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Manejo de un documento

Qué es un documento

Cada fichero de datos creado con un programa es un documento; puede ser un texto escrito con un
procesador de textos, un dibujo creado con un programa de disefio, una foto digitalizada con un es-
caner, un sonido tomado con el micréfono, etc.

Creacion de un documento

Casi todos los programas permiten crear documentos de un modo muy parecido. Aun cuando hay
muchas variaciones sobre el siguiente esquema, se presenta la secuencia tipica de trabajo. Comen-
zando con un documento en blanco (texto, dibujo, etc.), se siguen estos pasos:

1. Se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y se le asigna un nombre. En el ment Ar-
chivo se elige la opcién Guardar como y se abre el cuadro de didlogo Guardar como, que se estudia mads
adelante. Algunos programas pueden usar otros nombres para esto, como Salvar, Almacenar, etc.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando. De nuevo, en lugar de la palabra Guardar puede apa-
recer Salvar o algo parecido.

3. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por dltima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcion Cerrar. Si el programa es muy sencillo, quizd no aparez-
ca la opcién Cerrar; en ese caso, seguro que existe la opcién Nueve, que permite comenzar un nuevo
documento.

Modificacién de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se

desea realizar algun cambio, se siguen estos pasos:

1. Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o disquete y queda colocado en la me-
moria RAM, con lo que se ve en la pantalla del programa. Para hacerlo, en el menu Archive se eli-
ge la opcion Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mas adelante. Podria llamar-
se también Usar, Recuperar, o algin sinénimo.

2. Segln se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archivo se elige la opcidon Guardar; el programa almacena la versién actualizada y en se-
guida devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se cie-
rra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

El cuadro de didlogo “Abrir”

Se examina ahora con mds detalle este impor-
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tante cuadro de didlogo. En los programas sen-

. . . B : | _d Temporal
cillos que vienen de regalo con MS Windows, | ™ I [l
como WordPad y Paint, presenta el aspecto Hombre _ [ Tarn. [ Tio I Modiicads

7] tisuntosPendientes. doc kB Microsoft word .. 30403/97 13:53
que se muestra a la derecha, aunque en pro- | [#infameventas.doc SKE  Microsoftword . 30/03/57 1351
gramas mas sofisticados tendra mads controles. 7] ListaT areas. doc BKE  MicrosoftWword [, 30/03/97 13:50
Eﬂ ProvectoM ovela doc I7KB Microsoft Word .. 30403497 13:54

En la lista desplegable Buscar en se decide
la unidad en la que se busca el documento. En
la zona grande de trabajo aparecen las carpe-
tas de la unidad y los documentos encontra- | Hembrede archivo: | | [ aoi |
dos. Haciendo doble pulsacion sobre una car- | #chivesdetipo:  [tw/ord para windaws B.0 [*.doc] |
peta, se pasa a examinar su contenido.

El primer boton de la barra de herramientas permite volver a la carpeta padre de la que se
esta viendo. El segundo permite crear una nueva carpeta. El grupo de dos botones de la derecha sir-
ve para elegir el modo de presentar la lista de documentos encontrados. En la ilustracion se usa el
modo “Detalles”.
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El cuadro de texto Nombre de archivo puede usarse para escribir directamente el nombre (o el
nombre completo) del documento que se desea abrir. También se puede escribir un nombre usando
caracteres comodin; al pulsar el botén Abrir, aparecerdn aquellos nombres de documento que enca-
jen con el patrén dado en los comodines. La lista desplegable Archives de tipo tiene exactamente esta
utilidad, pero con una serie de nombres de fichero ya preestablecida.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre él y luego sobre el
botén Abrir.

El cuadro de didlogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Con las mismas

salvedades que se han comentado antes, el aspecto de iida'tenplj:m:l )
este cuadro es el que se ve a la derecha. Se usa de un P nformeentas doc.
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modo muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta- ] Froyectotlovels dos

mente, la busqueda de la unidad y la carpeta en la que se
desea guardar el documento es exactamente igual. Una
vez encontrada la carpeta, se escribe el nombre que se | " Te=n
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chivo; normalmente no hace falta anadir extension, cada
programa pone automadticamente la que considera mds oportuna, teniendo en cuenta el tipo de ar-
chivo que se va a crear. Esto se controla con la lista desplegable Guardar como tipo.

Guardar como

Ultimos archivos

En el ment Archivo de muchos programas aparecen, al final, los ultimos documentos que han sido
abiertos. Si se elige alguno de ellos, el programa lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el
cuadro de didlogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de un programa sin guardar los cambios en algun do- [FTRBEED
cumento, lo mds normal es que aparezca un cuadro de didlogo
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como el de la derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Si, se
guardan los cambios y luego se sale. Si se pulsa No, no se guar- e =

dan pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.




