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W O R KGS

FI WORKS s una colecaion de soltware integrado de Procesador de pa-
labras, Ho clecironica, Dases de Datos v comunicaciones.

PROCESADOR DY PATADBRAS. Utihzado para L claboracion de texto
como cartas, memorandums, oficios y otros documentos.

HOJA LLECTIRONICAL Seutihza para fa elaboracion de dectunentos don-
de mtevienen analisis linanaieros,de costos, estadisticas, caleulos matemats
cos vy centificos. Corne parte de fa Hog eletronica se tiene o maodulo de
graficos donde se pueden relizar graflicos como organigramas, v de ejes
Cartestanos.

BASES DL DATOS. Permite organizar informacion, realizar tablas, hstas,
mventarios, etc.

COMUNICACIONLS. Se utiliza para intercambiar informacion con otros
computadores.



Ty,

COMO INGRESAR AL WORKS.

Para mgresar ol Works o necevurio ubiearse ¢ of sivlome opriativo del
computador v :Mu' of subdirectons Works donde previamente se ha ine
taladdo ¢f sistenr.

CDH WORKS < NYTTR

Luepo ubicar of programa WORKS.IXE v ejecutaro medinnte i SIC e
te instruccion:

WORKS <ENTER>

Litilizando ¢f Pathminder
Sedocaliza of subdirectorio WORKS con las flechis parg manejo del cars
sor v luego se oprime D(directorio) OGibrir Open)

Unit verz que se ha abierto of subdirectorio con lus Techas para el manejo
del cursor ubicarse en of programa WORKS.EXE v Oprimir <ENTTLR,

Aparecerd en su pantatla un cuadro y tres opciones nmportantes:

FILE OPTIONS HULP

Con la tecla AL'T y unafetra usted podra escoger una de estas tros GO
nes:

OPRIMA ALT YN
El computador fe preguntara que desea seleccionar:

Un documento en ¢l procesador de palabras, una hoja electioni a, una Lere
se de datos o estabilecor unia comumicacion.

NEW WORD PROCISSOR
NI'W SPREADSHEDT
NI'W DATADAST

NIW COMUNICACIONLES



Para escoper tt de estas OpIIONeS C8 necesario o AL vouna de fas
letras WS D o ubicarse con s flechas on dguiera de das opciones

Oprimir <ENTER>.

EL PROCESADOR DE
PALABRAS.

IFILE

FILL Man(rj() de archivos y funciones del sisterms operativo. (ALTF)
CREATE NEW FILE. Crea un documento (AT TNY

OPEN EXISTING FILE. Abre o activa un archivo Vva existenta,
(ALT,F,0)

SAVE. Graba im archivo en ¢l disco (ALTES)

SAVE AS, Graba un archivo en ol disco, v opuede cambiar de directorio

(AT FA)
CLOSE. Crerra un archivo (AL, ()

FILE MANAGEMENT. Realiza funciones con ol sistemi OPCTHUNVO.
(ALTD)

RUN OTHER PROGRAMS. Ejecuta olros programas. (AL R)

CONVERT. Convierte archivos de ofros Sistemas comeo ot wordnerfect,
Clo (AT R V)



EDIT
FDIT. Realiza funciones de edicion (ALT,E)

UNDO. Cancela el ultimo comando de edicion. (ALTELD

MOVE. Mueve un bloque de texto de un lugar 2 otro del documento
(ATVLEM)

COPY. Copia un bloque de texto de un lugar a otro del documento
(ALTEC

COPY SPECIAL. Copia un bloque de funciones especiales de texto
de un lugar 2 otro del documento. (ALT,ES).

DELETE. Borra un bloque de texto det documento. (AT D)
INSERT SPECIAL Toserta funciones especiales de texio, (AT, P
INSERT FIELD. Inserta un campo de basc de datos. (ALTLET.
INSERT CHAR'T. Inserta un grifico de s Hoj ckeeronion (AT ED
FOOTNOTTL Crea notas de pie de pagina, (AT E] T

DOOKMARK NAMLI. Define un blogue de texto., (AL N)

PRINT

PRINT. Reliva lunciones, controles de mpresion v establece la comumnics
cton con fa impresora. (ALLT,P)

PAGE SETUP & MARGINS. Controfa los margenes del documento.
(AL'T,PM)

PREVIEW. Permite observar el documento tal cual como va a imprimir-
se. (ALTPV)

PRINT FROM LETTERS. Imprime documentos refascionales 4 una base
de datos. (ALT,P,F).



PRINT LABULS Impuume ctiquetas de ana base de datos. (AL P L)L
INSERT PAGE DBREFAK. Inverta un L de Pagina, (ALT, P,
HEADERS & FOOTT RS, Figr cabeceras yopies de paginia. (AP TD.

PRINTER ST LR Se abdn para dar s cornctensticss ohe Taimpresori.

(ALT ,r,x).

SELECT

SELICT Reahiza funciones de seleccion de blogues de westo, (ATTS).

TEXTL Seleaona un Dloque de textos (AT S 1),

AL Scleciona todo ol documento. (AT S A

GOTOL Mueve ol cursor a4 uba posicion deternminacdin (ATTS,0).
SEARCHL Blasca un curacter o una cadena e camcteres en of documens
ton \ AT 1,‘3,%/\.

REPLACE. Dusca un caracter o una cadena de caracteres v o remplaza
por una nueva cadena. (AHT,S R

FORMAT

FORMAT. Da atributos de parralo como contrar, jastficar, cambiar ol te
PO v el L‘Stll(_) de T letry, ctes (AL T,

PLAIN TEXT. Cambia estifos v posiciones de los caracteres, (AT, P).
3OLD. Lstilo de caracter. (AT T30

UNDERLINI. Subrravado de caracteres, (AL, T U

ITALIC. Istifo de caracter, inclinacton de fetra, (AL, T

FONT & STYEF. Tipoy die caractenres. Car T TR



NORMAL PARAGRADLTL Restabioce atiibntos e o, (AL TN,
LIV Se utiliza para alinear @ b izquicrda un patralo. (AT T L.

CENTERD Se ntiliza pari alinear en o contro de 4 P oy parrafo.
(AL T,C.

RIGHT. Se wtiliza par afineir o b derecha un parralo. (AT IO
JUSTIFIED. Se utiliza alinem o b derecha <in perder of alincamicento de T
zauiercla de un parralo{ALT T, D

SINGLEI SPACL.Se wtiliza para dar espaciamiento entre lineas a 1n Cspa-
cioenun parcafo (AT TS)

DOUBLL SPACE. Se utihza para dar espaciammento entre hncas a doblo
oxpacio en un parralo (AT T T D)

IN] 31-' '\l'l"s' & SPACING. Se utiliza para dar espaciamicnto entro prarrafos.

(ATTTA).
FADS. Seutiliza para N abulador y formacion de bl (AT T T T

/

DBORDERS. Seutiliza para crear und caja de texto. (AL T.O.

OPTIONS

OPTIONS. (A171.0)

CALCULATOR. Para activar fa caleuladora. (f\I.’l',('),( D

ALARM CLOCK. Para activar alarmas, (ATT.00,20.

DIAT THIS NUMBL R, Para comunicacioncs. (AL O,

SHOW RULIR. Mucstra fas guias numerdas. (AT ORR).

SHOW ALL CIIARACTERS. Muestra 1odos 108 carciores, (AL O,
SHOW TOOTNOTT S, Muestra notas de e de pagima, (AT O,

WRAP TOR SCRI'EN. Faalita 1o visualizacion del testo on a pantatla.
(ALT,0,P).

TYPING REPLACES SELFFCTION. Avoda en digitacion de texto.

A Y YT e Y I\



CHECK SPELLING. Chegued palisbras de acucido chectonario del
works. (ATOLS).

THESAURUS, Aynda de sinonimos., (AL'T,0, ).

PAGINATE NOW. Caracteristicas de un fin de pagin. (AT, ON.

WINDOW

WINDOW. Cambig las caracteristicas de la ventana, (AT W),
MOVE. Mucve ta ventana. (AL'T, W M)

ST Cambin de timaBo 1 ventann, (AT, W 30

MAXIMIZE. Restaura of tamailo normal de i ventg, (AT, W XD
ARRANGE ALLL Acondicionar fa ventana. (A1T,9 7).

SPLIT. Toar arcas de trabajo. (AT, W, T

P WORDLWPS Archivos abiertos en [ ventiana, (AT TW L.



T
2aptew
i
»
o
(L8]

?? i:? ﬁ\a E C A\

Ry

FIEE. Manejo de archivos v funciones del sistema operativo, (AT 1)

CREATENEW PP Crea un docuomenmio (A0 B N)

OPEN PXISTING FILELD Abre o activa un archivo va existente
(AL 0N

SAYIL Graba un arclhive en ol disco (AT DS

SANVT AN Graba oo achavo en o CUNUCE, Y 1:11\‘(|\ Carnbitan dle ddiree UG

AV IR

.

CLOSE Crerrsom chve (AT RO

FILE MANAGEMINT . Realin Tunciones con of aistema oterativo,
(ATT )

RUN OTHER PROGRAMS. Fjecuty otros programas. (AT R)
CONVEFRT. Convierte archivos de otros sistemas comao lotus,wordpierfect,

el (AL TV



B

LI A

LDIT. Realiza finciones de cdicion en I hoja electronica. (AL 1)

MOVEL Mueve los contenidos de las coldas, (ALTEM)

COPY. Copua oy contenidos v formatos de las celdas o tambien copua de
un documento a oroLALT E.O)

COPY SPLICIALL Copta los contenidos v Tormatos de fus celdas
(ALTES).

CLEAR. Borra los contenidos de las coldas, (ALTEE).

PELETE ROW/COLUMN. Borra ung Il o culumna, (ALTE, 1.
INSTRT ROW/COLUMN. Inserty xm:]. filir o culimna. (AL D,

FILL RIGHT. Tenar dintos hicir 1 derecha. (ATTF R).

FILL DOWN. Llenar datos hacia abaio, (ATT L.

>

FITTSERIFS, Tlenar series de numeros vodates. (ALT L.

RANCE NAMES, Dar un nombre o ung raneo o eripo de o celdas,
(AL EN).

PRINT

PRINT. Reliza funciones, controles de mpresion
cion con laimpresora. (A11,17)

PAGE SETUP & MARGINS. Controla los margencs del documento.
(AL, P M)

PREVIEW. Permite observar of documento tal cual como va a Hnprimir-
se. (AP

SET PRINT ARLA. Imprime el area seleccionada de la hoja eltrénica.
(ALTPA)



O,

CLampres

[
S

B ERD)

taoo o r
ENPRTERRNRY!

OTRTISTIOHS o
el

)
11

el

IR
TR E T
3

2.
Ule

'
A,'i(_t( gl

sl

in

Fa

wones doeoy

Seoutileeg

Tt

NS

(

-

el

i1

W

JEINE

1
R

I

i

5

-
,,,,,,, -
e TN
- - N
- ul
, -
- A
.. L e =
o _ ey hod A
- — .(.. o N
T3 E - 5
- — o e
= — o ;
- . - . e
} T = -
- - T g T
- . < —
) . - ~ —
. e Ld hait 4
s A z* —
i e B Y
- P =
. ’n -— - bl
-~ . N e
O =~ ~ - had
- - B <
L ]
)
. = A -~ e
Lol . :
T gt Kyt —
i - - W — -
— ~ ) <
o 7
oo o~ <
- ..I.>|4‘ . . \\.
) B8 " 2
- - e -

LS
i
i

Tl

e

[ )

wre deespicios jars

frog oy
DY

R
wifica ol

n

Vel

ckb mmero

antes



COMMAL Inserta comas cada tres espacios v oespeaifica el nimero de es-
N

pacios para decimales. (AT T O

PERCENT. Formato en forma de porcentae, (AL, T,
EXPONENTIALL Notacion cientifica. (ATVE TR
TRUBFATSE. Formatos para resibtacdos logicos. (ALT,T,R).
TIME/DATE. Formatos para horas y Techas, (ALT T .
FONT. Tipos di caracteres. (AT T,

STY]. Lstilos v alineamiento de caracteres, (ALTT.S).

COLUMN WIDTH. esprecilica anchos de columnas, (ALT,T, W),
OPTIONS
OPTIONS. (A1)

WORKS SFTTINGS. Carinciensticas dol Works. (AT ( ), W,
CALCULATOR. Para activar la cilculadora. (AT 0O

ALARM CLOCK. Pard activar alirmas. (ALT.O,A).

PIAL THIS NUMBER. Para comunicaciones. (ALT,0O.D).

FREEZE TITLES. Blogues fitnfos. (ALT,O,1T).

SHOW FORMULAS. Mucstra formulas de las coldas, (ALT,O,F).
PROTECT DATAL Proteje los datos contenidos en las celdas. (ALT,0OP).

MANUAL CALCULATION. Activa v desactiva ol caleulo automatico.
(ALT,OM).
CALCULATE NOW. Para recalcular cuando esta en calculo manual.
(ALT,ON).

WINDOW

WINDOW. Cambia fas caracteristicas de la ventana, (ALT,W).



MOVIL Mueve B ventiann, (AW M)

SEAR L Camban de tiumano Iy ventana, (AL W S

S

MACIMIEZE D Restanrs of timano normal de T ventanmg (ATTAY 35

cA Y Gy
ARRANGE AT Acondicionisr i ventid. (ATT W A
SPRIT Tiga areas de trabigo. (AT W .

PEHPETEAEKS Archivos abiertos on b vontian, (ALTW . D

NS

ViEW.

SPREADSHERT. Rerorna o o hoje clectranic, (AW ),

SEWCCHATIT Crea un erafico, (ALTV N

PSS Sirve pana copiar, borrar v nombirar un grafice, (AT O
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