemente práctico con numerosos cuadros y tablas, útil para poder
conocer las bases de  datos y elegir la que más se adecúe a nuestras necesidades.
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5 AÑADA PERIFERICOS A SU  ORDENADOR
Breve descripción de  varios periféricos que facilitan la comunicación con el
ordenador personal, con algunos ejemplos de  fácil construcción: ratón, lápiz
óptico, marco para pantalla táctil...

6 GRAFICOS ANIMADOS CON EL ORDENADOR
En  este libro las técnicas utilizadas para la animación son el  resultado de  unas
pocas ideas básicas muy sencillas de  comporender. Descubrirá los trucos y
secretos de  movimientos, choques, rebotes, explosiones, disparos, saltos, etc.

7 JUEGOS INTELIGENTES EN  MICROORDENADORES
Los ordenadores pueden enfrentarse de  forma «inteligente» ante puzzles y otros
tipos de  juegos. Esto es posible gracias al nuevo enfoque que ha  dado la IA a la
tradicional teoría de  juegos.

8 PERIFERICOS INTERACTIVOS PARA SU  ORDENADOR
Descripción detallada de  la forma de  construir, paso a paso y en  su propia casa,
dispositivos electrónicos que aumentarán la potencia y facilidad de  uso de  su
ordenador: tableta digitalizadora, convertidores de  señales analógicas,
comunicaciones entre ordenadores.

9COMO HACER DIBUJOS TRIDIMENSIONALES EN  EL
ORDENADOR PERSONAL

Compruebe que también con su ordenador personal puede llegar a diseñar y
calcular imágenes en  tres dimensiones con técnicas semejantes a las utilizadas
por los profesionales del dibujo con equipos mucho más sofisticados.

WPRACTIQUE MATEMATICAS Y ESTADISTICA CON EL
ORDENADOR

En este libro se repasan los principales conceptos de  las Matemáticas y la
Estadística, desde un  punto de  vista eminentemente práctico y para su aplicación
al ordenador personal. Se  basan los diferentes textos en  la presentación de
pequeños programas (que usted podrá introducir en  su ordenador personal).

H CRIPTOGRAFIA: LA OCULTACION DE  MENSAJES Y EL
ORDENADOR

En este libro se presentan las técnicas de  mensajes a través de  la criptografía
desde los primeros tiempos hasta la actualidad, en  que el uso de  los
computadores ha  proporcionado la herramienta necesaria para llegar al
desarrollo de  esta técnica.

1 L APL: LENGUAJE PARA PROGRAMADORES DIFERENTES
APL es un  lenguaje muy potente que proporciona gran simplicidad en  el
desarrollo de  programas y al mismo tiempo permite programar sin necesidad de
conocer todos los elementos del lenguaje. Por ello es ideal para quienes reúnan
imaginación y escasa formación en  Informática.
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1 3 ECONOMIA DOMESTICA CON EL ORDENADOR PERSONAL
Breve introducción a la contabilidad de  doble partida y su aplicación al hogar,
con explicaciones de  cómo utilizar el  ordenador personal para facilitar los
cálculos, mediante un  programa especialmente diseñado para ello.

H COMO SIMULAR CIRCUITOS ELECTRONICOS EN  EL
ORDENADOR

Introducción a los diferentes métodos que se pueden emplear para simular y
analizar circuitos electrónicos, mediante la utilización de  diferentes lenguajes.

1 5 COMO CONSTRUIR SU  PROPIO ORDENADOR
Cuando se trabaja con un  ordenador, lo único que puede apreciarse, a simple
vista, es una especie de  caja negra que, misteriosamente, acepta una serie de
instrucciones. En realidad, un  ordenador es una máquina capaz de  recibir,
transformar, almacenar y suministrar datos.

1 A EL ORDENADOR COMO INSTRUMENTO MUSICAL Y DE
iv  COMPOSICION

Análisis de  cómo se puede utilizar el  ordenador para la composición o
interpretación de  música. Libro eminentemente práctico, con numerosos
ejemplos (que usted podrá practicar en  su ordenador casero) y l leno de
sugerencias para disfrutar haciendo de  su ordenador un  verdadero instrumento
musical.

1 7 SISTEMAS OPERATIVOS: EL SISTEMA NERVIOSO DEL
1 / ORDENADOR
Características de  diversos sistemas operativos utilizados en  los ordenadores
personales y caseros. Se  trata de  llegar al conocimiento,  ameno aunque riguroso,
de  la misión del sistema operativo de  su ordenador, para que usted consiga sacar
mayor rendimiento a su equipo.

1 Q UNIX, EL ESTANDAR DE  LOS SISTEMAS OPERATIVOS
1 0 MULTIUSUARIO
La aparición y posterior difusión del sistema operativo UNIX supuso una
revolución en  el mercado, de  tal modo que se ha  convertido en  el  estándar de
los sistemas multiusuario. Su  aparente complejidad podría provocar, en
principio, un  primer rechazo, pero debido a su potencia se convierte
rápidamente en  una extraordinaria herramienta de  trabajo apta para cualquier
tipo de  aplicaciones.

1 9 EL ORDENADOR Y LA ASTRONOMIA
Los cálculos astronómicos y el  conocimiento del firmamento en  un  libro
apasionante y curioso.
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9 VISION ARTIFICIAL. TRATAMIENTO DE  IMAGENES PORL\J ORDENADOR
El procesado de imágenes es un campo de reciente y rápido desarrollo con
importantes aplicaciones en área tan diversas como la mejora de imágenes
biomédicas, robóticas, teledetección y otras aplicaciones industriales y militares.
Se presentan los principios básicos, los sistemas y las técnicas de procesado más
usuales.

2 1 PRACTIQUE HISTORIA Y GEOGRAFIA CON SU  ORDENADOR
Libro interesante para los aficionados a estas ciencias, a quienes presenta una
nueva visión de cómo utilizar el microordenador en su estudio.

9 9 LA CREATIVIDAD EN  EL ORDENADOR. EXPERIENCIAS EN
LL  LOGO
El LOGO es un lenguaje enormemente capacitado para la creación
principalmente gráfica y en especial para los niños. En este sentido se han
desarrollado numerosas experiencias. En el libro se analizan estas experiencias y
las posibilidades del LOGO en este sentido, así como su aplicación a su
ordenador casero para que usted mismo (o con sus hijos) pueda repetirlas.

23  EL LENGUAJE C, PROXIMO A LA MAQUINA
Lenguaje de programación que se está imponiendo en los microordenadores más
grandes, tanto por su facilidad de aprendizaje y uso, como por su enorme
potencia y su adecuación a la programación estructurada. Vinculado
íntimamente al sistema operativo UNIX es uno de  los lenguajes de más futuro
entre los que se utilizan los micros personales.

24  BASIC
El lenguaje BASIC es la forma más fácil de  aprender las instrucciones más
elementales con las que podemos mandar a nuestro ordenador que haga las más
diversas tareas.

25  COMO ELEGIR UNA HOJA ELECTRONICA DE  CALCULO
En este título se estudian las diferentes versiones existentes de esta aplicación
típica, desde el punto de vista de  su utilidad para, en función de las necesidades
de  cada usuario y del ordenador de  que dispone, poder elegir aquella que más se
adecúe a cada paso.

26  BASIC AVANZADO
Una vez conocidas las instrucciones fundamentales del lenguaje BASIC se
plantea la cuestión de la realización de programas que resuelvan problemas o
aplicaciones que se nos presentan diariamente en el trabajo, en casa o en los
estudios. Este libro trata de mostrar cómo se podrían realizar algunas de  estas
aplicaciones, estudiando diversas estructuras que proporciona el lenguaje BASIC
(como las subrutinas) y viendo las ideas fundamentales para realizar gráficos en
pantalla mediante un programa y para almacenar datos en discos o cintas
mediante los ficheros.
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27  APLIQUE SU  ORDENADOR A LAS CIENCIAS NATURALES
Ejemplos sencillos para practicar con e l  ordenador. Casos curiosos de  la
Naturaleza en  forma de  programas para su ordenador personal.

28  PRACTIQUE FISICA CON SU  ORDENADOR
Deja que el ordenador te ayude en  tus estudios. Materias tan difíciles como la
Física, se ponen a tu alcance de  una manera entretenida y mucho más clara, con
programas que te permitirán entender las cosas desde un  punto de  vista más
real.
Definiciones, fórmulas, gráficos y ejemplos, en  un  pequeño manual que puedas
utilizar en  cualquier momento.

29  PRACTIQUE QUIMICA CON SU  ORDENADOR
En nuestra búsqueda particular de  la «piedra filosofal», al modo de  los antiguos
alquimistas, nos ayudaremos del ordenador para que nos resulte más fácil. Con
este libro conseguiremos entender fácilmente las valencias de  los elementos,  las
reacciones Redox y las distintas teorías sobre el átomo. Nos servirá de  guía para
aprender la tabla periódica de  los elementos y nos ayudará a comprender,
mediante gráficos, una reacción en  cadena. Podremos así convertir nuestra casa
y nuestro ordenador en  un  gran laboratorio.

0 APRENDA MATEMATICAS Y ESTADISTICA CON EL
LENGUAJE APL

APL es un  lenguaje muy potente que proporciona gran simplicidad en  el
desarrollo de  programas. Indudablemente,  es mucho más apto que BASIC para
la construcción de  pequeños programas que realicen operaciones matemáticas
de dificultad media, que además se expresan de  una forma muy semejante a la
notación matemática ordinaria, lo que lo hace fácilmente comprensible.

3 1 LOS LENGUAJES DE  LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Libro en que se describen los lenguajes específicos para la «elaboración del
saber» y los entornos de  programación correspondientes. El conocimiento de
estos lenguajes, además de interesante en  sí mismo, es  sumamente útil para
entender todo lo que la Inteligencia Artificial supondrá para el futuro de  la
Informática.

32  LA ESTACION TERMINAL PERSONAL
Las modernas técnicas de  comunicación van permitiendo que las grandes
capacidades de  proceso y el  acceso a bases de  datos de  gran tamaño estén cada
día más al alcance de  cada usuario (fuera ya de  los centros de  proceso de  datos).

33  COBOL
Este libro pretende introducir al lector en  uno de los lenguajes más utilizados y
menos considerados del mundo informático. El Cobol es  el  lenguaje de  gestión
por excelencia y está presente en  el desarrollo del software en  la gran mayoría
de  empresas e instituciones públicas.
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34  ADA
El considerable esfuerzo desarrollado por el Departamento de Defensa de  los
Estados Unidos (DoD) para que el lenguaje Ada fuese desarrollado quedará
compensado por las aportaciones de  este lenguaje a los sistemas informáticos del
futuro.
Sus aplicaciones originales, sistemas en  tiempo real para mando y control en  el
área de  Defensa, han sido ampliadas al campo industrial para el control de
procesos, aplicaciones en  t iempo real, inteligencia artificial, etcétera.

K EL ORDENADOR COMO MAQUINA DE  ESCRIBIR
JJ  INTELIGENTE
Descripción de  algunos de  los programas para tratamiento de  textos existentes
en  el  mercado, análisis comparativos y estudio de  las posibilidades de  cada uno
de  ellos. Guía práctica para la elección del procesador de  textos que más se
adecúe a nuestras necesidades y al ordenador personal del que dispongamos.

3 6 EL ORDENADOR Y LA LITERATURA
En este libro se examinan procesadores de  textos, programas de  análisis literario
y una curiosa aplicación desarrollada por el autor: APOLO, un  programa que
compone estructuras poéticas.

37  MS-DOS
El sistema operativo de  muchos ordenadores personales es el sistema operativo
de  disco de  Microsoft, más conocido como MS-DOS, que recibe su nombre de  su
principal actividad: manejar los discos y archivos de  discos. Su  conocimiento
puede llegar a ser tan profundo como deseemos, las nociones básicas, sin
embargo, pueden llegar a ser imprescindibles para el manejo de  nuestro
ordenador.

3 8 REDES DE  AREA LOCAL
El objetivo de  este libro es el de  proporcionar al lector un  conocimiento claro
de lo  que son las redes locales, de  su tecnología, problemática y futuro, de  forma
que, si lo desea, pueda profundizar posteriormente, por medio de  bibliografía
especializada o por la práctica profesional.

3 9 LOS FUNDAMENTOS DE  LA GRAFOLOGIA APLICADA Y SU
POSIBLE TRATAMIENTO CON UN  ORDENADOR PERSONAL

Se presentan en  este libro los perfiles grafológicos óptimos correspondientes a
diversas actividades laborales, así como los programas de  ordenador necesarios
para el  manejo de  estos datos. Obra eminentemente práctica y de  aplicación de
los conceptos teóricos desarrollados en  ella.
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40  ¿MAQUINAS MAS EXPERTAS QUE LOS HOMBRES?
Después de  situar los «sistemas expertos» en  el contexto de  la Inteligencia
Artificial y describir su construcción, su funcionamiento,  su utilidad, etc., se
analiza el papel que pueden tener  en  el futuro (y en  el presente, ya) de  la
Informática, así como los polémicos temas de  la «capacidad para desbancar a la
inteligencia humana», y las posibilidades de  «aprender» de  que se puede dotar a
un  procesador, etcétera.

NOTA:
Ediciones Siglo Cultural, S .  A., se reserva el  derecho de  modificar, sin previo
aviso, el  orden, título o contenido de  cualquier volumen de  esta colección.
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Descripción de  algunos de  los programas
para tratamiento de  textos existentes en  el
mercado, análisis comparativos y estudio
de  las posibilidades de  cada uno de  ellos.
Guía práctica para la elección del
procesador de  textos que más se  adecúe a
nuestras necesidades y al ordenador
personal del que dispongamos.


