
WINDOWS PARA
TRABAJO EN GRUPO

MARIA CLAUDIA URDINOLA
JUAN CARLOS GARCIA

LEONARDO FABIO BOTERO
JUAN CARLOS TOVAR

INTRODUCCION
El presente trabajo es con el fin de

exponer las principales características
de Windows para trabajo en grupo, ya
que ésta es una herramienta de red, in­
novadora en el ámbito de la información.

Windows para trabajo en grupo es
una interfase gráfica para el sistema
operativo DOS que da la posibilidad
de trabajar multitarea y además per­
mite una fácil y rápida integración en
red.

Es de conocimiento general que el
uso de una red de computadores puede
dar mayor velocidad al flujo de informa­
ción y al crecimiento de la productividad,
pero éstas son difíciles de mantener e
instalar, además tienen un elevado cos­
to. Microsoft encontró la forma de supe­
rar estos inconvenientes con Windows
para trabajo en grupo. Este Windows ha
sido diseñado para ayudar a las perso­
nas a trabajar en grupo de una forma
agradable y mejor, ya que combina el
software para redes con el sistema
operativo Windows, ofreciendo así una
interfase muy amigable y dando las fa­
cilidades de uso habituales en las ver­
siones anteriores.

Con Windows para trabajo en grupo,
los usuarios podrán utilizar los recursos
conectados o situados en las computa­
doras de otras personas. Los archivos,
documentos, unidades de CD-ROM,
impresoras y aplicaciones, son recursos
que cualquier miembro de un grupo de
trabajo puede compartir con los demás.
El usuario tiene la libertad de elegir lo
que quiere compartir, a quién y con qué
prioridades, puesto que puede dar ac­
ceso total, de sólo lectura, o en función
de una contraseña, Varios usuarios po­
drán estar trabajando con el mismo ar­
chivo sin necesidad de intercambiar
disquetes; podrán estar trabajando en
un mismo proyecto y cada vez que al­
guno modifique el documento original,
los cambios se actualizarán de manera
automática en la copia que cada uno tie­
ne.

Otra ventaja es que proporciona fa­
cilidad de comunicación entre los dife­
rentes miembros del grupo de trabajo
como planificar citas, concertar reunio­
nes, enviar mensajes y correo electró­
nico sin tener que interrumpir su traba­
jo. Si alguien va a realizar una reunión,
solamente necesita establecer a quié-
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nes va a invitar y qué recurso va a utili­
zar, el programa se encargará automá­
ticamente de planificarla con base en
una hora que tengan libre todos los asis­
tentes y en la disponibilidad de los re­
cursos, además, si se quiere, enviará un
mensaje a los invitados informándoles
de ésta.

Con ayuda de una línea telefónica,
Windows para trabajo en grupo ofrece
acceso remotQ que sirve para que una
persona se conecte a la red desde un
sitio lejano. Así, se podrá tener acceso
a todos los servicios de la red desde
cualquier lugar.

Windows para trabajo en grupo pue­
de utilizarse junto con otros softwares
de red; la idea no es botar la red exis­
tente sino integrarla a este nuevo am­
biente gráfico.

A pesar de que este paquete fue
creado para necesidades de red, tam­
bién provee una buena alternativa para
el ambiente monousuario, ya que es un
Windows mucho más veloz, presenta
barras de herramientas personalizabJes
que facilitan y agilizan el trabajo, una
agenda más completa y un software
para enviar y recibir fax.

CARACTERISTICAS REQUERIDAS
- Procesador 386SX o superior.

- MS-DOS versión 3.3 o posterior. Se
recomienda la versión 6.0

- 4,5 MB de RAM; se recomiendan 9,5
MB. Si se desactivan las funciones
de red sólo requiere 2 MB.

- 4,5 MB de espacio libre en el disco;
se recomienda 9,5 MB. (Windows
ocupa 10.5 MB)

- Monitor VGA o de resolución supe­
rior.

- Para conectarse a otras computado­
ras mediante la red, necesitará ca­
bles y un adaptador de red (tarjeta
de red) que sea compatible con
Microsoft Windows.

- Para enviar y recibir mensajes por
Fax, necesitará un fax-modem de cIa­
se 1, de clase 2 o que cumpla la es­
pecificación de aplicaciones de comu­
nicación o acceso a uno a través de
la red. Necesitará un fax-modem de
clase 1 para transferir archivos
binarios.

- Se recomienda un ratón.

WINDOWS PARA TRABAJO

EN GRUPO EN AMBIENTE
MONOUSUARIO

Windows para trabajo en grupo ofre­
ce grandes beneficios para trabajar en
un ambiente que no sea de red:

- Todo su desarrollo está hecho a 32
bits, lo que le da un mayor rendimiento.

- Barras de herramientas personali­
zables donde claramente están iden­
tificados los íconos que permiten te­
ner acceso directo a las funciones
usadas más comúnmente. Esta ba­
rra se puede cambiar, ya sea para
agregar o retirar elementos, de acuer­
do con las preferencias del usuario;
también tienen asociadas las carac­
terísticas de DOS 6.2, permitiendo
ejecutar un doublespace, hacer un
backup, manejar el antivirus, etc.

- Agenda completa y poderosa. En
Windows 3.1 tenía una agenda, pero
en modo caracter, bastante sencilla,
donde no se tenía mucho control y la
interfase no era muy gráfica; era una
lista donde en un momento determi­
nado salían unas horas y unos días y
sobre esto se trabajaba. Aquí se tie­
ne una agenda completamente per­
sonalizada, donde además de mane­
jar las citas para un día determinado
se pueden planear las de todo el año;
se pueden definir citas periódicas, de
manera que no tenga que anotar una
y otra vez una tarea que se realiza
regularmente. Posee opciones de
seguridad (como un password de
entrada); una sección para tareas
(para actividades que ha tienen una
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hora específica); una sección para
proyectos; la posibilidad de ver de
manera gráfica cuál es su tiempo li­
bre y cuál es su tiempo ocupado en
una panorámica de varios días.

- Microsoft At Work PC Fax, que es
un programa que permite utilizar el
fax-modem del computador (si lo tie­
ne).

- Acceso remoto, que consiste en la
integración con el teléfono mediante
un modem.

TRABAJO EN RED PARA WINDOWS

¿QUE ES UN GRUPO
DE TRABAJO?

Un grupo de trabajo es un grupo de
computadoras interconectadas, organi­
zado con un fin específico. En una em­
presa, por ejemplo, se podría crear un
grupo para cada departamento que in­
cluya a todo el personal de éste. Tam­
bién pueden organizarse grupos de tra­
bajo temporales por proyectos y, aunque
los usuarios estén en departamentos
diferentes, pueden compartir la informa­
ción fácilmente para el desarrollo de
éstos.

Cada grupo tiene un nombre, y cada
computadora del grupo se identifica tam­
bién mediante un nombre de computa­
dora.

Independientemente de la forma
como se organicen los grupos de traba­
jo, todas las computadoras de la empre­
sa pueden intercambiar información
mientras estén interconectadas.

Un grupo de trabajo permite a los
usuarios incluidos en él encontrar y uti­
lizar fácilmente los recursos comparti­
dos. Para formar un grupo de trabajo no
es necesario cambiar la ubicación de las
computadoras; basta con utilizar el mis­
mo nombre de grupo de trabajo para
todas las computadoras que forman el
grupo. Este se puede hacer durante la
instalación de Windows para trabajo en
grupo o posteriormente.

INTERCAMBIO
Windows para trabajo en grupo per­

mite intercambiar información. Varios
usuarios pueden turnarse en la elabo­
ración de un proyecto determinado de
la empresa sin necesidad de abando­
nar sus puestos de trabajo ni intercam­
biar un disquete. Incluso pueden dise­
ñar el informe de manera que siempre
que alguien lo modifique en una com­
putadora, la información quede actuali­
zada automáticamente en todas las
computadoras que contengan copia del
mismo.

TIPOS DE RECURSOS
COMPARTIDOS V CONEXIONES

Un recurso es un elemento, por ejem­
plo, un directorio o una impresora, que
los usuarios pueden compartir.

Algunos de los recursos que se pue­
den compartir son los directorios, archi­
vos, impresoras, faz y CD-ROM.

Cuando se comparte un recurso, se
le asigna un nombre compartido. Del
mismo modo que el nombre del equipo
identifica su computadora ante los de­
más, el nombre compartido identifica el
recurso compartido.

Es posible determinar qué usuarios
pueden utilizar el recurso compartido
asignándole una contraseña. Cuando se
comparten directorios, es posible asig­
nar una contraseña específica. Si no se
le asigna una contraseña, el recurso
quedará a disposición de cualquier
usuario de la red.

Para utilizar los directorios e impre­
soras que estén compartiendo otros
usuarios, debe conecfarse a ellos.

Para conectarse a un directorio que
otro usuario esté compartiendo, utilice el
administrador de archivos. Al directo­
rio compartido se le asignará una letra
de unidad para identificarlo. Si el directo­
rio está protegido por contraseña, nece­
sitará escribirla para conectarse a él.

Para conectarse a una impresora
que otro usuario esté compartiendo, así
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como para ver el estado de un documen­
to que se está imprimiendo, utilice el
administrador de impresión. En lugar
de asignar a la impresora una letra de
unidad, se le asignará un puerto parale­
lo. La computadora utiliza este puerto
para enviar sus documentos a la impre­
sora. Nuevamente, si es necesario, de­
berá escribir la contraseña para conec­
tarse a una impresora determinada.

CARACTERISTICAS IMPORTANTES

RED PUNTO A PUNTO

~
' . Windows para trabajo en·w· grupo me permite tener una
, red punto a punto, esto es,

que no existe un servidor de-
dicado sino que cada máquina presta o
usa recursos (discos e impresoras).

En un modelo de red punto a punto
cada estación de trabajo actúa como
cliente y como servidor. Como cliente
puede acceder a los recursos que son
compartidos por otra computadora. Este
modelo se implementa en un ambiente
donde las computadoras tienen el poder
de procesar y manejar los recursos, o
cuando el costo para dedicar una esta­
ción como servidor es muy alto. Este
modelo es más flexible que un servidor
central, porque el usuario está capacita­
do para tener acceso directo a los recur­
sos compartidos en otra computadora.

DESARROLLO DE 32 BITS
Una de las diferencias

., ~~~e:~n~~:~n3d:0i~~~~:
para trabajo en grupo, es que

en la versión 3.11 todo lo que tiene que
ver con conectividad de redes opera a
32 bits, no a 16.

Cuando se habla de que un sistema
operativo es de 32 ó 16 bits se está ha­
ciendo referencia a su capacidad de
transferencia de datos. Por ejemplo, Win­
dows 3.1 es de 16 bits; eso quiere decir
que envía y recibe datos en bloques de
16 bits en cada instante de tiempo.

Si fuera de 32 bits, esa comunicación
sería en paquetes de 32 bits; es decir
que en cada instante de tiempo pasa­
rían el doble de los datos. Todo esto se
traduce en mayor velocidad y en un
mejor aprovechamiento de los procesa­
dores como el 486 y algunos 386 que
trabajan en 32 bits.

Windows para trabajo en grupo 3.11
no funciona completamente en 32 bits
porque MS-DOS, el sistema operativo
sobre el que se monta, no es de 32 sino
de 16 bits. Pero sus nuevos componen­
tes de 32 bits logran acelerar el acceso
a las redes hasta en un 100%. Además,
es hasta 50% más veloz en tareas de
uso intensivo del disco duro, en compa­
ración con la versión anterior.

MICROSOFT AT WORK PC FAX
Windows para trabajo en

~ grupo incorpora software
~~~P;: para fax llamado Microsoft At

Work PC Fax; con él podrá
enviar y recibir mensajes por fax, esté o
no conectado a una red. Si utiliza la Red
de Microsoft Windows, podrá compartir
un único fax-modem con otros usuarios
de la red y enviar mensajes a un grupo
de usuarios, a algunos por fax y a otros
por correo electrónico.

Puede intercambiar mensajes con
diversos aparatos de fax y computado­
res dotados de fax-modem, con la posi­
bilidad de elegir entre enviar y recibir los
mensajes de fax como imágenes o como
copias de los documentos originales (por
ejemplo, hojas de cálculo de Microsoft
Excel). Dispone de numerosas opciones
para personalizar sus mensajes de fax,
tales como retrasar el envío para apro­
vechar las horas en que las tarifas tele­
fónicas son más baratas o mejorar la
imagen de un fax para imprimirlo.

Utilizando las funciones de seguridad,
puede tener la certeza de que sólo el
destinatario podrá leer los mensajes de
fax que envíe. También puede utilizar
una forma digital para identificarse le-



galmente como emisor de un mensaje
de fax.

Windows para trabajo en grupo pro­
vee la facilidad de que si tengo un docu­
mento y quiero mandarlo por fax, no ten­
go que imprimirlo y luego llevarlo, sino
que en vez de enviarlo a la impresora
vaya directamente al fax y que sea el
sistema operativo el que se encargue de
controlar si la línea está ocupada, si no
le contestó el fax y que intente más tar­
de y que le envíe una notificación al
usuario de lo que está ocurriendo.

El Microsoft At Work PC Fax también
permite ver los fax en la pantalla, guar­
darlos en el disco duro del PC, pasarlos
a otras personas de la red o imprimirlos.

ACCESO REMOTO
Windows para trabajo en

~ grupo ofrece una utilida~ de
~ acceso remoto que sirve

para que una persona se
conecte con la red de computadoras de
su oficina desde un sitio remoto como
su casa o un hotel. Simplemente nece­
sita una línea telefónica y un modem en
el computador. Las soluciones norma­
les de las oficinas funcionan muy bien
mientras se está en la oficina, pero fue­
ra de la oficina no sirve de nada la red,
pues no puedo tener acceso a ella. Con
el servicio de acceso remoto se puede
tener un equipo portátil y tener acceso
total a la información y a los recursos
de la red, como impresoras, fax, etc.

La idea de Microsoft At Work es que
solamente teniendo un modem, él se

encargue de reconocer una llamada te­
lefónica de voz, emutándola, y capturan­
do la información sin necesidad de com­
prar hardware adicional, como es el caso
de Compaq que tiene la Presario que
integra contestador de llamadas, pero es
un contestador que viene con hardware,
es una tarjeta que se debe colocar a la
máquina, que se encarga de hacer todo
ese manejo de la línea telefónica.

EL ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS
El administrador de archi­

vos sirve para organizar los
archivos y directorios de las
unidades de disco y compar-

tir los directorios seleccionados con
otras personas.

También conectarse a directorios que
otras personas hayan establecido como
compartidos y utilizar los archivos en
dichos directorios.

El administrador de archivos permite
a una estación de trabajo servidora 255
conexiones, y 23 a una estación cliente
(drives D-Z).

El administrador de archivos incluye
una barra de herramientas. Los botones
en esta barra se utilizan para realizar ta­
reas comunes, como especificar la infor­
mación que se debe mostrar por cada uno
de los archivos o iniciar y detener trabajos
de impresión. Estas tareas también se
pueden realizar con los comandos de
menú del administrador de archivos.

Cómo entrar al administrador
de archivos

~­rI
MS-DDS

IJ
Instalar Windows

Administrador de
impresión

~
Editor PIF

-Visor del portafolio

~
Léame



En el administrador de programas. se
elige el fcono ~principal·, y en su raspee-

tiva ventana encontramos el Icono "Ad­
ministrador de archivos·.

Ventana del administrador de archivos

Barra de menús Barra de unidades Barra de herramientas

Barra de estado Ventana de directorios

D I
Representa a un archivo
de documento asociado
con una aplicación. Cuan­
do se abra tal archiw, se
inielará cualquier aplica­
ción asociada con el mis-

[§ ;resenta a otros archi­
vos de documento.

- los Iconos de unidades situados en
la barra de unidades podrán utilizar­
se para elegir la unidad que se mos­
trará en la ventana del directorio.

-la barra de estado contiene informa­
ción sobre la unidad y directorio ac­
tuales.

- la barra de menus contiene menús
en los cuales aparecen los coman­
dos del administrador de archivos.

- los botones de la barra de he-
namientas podrán utilizarse para admi-

Descripción

Muestra el contenido del
directorio situado un nivel
más arriba del árbol de di·
rectorios.

Representa a un directo­
rio.

Representa a un archiw
de aplicación.

t ..

éW
IIt8l

En la gráfica anterior, en la ventana
de directorios en la parte izquierda de la
ventana, se muestra la estructura de la
unidad actual, es decir elárbol de direc­
torios. En el lado derecho aparece una
lista de arclWos del directorio seleccio­
nado, también conocida como lista de
contenido.

En la tabla siguiente se describen los
distintos Iconos utilizados en la lista de
contenido.

Icono



nislrar directorioscompartidos, asl como
para realizar algunas de las tareas más
habituales del admlnlstrador de archi·
vos. Esta barra de herramientas podrá

Barra de herramientas

ser personalizada, eliminando o reorga­
nizando botones, o bien agregando al­
guno.

Use este botón O este comando Para

m Conectar a unidad de red. Conectarse a un directorio com-
partido.

ItJI Desconectar unidad de red. DesconectaBe de un directorio
compartido.

[f!] Compartir como. Compartir un directorio con
otros usuarios.

l!J] Dejar de compartir. Dejar de compartir un directorio
!~ con otros usuartos.

m N"""", Mostrar únicamente los nom-D-D. ,
D.D. bres de los archivos.

1m Todos los detalles Mostrar el tamano, la fecha y

0"'- de los archivos. hora de creación y tos atributos
de cada archivo.

I[!!J' Ordenar por nombre. Mostrar los archivos en orden aJo
fabético.

rnn Ordenar por tipo. Mostrar los archivos en orden aJo
I~Z fabétk:o, a partir de las exten·

siones de los nombres de los aro

~
oh""".

Ordenar por tamano. Mostrar los archM:>s en orden de
tamano (decreciente).

mm Ordenar por fecha. Mostrar los archivos en orden
cronológico.

CAMBIO A OTRAS UNIDADES
Y DIRECTORIOS

Los archivos con los que desee tra­
bajar pueden encontrarse en una wni­
dad distinta o en otro directorio. La ba­
rra de herramientas del administrador de
archivos, le permite ver los archivos que

necesite y trabajar con ellos en forma
muy sencilla:

Cambiar la unidad actual utilizan·
do la barra de herramientas

En la lista de unidades de la barra de
herramientas, seleccione la unidad que
desee. El contenido de la ventana del



más de una unidad.

- Para ver una lista de todos los direc­
torios compartidos a los cuales esté
conectado, abra la lista de unidades
de la barra de herramientas.

- Elija el comando dejar de compartir
en el menú disco, si este botón o co­
mando aparece atenuado significa
que no se está compartiendo actual­
mente ningún directorio.

- Desde la lista, seleccione el nombre
del directorio que desea dejar de
compartir, luego elija el botón acep­
tar. Puede ampliar la selección para
incluir más de un directorio.

COMPARTIR UN DIRECTORIO
- En la ventana de directorios, selec­

cione el que desea compartir o modi­
ficar.

- Elija el botón compartir de la barra
de herramientas, o el comando en el
menú.

- En el cuadro nombre compartido,
escriba el nombre que desea asignar
a ese directorio, también podrá asig­
nar comentarios o contraseñas para
proteger los archivos, pero sólo la
podrán compartir aquellos quienes la
conozcan.

El cuadro de diálogo compartir di­
rectorio ofrece las siguientes opcio­
nes de protección mediante contrase­
ña:

directorio activo cambiará para mostrar
la nueva unidad.

Otra posibilidad es manten-er presio­
nada la tecla CTRL y escribir la letra de
la unidad deseada.

Conectarse a un directorio com­
partido

Cuando se conecte a un directorio
compartido de otro usuario usted podrá
utilizar los archivos que contenga.

- En la barra de herramientas haga clic
en el botón conectar a unidad de red
o efija el comando para esto en el
menú Disco.

- Si desea utilizar una letra de unidad
distinta a la actual, abra la lista y se­
lecciónela, o escriba la letra desea­
da.

- En el cuadro ruta de acceso, escri­
ba la ruta de acceso del directorio
compartido, por otra parte, si desea
aplicar una ruta de acceso recien­
temente utilizada, abra la lista ru­
tas de acceso y seleccione una de
ellas. Esta ruta de acceso incluye
el nombre de computadora y el
nombre compartido, separados por
una barra invertida (\) y precedidos
por dos barras invertidas, ejemplo
\\CENTRAL\CAJER01.

- Elija el botón aceptar.

- O bien especifique si se establecerá
conexión automática con el directo­
rio cada vez que inicie Windows para
Trabajo en Grupo.

Desconectarse de un directorio
compartido

- Desde la barra de herramientas haga
clic en el botón desconectar de uni­
dad de red, o bien elija el comando
para esto en el menú.

- Desde la lista seleccione la unidad
de la cual quiere desconectarse,
luego elija el botón "aceptar". Pue­
de extender la selección para incluir

Utilice

Sólo lectura

Acceso Total

Acceso en
función de
la contraseña

Para permitir
a los usuarios

Leer archivos y
ejecutar programas.

Crear, cambiar,
eliminar, mover o leer
archivos, así como
ejecutar programas.

Unicamente leer,
o bien tener acceso
sin restricciones.
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AVERIGUAR LOS NOMBRES DE
LOS USUARIOS QUE COMPARTEN
UN DIRECTORIO

Puede darse el caso de que no se
pueda abrir un archivo compartido por­
que otro usuario está trabajando en él,
entonces será necesario averiguar quién
lo tiene abierto:

- En la ventana de directorio, seleccio­
ne el directorio que le interesa. Si
solamente desea saber quién está
utilizando un archivo concreto, selec­
ciónelo.

- En el menú archivo elija propieda­
des.

- Elija "abiertos por" y aparecerá el
cuadro de diálogo archivos abiertos
en el que está la información solicita­
da. Si desea cerrar el archivo elija
"cerrar archivos".

ADMINISTRADOR DE IMPRESION

B.-.. Se utiliza para controlar
__ .. los trabajos de impresión.

También puede utilizarse para insta­
lar y configurar impresoras, para con­
trolar las impresoras de un grupo de
trabajo o para conocer el estado de
un trabajo que se está imprimiendo.

El administrador de impresión permi­
te a una estación de trabajo cliente un
total de 9 conexiones de impresoras
(lpt1-lpt9).

Cuando se imprime desde alguna
aplicación de Windows, dicha aplica­
ción creará un archivo de impresión y
lo enviará al administrador de impre­
sión. El administrador de impresión
funciona en un segundo plano, envian­
do los archivos a la impresora mien­
tras se continúe trabajando. En cual­
quier momento se puede modificar el
estado de un archivo o modificarlo,
siempre y cuando no haya empezado
a imprimirse.

COMO ENTRAR AL
ADMINISTRADOR DE IMPRESION

~."
E1J

Administrador de
archivos

Panel de control

EátOl PlF léame

I "

•Visor del porlllfofio

En el administrador de programas, se
elige el ícono "principal", yen su respec­
tiva ventana encontramos el ícono"Ad­
ministrador de impresión".

Ventana del administrador de impre­
sión

:=========::===:=:==::::===~~ 97ICESI



lmpraora locslcompartida BalTA de menús

mpresDI'II 10c.I no eomp.rtfd.

BalITa de bellTamieDW
I

Imp~r1l remota

Una cola es una lista de trabajos. tan­
to suyos como de los otros miembros
del gn.po de trabajo, que están stendo
impresos o en espera de imprimirse por
una determinada impresora. Cada
impresora puede tener más de una cola.
El administrador de impresión muestra
la información relativa a los trabajos de
impresión para los siguientes tipos de
colas:

-Impresora local compartida: Una
impresora conectada flsicamente (8
través de un cable de impresora) a
su computadora. que usled está c:om­
partiendo con otros miembros delgru­
po de trabajo.

-Impresora local no compartida:
Unaimpr~ conectada físicamen­
te a su coinputadora. pero que no
está siendo compartida con otros
miembros del equipo de trabajo.

- Impresora remota: Impresora cen­
tralizada que utilizan todos los miem­
bros de su grupo de trabajo. También
puede ser la Wnpresora compartida de
otra persona que usted esté utilizan­
do. Esta impresora está conectada a
su computadora a través del software

Barra de estado

y no directamente mediante un ca­
ble.

BARRA DE HERRAMIENTAS
En la tabla siguiente se descOOen las

fundorl8S de los botones de la barra de
herramientas.

Utilice Para

[9~ Conectarse a una impreso-
'Ye! ra remota.

r~~;I Desconectarse de una im-..x:::: presora remota.

IIJ
Compartir una impresora

~ local con otros miembros
del grupo de trabajo.

~ Dejar de compartir una 1m·
~ presora con otros miem-

bros del grupo de traba}o.

~
Intenumpir la impresión de

~II una impresora local hasta
el momento que usted eli­
ja el botón "Reanudar im-
presión".

~ Volver 8 iniciar la impresión
lW desde una impresora kxal
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hasta la ventana o ícono del adminis­
trador de impresión.

MAll: CORREO ElECTRONICO
La aplicación de correo

electrónico (Mail), posee por
un lado un cliente, y por el
otro un servidor de correo

con una interfase entre ambos. El clien­
te tiene una interfase visual de usuario
hecha para mirar mensajes, folders y lis­
ta de direcciones. De su parte, el servi­
dor contiene una estructura de directo­
rio conocida como postoffice u oficina
de correos que sólo se encuentra en
éste. La interfase entre cliente y servi­
dor maneja el almacenamiento y recu­
peración de mensajes, validación de
nombres y acceso a directorios.

El Mail usa un diseño almacene y
envíe. Un usuario recibe correo y envía
correo de un almacén de mensajes en
su propio computador. Cuando un usua­
rio envía un mensaje, éste es enviado
desde el almacén de mensajes de su
computador hacia el postoffice en el
servidor de correo. El postoffice tiene
una caja de correo para cada usuario,
permitiéndoles acceso a los mensajes
que han recibido, una vez que el usua­
rio se encuentre dentro del Mail.

El Mail está basado en un sistema
de archivos compartidos, lo que signifi­
ca que el postoffice puede recibir en
cualquier computador del grupo de tra­
bajo que esté corriendo Windows por
Workgroups (WFW).

El postoHice es una estructura de di­
rectorio en la cual el directorio principal
es llamado WGPO. La estructura del
postoffice es eficiente porque el Mail
solamente almacena una copia de cada
mensaje, aun cuando éste haya sido
direccionado a múltiples receptores. Por
ejemplo, si usted envía un mensaje de
75K a 10 personas, el Mail solamente
almacena estos 75K en el postoffice, y
no 750K como podría pensarse. El
postoffice es un almacenamiento tem-

que había sido interrumpi­
da.

Especificar la impresora
seleccionada como impre­
sora predeterminada para
las aplicaciones para Win-
dows.

Dejar de imprimir un traba­
jo hasta que se elija el bo­
tón "Reanudar impresión
de documento".

Volver a iniciar la impresión
de un trabajo que había
sido interrumpido.

Eliminar un trabajo en la
propia impresora o el pro­
pio trabajo en una impre­
sora de red.

Mover cualquier trabajo se­
leccionado más cerca del
principio de una cola local,
con el objeto de que se
imprima antes.

Mover el objeto selecciona­
do hacia el final de una cola
para que se imprima más
tarde.

ADMINISTRACION DE TRABAJOS
DE IMPRESION

La mayoría de las aplicaciones para
Windows incluyen un comando impri­
mir en el menú archivo, el que puede
utilizarse para imprimir documentos.
Cuando se imprime un documento utili­
zando una impresora local, se inicia el
administrador de impresión que queda
situado sobre el escritorio en forma de
ícono. Este ícono no aparece cuando se
imprime empleando una impresora re­
mota. Si desea ver las colas de impre­
sión de las impresoras a las cuales está
conectado, sólo debe entrar al adminis­
trador de impresión.

Otra manera de imprimir archivos,
es desde el administrador de impre­
sión, arrastrando el ícono del archivo
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poral de mensajes que mantiene el men­
saje hasta que lo invocan, momento en
el cual es removido del postoffice.

EL CLIENTE MAIL
El Mail es una pequeña pero pode­

rosa herramienta. Es muy fácil de usar
y tiene una versátil Interfase entre
usuarios. !ncluye estas característi­
cas:

- Rico soporte de los mensajes conte­
nidos por el editor del Mail.

- Fácil direccionamiento soportado por
el libro de direcciones del Mail.

- Flexible organización de mensajes.

- Capacidad para trabajar en línea y
fuera de línea (onJine-offline).

Rico contenido de mensajes
El Mail incluye un editor de texto

que le permite crear mensajes usan­
do una amplia variedad de tipos y di­
seños. La mejor parte del Mail es que
permite incluir los contenidos de otros
archivos (formateados y todo) en sus
mensajes. Usted puede tener múlti­
ples formas abiertas al mismo tiempo,
simplemente compartiendo texto, ob­
jetos, y archivos unidos entre múltiples
mensajes.

Fácil direccionamiento
Los usuarios del Mail no tienen que

memorizarse las direcciones de cada
persona del grupo de trabajo. En cam­
bio, ellos pueden mirar el nombre real
de una persona en el libro de direccio­
nes del Mail para identificar a quién se
le va a enviar el mensaje. El libro de di­
recciones también le permite al usuario
tener otra información del grupo de tra­
bajo tal como el número de oficina y
número de teléfono.

Flexible organización de mensajes
El Mail usa la tradicional represen­

tación de folders para organizar men­
sajes. Los usuarios pueden crear sus
propios folders agrupándolos en for-

ma individual de acuerdo con su gus­
to.

El Mail mantiene folders compartidos,
los cuales están siendo compartidos por
todos los miembros del postoffice. Los
usuarios pueden tener múltiples visores
de folder abiertos simultáneamente.
Cada una de estas ventanas muestra la
jerarquía y la lista de mensajes en un
folder.

Trabajando en línea y fuera de línea
Tanto el Mail como el Schedule+

fueron diseñados para ser usados en
la oficina y en la casa o en el camino.
Cuando su computador está conecta­
do al servidor de correo y hay una se­
sión activa entre ambos, usted puede
trabajar online. Si el servidor de co­
rreo está temporalmente inhabilitado,
usted puede trabajar todavía offline
componiendo mensajes de salida o
respondiendo mensajes recibidos sin
interrupción. Usted puede también tra­
bajar offline cuando usa un laptop o
un computador casero para componer
correo.

El Mail mantiene los mensajes que
cada usuario ha creado fuera de línea
en una caja local de salida hasta que el
usuario empiece de nuevo a trabajar en
línea; en este momento, todos los men­
sajes hechos por el usuario son trans­
portados al postoffice en el servidor de
correo.

INTERFASE ENTRE EL CLIENTE
DEL MAIL V EL POSTOFFICE

El Mail tiene una arquitectura modu­
lar. Mientras algunos de los módulos in­
cluyen la Interfase de usuario y la pos­
toffice, los otros deben hacer la Interfase
entre el cliente del Mail y el Mail posta­
ffice. Varias características poderosas
son incluidas en la Interfase entre las
herramientas del usuario y la postoffice.
En la siguiente figura mostramos cuatro
componentes claves de esta Interfase.
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CLIENTE

INTERFACE

DE
USUARIO

A continuación definiremos cada uno
de estos componentes:

- El Mail Spooler y el Mail Transpor­
te

Cuando usted tiene un mensaje para
enviar, el Mail spooler (Mail SPL. EXE),
le dice al Mail transporte (MSSFS.DLL)
para mover éste desde su caja de sali­
da hacia el postoffice. Cuando un men­
saje le llega a usted, éste es recibido en
el postoffice, luego, el Mail spooler le
avisa al Mail transporte para colocarlo
en su caja de entrada. .-

El trabajo principal del Mail spooler
es desechar el tiempo ocioso del siste­
ma hacia el Mail de transporte. Este

POSTOFFICE

queda habilitado para transferir mensa­
jes .a tiempo, pero sin interferir con el
trabajo que uno realmente está hacien­
do. El spooler también provee una red
de seguridad para el transporte volvien­
do a ejecutar las operaciones que fallan.

El spooler también determina las en­
tradas al libro de direcciones, adicionan­
do mensajes al recipiente del libro de
dirección personal y generando repor­
tes no deliberados. Revisa el nuevo co­
rreo y borra correo del servidor.

- El administrador de sesión del Mail

Una vez un mensaje es recibido en
el postoffice, el administrador de sesión
del Mail (MAILMRG.DLL) lo transporta
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al servidor. También valida las identida­
des de los usuarios y maneja las co­
nexiones con el almacén de mensajes,
el directorio y el transporte.

El administrador de sesión del Mail
es el componente que lo habilita a us­
ted para trabajar aun cuando el servidor
del Mail no esté disponible (por ejem­
plo, cuando usted trabaja offline). El Mail
continúa trabajando con los recursos
que están disponibles en su computa­
dor y automáticamente conecta los re­
cursos del servidor cuando está de nue­
vo disponible. Mantener la seguridad de
mensajes en la transición que se hace
de offline a online y viceversa es otra
característica de esta herramienta.

- El nombre del servicio

El nombre de servicio (PABNSP.DLL)
maneja las funciones relacionadas con
el muestreo y llenado de nombres de lis­
tas. Como la interfase de usuario el nom­
bre del servicio es aparente aun cuan­
do usted esté mirando el archivo de
folders, especificando criterios de bús­
queda, o preguntándose por el nombre
de recipientes a ser chequeados.

Con excepción del libro de dirección
personal, el nombre del servicio trata los
directorios que usa como listas de sólo
lectura.

- El motor de notificación

Cuando usted recibe un nuevo co­
rreo, el motor de notificación
(STORE.DLL) le permite a usted cono­
cer lo que ha llegado. También trabaja
con el administrador de sesión cuando
usted observa o llena mensajes. El
manejador del folder y la búsqueda de
mensajes usan el servicio del motor de
notificación. El explorador de mensajes
y otros folders detectan la notificación
de cada cambio para un mensaje.

PROGRAMA DE APLlCACION DE
INTERFASE DE MENSAJES (MAPI)

El Mapi es un conjunto de funciones
que las personas que desarrollan apli-

caciones pueden usar para crear apli­
caciones habilitadas de Mail. El Mail in­
cluye un subconjunto de 12 funciones
llamado Mapi Simple, el cual los capa­
cita para enviar, direccionar y recibir
mensajes de aplicaciones basadas en
Windows.

Con las funciones del Mapi Simple,
se puede fácilmente adicionar el poder
de los mensajes a alguna aplicación
basada en Windows. El Mapi Simple
soporta la Interfase estándar para una
integración de una aplicación basada en
Windows con el Mail.

Todas las funciones de Mapi Sim­
ple, son diseñadas para ser llamadas
desde los programas C Ó C++, pero
también pueden ser llamadas desde
lenguajes de alto nivel tales como
Basic Visual, Actor y Object Visiono Las
funciones Mapi Simple también pue­
den ser llamadas desde aplicaciones
como macrolenguajes que pueden lla­
mar un DLL. Dos ejemplos de estas
aplicaciones son Microsoft Excel o
Microsoft Word.

CONECTANDO MULTIPLES
WORKGROUPS

Las extensiones lo habilitan a usted
para conectar múltiples Workgroups jun­
tos de forma que se pueda enviar men­
sajes de correo entre muchos postoffice.

Una vez actualizados los postoffice
u oficinas de correo, pueden ser conec­
tadas de dos formas: por conexión di­
recta con cable (por ejemplo a través de
una red); o en grupos de trabajo que no
están físicamente localizados uno des­
pués del otro, sino que tienen acceso a
través de una línea telefónica. No im­
porta qué tan grande sea la red de co­
rreo, los usuarios siempre tendrán la
misma facilidad para usar el software de
alguna estación de trabajo y también
para accesar a una lista de todas las
personas que se pueden accesar a tra­
vés de la red.
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CONEXION DE OTROS SISTEMAS
MAIL Y SCHEDULE CON
GATEWAYS

Usted puede necesitar comunicarse
con grupos de trabajo u organizaciones
usando otros tipos de correo electróni­
co. Las extensiones Microsoft Mail y
Schedule+ lo ayudan a construir formas
de organización compartida conectán­
dose con otros sistemas. Microsoft pro­
vee una gama de gateways para conec­
tarlo a usted a sistemas de correo y ser·
vicios basados en LAN (redes de acce­
so local).

Microsoft también habilita a los usua­
rios de otros tipos de sistemas para que
se puedan comunicar con los usuarios

POSTOFACE

ACTUAUZADO

de Windows for workgroups ya que el
Mail suministra software de correo elec­
trónico para MS-OOS, Macintosh, y OSI
2. Los usuarios deMail de estas otras
plataformas tendrán acceso al fácil di­
reccionamiento suministrado en Micro­
soft Mail.

CONECTARSE AL MAIL DE UNA
LOCALlZACION REMOTA

Las extensiones también incluyen
software para tener acceso al Mail de
una estación que tiene una conexión de
teléfono estándar. Cada usuario que
quiera recuperar sus mensajes desde un
sitio remoto debe instalar Microsoft Mail
Remote en la estación remota o tener
una conexión de red remota.

USUARIO ftlEMOTO

CONMODEM
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ENVIO DE UN MENSAJE
Enviar un mensaje es muy sencillo:

sólo hay que estatnecer el destinatario,
escribir una línea de resumen del tema,
escribir el mensaje y enviarlo.

- Para enviar un mensaje:

1. En la barra de herramientas del Mail,
haga etie: en el botón "Redactar". Apa­
recerá la ventana -Enviar Nota" que
se muestra a continuación:

2. En el cuadro -Para", escriba los
nombres de los usuarios que deben
recibir el correo. Utilice un punto y
coma (;) para separar los nombres.
Si desea enviar copias a otros
usuarios, escriba sus nombres en
el cuadro ·Cc·. Utilice la libreta per­
sonal de direcciones de Mait para
almacenar los nombres de los
usuarios a los que envíe mensajes.

3. Haga clie: en el cuadro "Asunto" o pre­
sione TAB y, después, escriba ellítu-

,..~:::::::ICESJ

lo o una frase que describa el men­
saje.

4. Haga clie: en cualquier parte del área
del mensaje o presione la teda TAB y,
seguidamente, escOOa su mensa;e.

5. Para enviar el mensaje, elija "Enviar".

LECTURA DE UN MENSAJE
Su caja de entrada muestra la in­

formación relativa a cada mensaje, In­
cluyendo el nombre del remitente y la
lecha y hora en que se recibió el men­
saje.



Este es un mensoje de prueba del Correo Elear6nico. Es un simple
menSOje envie.do de Diego para Oe.udia
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el mensaje '1, después, presione EN­
TRAR.

sanas de su grupo de trabaio. Como una
aplicaci6n habilitada de Mail, el Sche­
dule. trabaja junto con el MaM para rea­
lizar lunciones claves tales como enviar
mensajes de requerimientos de progra­
mación a otros miembros del grupo de
trabajo.

SCHEDULE+

~
5d-oedJe<

El Schedule+ es una apIicaci6n que
le permite a usled planear y programar
r8\Kliones o juntas '1 citas con otras per-

- Para leer el mensaje:

Haga doble die en el mensa;e o use
las teclas de dirección para selecáonar



Arquitectura del Schedule+
El Schedule es un ejemplo de aplica­

ciones habilitadas de Mail. Cuenta con
el Mail para ciertas funciones, incluyen­
do el libro de direcciones del Mail y en­
viar y recibir mensajes.

Como el Schedule+ usa el Mail para
ciertas funciones claves tales como en­
vio y recepción de mensajes, éste no

necesita un servidor dedicado (como el
caso del Mail que necesita de una ofici­
na de correos (postoftice) en un compu­
tador). Las cuentas de los usuarios del
Mail, son automáticamente trasladadas
a las cuentas de Schedule+.

la siguiente figura, ilustra la arquitec­
tura básica del Schedule+.

ESTACION DE TRABAJO

CHOPLUS.lN Schedule+

SCHOPlUS.EXE

SMAJUN
,, -- ----

POSTOFFICE

---
WORKGROUP MAIL -=-

_Malo< de

la figura anterior muestra que el
Schedule+ mantiene a la vez un calen­
dario en línea y fuera de Irnea (online ­
oftline). Esto lo capacita a usted para
usar el Schedule+ como una aplicación
individual o como una aplicación de red
de trabajo. Cuando usted arranca el
Schedule+ oftline, el archivo de calen­
dario local en su disco duro es leído por
el programa. Cuando usted hace cam­
bios en su calendario, estos son escri­
tos en el disco inmediatamente.

Cuando se usa el Schedule+ online,
éste usa el archivo de calendario ontine
localizado en el directorio WGPO\CAl
de la postoftice del grupo de trabajo.

Cuando se corre en modo online, Sche­
dule+ usa el Mail para enviar mensajes
y proveer nombre de servicios.

Un programa TSR - terminate and
stay residenl (terminar y mantenerse
residente), en este caso el Recordador
(Msremind. EXE), es una aplicación usa­
da para notificar al usuario del Schedu­
le+ sus citas o reuniones. Esta aplica­
ción es típicamente instalada en el gru­
po inicial de Windows y corrida en ellon­
do. (Esto puede ser allemadamenle sa­
cado del Schedule+). Cuando esto es
incluido en et grupo inicial, lan pronto
como se inicia Wfndows usted será avi­
sado para darsu nombre y su password.
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I1tun-. citll...

Cada usuario tiene un arctvvo de ca­
lendario omine (Kamado con el registro
de la persona Yla extensión de archivo
.CAL) y un archivo de calendario online
(también tiene 1XI archivo .CAL pero con
un nombre de archivo aleatorio). El ar­
chivo oHline reside en la parte que us­
ted quiera, usualmenle en su disco duro
en el directorio SCHOPLUS. La locali·
zación del archivo online es detennina­
da por ellransporleMail y reside en el
directorio CAL en la postoHice.

Cuando usted quiere accesar a los
esquemas de otros usuarios en la pos­
loffice, el Schedule+ lee Jos dalas direc­
tamente desde el archivo .CAL online de
los otros usuarios.

Un solo archivo postoHice (.POF) en
el directorio CAL de la lista posloffice li­
bera y ocupa espacios de tiempo para
cada usuario en la postoHice. Cuando
usted quiere conseguir un esquema de
otro usuario, el Schedule+ lee los datos
en el archivo .POF y mueslra elliempo
que el usuario tiene ocupado, como se
ilustra a continuación:
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El Recof'dador y el Schedule+ usan
la funcionalidad de registros del Maíl. El
mismo registro es compartido por el
RecOfdadof, el ScheduJe+ yel Mai!. Una
vez su registro se encuentra en uno de
estos usted queda automáticamente re­
gistrado en los otros.

Iniciación de archivos
El Schedule+ usa dos archivos de

inlcializadón (.INI), el SCHDPLUS.INl y
el MSMAIUNI. El primero, almacena las
preferencias de los usuarios tales como
colores y opciones generales. También
almacena la localización de sus archi­
vos de calendario y documentos.
MSMAIL.lNf es el archivo de inicializa­
ción para el Mail. El Schedule+ usa este
archivo para identificar la inlol'T1'l8ción de
registro y Jos tipos de mensajes actuali·
zados usados para hacer esquemas.

Archivos de calendarios
El principal archivo usado por el

Schedule+ es el archivo de calendario,
el cual contiene información de esque­
mas.



De esta forma él podrá atender los
compromisos que tenga en los tiem­
pos que se tengan libres. Cuando us­
ted planea un evento con otras perso­
nas, el SChedule+ automáticamente
crea una forma de requerimiento que
usted puede enviar a las otras perso­
nas preguntándoles si pueden atender
la reunión.

Unión de calendarios onllne
Votfllne

Los usuarios pueden ser el Sche­
dule+ online V ofUine, ya que el $che­
dule+ eslá diseñado de modo que los
usuarios siempre lengan un archivo de
calendario online Voffline. Usted pue­
de usar su calendario online mientras
su estación de trabajo está conecta­
da al servidor de Mai!. Si usled Iiene
un asistente, esta persona puede ha­
cer cambios en su calendario. Usted
puede usar el calendario offline cuan­
do el servidor de Mail no está disponi­
ble o cuando usted se encuentra lejos
de la oficina.

VISOR DEl PORTAFOLIO

El visor del portafolio es un medio de
almacenamiento temporal o permanen­
te de la información que se desea mo­
ver, guardar o compartir.

la ventana visor del portafolio con­
tiene dos ventanas más pequeñas:

- La del portapapeles: Guarda el
contenido del portapapeles que es
un área temporal en la que se al­
macena la información cada vez
que se corta o copia. Esta informa­
ción permanecerá aqui hasta que
se pegue o copie en otro u otros

fragmentos de información (se pue­
de pegar o copiar cuantas veces
sea necesario sin necesidad de re­
petir todo el proceso), se almace­
ne otra información en él o hasta
que se salga de Windows para tra­
bajo en grupo.

- La del portafolio local: Guarda el
contenido del portafolio local, que es
un área de almacenamiento perma­
nente para la información que se
quiera mover, guardar o utilizar en
otros lugares. El portafolio local se
asemeja a un bkx de nolas, ya que
almacena multiples páginas de infor­
mación. A diferencia del portapape­
les conserva la información incluso
después de salir de Windows para
trabajo en grupo.

Cada unidad de información que se
pega en el portafolio local recibe el nom­
bre de página. Para poder utilizar una
página de infonnaci6n en otra apicaci6n,
hay que volver a copiarla en el portapa­
peles.

El visor del portafolio permite ver
la información contenida en el porta­
papeles, portafolio local y en los
portafolios de otras computadoras. De
este modo, permite compartir informa­
ción. como un dibujo, un gráfico, o un
fragmento de texto con olros usuarios
de la red. También puede crear vincu­
los en sus documentos hacia inlorma­
clones que previamente hayan sido
dadas a compartir por otros usuarios
en sus respectivos portafolios; estos
vrnculos garantizarán la actualización
de sus documentos cada vez que cam­
bie la información vinculada.

¿Cómo entrar.1 visor del
portafolio?

En el administrador de programas, se
elige el $cono "principar, Yen su respec­
tiva ventana encontramos el Icono "VISOr
del portafolio-.
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Elle icono indica que la p'cina
esl. siendo compartida.

Ventana del visor del portafolio

Para ver el contenido del porta­
papeles o del portafolio local

Al entrar al visor del portafolio pode­
mos ver el contenido del portafolio local
y en la parte inferior aparece el Icono
del portapapeles, el cual, al ser salee·



clonado mostrará el conlenido del por­
lapapeles.

Otra forma es en el menu ventana,
elegir Portapapeles o Portafolio local.

Barra de herramientas del visor
del portafolio

La barra de herramientas contiene los
siguientes botones que son el método
abreviado para ejecutar los correspon­
dientes comandos de los menús:

Botón Comando Para

[g:./conectar Coneclarse al portafolio de olro
compulador.

'r@I]~Desconectar Desconectarse del portafolio de olro
computador.

16:1 I....----Comparti, Dar a compartir una página del
portafolio local.

1~ll /NO ~ompartir Dejar de compartir una página.

-=:=--- /coPlar Copiar página seleccionada del
portafolio al portapapeles.

~~~ Pega' Pegar el contenido del portapapeles

I~I/ EHmina,

en el portafolio local.

Borra el conlenido del portapapeles o

1~~~Tabla de conlenido

la página del portafolio local seleccio-
nada.

Moslrar los tílulos de las páginas

II@JI / Págónas en minialu",

guardadas en el portafolio.

Mostrar pequei'ios dibujos (páginas en
minialura) de cada página en el

~ portafolio.•••S /Página c~ta Moslrar el contenido de la página
seleccionada en el portafolio.

Guardar el contenido del
portapapeles en el portafolio local

Teniendo el contenido del portapape­
les, elija el portafoio local, luego en la
barra de herramientas haga die en el
botón pegar, en el cuadro -nombre de la
página", escriba un nombre para idenli·
licar la página en la que eslé guardan­
do información. por ultimo elija "acepo
lar". En la ventana del portafolio local
aparecerá un nuevo nombre de página.

Siempre que se quiera compartir o
guardar información. es necesario pa-

sarta al portafolio local, ya que en el
portapapeles la información general­
mente se perderá.

Antes de nsertar lrIa página del porta­
foio local en ocro documento, debe vdver
a copiario en el portapapeIes (si la infor­
mación que hay en él es distinta).

Para volver a copiar una página del
portafolio al portapapeIes, el proceso es el
--.o.

Compartir Información con otros
usuarios
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lipo de
acceso

Dar a compartir una página del
portafolio local

- Seleccione la página que desee dar
a compartir.

- En la barra de herramientas, haga cric
en el botón compartir.

- Aparece un cuadro de diálogo en el
cual podrá elegir cualquiera de las si·
guientes opciones:

Seleccione Para

Iniciar Iniciar automáticamente
aplicación la aplicación que se
al conectar haya utilizado para

crear la información de
la página compartida.
Si esta opción no está
seleccionada, los
demás usuarios no
podrán utilizar la
información, salvo que
la aplicación utilizada
para crear la informa·
ción ya se esté ejecu­
tando.

Establecer el tipo de
acceso de los demás
usuarios a esta infor­
mación. Tenga en
cuenta que el acceso
total sólo es posible con
algunas aplicaciones.
La mayor parte de ellas
no permiten a los
demás usuarios

modificar las páginas
compartidas del
portafolio.

Contraseñas Asignar una contrase·
ña, si ha especificado
acceso de sólo lectura
o acceso total.

Para dejar de compartir una pági­
na del portafolio local

- Seleccione la página que desee de­
jar de compartir.

- En la barra de herramientas haga dic
en el botón -dejar de compartir".

Para conectarse al portafolio de
otra computadora

- En la barra de herramientas, haga ctic
en el botón -conectar".

- Seleccione, de la lisia nombre de
computadora, la computadora en la
que se encuenlra el portafolio al que
se desea conectar o escriba el nom­
bre en el cuadro de diálogo selec­
cionar computadora.

Para desconectarse del portafolio
de otra computadora

- Seleccione el portafolio del que de­
see desconectarse.

- En la barra de herramientas, haga clic
en el botón -desconectar".

APLICACIONES DE REO
¿Cómo entrar a las aplicaciones de

red?

~ ~ ~ mI
Teléfono lniciaflCerrar sesión MoMor de fed Schedule+

~ ~ ~
WlII Mensajes Indicado< de

emergentes sistema



-
En el administrador de programas. se

escoge el icono Red, Y aqul se &lige la
aplicación de red deseada.

Tel~fono

Teléfono permite mantener
~ una conversación eleclrónl­
~ ca con olros siete usuarios

como máximo. mediante el
intercambio de mensajes escritos. A di­
larencia de lo que su::ede con los men­
sajes de correo eleclrónico que se es­
criben, guardan y luego se envlan. un
mensaje de teléfono aparece en la pan·
talla del destinatario a medida que se
escribe.

Esta aplicación es importante. ya que
puede haber un ahooo grande de tiem­
po mediante establecer comunicación
hasta de ocho usuarios sin necesidad
de desplazarse de su estaciÓfl de tra­
bajo. También, en el caso de que se len­
ga una planta muy grande donde sea
necesario que haya comunicación tele­
fónica, este recurso podria ser un muy
eficiente reemplazo, ya que se incurrirá
en menos COslo y se permitirá tener el
teléfono libre para cosas importantes.

Inlciar/CelT8r sesión
Permite, como su nombre lo

~ indica. iniciar o cerrar una
~ sestón de red en cualquier

momento. Si no está conec·
tado a la red, al seleccionar este Icono,

se iniciará una sesión; si. por el contra­
rio, está conectado a ala, su sesión se
cemlfá

Si no está conectado a la red, podrá
dar a compartir sus recursos, pero no
tendrá acceso a los recursos dados a
compartir por otros usuarios. Para exa­
minar y conectarse a los recursos da·
dos a compartir por olros usuarios, de­
berá en primer lugar iniciar una sesión.

Cuando su computadora es utilizada
por más de un usuario o si desea evitar
que usuarios no autorizados tengan ac­
ceso a los recursos con los que usted
está conectado, resulla de gran utilidad
cerrar la sesión después de terminar en
Windows para trabajo en grupo. Si otros
usuarios utilizan SU computadora, pue­
de iniciar una sesión utilizando su nom­
bre de inido, obteniendo asi el acceso a
los recursos.

Monitor de red
El monitor de red se utili­

za para a...eriguar qué usua­
rios están conectados a una
computadora. cuáles de 6US

recursos --como archivos e impreso­
ras- están siendo utilizados por olros
usuarios de la red, y además, qué tipo
de acceso se liene a estos recursos.
También se pueden ver los equipos que
se encuentran conectados a una com­
puladofa y, en caso necesario, desco­
nectanos.

~ Momtor de red· 1 conexión a \\CYJ
Qpdones AYllda

Usuarios
conectados

w WlN\IrIORD\WlNWORD.EXE
D w WlNWORD\\lIORK\APlJCAC.DOC

~rEXCEL
Acceso total

Acceso de sólo lectura
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Schedule.
Herramienta de planificación
personal que puede utilizar·
se para registrar citas y como
promisl'ls y para tomar notas.

También se puede utilizar para contras·
tar la planificación de otros usuarios y
compartir con elos su planificación.

Mait
Mail es una aplicación que
se utiliza para intercambiar
(enviar y recibir) archivos y
mensajes electrónicos con

otros usuarios conectados a la red. Tam­
bién puede imprimir sus mensajes, oro

ganizarlos y almacenarlos en carpetas.
y buscar mensajes.

Indicador del sistema
Mueslra en forma gráfica elN grado en que usted y los de·
más usuarios de la red es·
tán utilizando la unidad ceno

tra/ de proceso (CPU). Por ejemplo, si
un usuario de su grupo de trabajo está
imprimiendo un archivo de su disco duro,
Indicador de sistema le mostrará el por­
centaje de utilización de su CPU duran­
le cada una de las lases del proceso. es
decir, la conexión, utilización e impresión
del archivo.
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Mensajes emergentes
Mensajes emergentes permi·
le enviar un mensaje a otro
usuario oa otro eqUpo, o bien
enviar 00 mensaje a todos los

nienb'os de 00~ de traba;o sir'rl,ü.
neamente. También puede configurarse
para que le notifique al finalizar la ~r&­
si6n de un docu'nento. Para saber que se

-...~. _po. IW CPU--pot-_....---
le ha arMado txl mensa;e, se puede~r
enlre !Xl pito, o que interrumpa el traba;o Y
salga el mensaie.
INTEGRACtON CON OTRAS REDES

Además de conectarse 8

olras computadoras de un
grupo de lrabajo, el sistema
operalivo de Windows para

trabajo en grupo le permitirá conectar·

: :::::::-:: t13ICES¡



se a 00 servidor que esté etecutando un
software de red diferente.

Puede utilizar la red de Microsoll
Windows para acceder a los recursos
compartidos que se encuentren en
otras compuladoras que utilicen el sis­
tema operalivo Microsoft Windows NT,
Microsolt Windows NT Advanced
Server, Microsoft LAN Manager y cual­
quier olra red compatible con Micro­
soft lAN Manager, como 3Com
3+0pen, DEC pathworks en IBM
LANServer.

USO DE SERVIDORES NETWARE
DE NOVElL

Windows para trabajo en grupo inclu­
ye todos los controladores NetWare ne­
cesarios para conectarse a directorios,
archivos e impresoras situados en ser­
vidores NelWare de Novell. la compati·
bilidad con NetWare podrá instalarse
fácilmente duranle la ejecución del pro­
grama Instalar o desde el Panel de con­
trol. Una vez instalado la compatibilidad
NetWare, tendrá acceso a servidores
NetWare además de lasotras~­
doras de su grupo de trabajo que estén
ejecutando Windows para trabajo en
g"""".

USO DEL MICROSOFT WINDOWS
NT y MICROSOFT LAN MANAGER

Si utiliza Windows para trabajo en
grupo, podrá conectarse y utilizar ar­
chivos, direclorios e impresoras com­
partidos en un servidor de Microsoft
Windows NT o de Microsoft LAN Ma·
nager. Además, los usuarios que utili­
cen Microsoft lAN Manager podrán
conectarse a los recursos que usted
haya dado a compartir con la Red de
Microsoft Wlndows. Para que pueda
ver el nombre de un servidor de Mi·
crosoft LAN Manager, al menos una
computadora (ordenador) de la red
debe disponer de un nombre de gru­
po de trabajo que coincida con el nom­
bre de dominio privado del servidor
Microsofl LAN Manager.

CONCLUSIONES
Con base en la investigación reali­

zada, concluimos lo siguiente acerca
de Wlndows para trabajo en grupo:

- No elCiste limite en cuanto al núme-
ro de máquinas conectadas a la
red.

- Suple las necesidades fundamen­
lales de un ambiente de red, ofre­
ciendo características adicionales.

- Es una efectiva solución a las ne­
cesidades de red de los pequeños
negocios, ya que es de bajo costo,
fácil de instalar y de manejar, lo que
no sucede con las otras redes, pues
el software de éstas puede resullar
muy costoso y requiere tanto admi­
nistrador de tiempo completo como
hardware especial.

- Olrece la alternativa de integración
con otro lipo de redes para que las
grandes empresas puedan sacar
provecho de los servidores compra·
dos.

- Es la mejor versión de Windows
hasta ahora conocida para trabajar
en un ambiente que no sea red.

- Para una empresa que maneje
grandes volúmenes de trabajo, po­
drla disminuirse el desempeño, ya
que Windows requiere mucha me·
moria y necesita tener mucho ac­
ceso al disco.

- Windows para trabajo en grupo co­
rrerá en una estación de trabajo
discless, sin embargo no trabaja en
estaciones con Remote Bool. Es re­
comendable que todas las máqui·
nas tengan almacenamiento local
para manejar sus caracterlsticas de
Windows; cuando se trabaja Win­
dows en red en un drive del servi·
dor, elliempo de respuesta es muy
pobre, ya que estamos moviendo
gráficos y esa transmisión de imá­
genes a través de la red la sobre­
carga haciendo funciones que se-
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rfa mucho mejor hacer mediante
almacenamientos locales.

- Windows para trabajo en grupo no
puede compartir modems o puertos
de comunicación. Se puede compar­
tir un fax mediante el Microsoft Al
Work PC Fax, pero en este caso no
se está compartiendo un puerto. lo
Que se está usando es un directorio.
Cuando un cliente manda un mensa·
je a un lax compartido, lo Que hace
es copiar un archivo de fax en un di­
rectorio compartido; el servidor bus­
ca periódicamente archivos de fax en

ese directorio, y, si encuentra uno, lo
envla. Todos los usuarios en un gru­
po de trabajo pueden enviar lax a tra·
vés de este modem, pero no podrán
usareste modem compartido para co­
nectarse a servicios en Ifnea.
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