CAPITULO 4

| Entorno Multitarea

WINDOWS 2000, en su afén de hacernos mas cémodo y f&cil el
trabgjo diario con € ordenador, ofrece la posibilidad de trabagjar en
multitarea. La expresion multitarea se refiere a la capacidad que posee
€l ordenador de realizar varios “trabajos’ alavez, es decir, |a capacidad
de tener varias aplicaciones abiertas a mismo tiempo (siempre
dependiendo de la cantidad de memoria RAM que haya instalada) y
alternarlas con un “clic” del ratbn o con la combinacion de algunas
teclas.

Versiones anteriores de entornos multitarea seguian el método de
“multitareas cooperativas’, 1o que quiere decir que el sistema le daba
total preferencia a la aplicacion que solicitara el procesador (CPU) y no
le quitaba la preferencia hasta que no finalizara dicha aplicacion. Esto
suponia que alguna vez tuviéramos que realizar largas esperas hasta
disponer del procesador para e€ecutar la siguiente aplicacion.
WINDOWS 2000, por el contrario, utiliza el método de “ multitareas
prioritarias’, para administrar € uso de la CPU. Ahora es el sistema
guien se encarga de administrar €l uso del procesador. Si en un momento
determinado hay dos o mas aplicaciones que precisan la CPU,
WINDOWS 2000 se encargara de seleccionar que tarea es la que tiene
mayor preferencia (a los ojos del usuario) y cud de ellas puede esperar
un determinado tiempo a que finalice el uso de procesador. Esto supone
una multitarea mas “rea” que las que existian antiguamente.

Vamos a comprobar con € uso de las “miniaplicaciones’ que
nos ofrece WINDOWS 2000, qué supone exactamente € hecho de
trabajar con multitarea, y alavez comprobar codmo todas | as aplicaciones
basadas en WINDOWS 2000 poseen una serie de principios comunes
afines a cas todas las aplicaciones. Estos principios vienen a ser las
diferentes opciones que ofrecen |os programas en la barra de mend.

Los diferentes apartados que estudiaremos en este capitulo son
los siguientes:

1°) El bloc de notas.
2°) Uso de la calculadora.
3% Uso del mapa de caracteres

e




4°) Dibujando con Paint.
5°) Trabajar con WordPad.
6°) Trabajando en Multitarea.

Una vez hayamos estudiado las diferentes aplicaciones bésicas
gue ahiade Microsoft a WINDOWS 2000, caeremos en la cuenta de que
todos los programas se asemejan en muchas caracteristicas |os unos con
los otros. Empecemos por €l principio.

El bloc de Notas.

Figura 1:
Men Inicio.
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El Bloc de Notas es el Procesador de Textos mas simple que
podemos encontrar en € entorno WINDOWS 2000. ¢Qué utilidad puede
tener esta aplicacion? Es una aplicacion tan atil como sencilla
Supongamos que estamos trabajando con un programa de edicion de
textos como puede ser Word. De pronto recordamos que tenemos que
llamar a jefe para comunicarle algin asunto. Abrimos el Bloc de Notas
y apuntamos la “nota’ con la mayor facilidad y rapidez a la hora de
encontrarla, imprimirla o modificarla

WINDOWS 2000 lo utiliza como editor de textos
predeterminado, asi que si abrimos un texto en formato “ASCII” (el mas
basico utilizado en cualquier PC) Windows |o mostrara autométicamente
en e Bloc de Notas. Podremos examinarlo, modificarlo, imprimirlo y
guardarlo con la maxima rapidez y comodidad. Si a finalizar €l gercicio
comprendemos con claridad las diferentes opciones que ofrece el Bloc
de notas habremos dado el primer gran paso hacia € manegjo de los
Procesadores de Texto en WINDOWS 2000.

Sigamos | 0s siguientes pasos.

1°) Para abrir €l Bloc de Notas, nos dirigimos a “Boton Inicio”,
“Programas’, “Accesorios’, “Bloc de notas’:

BD Accesorios » @ Accesibilidad
Abrir documento de Office @ Relaliz g @ GemuilEEEmES

* v v v v

@ Adobe Acrobat 4 @ Entretenimiento

Muevo dacumenta de Office Adobe Acrobat 4.0 » (B Herramientas del sistema
ahead Mero 4 @ Jueqgos

Windows Update
CorelDR AW 3 (S Eloc de notas

- ) WWNRAR » Calculadora
o Programas . . .
= @ Caere OmniPage Pro 10,0 &) Explorador de Windows
" Documentos @ Internet Explorer Imaging
Microsoft Aocess Libreta de direcciones
E % Configuracidn g Microsoft Excel %’ Paint
@ Ea— 5 B ticrosoft FrontPage B simbolo del sistema
Eg Microsoft Outlaok @ Sincronizar
L2l @ fyuda Microsoft PowerPaoink @ WiordPad
0] Microsoft Word
Ejecutar...
= [ Outlook Express
1 3 Swish 1,52 Espariol
Apagar...
§ pad FTFE 4

«
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2°) Aparece |la siguiente ventana:

-lo/x
frchivo  Edicidn  Formato  Ayuda
| Bl
Figqura 2:
Pantalla del
Bloc de Notas
[ i

Escribimos los siguiente:

Dia: 12-08-97

Recordar: Llamar aCasaalas 12:00
Recoger laropadel Tinte apartir delas
17:00
Contestar al Banco.

3% Guardamos las notas con el hombre 120897. Para ello, nos
vamos a menu “Archivo”, “Guardar como”:

4] 5in titulo - Bloc de notas -0l =]

frchivo  Edicién Formato  Ayuda

Huevo Chrl+M d
abrir,.. Chrl+a
Guardar Chrl+ia

B oa Tlas 12:00
r la ropa del Tinte a partir de las

Guardar cama. .. [rar a1 Bancg

Configurar pagina. ..
TImprimir, .. Chrl+P

Salir

4°) Aparecera el siguiente cuadro de didogo:

@ @ IlfOI' @ @ Pagina IV.3




Figura 3:
Cuadro de didogo
para guardar
cualquier tipo de
documento con €
nombre que
gueramos.
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Guardar en: Im Escritaria | 7o Bl i ~ Herramientas -

&

Historial

53 Mis documentos

Mis decurnentos

Mombre de archivo: || j B Guardar |
Mis sitios de red . I
sl Cuardar como tipo: IDocumento de Word (*.doc) j Cancelar

Vamos a crear una nueva carpeta en e disco duro C: y lavamos
allamar “Mi Carpeta’. En ella guardaremos los diferentes g ercicios que
realicemos en este capitulo.

Pulsamos €l botédn 3 paraelegir la Unidad Disco local (C:)

Guardar como

Guardar en: mEscritorio j = [
Hiztonal I—

@ E zcritoria
#y Mis documentos

= MiFC

= Dizco de 31 &)

Pulsamos una vez sobre é y nos apareceran todas las carpetas
gue contiene:
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Figura 4:
Contenido
del disco
duro C:

Escribimos €l
nombre del
documento.

Guardar en: : x| o« % EH-
| Archivos de programa
[:I Documents and Settings
L IHPws
3 Inetpub
=3 personal jesus
1 WIMT
Mombre de
archivo: I".txt j Guardar I
Tipe: IDocumentos de bexbo [7.tat] j Cancelar |
Codificacidn: I'&N 3l j
A

5°) Pulsamos €l boton il para crear una carpeta nueva, nos

aparecera

Pulsamos “Entrar”
de trabgjo.

6°) Pulsamos dos veces sobre
dentro de ella.

para introducirnos

Guardar
7°) Ponemos el Nombre de la nota: 120897 Y s .La
ventana debe ser similar ala siguiente:
Guardar como e
Guardar en; I@Mi& docurmentos x|« cf B~
archiva: 120857 | Guardar |
- Tipa: ID-:-:urnentc-s de texta [Fbat) j Cancelar |
Codificacion: IANSI j
&
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Ya hemos guardado nuestra nota. Sera facil encontrarla en un
futuro, pues sabemos que estd en “Mi carpeta”.

8% Minimizamos pulsando E para utilizarla en los
préximos gjercicios.

Uso de la Calculadora.

WINDOWS 2000 nos ofrece una simple y potente calculadora
con la que podemos hacer cualquier calculo que necesitemos y, una vez
obtenido el resultado, copiarlo y pegarlo en la aplicacion gue nos haga
fata. Veamos:

19 Abrimosla calculadora:

§ WirZip

Herramientas del zsistema  *
Multimedia »
@ Bloc de notas

Coreln

Inicio
Documentas 4 Phluware

Figura 5: . . WinZip |_1 HyperT erminal
@ LConfiguracidn 4

El Menl Inicio @ Coapture @ harcador de teléfono

@ Programas

4
»
4
»
4

2°) Aparecera, como esperamos, la calculadoraestandar o
cientifica(Menu: Ver, Cientifica)

@
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Edicion  Wer Awuda
| 0,
I_ Retrocezn CE | C
MC 7 a | ¢ zart
kF 4 5 g * s
k45 1 2 3 14
b+ 0 +f- + =

Edicion  Mer Ayuda

I [l 3

0.

|f" Hex ¢ Dec { Oct  Bin ||f:' Grados

" Radianes " Gradianes |

I_ I_ Retroceso | CE | [ |
Sta FE| [| ]| MEl ?|8|9|£|Mod And
Ave gmsl Exp In MF|| 4 | 15 | B | * | Or | Hor
Sum sin Wy o M5 | 1 | 2 3 | . | Lsh | Mot
3 | coz | %73 nl I+ i] +- . + = | Int
Dat tan :4"2| 1;":<| pi | & | ] | C | D | E | F |
39) Seleccionamos € modelo que mas nos agrade y realizamos
(ya sea pulsando con €l ratén en los botones o con las teclas) cualquier
operacion. Por egemplo, 560 por 5 (560*5). Copiamos en €
portapapeles € resultado:
I Calculadora - 0] x|
Edicidn  Wer Ayuda
Copiar Ctrl-+C | 2800,
Figura 6: Fegar  Chrl+
Copiar a porta- | Retroceso | CE | C
papeles el

resultado de la

operacion

Abrimos el Bloc de Notas (pulsando sobre el botén de la Barra

de Tareas

|£) 120897 - Bloc de notas )

Escribimos a final de nuestras notas:

El resultado de multiplicar 560 por 5 es

Hacemos “clic” con el boton secundario y seleccionamos pegar:

O\

nfor- €®

| Hacemos clic con €

68 por 5 es|

Dezhacer

Cortar
Copiar

Elirninar

Seleccionar todo

—
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4° Observamos como se pega el resultado en € Bloc de Notas.
Minimizamos el Bloc y cerramos la Calculadora.

Uso del Mapa de Caracteres.

El Mapa de Caracteres es una utilidad que ofrece WINDOWS
2000 para insertar caracteres especiales en cualquier documento de una
forma répida y fécil. Veamos qué son exactamente los caracteres
especiales. Nos vamos al “Menu Inicio”, “Programas’, " Accesorios’,
“Herramientas del Sistema”,“ M apa de car acteres’. (Debemos tenerlo

instalado):

i
Euente: |0 Symbal ;l Apuda |
elE[a[M[ufolalelelz]T[Y| ===z T ] |-l
1ML _| |als&lx]d]e Ylwl |y olm
6 oa|7|v|a|e|e|w|c| (] 1]} ,

|Cédigo de ca
T [AFEEAREE JE I AE JEY
IEPEE plwla|a|o|]el=|=l|]]—|2]|®
JR|p|@|D|d|n|u|z|zielc|lc|le|e|L|V|E|8|™
NI+ |-l T = o ]ele]l™z]{]] L
LU U] [y ipdaafa
) =
Caracteres para copiar:l |Seleccj0nar| Copiar |
[™ Wista avanzada
| Cadigo de caracter : 0xEC

Una vez en la pantalla solo habra que seleccionar el caracter
deseado pulsando dos veces con € botén principal del ratdn sobre €, y

Copiar

. Yalo tendremos en el portapapeles.

Vamos al Bloc de Notas, escribimos;

El caracter correspondiente al
simbolo landa corresponde a:

y pegamos € contenido del portapapeles como ya sabemos. Se
pegaralaletragriega Landa

Minimizamos €l bloc de notasy cerramos el mapa de caracteres.

Dibujando con Paint

=3
o
=
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Paint Brush es un programa de edicion de graficos smple, pero
a la vez muy potente, con el que podremos crear cualquier tipo de
grafico, ya sean dibujos a mano azada, lineas rectas, cuadrados,
colorearlo todo a nuestro gusto... En resumen, un sin fin de posibilidades
con las que expresar nuestra creatividad ante el ordenador.

Abrimos Paint de la siguiente maneras “Mend Archivo”,
“Programas’, “Accesorios’, “Paint”:

%‘ WinZip

Herramientaz del sisterna ¥

Corels ’ Multimedia ’
@ Programas -
Inicio L4 @ Bloc de naotas
Documentos L4 Plware L4 Calculadora
. ” WinZip r I:I HyperT erminal
@ LConfiguracian L4
‘@' Crapture @ M arcadaor de teléfono
@ Buscar 4 @ Explarador de ‘Windows & Paint
@ Aol % Microzoft Cuaderno %% Reqistro en linea
2% Microsaft Excel ¥ wordPad

Figura7:
El Ment Inicio.

Aparece lasiguiente Ventana:

&1 Dibujo - Paint -10] x|

Archivo  Edicion Yer Imagen Colores  Ayuda

llllllllllllll
il (R CNEREE

|F'ara obkener Avuda, haga clic en Temas de Avuda en | | g

Figura 8:
~ Pantaladel
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La pantalla de Paint esta formada por:

e Una barrade Herramientas;

FormalLibre | | wa [J.iii - 3 Seleccion

Borrador — - 5 Rellenar

Lapiz -—

. Texto

Linea -— s Curva

Rectangulo | «—— - Poligono

& |

2K

Fla|l— Pincel
Aerdgrafo |« Fp| A

N | ¢

)54

|

Elipse - Rectangulo

Redondeado

Debagjo de esta barra, existe un cuadro sensible a contexto en €l
que, por gjemplo, s seleccionamos la Herramienta Zoom nos aparecera
qué clase de ampliacion es la que queremos realizar:

E- m
o |

e Una barrade colores;

Situada en |la parte inferior, |a barra de colores permite con un
“clic” del raton seleccionar € color con € que queremos pintar el
siguiente objeto.

e Una barrade estado:

También situada en la parte inferior de la pantala, ofrece
informacion de la posicién del puntero y algunas notas de ayuda a la
hora de dibujar.

El resto de las opciones que aparecen en pantalla son las mismas
que pueden aparecer en cualquier pantalla de Windows: Barra de Titulo,
Barra de Mend, Barras de Desplazamiento, Botonesy Flecha.
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Trabajar con WordPad

WordPad se puede considerar como un Procesador de Textos
completo, con el que podemos editar un texto, darle forma e imprimirlo.
Es perfectamente comparable a cualquier editor de textos existente en el
mercado, aunque rel ativamente mas sencillo.

En este apartado nos vamos a limitar a citar los componentes
mas importantes del programa, para familiarizarnos con la edicion de
textosy las posibilidades que nos ofrecen este tipo de aplicaciones.

Con WordPad tenemos la posibilidad de Cortar/Copiar/Pegar
cualquier tipo de texto. Supongamos que tenemos que rescribir el mismo
texto en mas de una linea. La escribimos una vez, la copiamos a
portapapeles y la pegamos donde y tantas veces como queramos.

Pero antes vamos a estudiar las posibilidades que nos ofrece.
Para abrir e programa vamos a “Mend Inicio”, “Programas’,
“Accesorios’, “WordPad”:

La ventana que aparece unavez M aximizada es la siguiente:

I % WIREIp

Hemamientas del sistema P
Multimedia ’

3
»
r Programas 3
Figura 9: gy brooene Inicio ¥ {F) Blos de notas
Menu Inicio Documentos 4 Phuare 3 CelEuedime
@ Corfiguracicn 3 Wil b 1 HyperTeminal
- ¥ Coapture %y Marcador de teléfong
@ Buscar * [3) Explorador de Windows {4 Paint
@ o W Microsaft Cuaderna % Registo en linea
- 3% Microsoft Ewcel
Al e
- - R — o
e@® “nfor- 8§ & pagina IV.11




= ento ordP ad = =

Archiva  Edicion  Ver Inzertar Formato  Apuda

D||d| SR ) 4 [Bl@]o] B
ITimesNeanman \ J |1':I J “\lfl |@| I:Tglgl _:|

E"'1'-"2' 3 "\'5." B \‘s\-u 100 0111 1201 13+ 1 14+ Le]6e i 1B |
!
Barrade
Herramientas Barrade Formato

Regla

Para obtener Avuda, presione F1 MU

Pantalla tipica de cualquier procesador de textos. Observamos
una barra de herramientas con diferentes botones. Las funciones de
estos botones son |as siguientes:

Nuevo Guardar Presentacion Cortar Pegar  Fecha/Hora

[ e L S N
N|2|E| S| ] §|EE)w] @

Abrir  Imprimir  Buscar Copiar  Deshacer

Menu Ar chivo:

Huegwvo.. CTRL+L
Abrir... CTRL+A
Guardar CTRL+G
Guardar como...
Imprirmir... CTRL+F
Fi gura 10: Fresentacion preliminar
Menu Preparar pagina...
Archivo del ek .
WordPad rchivo reciente
S alir
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Las opciones que nos ofrece e menu Inicio son las més usuales
que encontramos en cualquier programa de edicién de documentos.

Nuevo: Para crear un nuevo documento.
Abrir: Editaun documento existente en &l disco.
Guardar: Archivaen € disco duro € documento actual.

Guardar como: Si alln no hemos definido un nombre para un
documento |lo haremos con esta opcion.

Imprimir: Saca el documento actual por laimpresora (podemos
definir en esta opcion la configuracién de laimpresora).

Presentacion Preliminar: Muestra el documento tal y como va
asalir por laimpresora.

Preparar pagina: Definimos las caracteristicas que debe tener
nuestra pagina. Tenemos el siguiente cuadro de didlogo:

Proparar pigine K|
Definimos en —Margenes de pagina
cm los margenes Aceptar
delapéagina
Canicelar
o Aceptar
Una vez definidos pulsamos
Archivo reciente: En este lugar aparecerd una relacion de los
ultimos archivos editados.
Salir: Para dejar NotePad.
88 nfor QIS Pagina IV.13




Menu Edicion:

Dezhacer CTRL+Z
Cortar CTRL+=
Copiar CTRL+C
Pegar CTRL+Y
Pegado especial. ..

Barrar SUPR
Seleccionar todo CTRL+E
Buzcar... CTRL+E
Buzcar siguiente F3
Reemplazar... CTRL+R

Deshacer: Una opcién muy Util y efectiva. En caso de haber
realizado cualquier operacion errénea, ya sea borrar parte del documento
o cualquier otra operacion no deseada, pulsamos en deshacer y NotePad
corregiralaultima (o Ultimas) acciones.

Cortar: Mandamos a portapapeles el texto seleccionado.

Copiar: Copiaen el portapapeles el texto seleccionado.

Pegar : Pega en el documento el contenido del portapapeles.

Pegado especial: Vincula el objeto pegado con alguna otra
aplicacion.
Borrar: Borrael texto seleccionado.

Seleccionar todo: Seleccionatodo € texto del documento.

Buscar: Permite definir una palabra para que NotePad |a busque
en todo el documento.

Buscar Siguiente: En caso de ya tener definida una blsqueday
haber buscado al menos una vez, podemos continuar la blsgueda de mas
pal abras con esta opcion.

Reemplazar: Ademéas de buscar una palabra determinada, la
podemos reemplazar por otra que definimos en el siguiente cuadro de
didogo:
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Para que no busque el
texto especificado como

iy sl 21

largas

Buscar |H|:|Ia | Buzcar ziguiente I
FReemplazar : Beemplazar
o I.;E!ue talq |
Reemplazar todo
NORreStar Solo palabraz completaz |
atenc,'onalas - ) Cancelar |
Mayusculasy Coincidir maydsculas » mindsculas
minGsculas
Buzcar siguiente o
Busca la siguiente palabra que
coincida con la definida.
Beemplazar | o
: Reemplazala palabra siguiente.
Feemplazar todo |
. Reemplaza todas las palabras
coincidentes que existan en el texto.
Cancelar
. Salimos de Reemplazar.
Menu Ver:
v Barra de heramientas
v Eara de formato
v Hegla
v Barra de estado
Dpciones...

Podemos seleccionar las preferencias de pantalla
Seleccionamos las opciones para que NotePad las presente en
pantalla.

Opciones: Para definir las opciones basicas con las que
deseamos que WordPad trate a documentos procedentes de
otros procesadores de textos.
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Menu I nsertar:

Eecha v hara...
Dbjeta...

Fecha y Hora: Si deseamos insertar la fecha y la hora
en agun documento. Nos permite seleccionar e formato
mediante |a siguiente ventana.

Fecha p hora HE

04-01-95
04.01.95 Cancelar |

jueves 4 de enero de 1996

4 de enero de 1336
224834
. 2248
Figura 11: ZoH4E
Formatos
disponibles de
Fechay Hora.
Pulsamos Aceplar una vez seleccionado €

formato.

Objeto: Esta opcién se utiliza para insertar “objetos’
procedentes de cualquier otra aplicacion.

M enti For mato:

Fuente...

Esiilo de vifieta
EBaafo..
Tabuladores. .

Fuente: Podemos definir e tamafio y e modelo de
fuente con el que queremos escribir el documento. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:
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Alineaciar;

i Fuente EHE I:
Fuente: E ztilo de fuente: - Aceptamos
Times Mew Baoman IN armal .ﬁ.eeﬁar para terminar
EE | EEE | |
T SymbolProp ET _I Cursiva Cancelar
Syghemn Megrita
Timnes Mew Borman Megrita Curziva |, | Ventanade
T “wide Latin :
Efectos que - giemplo
L T wingdings j
queremos afiadir " ZapfDingbats BT w7 ;l
alafuente. «—
— Efectos —Ejemplo
[T Tachado /
[T Subrayada SuallSEs
Color dela Color:
fuente. 4——|- Meqgra ;I Alfabeto:
IEI::::identaI ;I
Ez una fuente TrueType. Esta fuente zera utilizada en zu pantalla
¥R sU impresora.

Estilo de vifieta: Paraindicarle a NotePad que queremos insertar
vifietas.

Parrafo: Opcién muy Util s queremos definir las caracteristicas
del parrafo actual o del texto seleccionado. Aparecera la siguiente
ventana

Pamafo EHE |
— 5 T
=ieitie Aceptar
Hacemos dlic zquierda: IEI i
con €l botén IIIIc:m— Cancelar
principal aqui Derecha:
lzquierd

Derecha -
Centro

Podemos definir de una forma sencilla las sangrias del parrafo y
la alineacion que necesitemos.

Tabulacion: Enumeramos los lugares en |os que queremos situar
las diferentes tabulaciones.

Menl Ayuda: Podemos obtener ayuda sobre cualquier tema con
un simple“clic” del raton.
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Ejerciciol:

1

. Abrir WordPad y crear una carta para solicitar cualquier tipo

de informacion.

. Editar el documento dandole el formato de pagina necesario.
. Abrir la aplicacién Paint, y dibujar cualquier tipo de gréfico.

Cortarlo einsertarlo en el documento existente en WordPad.

. Abrir e Bloc de Notas, y tras haber hecho cualquier calculo

con la calculadora copiar € resultado en dicho Bloc.

. Cerrar e Bloc sin guardar los cambios. Cerrar Paint sin

guardar los cambios. Cerrar e NotePad guardando los
cambios con el nombre “Ejerciciol”.

Ejercicio2:

Indicar si son falsas 0 verdaderas | as siguientes afirmaciones :

1.

2.

Es posible guardar en € portapapeles multiples secciones
diferentes.

En WINDOWS 2000 sdlo podemos trabajar con dos ventanas
a mismo tiempo.

. WINDOWS 2000 permite cortar y copiar cualquier seccion

de texto de una aplicacion a otra.

. Podemos pulsar “Control + V" para pegar el contenido del

portapapel es en cual quier aplicacion.

1. Falsa, 2. Falsa, 3. Verdadera, 4. Verdadera.
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