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6. Mis textos

Lo que vamos a aprender

Ahora que sabes cémo funciona el teclado y puedes escribir cualquier letra, nu-
mero o signo sin problemas, nos podemos preocupar por darle a nuestros textos
un aspecto adecuado. Porque no es lo mismo escribir una carta que escribir un cu-
rriculum o una felicitacion navidefna y los programas que lleva instalados nuestro
ordenador nos dan la oportunidad de crear documentos con mucho estilo. Puede
que antes no te lo hayas planteado, pero a veces la forma en que se presenta un
texto ayuda a comprenderlo mas facilmente, a transmitir mejor nuestras ideas, a
crear documentos mas simpaticos o a dar una buena imagen de nosotros mismos.
;Crees que esto te puede ser (til? Pues vamos a comprobarlo.

1. Un programa con muchas herramientas

En la Ultima unidad didactica, al tiempo que aprendias a manejar el teclado, em- s
pezaste a trabajar con uno de los programas que mas se utilizan hoy dia, el PRO-
CESADOR DE TEXTOS. Es la aplicacion que nos permite escribir textos con el ordenador,
creando documentos muy variados que después podemos imprimir para tenerlos de una
manera fisica y real. Pero esta aplicacion no sélo sirve para escribir; por el contrario, se
trata de un programa muy potente y con una cantidad enorme de HERRAMIENTAS que pue-
des utilizar para hacer muchisimas cosas: cambiar el color y el tamafo de la letra, corregir
la ortografia, introducir fotos, hacer rétulos, crear sencillos dibujos, ... Algunas de estas
herramientas ya las conoces, ;las recuerdas?

Actividades

1. Escribe los nombres de los botones que ya conoces:
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¢ MIS TEXTOS

Como ya has comprobado, usar las herramientas es muy sencillo, la mayor parte de las ve-
ces basta con apretar un botén. Por ejemplo, si pulsamos el boton GUARDAR se guardara
nuestro texto y si pulsamos el boton IMPRIMIR, se imprimira.

Los BOTONES se colocan unos al lado de otros formando las BARRAS DE HERRAMIENTAS.

Normalmente, nuestro procesador lleva dos barras. Fijate en ellas.

GUARDAR IMPRIMIR DESHACER BARRA
’ ’ ESTANDAR

B o B& & YE G-¢ B @E-RAcasnd @ [z] &

B Predeterminado [w | Times New Roman ': 12 -~ NC S E:l: am ITiIteEdE A-Y-0B

BARRAS DE HERRAMIENTAS ‘BARRA DE FORMATO

La primera se llama barra de herramientas ESTANDAR. Todos los botones que has utiliza-
do hasta ahora se encuentran aqui. Se trata de una barra que vas a encontrar en bastantes
programas porque con todos ellos podemos guardar, imprimir... De ahi su nombre.

La segunda se llama barra de FORMATO y es la que nos permite cambiar la forma, el ta-
mano, el color... de las palabras.

Pero el procesador de textos tiene muchas mas herramientas, agrupadas en 23 barras di-
ferentes. Seria imposible ponerlas todas en la pantalla porque, en ese caso, no veriamos la
pagina y no podriamos escribir. ;Entonces, como las utilizamos? Vamos a explorar un poco.

Practica 1‘-&

Antes de empezar, comprueba que tienes en tu escritorio la carpeta ARCHIVOS
TEMA 6. Contiene los archivos que vas a necesitar para hacer las actividades de esta
unidad didactica (si no la tienes, consulta con tu profe o mira la guia didactica 6).

1. Abre la carpeta ARCHIVOS TEMA 6 que tienes en tu escritorio. Dentro hay un
archivo que se llama PRACTICA1.odt. Haz doble clic sobre el icono y se abrira el
procesador de textos que te mostrara el contenido del archivo.

2. Lee el texto, en él se explican algunas de las cosas que podemos hacer con el

procesador de textos.

Eective  Euite Wer  foetsr Forneto Talla  Hemessenlss  Veplina  Appda

3. Antes de seguir, fijate en | - o[ i vE L sw - Clacas v ;
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4. Haz clic sobre el texto ini- |~ roro posercs @M BARRAS DE HERRAMIENTAS

i A . FLOTANTES
cial y observa si cambian las « — CLIC EN EL

- .I;"* "
] e
barras de herramientas. - di : ﬁww ROTULO
5. Haz clic sobre el rotulo. || " - Y
s

(Ha cambiado algo en la ven-
tana? Fijate bien. : Foner folos |

Hacer sanclics
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Al hacer clic sobre el rotulo
han aparecido, flotando so-
bre la pagina, dos nuevas ba-
rras de herramientas. Son la
barra CONFIGURACION 3Dy
la barra FONTWORK. Am-
bas incluyen una serie de bo-
tones que vamos a necesitar
si queremos hacer rotulos.

6. Haz clic sobre una zona
vacia de la pagina. ;Qué
pasa con las barras de herra-
mientas que habian apareci-
do?

7. Haz clic sobre la foto,
jobservas algin cambio en
las herramientas?

8. Haz clic sobre uno de los
dibujos y observa si se pro-
duce algun cambio. jAparece
alguna barra de herramientas
nueva? jHa cambiado alguna
de las que ya habia desde el
principio (barra ESTANDAR
y barra de FORMATO)?

9. Para terminar, haz clic
sobre cualquier zona de la
tabla y observa los cambios.

Piensa un poco, ;por qué
aparecen y desaparecen las
barras de herramientas?

Actividades
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2. Después de la practica, contesta las preguntas:

a) Cuando hacemos clic sobre un texto, las barras de herramientas

b) Cuando hacemos clic sobre un rotulo,

CLIC EN
LA TABLA
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¢) Cuando hacemos clic sobre la foto, ....
d) Cuando seleccionamos un dibujo, ....
e) Cuando pulsamos sobre la tabla, ...

f) En resumen, las barras de herramientas van cambiando porque ...

3. Escribe el nombre de las barras de herramientas que has observado y explica en

qué situacion se muestran. Si no te acuerdas, vuelve a explorar el archivo PRAC-
TICA1.0ODT. Mira el ejemplo:

rEEe ) ad s 35 - B BE-FRoEETA @, fa [7]d §

a) Esta es la barra de herramientas ESTANDAR v estd siempre visible.

i Bl Contenido de Iz tabla ¥ | Al-Andalus |' 14 "| mf D E|E|E st eEs AW
b) Estaes labarrade .................. y muestra estos botones cuando ........

ks C4' oo = |.ﬁ.zu|5 |' & |Ifaln' jl:l Turguesa 1 j [ 3 s 7 ef oL - m
c)Estaeslabarrade ......c.cc......t. y se muestra asi cuando ........

¢ Imagen FiEE === Bk O=~[a-58 -~ o84 - -
d) Esta es la barrade .................. y muestra estos botones cuando ........

Configuracion 3D + x e)Estaeslabarrade.....cccoenvveen....

Y 96 HE %-4-9-@-9 - Aparece sobre la pagina cuando

Fontwork v x f)Estaeslabarrade.................. Aparece sobre la
@ % -A =-% - paginacuando.....
Imagen = x g)Estaeslabarrade......ccccceeueenen.e.

W N\ - |Predetermi ] # 20% Aparece sobre la pagina cuando

e =@ O S f)Estaeslabarrade......................

Q— R W B < Aparece sobre la pagina cuando .........
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Como has comprobado con estas actividades:

1. Hay barras de herramientas fijas que siempre estan visibles, como la barra ES-
TANDAR. Es porque contiene botones que podemos necesitar en cualquier momento
(abrir, guardar, imprimir...)

2. Hay otras barras, como la barra de FORMATO, que estan siempre visibles pero que
van cambiado en funcion del trabajo que hacemos. Cuando estamos escribiendo,
la barra muestra los botones que podemos utilizar para dar formato a nuestro texto
(color, tamano, tipo de letra...). Pero cuando trabajamos con un dibujo, la barra
mostrara aquellas herramientas que permiten modificar el color, las lineas, la situa-
cion... de la imagen.

3. Hay otro tipo de barras que sdlo aparecen cuando incluimos en nuestro documen-
to un elemento nuevo y diferente al texto: una imagen, un dibujo, una tabla, un
rétulo... En este caso, cada vez que seleccionamos ese elemento, aparecera una
barra sobre la pagina con los botones que vamos a necesitar. Y cuando ya no las ne-
cesitamos porque volvemos a trabajar con el texto, la barra desaparecera también
automaticamente dejando espacio libre para escribir. De este tipo son las barras de
IMAGEN, de TABLA, de CONFIGURACION 3D ...

Estas Ultimas se muestran sobre la pagina y las podemos mover para colocarlas en el lu-
gar que menos nos molesten. Por eso se denominan BARRAS FLOTANTES. Ya volveremos
sobre ellas mas adelante cuando comencemos a manejarlas.

BARRA DE HERRAMIENTAS FIJA

r
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2. Como modificamos nuestros textos

Como has visto, la barra de FORMATO es la que vamos a utilizar para cambiar el tamano,
el color y el tipo de letra, para indicar el lugar donde se colocara el texto, para resaltar
las palabras mas importantes ... Aprender a manejarla es sencillo porque cada boton lleva
un ICONO que nos ayuda a recordar la funcion que realiza. Mira lo facil que es entender su

significado:

Estos botones sirven para cambiar la ALINEACION del texto. Lo pode-
mos colocar en el lado derecho, en el izquierdo o en el centro (CEN-

TRADO). También lo podemos alinear al lado derecho y al izquierdo al mismo tiempo, esto

se denomina JUSTIFICAR el texto. Observa que uno de los botones esta seleccionado, es

como si se hubiera quedado pulsado. Esto quiere decir que, si escribimos un texto, se va a

________

T CRAIEE T T b _gr;_\_;




| ]
iy

PArk Wondowss 7 e

| ¢ MIS TEXTOS

alinear por la izquierda, pues es el boton seleccionado.

[E] c S Con estos tres botones podremos resaltar las palabras o frases mads impor-

tantes de un texto, es decir, son herramientas que nos ayudan a expresar
mejor nuestras ideas y a comprender mejor los textos. Podemos escribir con NEGRITA (las
letras tienen un trazo mas grueso), en CURSIVA (las letras estan inclinadas) o SUBRAYADO
(con una linea debajo de las palabras). Ahora el boton negrita esta seleccionado y esto
indica que todo lo que escribamos se va a mostrar con este formato.

i s . & . Para modificar el color tenemos estos tres botones. Con el primero po-

dremos cambiar el COLOR DE LAS LETRAS y con los otros dos podemos
poner un COLOR DE FONDO en el texto. Observa bien cada boton porque llevan los colores
con los que se escribiran las letras o los fondos. Por ejemplo, si pulsamos el botéon COLOR
DEL CARACTER, el texto se pondra de color rojo.

Arial E 16 E Ademas de todos estos botoqes, en lé.l barra I1ay dos

selectores que nos permitiran cambiar el tipo y el

tamano de la letra. Hay muchisimos tipos de letra entre los que puedes elegir, unos mas

serios y otros mas divertidos. En informatica, al tipo de letra se le denomina FUENTE, mas

adelante veremos por qué. En este ejemplo, el tipo de letra se llama Arial (es una de las
mas populares) y el tamano es 16.

Ademas de lo sencillo que es en- = ?C s@zram smee s
tender el significado de los boto- - — : o
nes gracias a los iconos, tenemos K12 1° O 2inegritacigqgl "5 T 12
otra ayuda. Coloca el puntero PON EL PUNTERO 2

del ratén sobre un botony de- SOBRE EL BOTON NOMBRE DEL
bajo aparecerd su nombre en BOTON

un rectangulo amarillo.

Actividades %

4. Pasa el puntero del raton sobre los botones de la barra de FORMATO y anota el
nombre de cada uno en el lugar que indica la flecha.
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5. Ahora fijate bien en los botones que hay seleccionados, en los colores y en otras
opciones que hay seleccionadas y contesta las preguntas:

a) Si comenzaras a escribir ahora, ;cual seria el nombre y el tamafo de la letra?
b) ;Donde se alinearia el texto? ;A la derecha, a la izquierda, en el centro...?
c) ;Se escribiria con letra normal o estaria resaltada de alguna forma?

d) ;Cual seria el color de la letra?

e) ;Y el color del fondo?

Curiosidades

A menudo, los desarrolladores de programas utilizan en sus menus, en sus boto-
nes, ... los nombres de objetos que en el mundo real tienen funciones similares
a las que haran en el programa que estan disefiando. Términos como archivo o
carpeta son algunos ejemplos bastante descriptivos.

Cuando se crearon los primeros procesadores de textos, toma-
ron algunas palabras prestadas del mundo de la imprenta, que
es la antecesora de los modernos programas de edicion de do-
cumentos. Los moldes de las letras que se utilizaban en la im-
prenta se elaboraban con metal fundido. Estos moldes o letras
de metal se llamaban “fonte” o “fondre” en francés. Cuando se
hicieron los primeros programas todos los hombres iban en in-
glés y adoptaron esta palabra francesa para referirse al tipo de
letra, traduciéndola por la inglesa “font” (que significa literalmente fundicion en
alusion al origen de los moldes de las letras). Al traducir los programas al Espanol,
algunas de las traducciones fueron bastante malas, de manera que se llamé fuen-
te (adaptacion del inglés “font”) al tipo de letra, en lugar de otra palabra como
tipografia que parece mas adecuada. Seguro que, mientras aprendes a utilizar
los programas, encontraras mas ejemplos como este, ya sabes cual es el motivo.

Primero hay que seleccionar

Ahora que conoces las herramientas, vamos a ver como podemos dar formato a los textos.
Aunque hay varias formas de hacerlo, lo normal es seguir estos pasos:

Primero escribimos el texto sin preocuparnos de su aspecto. Solo tenemos que escri-
birlo con correccion.

Después cambiamos el formato de algunas palabras (el tamaio, el color, la ali-

@‘ﬁ educatove de wsr bisice de (s Tf.c;m’g:@a;.,t._r de (d _rj){ﬁfﬂ\{h’_&:ﬂ.’h o (1 Comspcededon 8
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neacion... ) y, para hacerlo, sera necesario indicar previamente qué parte del texto
queremos modificar. Por ejemplo, si queremos poner una palabra en negrita, primero
tenemos que seleccionarla y después pulsamos el boton NEGRITA.

Asi que es muy importante que aprendas a seleccionar frases y palabras. Para seleccionar
un texto:

« Haz clic en uno de los extremos del texto que quieres seleccionar.

. Sin soltar el boton arrastra hacia el otro lado hasta que todo el texto se quede selec-
cionado de color azul.

o Cuando el trozo de
texto que quieres mo-
d-lﬁcar esté Selecc-lo_ d}_(. Shibgayar es destacar mediante una linea las frases esg
nado, puedes soltar
el boton del raton.

EL SUBRAYADO

@les y palabras claves de un

ARRASTRA HASTA
EL FINAL DEL TEXTO

Como puede costar un
poco de trabajo, también
puedes usar otros méto-

dos:

P [ . [ lab Col [ Subrayai destacar mediante una linea las fras
ara seleccionar una sola patapbra: LoloCa el ra- tenxto.
‘ P DOBLE CLIC

ton sobre una palabra y haz doble clic.

. Para seleccionar una frase: Coloca el ratén sobre la frase y haz tres clics muy rapi-

dos.
Subrayar es destacar mediante una linsa la e esenclales y palabras claves de un
texte; TRES CLICS
. Y para seleccionar un parrafo: Coloca el raton sobre el parrafo y haz cuatro clics muy
rapidos.

¢ Por gue es conveniente subrayar? Porque llegamos con rapidez & la comprension de la
estructura ¥ arganizacidn de un texta, Ayuda a fijar la atencldn, favoracs el estudio activa
y el interés por captar lo esencial de cada parralo, se emanta el sentido critico da la

lectura porque destacamos lo esencial de o secundar CUATRD CLI CS

Vamos a realizar un ejercicio para practicar la seleccion de palabras y frases.
Después utilizaremos las herramientas que ya conoces para ver como cambia el
formato del texto.

1. Abre la carpeta ARCHIVOS TEMA 6 que tienes en tu escritorio. Dentro hay un
archivo que se llama PRACTICA2.odt. Haz doble clic sobre el icono y se abrira el
procesador de textos que te mostrara el contenido del archivo.

2. Selecciona la primera frase. Puedes hacerlo de dos formas:

« Haz clic en uno de los extremos de la frase y arrastra hacia el otro lado has-
ta que todo el texto se quede seleccionado de color azul.

Qn educative de wsr bsica de (s Tecnalogeds de (4 Informacin & (A Cormalnicdeion 9
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. También puedes seleccionar una frase haciendo 3 clics seguidos.

3. Mientras la frase esta seleccionada, pulsa el boton ALINEAR A LA DERE-
CHA y observa que el texto se ajusta en el lado derecho de la pagina.

T=| practicaZ.odt - OpenOffice ong Writer o || =)
Archivo  Editar  Ver  [nsertar Formato  Tabla  Heramientas  Veptana  Ayuda x
tr@de Fods YEKuG- @e-FlM2aE T @ v |=ld o
&l | predeterminado = | Tirnes Mew Roman =| |12 - N C 5 E]:l mm T A-E-B-

L =1 _i 1-+-2---3-+-4 -5 -« f--TF---8: 0 5.1 +c13 ¢ 01300 -14- 10 ¢ -18- - 018 2
- 2 CLIC EN EL BOTON =

ALINEAR EL TEXTO A LA DERECHA

[1. Esta frase estd alineada a la dcmc]]a.‘l SELECCIONA LA FRASE
2. Esta frase estd alineada a la 1zquierda. (3 CLICS)

4. Selecciona la segunda frase y pulsa el boton ALINEAR A LA IZQUIERDA. E
Veras que esta vez el texto se ajusta en el lado izquierdo.

==
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2 CLIC EN EL BOTON
ALINEAR A LA IZQUIERDA

1. Esta frase estd alineada a la derecha.

2. Esta frase estd alineada a la izquierda,

1 SELECCIONA LA FRASE

3. Esta frase estd centrada.
(3 CLICS)

(SR 4

5. Selecciona la tercera frase y pulsa el boton CENTRADO. Comprobaras .
que el texto se coloca en el centro de la pagina. E

6. Selecciona el cuarto texto. Como se trata de un pdrrafo (tiene 2 frases) pue-
des seleccionarlo haciendo 4 clics seguidos con el botén izquierdo del raton.

7. Cuando el parrafo esté seleccionado, pulsa el botén JUSTIFICADO. Obser-
va que el texto se ajusta al lado derecho y al lado izquierdo al mismo tiempo.

T | practica.odt OpenDfice.oeg Writer

Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Tabla Heramientas Ventana  Ayuda

trBgsFias vEKLh-v 9- - @O-FleaE T @, B .2 A
W Predeterminado | Tirned Mew Roman = 12 = N 5§ Exam Trage A--D-

= 1 < 1 2 3 4 5 & 7 B 9 10 1 12 13 14 15 16 7 18 18 =

2. Esta frase esta alineada a la izquierda 2 CLIC EN EL BDT&H
i 3. Esta frase estd centrada. JUSTIFICADO

4. Esta frase forma parte de un texto que esta justificado, es decir, esti alineado por el lado derecho
por el lado izquierdo. Recto por los dos lados)

y también
H A 1 SELECCIONA EL PARRAFO

5. Esta palabra estd en negnita. (4 CLICS)

HEW

-_*. K Flan eduncative de wse bisice de (s Tecnelegias de (4 Infornucion y (4 Comunccdcion 10
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8. Selecciona la palabra
“negrita” en la frase nu-
mero 5. Como se trata de
una sola palabra puedes
seleccionarlo  haciendo
doble clic sobre ella.

9. Cuando la palabra esté seleccionada, pulsa el boton NEGRITA y comprueba
que la palabra se resalta, las letras estan mas gruesas.

| ¢ MIS TEXTOS

* Ner [Insetar Formato Tabla Herramientas  \eptana  Ayuda
Fleags: sExue- - @U-DMcasaa @,
inada = | | Times New Roman xi 12 ~| NC § E Eam F-eEE AT

1 =« 2 3 5B

- s i . i &

4. Esta frase
y también p

_t‘u 100112 13 M
2 CLICEN EL do. es decir. estd alincado por el lado de
BOTON NEGRITA o=
5. Esta palabra csta en negrtz

" denneeri iy 1 SELECCIONA LA PALABRA
(DOBLE CLIC)

6. Esta palabra esti en cursiva.

W]

10. Selecciona la palabra “cursiva” en la frase nUmero 6 y pulsa el boton
CURSIVA. Fijate como ha cambiado el formato.

11. Selecciona la palabra “subrayada” en la frase nUmero 7 y pulsa el botdn E]

SUBRAYADO.

12. Selecciona la frase 8.
Cuando esté seleccionada,
haz clic en la flechita que
hay al lado del boton CO-
LOR DEL CARAC- o
TER. -

13. Aparecera una ventana
con muchos colores, haz

1 - OpenDifice.cryg Wists
& Yer |oeis formate Tgble

3 =1 .
e fuof] B DE PR W R

Henamientas  Vegima  Apgcs -
gn-acaura @, -
'!:-:q-j.--t--g-_

Fhinsds = | Timeh Mew Reman =312

! i a g B s T T ] i 1 12 - 13  CRRCI R .
1 SELECCIONA
7, Esta palabm csta submyada. LA FRASE DEECCERIfCRTER
2. Esta frase esti escrita con el color rojo® Codoe o la faenie
9. Esta frase tiene o fonds de color verde clama, 3
1k, Esta lines hene & Gmeda de color o SELEECIONA
EL COLOR
11. Esta frzse esid escrita con un tipo de leera que se lama Balker, -
12.Y esta (rase estd escrita oom olro tpo de letr que ¢ lama Swifl _':‘.-l='==

clic en el color rojo.

14. Selecciona la frase 9. Cuando esté selec’cionada, haz clic en la flechita
que hay al lado del boton FONDO DEL CARACTER. Aparecera de nuevo el

13. El tamafio de ¢sta letm es 1B

%E]

selector de colores, haz clic en el color verde claro.

15. Selecciona la frase 10. Cuando esté seleccionada, haz clic en la fle- & -
chita que hay al lado del boton COLOR DE FONDO. Aparecera de nuevo el
selector de colores, selecciona el color rosa.

16. Ahora vamos a cambiar el tipo
de letra. Selecciona la frase 11.
Cuando esté seleccionada, haz
clic en la flechita que hay en el
cuadro NOMBRE DE LA FUENTE.

17. Se desplegara un listado con
todos los tipos de letra que lleva
tu ordenador. Hay muchisimos,
asi que tendras que mover la ba-
rra de desplazamiento para ver-
los todos. Selecciona una fuente
que se llama ARIAL BLACK y ob-
serva como cambia el tipo de le-
tra.

Flan educative de wsr bisice de (a5 Tecnrlrgids de (4 Informatcion Y (il Comstpccdedon

JpenOifice.org Writer

Yer [nsenmar Formato  Tgbls  Hemamieniad  Veglans  Aweis 2

Bleads sELsa-¢ 9 ® CLICEN
Time: New Rann .:J' - LA FLECHA

14 YRS Al T “} -8 10 1 12 13

~ .

MUEVE
LA BARRA

Q9. =

"
ado - si=exe A-w-0

g Aparajim
B Arabic T
4. Est{azArial

- B AL Anal Narow
6. Eg{MArial Round 4

& pral Unicede SELECCIONA
7. Estiag Amio Pro LA FUENTE

Tjeetiing

3 Est A& Arno Pro Capt
A Arves s Display

Q. Est{M Ama Pro Lt Display

B Arns Pro Semld

10. Esfa Tinea fiene €] Tondo de color rosa

1 SELECCIONA
LA FRASE

11. Esta frase estd escrita con un tipo de letra que s¢ [lama Anal Black,

11

==
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18. Selecciona la frase 12, haz clic en la flechita que hay en el cuadro NOMBRE DE
LA FUENTE y selecciona un tipo de letra que se llama SEGOE PRINT.

19. Y para terminar esta practica,
0 ~  Dpen(iice.ong Writer
vamos a cambiar el tamano de la . we jsense Fomato Tabis: Hemamientas  Ventana- - Ayscs

letra. Selecciona la frase numero Wl =&s ®E ®- 98- @i-iMcaies 0,
13. Cuando esté seleccionada, haz =% = tmteriens 7 B *5 e
clic en la flechita que hay en el T, e e g ——
cuadro TAMANO DE LA FUENTE. 1§
; . -

20. Se desplegara un listado con 4 ’ 20 ‘ MU?I,E‘UE
todos los tamanos de letra. Pugdes SEELLgﬁaJ:‘&DﬂN& LA BARRA
mover la barra de desplazamien- bs
to para verlos todas. Selecciona 18 = .

b : e e Y ke Uy 1 SELECCIONA
y observa como cambia el tamafno el tarmmiin de des esta e 2 LA FRASE
de letra.

21. SeNlecciona la frase 14, haz clic de nuevo en la flechita que hay en el cuadro
TAMANO DE LA FUENTE vy selecciona 24.

22. Ya tienes tu trabajo terminado, ahora debes guardarlo. ;Recuerdas comose |H
hace? Haz clic en el boton GUARDAR.

B) ... y después cambiamos el formato

Como has podido comprobar en la actividad anterior, si queremos cambiar el aspecto de
un documento podemos seguir estos pasos:

1.Primero escribimos el texto.

2.Después seleccionamos las palabras o frases a las que quere-
mos dar un formato diferente.

3.Con el texto seleccionado, pulsamos sobre la herramienta que quere- |
mos aplicar (el boton) y el aspecto de las palabras cambiara. %'

Es una forma de hacerlo, aunque podriamos seguir otros procedimientos.
:Seguimos practicando?

Practica 3“637 [ oo

Ana Maria es la presidenta de la comunidad de vecinos de su bloque
de pisos. Como esta aprendiendo a escribir con el ordenador, se
ha propuesto hacer ella misma la convocatoria de la proxima reu-
nion. Ya tiene escrita la carta pero ahora tiene que darle un formato
adecuado para transmitir la informacion de una forma mas clara. Ademas, Ana
Maria quiere sorprender a sus vecinos.

@m educatove de wsr bisice de (s Tecnelrguds de (4 Infornmacion o (i Comtpccdcian 12
P Y

— ==
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1. Abre el archivo PRACTICA3.odt que esta en la carpeta ARCHIVOS TEMA 6. Se
abrira el procesador de textos mostrandote la carta que ha escrito Ana Maria.

2. Como puedes observar, esta escrita con un tipo de letra demasiado estrecha y eso
dificulta su lectura. Asi que lo primero que haremos sera cambiar el tipo de letra

de todo el texto.

3. Selecciona todo el texto de la carta. Puedes hacer clic delante de la prime-

ra palabra y arrastrar hacia la

derecha y hacia abajo hasta que %" o 1 oz ESA
todo el texto tenga el fondo : :

azul. Pero puedes hacerlo tam-
bién utilizando la BARRA DE ME-
NUS. Quizas asi es mas facil:

« Haz clic en el menu EDITAR.
Al hacerlo, se despliega una
lista con varias opciones.

« Haz clic en SELECCIONAR
TODO. Todo el texto se pon-
dra con el fondo azul.

4. Mientras que el texto esta
seleccionado, haz clic en la
flechita que hay en el cuadro
NOMBRE DE LA FUENTE. Se des-
plegara un listado con todos los
tipos de letra. Selecciona una
fuente que se llama CENTURY
SCHOOLBOOK y observa como
cambia el tipo de letra. Ahora
esta mucho mas clara, ;verdad?.

5. Con el texto alin seleccionado,
haz clic en |a flechita que hay en
el cuadro TAMANO DE LA FUEN-
TE. Se desplegara un listado de
los tamanos de letra. Selecciona
12 y observa que la letra se pone
mas grande y ahora se ve mucho
mejor.

T pesctcalodt - OpenOificeong Winkes

6. Por ultimo, antes de quitar la seleccion, pulsa el boton JUSTIFICADO para
que el texto se ajuste al borde izquierdo de la pagina y al derecho.

HaTaTanE Vet Ayl
s-flHzasnt @, =
e = EDITAR = Mci [Easam srae A
—— 0 Coarli (L . e il 1 ¥
£ i 4-_:: [P TS
|" ol presidenta dela cnmen dad d
| rs i ala [T TAGCFNFRAL ORMM%AR
| o dia 2 e lebeeande X111 e, ales
| - sar e Caldes” ol calle Uidndo
| i 1
[ - TEXTO
- SELECCIONADO
| i CHE T i il el ate s e
[= prachcad odt - Openiifosor Wedes
fArcvee  Edfar Yer  juetar formato  Tppla Hemamenta  Vesiara 1
trEdaxFsan FEI MR- 9y CLICEN %74% @,
8. Mpdgtomaies = | N =1 LA FLECHA == ==« A~
| e Cemtanu e ] '_| i ...' Y i
b S boraina MT 2
paComic San SELECCIONA
Sieaconsolas LA FUENTE
5 oS S Constantia
i Cooper Black
. """"i.u:._-..-,.-l
- .r:jl.:“"
H.'N_
xxxxx &
Flaram A8 C a C|
[= practicsdodt - OpenCrifas omg Wb
Ancivn  [lioe Ner mevise feoemaio  fpbla  Hemameeniza  Vepisa 1
Tl Fean FEI KR - %- @ CLICEN 9-
. @ [ LA FLECHA ==+« A4
Z-+ B-rod B < LR R L L I
SELECCIONA |
EL TAMANOi_-

Ya hemos establecido el formato para el grueso del texto; a partir de ahora iremos
modificando algunas palabras y frases para destacarlas del resto. Sigue las instruccio-

nes.

E@n educatove de wsr bisice de lis Tf.c;m’g:@a;..t._r de (i _Ij_ffﬁfﬂ\{m:ﬂ:ﬂ o (i Conflpecdeimn
g‘
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= | practica3ogt - Opentifice.ong Writer

7. Selecciona las tres prime- | #dwo s ye e Fomato Tybia Hemamienss Ve y 2 CLIC EN

ras lineas del texto, son los | —“~" ' Esn BE A EE0E 0 & ,!r"f Sk e
datos de la persona que escri- [[v 5 10 s oa s el F e ‘ U
be la carta. Se suelen poner b

en el lado izquierdo, pero se- | 3 SELECCIgnn‘{' 4 CURSIVA

ria bueno hacer algin cambio S R— ¥

para que se diferenciaran del || - o o e s

resto de la carta. o s |

8. Mientras las tres lineas es- | ° i ?_i“sEEﬁi?_;??

tan seleccionadas, haz clicen '~ De confamidad con ko eslablecida en ko Loy 08 Rpieaes Hobnle

la flechita que hay en el cuadro TAMANO DE LA FUENTE y selecciona 10. Y [£]
también pulsa el boton CURSIVA.

9. Selecciona la fecha y pulsa el boton ALINEAR A LA DERECHA ya que este es
el lugar en el que se coloca normalmente este elemento de las cartas.

10. Selecciona “ORDEN DEL DIA” y pulsa el botén CENTRADO.
11. Selecciona “LA PRESIDENTA” y pulsa también el boton CENTRADO.

12. Seguramente, la informacion mas importante de la carta es el dia y la hora en
los que se celebrara la reunion. Por eso, estos datos deben ir resalta-

dos de alguna forma. Selecciona la fecha y la hora de |a junta y pulsa @ :]
el boton NEGRITA y el boton SUBRAYADO.

13. Selecciona los cinco
puntos del orden del diQ. g ye jpsese Fomms: Ty Heramiontss Vg Apns
Cuando se hacen listas de B Fl sad sE xes-¢¥ %-  @l-v H2@Evd 0,

frases numeradas, se distin- 25T | Ccvany Gaihic iz ~NCcSi examlizradal

guen muy bien si las despla- — RO  aer Jaa Wl L ,r \._ R ’
. ||x-.-1-".ulg:_|_s_:_1'i£l_ﬂ_|_'! 5 PTG COonvos ](I]'\.'Z.'fZ]'- 15 2

zamos un poco hacia la de- o 1 " en la Gole C « AUMENTAR

recha. Esto, en el lenguaje foi. SELECCIONA oo et sguiente ' LA SANGRIA

de la imprenta, se denomina LAS FRASES  oroen oL oia

Sangria (y en el procesador "FI_I’_JII?;I; &Ny apobach procede, de los cuentos de la comunidad

de textos también). Pulsa el 2 Norrbramiento de o nveva Junta L \ _

boton AUMENTAR LA SAN- o, : e N

GRiA y Observa que todo e'. :(;":;Q::I'- de morosos conforme LPH & Inkclo de acciones judicialkes, sl

texto se desplaza a la | ;= 5. Ruegos y preguntas|

derecha. — Mo e imnodancd da e femoc o tetor oe mena mddme. rcddeneks

14. Selecciona el Ultimo parrafo, esta al final de la hoja. Como es una nota, vamos
a ponerle un tamaio de letra menor. Haz clic en la flechita que hay en |, <]
el cuadro TAMANO DE LA FUENTE y selecciona 10.

15. Y para terminar con el formato, selecciona “Nota” y pulsa el boton NE- [E]
GRITA.

16. Ya has terminado. Pulsa el boton GUARDAR para conservar los cambios que =
has hecho en el documento.

14
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3. Preparamos un documento nuevo

En el apartado anterior hemos modificado el aspecto de un texto escrito previamente.
Ahora que sabes como hacerlo, vamos a recorrer todo el proceso de elaboracion de un
documento comenzando desde el principio.

Cuando abrimos el procesador de textos, se abre una ventana que nos muestra una hoja en
blanco. Es una manera de crear un documento nuevo. Pero si ya estamos traba-
jando con el procesador en otro documento, tenemos un botén que hace la’misma -lil a
funcion, es el boton NUEVO que esta en la barra de herramientas ESTANDAR.

Como puedes suponer, la gran mayoria de
los ’programqs tienen gste DOCUMENTQ 22 S ¥ juerar fomte. Tos Horamencs Voo i
boton y casi siempre esta en NUEvu’ BReFeas 9 c-vw-  eu-DMCasvd @

. Al Predetermonada = Al Aedalus - - £ [ml= = m iz
el mismo lugar. — ik = S EE ™ L

pra OpenCifice.ceg Write

& L [ P 0 10 1 12 1

Cuando pulsas el boton NUEVO, se abre
una nueva ventana con una hoja en blan- -

Cco hSta para escnb] r. Ana Maria Martines Sola

Calle Lorca, 25. 2°C
LS — Al meria

A) Poner margenes y sangrias

Si alguna vez has escrito en una maquina de escribir, recordaras que, después de introdu-
cir el papel, lo primero que se hacia era poner los margenes. El margen es el espacio en
blanco que queda sin escribir por los cuatro lados de una pagina (arriba, abajo, derecha e
izquierda). Lo mismo tenemos que hacer con el procesador de textos.

En todos los documentos hay un marco de color gris. Es un elemento que no se imprime,
pero lo puedes ver porque sirve para saber donde estan los margenes e indica el espacio
en el que se escribira el texto, es el LIMITE DEL TEXTO.

Cambiar los margenes es muy sencillo, podemos hacerlo casi igual que en la antigua maqui-
na de escribir. Fijate bien en las REGLAS porque es el lugar en el que vamos a centrarnos.

La parte gris de la regla es el margen y la parte blanca marca la zona en la que podemos
escribir el texto:

[ =St - OpenOiifoe.org Winler

Archivo  Editar  Yer [Insertar  formato  Tabla Hemamientas Vepiana  Ayuda A
Ry v H = 1= R -1 L Al @r-PlAzoava @, b
B Predeterminado »  Times Mew Roman =112 - N5 E':'h AW TiITerds R-%-0n-

L .1-'2'..'-.'l'1'I':1'-l':l'lh'."'S'?'10'11']_?'13".-‘1'13'1&"'..1"

ZOMNA PARA ESCRIBIR

- E MARGEN
w SUPERIOR
- 125
w
+—>
T 3; ‘ " MARGEN
N - LIMITE DEL TEXTO DERECHO
E
------ Flan eduncative de wsr bisics de (is Techelogeds de (4 .fnﬁmu&ziﬁﬁ_j’ (A Cormspicdeion 15
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Como ves, los documentos nuevos ya traen puesto el margen, pero tu puedes cambiarlo

ya que, a veces, interesa poner los margen

es mas grandes o mas pequefos por algin

motivo. Para cambiar el tamafno del margen superior:

« Coloca el puntero del ratén sobre |=
la REGLA VERTICAL, donde se juntan

la zona gris y blanca.

« Cuando la flecha se ponga doble, | *
haz clic y arrastra hacia arriba o
hacia abajo para disminuir o aumen-
tar el margen.

« Suelta el raton cuando el margen
tenga el tamano adecuado. La RE-
GLA lleva centimetros, asi puedes
medir la longitud del margen.

z

Sin tiulo 1 - Opendffice.oro Writer

Archnvo  Editar Ver  Imsertar  Formafo  Tabla  Herramientas  Venlana  Ayuds

ol B

@ -] o

= MC &

‘BEe - has vE

Predeterminado = | Timis New Roman =12

e | e T TR Eh o T e e

CENTIMETROS

ARRASTRA PARA CAMBIAR
EL MARGEN

Para cambiar el margen de la izquierda podemos seguir los mismo pasos, pero es un
poco mas dificil porque debemos tener cuidado de no mover unos pequenos marcadores
que hay sobre la regla, después veremos su utilidad:

« Coloca el puntero del raton sobre la REGLA HORIZONTAL, en el limite de la zona

gris y blanca.

« Cuando aparezca la doble flecha, haz clic y arrastra hacia la izquierda o hacia

la derecha para disminuir o au-
mentar el margen. Pero, cui-
dado, no debes mover los pe-

Archivo

= Sin tituls 1 - OpanOffice.on Writer

Editar Yer [nsertar Formato  Tabla Heramientas  Veptana  Ayuda

- TrEEs o aas vE ©-¢ B-0 - BUi-v M
quenos marcadores que hay en - (ee— = ’ MARCADORES nesfi
esta zona. i ‘;.;.1.31.::.1._1_..‘_,.L_,.f,‘.x_u.‘q

o Suelta el raton cuando el mar-

gen tenga el tamano adecuado.
Mira los centimetros para cal-
cular el tamano del margen.

Practica 4&

Luis busca trabajo y por eso ha escrito una
carta para contestar a un anuncio que ha
leido en el periédico. Pero los margenes
estan fatal, ;puedes arreglarlos?

1. Abre el archivo PRACTICA4.0DT, es la
carta que ha escrito Luis.

2. Coloca el ratoén sobre la regla verti-
cal, sobre el lugar donde se junta la zona
blanca con la gris.

CENTIMETROS ‘
ARRASTRA PARA

CAMBIAR EL MARGEN

= | practicad.odt - OpenOffice.oeg Witer
Archive  Editar  Ner [nseértar  Formato  Tabla  Hemamientat  Ventana  Ayuda

- 3R @ sas SE ¢ D@ @ H
B Predetermanbda « NC 5

= Ansl =i 12
|« e hee BB e e a0

9 ]

| |3 cENTIMETROS

s Luis Santana Mufiog
C/ Santuario, 53
04006 - Almeria
Tfngo: 950 28 54 90

-

" ‘ ARRASTRA PARA
- CITHBIAR EL MARGEN

16
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3 Cuando aparezca la doble flecha, haz clic y arrastra hacia abajo.

4. Mira los centimetros en la zona gris. Cuando haya 3 centimetros aproximada-
mente, suelta el raton.

5. Mueve la pagina usando la barra de desplazamiento hasta que llegues al final
de la hoja y sigue los mismos pasos para cambiar el margen inferior. Debe tener

también 3 centimetros.

practicad.odl - OpenDifice.ang Writer

6- Vuelve al princip‘io de la pégina y Archivo  Editar Ner [msemar  Formalo  Tabla  Hemamientas  Ventana  Ayuda

cambia el margen izquierdo. Es mas
dificil porque hay que tener cuidado —

& | Predeterminado | | Asial x

| ¢ MIS TEXTOS

m-Ege [Faas v E B-o - @ -] ae
12 ] Wcsif

h - e R W et R, A i T . S
de no mover los pequenos marcado- —
res que hay justo en el limite de la 3 CENTIMETROS

zona gris y blanca. Cuando aparezca |
la doble flecha, arrastra hacia la de- |~
recha, hasta que el margen tenga 3 | .
centimetros aproximadamente. :

7. Mueve el margen derecho, también tiene que tener 3 centimetros.

= {Aria =12 - nc5|7_'- mm rmeEaE A-T-B-
: 1 - 3 -4 .'_. 8- ) 8 _~.-. 10+ 11 ¢ 12 - 13 _|.:-“_ -iﬁ_-_..!.-' e
—)
’ —>3
CENTIMETROS

ARRASTRA PARA
CAMBIAR EL MARGEN

Luis Santana Mufioz

Con estos margenes la carta esta muchisimo mejor. Ahora vamos a ver lo que pasa

cuando se mueven los MARCADORES.

8. Selecciona el
texto de la carta,
desde “Estimados
sefiores/as” hasta
“Atentamente”.

9. Haz clic sobre
el marcador que
hay en la parte
superior del mar-
gen izquierdo vy
arrastra hacia la
derecha 1 centi-
metro aproxima-
damente.

Observa el texto.
;Qué ha ocurrido?

T practicad.odt - OpenOffice.org Writer
Archivo  Editar  Yer [msertar Formato  Tabla Heramiemtas  Vegtana  Aywda

'ARRASTRA PARA
CAMBIAR EL MARGEN

"Bz Pear ¥E L -¢ 9-¢- @a-Flacas s @
& Predeterminado = Arial =| 12 ~ N5 == iE‘ T ez = A-w
L 3--2-1-\_-_-1"- B EEEE RN T -1 .'-'-3-5-1&-1:-!2-13-‘.3-2-16
" 2 Ref: 2593

1
. EL TEXTO Almeria. & 12 de Enero de 2012

*stimauus sefiores/as.

Witae|con el ebjetive de participar en & proceso de selaccion.

problema an el puasta ofartada.

gue sobre mi curriculum vitae deseen.

Atentamente)

bilscer Ade (dr T{Lmrﬂ'ﬁ:;.l._f de (d _fg_ﬁrm&gioﬁ Y (1 Comspcededon

Con relacion a su anuncio publicado en “La Yoz de Almeria” de fecha 10/01/12,
solicitando un Tecnico de Mantenimiento de Edificios, remite mi Curriculum

Tal y como puadan obsanvar an mi historial profesional, tengo la formacion, los
conocimientos vy la experiencia necesaria para desemvolverme sin ningln

En una préxima entrevista, con mucho gusio les ampliaré aquellos aspectos

Luis Santana Mufiaz

==
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En los documentos formales como en el ejemplo anterior, es costumbre que la primera li-
nea de cada parrafo se desplace un poco a la derecha del margen. Por si no lo recuerdas,
esto se denomina SANGRIA, en este caso es una SANGRIA DE LA PRIMERA LINEA. Nuestro
procesador de textos lo puede hacer de forma automatica. Solo tenemos que desplazar
el marcador hacia la derecha.

- 32001l e 34 5 B T B9 A0 1L - 120 13 0 24 A5 16 ¢ 7 "
= \ Ref: 2593

" SANGRIA DE LA _
PRIHERA LINEA .ﬂ.l_F_I"IHFIa. a 12 de Enero da 2012

#4—PEstimados sefiores/as;

Tal v ,rAama Aoadan Akloanrar an mi Rickarial Arafacinnal  tanaa s

Perp tenemos otros dos marcadores que mueven,todo el texto por la izquierda (SAN-
GRIA DE LA IZQUIERDA) y por la derecha (SANGRIA DE LA DERECHA). Puedes hacer la
prueba, solo tienes que arrastrarlos.

'R PORS TR B SRR PEEY PERE EERYTERE EIRE BT B [ S | BRI AR E R T O (O T I v I
Almeria, a 12 de Enero de 201

2 £
SANGRIA SANGRIA
IZQUI ERDA Estimados sefiores/as; | DERECHA

Con relacién a su anuncio publicado an “La Voz de Almeria” deg_j

4—pfecha 10/0112, solictands un Técnico de Mantenimiento de

&l proceso de saleccion.

Tal ¥ como pueden observar en mi historial profesional, tengo

Ademas de estos marcadores, tenemos dos botones en la barra de FORMATO:

it

« El botén AUMENTAR SANGRIA desplaza hacia la derecha el texto selecciona-
do. Ya lo hemos utilizado en un ejercicio anterior.

it

« El botéon REDUCIR SANGRIA desplaza hacia la izquierda el texto seleccionado.

Practica 5

Carmen tiene una pequena empresa de limpieza
que se dedica sobre todo a limpiar oficinas, peque-
nos comercios... Este ano ha pensado hacer ella
misma una felicitacion de Navidad para sus clientes,
pero no consigue colocar bien el texto. ;Puedes ayudarle?

1. Abre el archivo PRACTICA5.PNG. Es la felicitacion de Navidad que ha
hecho Carmen. Observa que el texto esta encima del dibujo y piensa, con las herra-
mientas que ya conoces (margenes y sangrias), cdmo puedes arreglarlo.

-} ) .
% Alan educalive de wsr bisice de lis Techelogias de (o Informacien Y (il Cmmpicdedan 18
r : &




| ]
iy

PArd Wondows 7

| ¢ MIS TEXTOS

2. Una opcion es mover el margen izquierdo. Puedes probarlo arrastrando desde la
regla horizontal. ;Qué ocurre?

3. Si no te gusta el resultado, puedes utilizar el boton DESHACER. 5 |-

4. Puedes mover el boton AUMENTAR SANGRIA hasta que el texto se despla- S
ce hacia la izquierda y no cubra la imagen. Con el mismo fin puedes arrastrar
el marcador de la SANGRIA IZQUIERDA.

5. Si no queda bien, puedes pulsar el botéon DESHACER todas las veces que 55 ~
sea necesario.

6. Cuando lo consigas, crea una sangria en la primera linea arrastrando el mar-
cador de la regla horizontal. Fijate en el resultado y observa la situacion de los

marcadores en la regla:

C . lf?' 12 . 13+ 14+ 13 1|.1 1P o 18+ (18 v 20as

Estimado cliente

Tesde Seryilimp queremos desearle a
usted y a todas las personas que trabajan
en su empresa que Pasen una Feliz rayidad
en compafia de famlia § amigos y que
distruten de esos dias,

.-fl-:.l-'m-;-'n o esPeramas .5;_.,.«:‘: &l nusyo ana
1ML que pranlo empezaremos Traiga anle
todo salud m Tamknén Traba o ¥

prosperidad y que por fin acabe la crisis,

Feliz Navidad y Feliz afio i‘.:.'-*-"._..l

7. Cuando lo termines, guarda los cambios pulsando el boton GUARDAR. [

B) ¢;Escribir o copiar?

Una vez puestos los margenes, ya podemos empezar a escribir el texto utilizando el te-
clado. Ya sabes cdmo hacerlo, lo importante es saber lo que vas a decir. A veces redactar
cuesta trabajo y por eso no viene mal tener algin ejemplo, un modelo del que fijarse.

El procesador de textos también tiene herramientas que nos pueden ayudar a la hora de
redactar. Por ejemplo, podemos copiar frases, parrafos... escritos por nosotros mismos o
por otras personas con el fin de volver a utilizarlos en otros documentos.

1.Para copiar un texto primero tienes que seleccionarlo. Haz clic en uno de los ex-
tremos del texto y arrastra hacia el otro lado hasta que el texto que quieres copiar

esté seleccionado con el fondo azul.

2.Cuando el texto esté seleccionado, pulsa el botén COPIAR, esta en la barra de he-

19
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rramientas ESTANDAR. Al pulsar este boton, el texto se guarda temporalmen- ES
te en un espacio virtual que se llama PORTAPAPELES. Tu no lo puedes ver pero =
esta guardado hasta que lo necesites.

= | prscticad odt - OpenOifice.arg Writer == o E
Archive  Editar  Ver [Insertar Formate  Tabla Herramientas  Ventana  Ayuda =
T-Bas B Rad PF k-« @- e@u-Pacaagus @ S A
B | Predeterminada = | Aal =112 < NS mxum|tites A-¥-2-

L A 1'_-_?_ B e o b T B B s e s 130 Ade s EREEIRE ST o
i 2 Ref. 2533
= " BOTON COPIAR
o SELECCIONA Almeria, a 12 de Enero de 2012
EL TEXTO

Estimados sefiores/as:

\Cnn relacion a su anuncio publicado en “La Voz de Almeria” de fecha

" 1V01/12, solicitando un Tacnico de Mantenimianto de Edificios, remito mi
Curriculym Vitae con el objetivo de participar en &l proceso de salaccion

Tal y como pueden observar en mi historial profesional, fenge la
= fermacion, los

3.Después haz clic en la hoja, en el lugar en el que quieres poner el texto que has
copiado.

4.Pulsa el boton PEGAR, también esta en la barra de herramientas ESTAN- [j‘j -
DAR y el texto copiado se pegara en el lugar donde esta el cursor.

=" Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer = &
Archivo  Editar  Ver |[atertar Formato Tabla Mermamientas  Ventana  Ayuda
TrEda o das vE - gu-Plnoavva 0, AL
%'  Predeterminado = | Times New Roman =12 *| MC 3 |? amm iz-eEe AY-R-
IT_ -_I_--_-_I'-._:-_. i 4 r.'h_' 7 N 8 _9 ' I.":' '.'._ 12 . 13 _'.= ].5 '.'5_ f 18 E
= BOTON PEGAR

4 cLic AQHI PARA
PEGAR EL TEXTO

Los botones COPIAR y PEGAR estan en la mayoria de los programas y permi- -
ten copiar textos, fotos, sonidos... y otros elementos. &

Practica 6

Acabas de leer en el periddico “Ideal” del dia 27 de enero de 2012 %{*“7 o
varias ofertas de empleo para puestos de “Auxiliar de ayuda a dom1c1- e
lio”, “Peodn de la construccion”, “Camarero/a” y “Pinche de cocina” y
qu1eres escribir una carta para participar en el proceso de seleccion. No

sabes muy bien como redactarla y por eso le has pedido a Luis su carta para fijarte.

L)

".7'?1
v

-

L

1. Abre el archivo PRACTICA4.0DT que hay en la carpeta ARCHIVOS TEMA 6. Es la
carta de respuesta al anuncio que escribid Luis y que te servira como modelo.

-} ) .
W Flan educatove de wse bisice de lis Ta:m‘n'ff;..!._r de (4 Infornmacion Y (i Comtpccdcian 20
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2. Haz clic en el botén NUEVO para crear un nuevo documento de texto. |=. EJ
Se abrira una nueva ventana con un documento en blanco. Aqui escribiras ' —

tu propia carta.

3. Ahora vamos a trabajar con dos ventanas abiertas al mismo tiempo. Coldcalas
sobre la pantalla de manera que puedas pasar de una a otra sin dificultad. Depen-
diendo del tamano de tu pantalla, las puedes poner en cascada o en mosaico.

Grmhe o er e O e Wk | - OO o Wakier

-G ] BEE PE ure panw ver jmemar joremn Fanls - pereesess  veotew  Auels
= el =.mE e
3 B | ' L

B Pedewmminac = | | Tirs New Roimg L

s mCE: [ w

ZHUEVQ - 1 L T e A . I Y |

14

== e |
3

gEs sE - - o --T;ldn-ui MUEVE LAS =
= VENTANAS :

15 « ¥+ 2N

N

MUEVE LOS MARGENES

L

4. Prepara el documento nuevo (tu carta), lo primero es poner los margenes. Tie-

nes que situarlos asi:

= e e WA

Gt [l Ee jocie fowno Dl Hewereels  Gelew Snph

. Margen superior: 3 cm

a1 = =Y so® 98 G- - ] -Tf_'lia.:'l--.u_ LR AN
« Margen inferior: 2,5 cm SO T T
« Margen izquierdo: 3 cm 3CM ‘ a 3,5 CM
1 ARRASTRA PARA
« Margen derecho: 2,5 cm ! E CAMBIAR EL MARGEN
5. Escribe tus datos personales | Mi divocym .
en las primeras lineas, alinean- | - o Wy ESCRIBE TUS
dolas en el lado izquier- PATOS PERSONALES
dO de la pégina. { = el et - Uoedl 8 e WoRe — E-
6. Escribe debajo los datos de la em- . . 5 ATl LNt L0
presa que publico el anuncio. Comoes " 3 e
la misma que viene en la carta de Luis, COPIAR
podemos copiar el texto para ahorrar
LlEmpo: st g
. Selecciona los datos de la empre- The 545 % 54 50 SléILE;Z&%M
sa en la carta de Luis. » Paseo de Amaria 47
= 04001 AxParia
« Pulsa el boton COPIAR. “: —
. = e by L Deeamen oy Vo =il |-
« Vuelve a tu carta y haz clic w= @ » e oo iee v e s : :
L=~ e &3 vE EcF B = o Fa-1T R | [ 1 =g 5
en el lugar en el que se = = - ‘t o omes@een cresavan,
debe pegar el texto. & “a s
. Pulsa el botén PEGAR. == ! PEGAR
Observa que ademas del texto, M nombe
. 7 Nl direcun
tambien se pega el formato. _ M salided
| &= 3 CLIC AQUi
Flan edncalove de wsr bisice de (s Tecnelrgids de (4 Informutcion Y (i Comtpccdcian 21
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7. Escribe la fecha de hoy, tienes que

alinearla a la derecha.

8. Ahora debes escribir el grueso
de la carta. Puedes volver a co-
piarte de la carta de Luis:

. Selecciona el texto de la
carta de Luis, desde “Estima-
dos senores/as” hasta ES
“Atentamente”.

-

riciisd ol | Oponi*ocog Wi
#e Yo jurie o
2 e [ vE =

Tgiea

N

BOTON COPIAR

B aas

1
SELECCIONA ™°
EL TEXTO  Posder somanm sn mi moe

CORSLITINAION ) I Aupanencis
Fretiesa oh o pusils chrads

ROt EiiT BAR EEMERCTE 15 Ring

Pulsa el boton COPIAR.

« Vuelve a tu carta y haz
clic en el lugar en el
que se debe pegar el
texto.

Pulsa el boton
PEGAR.

(]
Sk Lo

B3 |-

W jeaera fooewis Tysla e

TS e | Gl e W

=g

> [

5]

4 BOTON PEGAR
3 HOVOEWWLED ETT
P o Alrearia, 47
CLIC AQUI PARA e o
PEGAR EL TEXTO

' Airmadia. & 12 de Eniie

e 2012

o

9. Revisa la carta y cambia los datos. Tienes que borrar el nombre y la fecha del
periddico y el puesto de trabajo que se oferta. Usa la TECLA DE RETROCESO para
borrar, después escribe los datos de la oferta de trabajo a la que vas a contestar.

10. Escribe tu nombre al final de la carta, indicando el lugar en el que de-

bes firmarla. Debe estar alineado a la

11. Si quieres, modifica el formato de

derecha.

| texto. Puedes resaltar algunos datos

como el puesto de trabajo o la fecha y el periddico. La persona que reciba la carta
lo agradecera. Pero no olvides que se trata de una carta formal y debe transmitir

seriedad.

11. Cuando termines, debes guardar el documento. Pulsa el boton GUARDAR. =

12. Como se trata de un documento nue-
vo que aun no hemos guardado ninguna
vez, se abrira una ventana en la que de-
bes indicar la carpeta en la que se guar-
dara y también el nombre del archivo:

En el cuadro NOMBRE, escribe
“practicaé6”, sera el nombre del
archivo.

En el panel lateral, selecciona
ESCRITORIO.

Al hacerlo, en el centro de la ven-
tana se muestra el contenido del
escritorio. Haz doble clic sobre la
carpeta ARCHIVOS TEMA 6. Aqui
se guardara el documento.

EIeCar Como

G e ® s »

3
ABRE LA
CARPETA

ESCRITORIO,

po .muw‘ 1
ESCRIBE EL
NOMBRE

v

11ée carpertat

Cuando termines, pulsa el boton GUARDAR.

educatove de wir bisice de (s Tf.c;m’g:@a;.,t._r de (d _rj){ﬁfﬂ\{h’_&;ﬂ.’h o (il Comspcededon
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C) Corregir la ortografia

En la unidad didactica 5 vimos que el procesador de textos tiene una funcionalidad
bastante util, el corrector ortografico, que nos permite identificar las palabras mal
escritas y asi podemos borrarlas y escribirlas correctamente. Eso ya lo hemos hecho
antes, pero puede ser un poco pesado. Por eso, el procesador de textos también puede
corregir la ortografia automaticamente. Vamos a comprobarlo:

Las herramientas de ortografia estan en la barra de herramientas ESTANDAR. Aqui
encontramos dos botones muy parecidos pero que realizan funciones diferentes:

ORTOGRAFIA Y REVISION
GRAMATICA ¢y AUTOMATICA
t-@ge Beax ¥ R-¢ B--@U-FN2auTd @, SEE

BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

BCTRCAT O - D O O W

Si el boton REVISION AUTOMA- | 7. T S E N —“ T S
TICA esta pulsado, aparecera | = rwome=s \ alfia oo e s e G
una linea roja debajo de las — REVISION
: ; | PALABRA AUTOMATICA

palabras escritas incorrecta- | INCORRECTA
mente. Esto te ayudara a Correjir las faltas
. . fe ’ s ABC . 4 " iy con o 5 R e
identificarlas y asi podras : vt b et ot Gt i oot

: dé Fextonod normalmente lleva un cornd ografico. Cusndo picribims mel una
Correglrlas. E cai:z_}f:‘.mu'rs:;.id_a ™ -.‘.et-:r-:tta gl maéb:;: ::a .i-rma Fi8. A nes camescuenta

Si no ves las lineas rojas, haz clic en botén REVISION AUTOMATICA para que el correc-
tor detecte las faltas.

Una vez localizadas las faltas, ya puedes corregirlas. Tienes varias opciones:

1. Borrar la palabra incorrecta utilizando el teclado (TECLA DE RETROCESO) y volver
a escribirla, pero con correccion ortografica. Este procedimiento tiene un inconve-
niente y es que debemos conocer la ortografia de la palabra.

2. Por eso, es mejor que utilicemos el botén ORTOGRAFIA Y GRAMATICA. Al hacer clic
sobre este boton, se abrira una ventana que nos mostrara la falta de ortografia A
y también la palabra escrita correctamente. Vamos a ver como funciona:

« En la parte superior aparece OECRIES .

rven  fomw Yo jeeis oo Tghts  sememeres Vgl Sygis

en color rojo a palabra in- | "= “Tmess 28 e R R L 0L

correcta y en la parte infe- = ’ S e R T —

rior viene la palabra escrita nnmsmémvsnmﬁ-rrcn I

correctamente. Observa que [E—rr—

la palabra esta seleccionada | - o Y mrmr— -

(fondo azul). Pulsa el boton :‘Zh B0 s e ks

CAMBIAR y la palabra inco- | rig't :;::,.J,;“;Ii“-.'_‘::‘;_‘i,.:.*.’f:;“:.;’f,:'w;.ii:”“*“'“'" * | imsorss vea ez
ey s 7 Lam PALAERA reran L

rrecta se sustituira por la pa- | . s INCORRECTA 3

labra seleccionada (observa . AN e

el texto). La ventana no se |- Diee _ i

cerrard y te mostrara la si- |~ ™ CORRRCTA 2 ’;hm

guiente falta de ortografia. CAMBIAR -

. Hpca Oipricens [eerace: Cgrae

.‘* . . "
_‘:W Flan educatove de wse bisice de lis Tf—"-;m"ﬂ-ff-;.l._f de (1 _I}q_ffﬂ'm“&l;ﬂ:ﬁ K (i Conflpecdeimn 23
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« En otros casos, se proponen va-
rias palabras en la parte infe-
rior de la ventana que se pueden
sustituir por la palabra mal es-
crita. Entonces debes buscar en
la lista y seleccionar la palabra
que se cambiara por a la palabra
incorrecta. Una vez selecciona-
da, pulsa el boton CAMBIAR y en
la ventana se mostrara la siguien-
te falta de ortografia.

« También puede pasar que el co-
rrector ortografico no encuentre
ninguna palabra que se pueda
sustituir por la palabra mal es-
crita. Si es asi, en la parte in-
ferior de la ventana aparecera
el mensaje “(no hay sugeren-
cias)”. En este caso, puedes bo-
rrar la palabra incorrecta, la
que esta en color rojo en la parte
superior de la ventana, y escri-

faema de Tpeto T Expatol (Esnakal -
o et o apdiggae-s PALABRA INCORRECTA
L r larsorar una vex

Ignoras tooo

SELECCIONA LA
PALABRA CORRECTA - s

’ Cambiar

Camitas Toxiar

Sugerencas

CAMBIAR

AUl ot ECoon

Aguoa Opciones Cogarar

Eoma de igcio T Expatol (Espaiia S

Mo eld en el docionario

supercalifragissticoeupialidese

BORRA LA PALABRA ————
Y ESCRIBELA BIEN - Maiege |
CAMBIAR
Ayt Dpeiani Carvar

birla bien. Después pulsas el boton CAMBIAR vy la palabra se sustituira en el texto.

« El corrector ortografico seguira buscando todas las fal-
tas y cuando termine, se mostrara una ventanita advir-
tiéndolo. Pulsa el boton ACEPTAR.

Practica 7“63?

| OpenDificeong 3.3

La revison UT'HJI':'IT-\.'I“I'.J ha finalizado

Aceplar ‘

En esta practica vamos a trabajar con el mismo texto que utilizamos en el tema an-
terior. En aquella ocasion lo corregimos con el teclado, pero ahora lo vamos a hacer
utilizando todas las funcionalidades de la herramienta ORTOGRAFIA Y GRAMATICA.

1. Abre el archivo PRACTICA7.0ODT que hay en la carpeta ARCHIVOS TEMA 6.

2. El texto lleva muchas faltas de ortograﬁ'a’. Si no las ves porque no llevan
la linea roja debajo, pulsa el boton REVISION AUTOMATICA. Recuerda que
debe estar pulsado para que se detecten las faltas.

e

3. Haz clic al principio del texto, delante de la primera palabra. El cursor se
situara aqui marcando el lugar por donde se empezara a corregir el texto.

4. Pulsa el boton ORTOGRAFIA Y GRAMATICA. Al hacer clic sobre este bo- Asg
ton se abrira una ventana que nos mostrara la primera falta de ortografia.

5. Como solo hay una palabra sugerida en la parte inferior, pulsa el boton CAM-
BIAR y la palabra se sustituira en el texto.

==
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practicaT ol « DpenOificeong Weiter

Auchivg  Fder Ve et Forruts  Takis  Memamisnbii  Venlas  Ayads

B FHEas ¥ 4 @n-Pluce
St T ORTUGRAFIA i oEfd

A% ¥ GRAMATICA v, - v

3 .
CLIC AQUI\C
orregir las faltas

Una die las mejores cosas gue tene escrivi r con un ordnador esg
de gue notienas ninguna falta de ortrografia, Cuando escribimes

de bextooas que nommalmentes lleva un corrctor ortografics. Cu

palabra, enseguida lo detecta y le pone debajo una linea rja, Asi|
rapidamente ypodemos corregirla.

-

Fracstdnme nada

w1 £-1.

La mayra ce los programas para escribir puden corregir las falwa

B men ar ensrisishles aesia same e oA RarcaRARET A

6. La ventana te mostrara la siguiente
falta de ortografia, pero ahora, en la
parte inferior hay una lista de pala-
bras sugeridas. Selecciona la palabra
adecuada, es la primera de la lista.

7. Después pulsa el boton CAMBIAR.

8. El corrector busca la siguiente pala-
bra (se trata de tres palabras que no
estan separadas). Fijate en la lista de
las palabras sugeridas. Ninguna de
ellas nos da la opcidon correcta. En
este caso, tu puedes corregir la pala-
bra en color rojo. Haz clic y separa las
tres palabras con la barra espaciado-
ra.

9. Cuando esté escrita correctamente,

| G &8 Lt T Espancl (B

NS FlS M OGRS

Ura 0% 136 MEjones COREE Que Tend SS0TME LON U OND NS00 SETUsDusTE - M mE1 ad WEE
SO L b O Sud LT R T e
K PALABRA R
INCORRECTA
= Arroa -
S
o
PALABRA "
CORRECTA (e
CAHBIAH‘.
-LlﬁSCl"_Him
Apaia Dgrivr Drinme e
Ortografar Sspater (Epatal [
Ebora 3 g W Erpoiol (Espana)l ,
e PALABRA INCORRECTA
|.-\..-..-.-|.- r-n'm.rm..l o e ul P o0 T ClnT M e ey T —
e dodis
6
SELECCIONA LA ot |

PALABRA CORRECTA

BT Camciss
ErEnads —

- 7 camn oo
DO T dhale e
Apgeta [— g
Ortografar Sspater (Epatal [

Ehara & 5% W Espoan {Esnanal L

s il ey o] (s e

I rl Lan rpncms OO s T TR 0% UN Cidenatics equepusdes. = P
S ———

Ieraceat s
B SEPARA LAS
PALABRAS Aarwgs ™

T

- A=y

amcaar

ErrT

pulsa el boton CAMBIAR.

10. Sigue los mismos pasos y corrige el

Cuando termine de revisar la ortografia, se mostrara la

pequena ventana que lo advierte. Pulsa
TAR. Cuando el corrector se cierre, toda

G 9 [ J—
i
CAMBIAR e
A Cpronrs [Dvhacer Cpar
DpanDffice.crg 33 id

resto del texto.
B La revisitn crtagrifica ha finalizado,

M#Plur‘

el botén ACEP-
s las lineas rojas

debajo de las faltas habran desaparecido porque ya no hay palabras incorrectas.

Y cuando termines, pulsa el boton GUARDAR para conservar tu texto escrito |E|

con correccion ortog rafica.

« A veces puede ocurrir que el correc-
tor ortogradfico te muestre en color
rojo una palabra bien escrita, como
en este ejemplo. Esto pasa porque
el corrector compara todas las pala-
bras que escribes con el diccionario.
Cuando una palabra no esta en el
diccionario, la senala como falta de

Flan edncalove de asr bisice de (s Tecndl

Orogratia Expatal Eapatad el
Idioma de igte T ipafis! Tipahs -
PALABRA
Ho wih o ol dhesionars CORRECTA
ANCANELD B UFa OF E15 17 COMUmades i Y Espatia. ewi - Ignarsruns vz
sompusits por i provingis de Almeris, Cldiz Canseba Granada, | Licka, E
T, ML y Svlls b enpital od Sl post o 18 ped de L juris e —
Badausiy
AGREGARNg): .
Sgroger;
[ -
Cimmitzar
ceam STANDARD
Candida
Cacdizn TODOS Cmiviac indo
B At RIS
Ay Opoenrs. Cemae
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ortografia; pasa mucho con los nombres propios y es normal porque no estan en el
diccionario. Por esa razon, en esta ventana la palabra “Cadiz” aparece como falta a
pesar de estar escrita correctamente. Como es una palabra muy corriente, la pode-
mos afnadir al diccionario y asi no se destacara mas con la linea roja debajo. Para
anadirla, pulsa el botén AGREGAR. Se desplegara un mend con una sola opcion,
selecciona STANDARD TODOS.

. En este ejemplo, el corrector ortografico también ha seleccionado una palabra co-
rrecta. Y también se trata de un nombre propio, pero, a diferencia del anterior, po-
siblemente no lo vamos a usar mas.
Asi que quizas no interese anadirlo
al diccionario. Pulsa el botén IGNO- |
RAR UNA VEZ y el corrector pasard | e .

a la siguiente falta de ortografia sin I1G NORAR’
hacer ningln cambio. Si haces clic CORREC TR UNA VEZ i

sobre el boton IGNORAR TODOS, el
corrector ortografico no corregira
esta palabra en ningln caso, aun-
que esté escrita en varios lugares | ‘i
del texto. Opciones- P

Practica 8‘56}

Miguel esta haciendo un trabajo de la clase sobre Andalucia y, para escribir, usa el pro-
cesador de textos. Al pulsar el boton REVISION AUTOMATICA se ha dado cuenta de
que tiene muchas faltas de ortografia, pero el caso es que la mayoria de las palabras
estan bien escritas. ;Qué es lo que pasa?

1. Abre el archivo PRACTICA8.0DT que hay en la carpeta ARCHIVOS TEMA 6, es el
trabajo de Miguel.

Idezema de 1gato T Bpatol (Expaths -

lararar wna vz
Ignoras tooo

Agiegu

L ambear

2. Pulsa el boton REVISION AUTOMATICA, si no esta seleccionado, para que —
se detecten las faltas. Observa que la mayoria son nombres propios: nom-
bres de pueblos, provincias, lugares ...

3. Vamos a corregir el texto, pero, antes de empezar, quiero que te fijes en todas
las veces que se ha escrito la palabra “Almeria”. ;Lleva la linea roja debajo? ;Por
qué?

3. Haz clic al principio del texto, delante de la primera palabra. El cursor se si-
tuara aqui marcando el lugar por donde se empezara a corregir el documento.

4. Pulsa el botén ORTOGRAFIA Y GRAMATICA. Al hacer clic sobre este bo- |8
ton se abrira una ventana que nos mostrara la primera falta de ortografia.

5. En la parte superior de la ventana, en color rojo, aparece la palabra “Almeria”.
Como esta bien escrita y es una palabra muy corriente, la podemos afiadir al dic-
cionario y asi no se mostrara mas como falta de ortografia. Para anadirla, pulsa el

@ﬁ educatove de wsr bisice de (s T:’.Lin;:l‘[rﬂ:ﬁ;f..;..{._f de (d _rj}{ﬁfﬂ\{h’_&:ﬂ.’ﬂ o (1 Comspcededon 26

s =




:"Fﬂ.r;ﬂ. Wendows 7

boton AGREGAR.

6. Se desplegara un menu con una sola opcion, selecciona STANDARD TODOS.

| = peacticaodt - DpenOtceorg Witer

fschive [otae Ver  [neevtar  Tormatc Tabla  leeamientn  Veolans  Aguds
TrAHGe Fleam E E-d - @
| Piegebermaon e WS LARS ] - N 5
(9 bt 4 2 L] _4 (_ ) b a _H :1_
ORTO FIA
GRAMATICA
3 - ”Anda[ucia
CLIC AQUI
Andalucia es una de las 17 comunidades auténomas d

7. Pulsa el boton CERRAR. Observa

Excaaci [Espafia

i 1T comLnaOand Frdeoma o Eapata. el
S Nlrairi, (A, (Se3086, O

Jrwal e e
Sompnaits Do R eoversdl

Jadn. M¥aCa y bevlla
PALABRA
CORRECTA

FARESA, Huslia

5 lgnore toda
AGREGAR™ o+

e G
_ STANDARD
i TODOS

Larbuar
Camibar oo

oy ]

Appte

7 CERRAREp -

que ahora la palabra “Almeria” ya no esta subrayada con la linea roja, ninguna

de ellas.

8. Pulsa de nuevo el botén ORTOGRAFIA Y GRAMATICA para seguir corrigiendo
el texto. La ventana se abrira mostrando muchos nombres propios que estan bien
escritos. Si son palabras bastante frecuentes, puedes actuar como en el caso an-
terior, agregando la palabra al diccionario.

9. Cuando el corrector te muestre
palabras que seguramente no usaras
mas, como en el caso de los pueblos
pequenos, puedes pulsar el boton IG-
NORAR UNA VEZ.

10. Si la palabra sale mas de una vez,
también puedes pulsar el boton IG-
NORAR TODO vy asi el corrector no la
volvera a mostrar.

Onograha Eapaed (Esrana) H
1sioara de o W Fayp - -
B3 LN o o B B
Perms By prarbion co e de 100 el s como Jonllegls en Almeiy = " R
pClmited e wydlns yohioiconm 1 ewlermitn con
i, B ol immanaia y Sa ,r-.----n-.u!’ FECEEFT
TG dusedi upTEi
PALABRA ——
CORRECTA IGNORAR
U I ”llﬂ Hii
; Lambar

Camiasr togdo

AADOSPRULE

Zquats Cgnas

Cigore

11. Cuando termines de corregir el texto, pulsa el boton GUARDAR para |

conservar los cambios.

Por Gltimo, hay otra forma de corregir las palabras mal escritas que también puede
ser (til, sobre todo para corregir al mismo tiempo que se escribe. Es la siguiente:

coloca el raton sobre la palabra inco-
rrecta y haz clic en el botén derecho.
Se desplegara un menu en el que pue-
des elegir la palabra correcta. Aqui
tienes algunos ejemplos:

« En la parte superior del menu contex-
tual, se muestra la palabra escrita
correctamente. Haz clic sobre esta
opcion y la palabra del texto se co-

1 .
ELLIBanr I;I‘ rregir las faltas
las bscrivir con un ordnador esquepu
noti DERECHO usi
Loy 2 Ignarar @1
1, &n SELECCION.ﬁR Ignarar tedo
nent LA PALABRA  reur '

- Autocommaccion
na de los programas para esc

. ¥ Ortografia y gramatica
'no es aconsuejable porque,

Definir el idioma de la seleccidn »
Definir el idioma para el pamafo »

-} ) .
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’ lgc CON rregira.
vir con un ardnado EL BOTON DERECHO

affa. Cuan « En la parte superior del men( se muestra
wrctor ort  ordenado 2 N .
lebajo unz  originador SELECCIONA un listado de palabras que pueden susti-

ardefiador LA PALABRA . M

S CORRECTA  tuir la palabra mcorrecta.l Debes .bl.Jscar la
pudencor e palabra o palabras que querias escribir y que

! ke, . ’ . .
YO SNPE gnorar todo ¢ waso SUstituyen a la que esta mal escrita. Haz clic
mos utilizm Y ' s faras ¢ SODFe €sta palabra y se escribira en el texto
. también ¥ Onografia y gramatica i, nosnavepad sustituyendo la falta de ortografia.
. Por ejem  Dafinir & igioma de 13 seleccion » jdo ent
muy brien  Definir & igioma para & parrato » fia.

g . Andalucia
« Tambien puede suceder, como vimos 1

en la practica 8, que el corrector munidades C CON
Al e am'

ortogrdfico marque como falta una df Almerid ND EREC3H0
nta Lameria

palabra bien escrita, como en el P, INCLUIR STANDARD.DIC
caso de los nombres propios. Cuan-

do la palabra sea de uso frecuente, Itor
podemos anadirla al diccionario "

. s . ib¢ Aulogomectiin E
también desde aqui. Selecciona a itér 4 oroneara y aramstica
opcion INCLUIR del menu contex- 18y o o @ e »
tual. Se desplegaré otro menu con Definir &l idioma para el parafo »
una sola opcion, selecciona STAN- :an tatal Fntre lns mas nohladas estan lerez de
DARD.DIC (es el diccionario estan-

Ignarar

Ignorar oy

illa-La Mancha
o, el Mar

dar).
ay Dos Her nz o Por ultimo, cuando el corrector marque un
15 de los 1 CLIC CON i . . s
> Benita EL BOTON DERECHO nombre propio de uso poco frecuente, tambien
a  Benita ' puedes seleccionar la opcion IGNORAR o IGNORAR
::' ?.:L:m 2 TODOS para que lo pase por alto, sin corregirlo y
genigna ’ IGNORAR sin anadirlo al diccionario.
T Como ves, tienes las mismas opciones que vienen
Inclulr ' en la ventana que se abre cuando pulsas el boton
15 Ornoremtiny gramdtica ' ORTOGRAFIA Y GRAMATICA. Para corregir tus tex-
Definir e idioma de la seleccion » tos puedes usar cualquiera de las dos for- —
Definir ¢l whioma para &l parrafo » mas’ el'ige la que sea més Cémoda para ti. | |
Practica 9
.-/_ e --"'--____\_
Rosendo esta bastante enfadado con el ayuntamiento de su pueblo A S e

porque ha arreglado todos los caminos de acceso a las viviendas
rurales menos el suyo. Por eso, ha escrito una solicitud dirigida al
alcalde, pero tiene muchas faltas de ortografia. ;Puedes corregirla?

1. Abre el archivo PRACTICA9.0DT que hay en la carpeta ARCHI-
VOS TEMA 6, es la solicitud de Rosendo.

| | & MIS TEXTOS
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2. Pulsa el boton REVISION AUTOMATICA, si no esta seleccionado, para
que se detecten las faltas de ortografia.

| ¢ MIS TEXTOS

ABC
Lo

Vamos a corregir el texto, pero esta vez iremos palabra por palabra, utilizando
el menu contextual que se despliega al hacer clic en el boton derecho del ratén.

3. Coloca el raton sobre la pri-
mera palabra que tiene la linea
roja y haz clic en el botén dere-
cho.

4. Se desplegara el menu con-
textual mostrando en la parte
superior la lista de palabras que
pueden sustituirla. Como se trata
de un nombre propio y esta bien
escrito, podemos elegir entre las
opciones INCLUIR (para anadirlo
al diccionario) o IGNORAR (para
pasarlo por alto). En esta ocasion
elegimos INCLUIR.

5. Después haz clic en ESTANDAR.
DIC, es la Unica opcion del nuevo
menu que se despliega.

6. Sigue corrigiendo las faltas
del primer parrafo. Todos son
nombres propios, asi que elige la

7. practicaf.odt - OpenOFfice.ang Writer

Archivo  Editar  Ver [Insertar Formato  Tabla Hemamientas Ventana  Ayuda
e e vEKan-¢ - ne
%l |Predeterminado * | Times New Roman =| 14 [ NC i =
A O AR N L i N T T T
gsenda Maros Miras, natural de Granada, con DNI 24.098.¢
Reseando barmada del Llano de los Ol
Reseado
o 3 Riosando
: Royend
= |[CLIC CON H"-“"f‘
A OeEn oo
L BOTON s
" DERECHO Hn:mm ibienda quedd hinntilizado
hE i bre v necesita reparacion wi
. s pe el Alluntamiento va ha
- Roseta 4 alrrededores, El caming en
: Resen INCLUIR § chalé de uno de los cong
s Tgnarar esar de no sér su vibienda ;
o lggnerar lodo
- Autocorreccisn
o % Onografia y gramitica 5
Dhefinir el idicma de la seleccidn » :STAH DARD.DIC
1 Definir &l idicma para &l pamalo » h —r e e rr—r

L S EeLTY $-@-o-B-PF-%-
Pagina 171 | Predeterminado = Espafiol (Espafia) INSERT STD

O & g

opcion que estimes adecuada: INCLUIR

ato  Tabla Hemramienias  Ventana  Ayuda x q q q ,
Ixom-¢ en-Plncasy ! -~ €n el d1cqonar10 0 IGNORAR, segun la
- frecuencia de uso del nombre.

Mew' Foman =| |14

GrerSorslfraafei B

- ol |0 TR b R

7
CLIC CON EL
BOTON DERECHO

ue lleba a su vibienda guedd hinutilizado durante las

el

LY llena B

PR llera SELECCIONA

Pel  lleca LA PALABRA
9 niega CORRECTA

@leba

Ignorar

lanarar todo

Irscisir ]

Autocorrecoion [
mte % Ortografia y gramatica pide ¢l aceso a su

hoesta alluda del
Defsner e ichioma de ks selecodin #

Definir 84 idéoma para & pamato »
m

R SRR T

@

(Espana)l | INSERT 51D S &) 2 W

- NC§ :riE;:::gg‘:
13+ 14+ 3k - 26

7. Pasa al siguiente parrafo, coloca el
raton sobre la primera palabra que
tiene la linea roja y haz clic en el bo-
ton derecho.

8. Se desplegara el menu contextual.
Como ahora si se trata de una falta
de ortografia, en la parte superior del
menu se mostrara una lista de palabras
escritas correctamente que pueden co-
rregir esa falta. Selecciona la opcidn
correcta, en este ejemplo es “lleva”.

L ]

9. Termina de corregir el texto utilizan-
: do este procedimiento y, cuando
termines pulsa el boton GUAR- [
DAR de la barra de herramientas.

Flan educative de wse bisice de (s Tecnolrgids de (4 Informatcion Y (il Comstpccdedon
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D) Guardar mis documentos = G oo -
{:. __n-l n ¥ - iy =

Conforme ibas trabajando con los diferentes e
archivos de texto, también has ido guardando Arrmends o
los cambios que ibas haciendo de diferentes o i gy 3
maneras. Y es que para guardar nuestros do- cisea B CARPETA
cumentos tenemos varias opciones: v S « ;
* Cuando creamos un archivo nuevo ESCRITORIO.

y pulsamos el boton GUARDAR de oo W

la barra de herramientas ESTANDAR, se T ESER%BE EL

abre una ventana en la que debemos es- PTNRN

cribir el nombre que tendra el archivo y la
carpeta en la que se guardara.

* Cuando modificamos un archivo que ya ha sido creado, pulsamos también el
boton GUARDAR, pero esta vez no se abrira ninguna ventana. Simplemente se
guardaran todos los cambios que hemos hecho en el archivo.

H

* Por ultimo, nos puede interesar guardar un documento con un nombre distinto. En
este caso podemos seguir el siguiente procedimiento:

1.Haz clic en el mend ARCHIVO. — cuimus oo wie
itar Ver |neeriar Formaio Tabia  Hemamenias  Vesisa Syuda
2.Selecciona la opcion GUARDAR . *% 1 €& gu-DlMcanva
COMO e ‘u:;..m..q\- MENU F - = McS mwulEiz=.
o Dgictee ARCHIVO : 8009 <30+ AL - 12 013 ¢ M- 2%
3.Se abrira la ventana GUARDAR & < ‘
que ya conoces mostrando el & =rrerry 2 GUARDAR COMO ...
nombre del archivo original y . . ool - L
el lugar en el que esta almace- siican T ———— —
nado (la carpeta). En el cuadro i s P il . ' :
NOMBRE tienes que borrar el \
i i i 1 Firmas Galitales. T 4
que tiene el archivo y escribir | e _k oo BT
uno nuevo. e L LA CARPETA
. 5 Vigs peeliming A 3 CAMBIA EL NOMBRE
4.Y tambiéen puedes guardarlo & ww b - __I

en otro lugar diferente al del .
archivo original. Selecciona la '’ :
carpeta en el panel lateral y = en i pecewmnss
en la zona central de la ven-

tana.

5
GUARDAR

Osar | | comews

5. Cuando lo tengas todo, pulsa el boton GUARDAR y habras creado un archivo nuevo,
igual al anterior, pero con un nombre distinto.

En esta practica vamos a utilizar un texto que ya tenemos para crear un documento
nuevo en el que haremos modificaciones que no afectaran al documento original. En
este caso, vamos a utilizar la solicitud de Rosendo para escribir nuestra propia recla-

L _‘! educatove de wsr bisice de lis Tecnalgagds de (4 Informacion o (i Compccdcian 30
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T practicsRnit - DpenOificeiorn Wriler

At itar Yo  poerie foemaio Tabla Hemamiestas  Veptana  Aypca
macion al alcalde. Piensa en algln as- i el SEEpR AR

Al
Diacuments

b
Asintee

pecto de tu pueblo o ciudad que pueda 20 ARCHIVO [+ 3

MENU b Fomen =l 14 | NCS§ = u =m
T ] 9 I 1 L2 +-1%

1. Abre el archivo PRACTICA9.0DT 'S 2 CUARDAR COMO

1 | ¢ MmIS TEXTOS

ser mejorable y empieza a trabajar. * o |

que hay en la carpeta ARCHIVOS = ;;_, R

TEMA 6, es el documento que corregi- | .| coe v
mos en la actividad anterior. 1 [l

2. Haz clic en el ment ARCHIVO y se- i . e e

lecciona la opcion GUARDAR COMO... 5 Rt & -—"
el SELECCIONA

3. Se abrira la ventana GUARDAR. En & =] & EL ESCRITORIO

W finCamen

el cuadro NOMBRE, borra el nombrey 4 v.| & wrsem -
escribe: SOLICITUD DE ROSENDO. - M\

Pagina 1 . 3

4. Selecciona el ESCRITORIO en el pa- "+ CAMBIA EL NOMBRE
nel lateral de |la ventana. Vamos a guardar
el nuevo archivo en este lugar. GUARDAR \

] (o

=

o

5. Después, pulsa el boton GUARDAR.

6. Observa que en el ESCRITORIO hay un nuevo archivo que se llama
solicitud de Rosendo.odt.

7. Mira en la BARRA DEL TITULO del documento. ;Ha cambiado el [EES
nombre? —

8. Borra los datos del primer parrafo y escribe en su lugar tus propios datos per-
sonales.

9. Borra el segundo parrafo y explica un problema tuyo personal o alguno de los
que hay en tu comunidad.

10. Borra el tercer parrafo y haz una peticion al Ayuntamiento para solucionar el
problema planteado.

11. También tienes que borrar el nombre del | & ... icwe.
pueblo al final de la pagina y escribir el tuyo. | o

12. Ahora la solicitud ha cambiado y la va- o
mos a guardar con otro nombre. Haz clic )
en el menu ARCHIVO y selecciona la opcion L
GUARDAR COMO.... P SELEégIGNA

EL ESCRITORIO
13. Se abrira la ventana GUARDAR. En el
cuadro NOMBRE, borra el que hay y escri- PR,

be: MI SOLICITUD. i SOLICITUD

s e

14. En el panel lateral, deja seleccionado el A
ESCRITORIO porque vamos a guardar el nue- GUARDAR
vo archivo en el mismo lugar que el original. | =™

Caneim
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él.:-\.; .:E'u- :;'\u'.ll:'l-b :_I. j:-:.'- Fjia  Hengmama  veplara  Adpka _. -
i T ™ ok e ot - o snog s =SR]
15. Después, pul- R A ARt T, s S AT as A

sa el boton GUAR-
DAR.

Tl Biiwberatand Py T ———— =| N memEsres A ]
o [ -4 [ < §- 20410 Ak Sk B TP *

Ahora tienes dos
nuevos archivos en
el escritorio. Abre-
los y compara las diferencias. ;Qué utilidad tiene esta forma de guardar los textos
como un documento nuevo?

Bosende Manos Mems, miwal de Gnmads, con DX J0L09.97T ¥ con
- chmsicibo ra Albos, Abweiia, ob bs barciads del Llano de los Ofleies, o

4. Trabajamos con imagenes

Ademas de escribir, el procesador de textos nos permite incluir en nuestros documentos
otros elementos que vamos a utilizar a partir de ahora. En este capitulo comprobaremos
lo sencillo que es incluir fotos, dibujos y sencillos gradficos. Pero antes vamos a prepa-
rar el programa con las herramientas necesarias para ello (botones).

Casi todas las que hemos utilizado hasta ahora nos han servido para dar formato a los
textos. Para trabajar con graficos, vamos a necesitar otras herramientas diferentes. Aho-
ra necesitamos tener visible en la ventana una barra de herramientas que nos permitira
incluir fotos, hacer rétulos, dibujar... Es la barra DIBUJO.

Para que se vean las herra- "4_;: PRI T ————————
mientas de dibujo, podemos | -z . sossE .
pulsar el botén MOSTRAR |~ L
FUNCIONES DE DIBUJO que i
hay en la barra de herramien- | _
tas ESTANDAR. Al hacer clic

sobre este boton, la barra |-

DIBUJO aparece en la

parte inferior de la ven- : 2

tana. BARA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO

16+ Jg 18

~1 MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO

Eed TS '@ - e -H ¥ 7+ (R

Cuando no necesitemos estas
herramientas, podemos pulsar
de nuevo el boton MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO, la barra desaparecera y tendre-
mos mas espacio para trabajar en el texto. Vamos a conocer las herramientas de dibujo
practicando con ellas.

Practica 1 1‘&

Abre el archivo PRACTICA11.0DT que hay en la carpeta ARCHIVOS
TEMA 6. El documento tiene unas dimensiones diferentes a la tipica hoja
de papel pues lo vamos a utilizar para hacer una tarjeta de felicitacion.

==
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& MIS TEXTOS

2. Si no esta seleccionado, haz clic en el botén MOSTRAR FUNCIONES DE
DIBUJO que hay en la barra de herramientas ESTANDAR. Observa que la
barra DIBUJO aparece en la parte inferior de la ventana.

3. Ahora podemos utilizar los botones de esta barra para insertar fotos o dibujos,
para dibujar, para hacer bonitos rotulos... Para colocar en el texto un archivo e
de imagen, pulsa el boton A PARTIR DE ARCHIVO.

4. Se abrira una ventana. En ella debes buscar el dibujo o la foto que vamos a co-
locar sobre el papel. Selecciona el ESCRITORIO en el panel lateral.

5. Al hacerlo, en el centro de la ventana se muestra el contenido del escritorio. Haz
doble clic sobre la carpeta ARCHIVOS TEMA 6 pues aqui esta la imagen que esta-
mos buscando.

A e = S = = - L
o - = S imuiges -

- + . o [ RN - TR | 1]
o NS [faas Rl -
8 ' o 3 @
4 o DOBLE CLIC
ESCRITORIO e
_ 3
|A PARTIR
o DEUN [ » | aTcdon n foonaicys flm =
= IARCHIV(}. =i | Imagn - dare | O

HeJ T PrErerEFrR " oo B
Pigina 1 > pubet minals isaficl Mapata) | IEIRT (7D S S

6. La ventana mostrara en contenido de = * -

la carpeta. Selecciona el archivo PRAC-  * = ‘
TICA11.PNG. e 6

e SELECCIONA
7. Pulsa el boton ABRIR y la imagen se “Aemy LA IMAGEN

colocara en el documento.

8. Observa la imagen, tiene unos cua-
draditos verdes en los lados y en las
esquinas. Esto indica que la imagen esta
seleccionada. Mientras esta selecciona-
da, coloca el raton sobre la imagen y e - A
observa que el puntero se transforma en ,_I_, = ' ARRASTRA

una FLECHA DE CUATRO PUNTAS. Esto LA LMAGER

indica que la imagen se puede mover. :

9. Haz clic y arrastra la imagen sobre el do- \ L.
cumento. Colocala cerca del borde izquierdo y
superior. ] e |

E‘ﬁ educatove de wsr bisice de (s Tf.c;m’g:@a;.,t._r de (d _rj){ﬁfﬂ\{h’_&;ﬂ.’h o (1 Comspcededon 33
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10. Coloca el raton sobre alguno de los cuadraditos verdes y observa que cambia

de forma y se convierte en un DOBLE FLECHA. Esto indica que desde L .
estos puntos de ajuste podemos modificar el tamano de la imagen. ‘

11. Haz clic sobre el cuadradi-
to verde que hay en la esqui-
na inferior derecha y arrastra
hacia abajo y hacia la derecha
para aumentar el tamano de la
imagen. Observa que el dibu-
jo se hace mas grande. Intenta
conservar las proporciones.

12. Mientras la imagen esta se-
leccionada, la barra de FOR-
MATO cambia para mostrarnos
los botones que nos permitiran
modificarla. Por ejemplo, pode-
mos poner un borde a la ima-
gen. Haz clic en el boton CO-
LOR LINEAS DEL MARCO que
viene en el la barra de = -
FORMATO. =

13. Se abrira una ventanita en
la que podemos elegir un color
para el borde de la foto. Haz
clic en un color GRIS y apare-
cera una linea del color elegido
alrededor del dibujo.

14. También podemos modificar
el grosor y el tipo de linea.
Haz clic sobre el boton ESTILO
DE LINEA. Se abrira una venta-
nita mostrando diferen-
tes tipos de lineas.

15. Selecciona un borde mas
grueso para la imagen y obser-
va los cambios.

— ,\{X-

2
ARRASTRA
LA ESQUINA
A PARA
CAMBIAR EL

4 TAMANO
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16. Ahora que tenemos la imagen bien colocada, vamos a anadirle algunos dibujos.
Pulsa la flechita que hay al lado del boton ESTRELLAS que hay en la barra de
herramientas de DIBUJO. Se desplegara un cuadro con bastantes tipos de estrellas.

17. Selecciona una de ellas y observa que al colocar el puntero sobre la pagina cambia

de forma.

18. Haz clic sobre la foto que colocamos antes y arrastra.
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19. Cuando se forme la estrella, suelta el
boton.

20. Al hacer clic sobre la estrella se
selecciona como pasa con otros tipos de
imagenes. Entonces aparecen los PUNTOS
DE AJUSTE de color verde que permi-
ten modificar el tamano de una imagen.
Ajusta el tamano de

la estrella arrastrando A
los puntos verdes hasta

16 ESTRELLAS

17
2 + [ SELECCIONA

que quede igual que en el
ejemplo.

21. Al seleccionar la estrella,
la barra de FORMATO tam-
bién cambia y muestra herra-
mientas que nos permitiran
modificar los dibujos. Haz clic
sobre el COLOR DE LINEA y
selecciona un color para el
borde de la estrellita. En este
ejemplo hemos elegido blan-
co.

22. Haz clic sobre el ESTILO
DE RELLENO Yy selecciona un
color claro para el fondo de la
estrella. En el ejemplo hemos
elegido GRIS 20%, pero tu
puedes elegir otro.

23. Haz clic sobre el ESTILO
DE LINEA y selecciona uno

punteado. Nosotros hemos
elegido TRAZOS ULTRAFI-
NOS.

24. Por Ultimo, puedes au-
mentar el ancho de la li-
nea, haciendo clic sobre las
flechitas que hay en la barra
de herramientas, en el cua-
dro ANCHO DE LINEA.

o5 (o

o= ur s e UNA ESTRELLA

M &
NSERT | STD |*

% Pra-BE-8 o

Espatiod (Espadia)

Lodr - Openificeceg Wriber
gitar Yev  joets  fomate  Tghia  Hewsmienim  Veplans  Ayyda

ESTRELLA
SELECCIONADA

a B n h\

-8 A

Ef_ _'ﬁ:.y o

sctical Lodt - OpenOtfice.ong Wiiter

vo  Eddar  Yer Jasentar  Formato  Tabls  Merramientad  Veptana  Ayuda

#Es [0 sas sEpgs 24 ANCHO DE LINEA 14 @,
- L o ] & conr = | ris 20% r ® B2

_
[rensiie | T R S 1-f2eange e bvigas

23 ESTILO DE LINEA

T Blanco

25. Cuando la estrella tenga el aspecto adecuado vamos a copiarla para poner en la tarje-
ta varios de estos dibujos sin tener que hacerlas al completo. Haz clic sobre el estrella

para seleccionarla.

26. Pulsa el botén COPIAR que hay en la barra ESTANDAR.
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27. Después pulsa el boton PEGAR que también
esta en la barra ESTANDAR. Se creara una es-
. trella idéntica a la anterior.

| 28. Pega otras tres estrellas y muévelas sobre la tar-
jeta. Debe quedar algo asi:

29. Para terminar la tar-
jeta, escribe debajo un
texto de felicitacion y |
cambia el tamano y el color de las letras hasta que |
ocupe todo el espacio que queda debajo de la imagen.
Fijate en la barra de FORMATO para poner las mismas
opciones:

Times Mew Foman [=] |48 *[WNlc § =[=Flam mmee A-9-8- ‘

30. Guarda tu tarjeta pulsando el boton GUARDAR que hay en barra de herra- =
mientas ESTANDAR.

31. También puedes imprimir la tarjeta pulsando el BOTON IMPRIMIR. ;Te gusta &
como te ha quedado?

Como puedes ver, podemos utilizar la barra de herramientas de DIBUJO para insertar
en nuestros textos fotos o imagenes desde un archivo y también para dibujarlos direc-
tamente, como en el caso de las estrellas. Fijate en la barra, hay otros botones que
nos permitiran dibujar lineas, rectangulos, circulos, flechas y otras formas bdsicas.
Cuando el boton lleva una flechita al lado significa que al hacer clic sobre ella se desple-
garan otras opciones:

1. Haz clic sobre el boton para insertar una LINEA. El puntero del raton cambiara de
forma. Haz clic sobre la pagina, arrastra y suelta (como hiciste con la estrella).

2. Haz clic sobre este boton para insertar un RECTANGULO. El procedimiento es igual
que en el caso anterior.

Haz clic sobre este boton para insertar una ELIPSE o un circulo.

Haz clic sobre este botén para hace una LINEA A MANO ALZADA. Haz clic sobre el
papel y arrastra para dibujar una linea.

5. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este boton para insertar FORMAS BASI-
CAS. Se desplegara una serie de botones diferentes. Selecciona uno y arrastra sobre
la pagina para crear la forma seleccionada.

'_Il.l " J-.-:l
& 4 P iF
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6. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este botén para insertar FORMAS DE
SIMBOLOS.

7. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este botdn para insertar FLECHAS DE
BLOQUE.

8. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este boton para insertar DIAGRAMAS DE
FLUJO.

9. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este boton para insertar LLAMADAS (glo-
bos).

10. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este boton para insertar diferentes tipos
de ESTRELLAS.

11. Haz clic sobre el botén para insertar un ROTULO.

12. Haz clic sobre el botdn para insertar UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO.

Una vez insertados los elementos graficos, podemos moverlos sobre la pdgina, arras-
trando con el raton, para colocarlos en un lugar determinado.

También puedes modificar el tamafo arrastrando alguno de los
PUNTOS DE AJUSTE que aparecen al hacer clic sobre el dibujo.
Por Gltimo, puedes modificar las lineas y los rellenos de los dibujos utilizando las he-

rramientas de la barra de FORMATO. Recuerda que la barra cambia cuando selecciona-
mos uno de los dibujos.

g =- cdr] 000 = MMAzis =] @ |color  [=|MTurquesa1 =] & = 07 67 & -

Practica 1‘2h®?

;Quieres hacer una nueva tarjeta? En la carpeta PRACTI-
CA12 tienes varios documentos e imagenes que te permitiran
crear tarjetas para felicitar en diferentes momentos del ano:
Navidad, Dia de la Madre, Dia de los Enamorados ...

1. Abre uno de los documentos que vienen en la carpeta PRACTICA12.
Son tarjetas de diferentes tamanos que puedes utilizar (tarjetal.odt,
tarjeta2.odt ...). Elige la que mas te guste.

2. Inserta una imagen, tal y como hicimos en la prdctica 11. Las imagenes estan
en la carpeta IMAGENES que hay dentro de la carpeta PRACTICA12.

3. Adapta la imagen a la tarjeta y ponle un borde si lo consideras oportuno.

4. Inserta un dibujo utilizando alguno de los botones de la barra de DIBUJO. Cam-
bia el tamafio, la LINEA y el FONDO.

5. Para terminar, escribe un texto de felicitacion. Cambia los MARGENES si es ne-
cesario para colocarlo adecuadamente.

6. Y cuando termines, guarda e imprime la tarjeta. H | &
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5. Trabajamos con tablas

Aunque lo normal es escribir el texto seguido, a veces
puede interesar ordenar las palabras de otra manera,
haciendo listas y cuadros, porque asi la informacion
esta mucho mas clara. Es lo que pasa cuando hacemos |
un horario, por ejemplo. Es mucho mas facil entender

la informacion cuando se presenta a través de un cuadro que

si se presenta por medio de un texto corrido. Para hacer este tipo de texto el
programa tiene una herramienta que se llama TABLAS.

Para crear una tabla podemos utilizar la flechita que hay al lado del botén TA- | .
BLAS; esta en la barra de herramientas ESTANDAR. Al hacer clic sobre la flecha

se mostrara una tabla y desplazando el raton hacia abajo y hacia la derecha se va coloreando
de azul. Asi podras seleccionar el numero de FILAS y de COLUMNAS. Al hacer clic sobre
el esquema, |a tabla seleccionada de azul se colocara en el lugar en el que estaba el cursor.

Como puedes ver, cada cuadrito de la tabla se llama CELDA.

Una vez creada la tabla, [=_ o v i TABLA

podemos escribir dentro de | %77, k= we e s e e :”m AT e e
cada celda y darle formato | & ccmece = fcsnenions e A-vo@-
a los textos (alineacion, ta- ||

mano, tipo y color de la le- SELECCIDNE EL NUMERO

tra...) como si se tratara de DE COLUMNAS Y FILAS *“-

un texto normal. T — ¥
También podemos cambiar

el ancho y alto de las celdas, [ CELDA

(]
[ =)
r
i leli
E
4
B

las lineas y los colores. Pero
todo esto lo haremos de una
forma practica.

Practica 1@

Mari Pepa se ha matriculado en varios planes educativos del Centro de Educacion Per-
manente de su pueblo. Aln no se sabe el horario de las clases y por eso ha decidido
hacer una tabla. Sigue las instrucciones para elaborar el horario de Mari Pepa.

1. Abre el procesador de textos. Se mostrara un documento en blanco en el que vas a
comenzar a trabajar.

2. En la primera linea, escribe con letras mayusculas: “HORARIO DE CLASE”
3. Pulsa la tecla ENTER dos veces para crear dos lineas debajo.

4, Selecciona el texto para darle formato. Debes ponerlo en NEGRITA, CENTRADO,
tipo de letra ARIAL y tamano 22.

Arial |2 [-|[N]Jc s =[F]==
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5. Haz clic en la segunda linea para situar el cursor, aqui se insertara la tabla.

6. Haz clic sobre la flechita que hay al lado del botén TABLAS que hay en la =~
barra ESTANDAR.

= | Sin e 1 » Operiiceor Weiter 6 o =
i pchen  ESur e ena fomacs Taa Henmews e Agg TABLA "
7. Se mostrara una tabla; des- |©-@EaFas ¥E<NG:vin 0D FTREOEE #1410 i~ _[]¢
plaza el raton hacia abajo y RIS SEEESS S | oSt s
hacia la derecha para selec- T
cionar el nimero de FILAS sefsc:mmn
y de COLUMNAS. Cuando la HORARIO DE CLASE NUMERO DE
tabla tenga 6x4 columnas y COLUNINAS
filas respectivamente, haz \c&c AQUI PARA
clic sobre el dibujo. INSERTAR LA TABLA

Una TABLA con 6 COLUMNAS y 4 FILAS se insertara en el lugar en el que estaba el cur-
sor. Observa que también ha aparecido una nueva barra de herramientas flotando
sobre el documento. Es la barra TABLA que nos permite trabajar con estos elementos
del procesador de textos: modificando filas, columnas, borde, fondo, alineamiento...

Normalmente, la primera fila de una tabla tiene un formato diferente y se denomina
ENCABEZADO. Aqui viene la descripcion de lo que veremos en cada una de las columnas.

8. Haz clic en la primera CEL-

DA del ENCABEZADO de la HORARIO DE CLASE

tabla y escribe “HORAS” con

mayl,JSCUlaS. T EMCABEZADD

9. Haz clic en las celdas si- IChII_SIERAT%LFIIITFB{%%

guientes y completa el en- SARTA TABLA

cabezado con los nombres de | |™*_ " t :
los dias de la semana también | |Fo - ===x e = B
en mayusculas: “LUNES, MAR- | « ~=ccic e mvn aw

i Pigha 171 | Pedammimse | Epuiet Erpat | et 213 - . ,

10. Haz clic en la primera celda del encabezado y arrastra sin soltar el boton
hasta la Ultima celda de la fila. Observa que se pone de color azul. Esto indica que
la fila esta seleccionada.

11. Ahora que la primera fila esta seleccionada, podemos dar formato a los textos
y a las celdas. Cambia el tipo de letra, debes seleccionar ARIAL en el cuadro NOM-
BRE DE FUENTE. El tamano de la fuente lo dejamos igual.

12. Haz clic en el boton CENTRADO de la barra de FORMATO y observa que
todas las palabras que has escrito se colocan en el centro de cada celda.

13. Haz clic en el botén NEGRITA. [E]

14. Pulsa el botén COLOR DE FONDO que hay en la barra de herramientas @, -
de TABLAS.

15. Se desplegara el SELECTOR DE COLORES, haz clic en uno que sea claro para
que se vea bien el texto.

i
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B | Conteralo crlalitis = b ; = 11 -.lr}-'-'--- rraaE A-v-R-
16. Haz clic fuera del en- ‘“ fu % T
cabezado para que deje de ARIAL NEGRITA CENTRADO
estar seleccionado. Observa
que el FONDO del encabeza- LUNES | WMARTES |MIERCOLES| JUEVES | VIERNES
ﬂ* 10 ARRASTRA PARA SELEC-
do se ha. puesto del color que W CIONAR EL ENCABEZADO !
has elegido. : a
i Ed
o latvm | T
19. Haz clic en la segunda R Bl Lo
celda de la primera columna 14" CPTERELLE -
: . COLOR DE | gessssuss 5
para !nsertar texto y escnpe FONDO ’:“I':i‘.- =
el primer tramo de horario: ', __ ., . seetstes
“De4aé6”. Figga 141 Frodeterrinads | i Venge 3 b Tabda1E1 . 8 = s e

20. Completa la tercera celda con el texto “De 6 a 8” y la cuarta celda con el
texto “De 8 a 10”.

21. Haz clic en la segunda celda y arrastra sin soltar el boton hasta la ultima.
Observa que la columna se pone de color azul. Esto indica que la columna esta
seleccionada.

22. Ahora que la primera columna esta seleccionada, podemos dar formato a los
textos y a las celdas. Cambia el tipo de letra, debes seleccionar ARIAL en el cuadro
NOMBRE DE FUENTE.

23. Haz clic también en el boton CENTRADO de la barra de FORMATO [E]
y en el boton NEGRITA.

24. Pulsa el boton COLOR DE FONDO que hay en la barra de herramientas & -
de TABLAS. Se desplegara el SELECTOR DE COLORES, haz clic en un color
diferente al que elegiste para el encabezado.

25. Completa el horario con las clases que tiene Mari Pepa. Tiene que quedar asi:

HORARIO DE CLASE

HORA LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES
Deda6 |PrucbaLibre |Procha Libre |Prucha Libre Prucba Libre
Ambito Ambito Social | Ambito Ambito
Cientifico Cientifico Lingilistico
Tecnologico Tecnolégico
DeGad Informdtica | Informitica
De8a10 |Ingls Inglés |

26. Si queremos hacer cambios en toda la tabla tendremos que seleccionar todas
las celdas. Haz clic en la primera CELDA de la TABLA y arrastra hacia la derecha
y hacia abajo, sin soltar el boton, hasta que todas las celdas estén seleccionadas.
Toda la tabla debe quedar en color azul.

27. Haz clic en el boton CENTRADO de la barra de FORMATO para que todos
los textos se pongan en el centro.

E@n educadtove de wir bisice de (s Tecnelrguds de (4 Infornmacion o (il Comspcededon 40
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Berhive  Edda  Yer  jreartar -!-'.!T-l'ﬂ Tabla  emameenias  Veptand  Aypia
- oL vE - - @l RSB YN O, & %
L pre————— . Hri’?:- szaw aeses. 928 Haz clic en el @
2 boton CENTRADO
HDRAII(iSHSEAch:&SE (VERTICAL) que hay en
la barra de herramien-
HORA LUNES | MARTES | MIERCOLES| JUEVES | VIERMNES tas de TABLAS. Con
i erbed e it Prugba Lire ello, todos los textos se
Dedal | ciontifico- | Ambe Soeial| Cientifico- Lifg;:t?cn ’
Tecnokigico Tecnaldgico i colocaran en el centro
DeBas | nformatica | | narmdtica | de la vertical de la cel-
DeBat0| Ingés | | ingies | | da.
Tabla -x ‘ 1 ]
o ECEC T Asng.né?:-rcpfg EAAEA 29. Haz clic fuera de la
| M=l sE Y E = .
:+ tabla para que deje de
\3 CENTRADO (VERTICAL) TODALATABLA . para g )
~* estar seleccionada y ob-

Péging 11

Fredetcrminade Espaficl (T

agaala PSIRT ST ¢ Tabla

LALTE

- & 00

serva el resultado.

30. Ya tienes la tabla terminada. Pulsa el boton GUARDAR para conservar el tex-
to. Como se trata de un documento nuevo, tienes que ponerle un nombre.
Escribe “PRACTICA13.PNG y guardalo en la carpeta ARCHIVOS TEMA 6 que H

esta en el ESCRITORIO.

Cuando insertas una tabla, todas las FILAS y COLUMNAS tienen las mismas dimensiones
(ancho y alto), pero las podemos cambiar para ajustarlas mejor al contenido de cada
celda:

Coloca el raton sobre una de las

o erte foeem [

e Ve Sppds

T3 s v - - - HEéaoTd @,
lineas verticales de la tabla. o 23 0 e S[@cs afl=m szes A-vea-,
= Cuando el puntero tome forma de
doble flecha, haz clic y arrastra HORARIO DE CLASE
hacia la derecha o izquierda para nonA ;ﬂ“:‘;' e B
modificar el ancho de la columna. Cesas CE | Froshe Laes r‘:iﬁ" ‘“?“‘
» Coloca el raton sobre una de las - [ s | | infomdtica |
lineas horizontales de |a tabla. Besate] ingws G | wge | | 8
» Cuando el puntero tome forma de ARRASTRA ARRASTRA PARA
. PARA CAMBIAR CAMBIAR EL ALTO .
doble flecha, haz clic y arrastra EL ANCHO :
hacia abajo para modificar el alto - e e it e ‘
de la fila. rage —TT e rrrm—
b R HORARIO DE CLASE
Practica 1‘4‘& [ e oS | v
|| o | e ™ ek
1. Abre el archivo PRACTICA13.PNG que creaste e

en el ejercicio anterior.

2. Cambia el alto y el ancho de las FILAS y CO-
LUMNAS hasta que quede como en este ejemplo.
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Practica 1

1. Abre el archivo PRACTICA15.0DT que hay en la carpeta ARCHIVOS TEMA 6. Ob-
serva que la pagina esta en posicion horizontal. Nos servira para crear un menu sema-
nal que nos ayudara a organizar mejor las comidas de casa.

2. Si no ves bien el documento, puedes utilizar una herra- '@ & @ | 44%

mienta ZOOM que hay en la esquina inferior derecha de la ventana. Haciendo clic
sobre el botdn “-” alejaremos el texto y veremos la hoja mas pequeia. Asi pode-
mos encajarla en la ventana para verla completa. Si hacemos clic sobre el boton
“+” se acercara el texto y podremos ver como quedan los detalles.

13 12

ACERCAR
, LA
PAGINA

18 17 16 15 14

Pigns 1/1 | Predeterm nads | Dspahsl (Epada) INSERT | STD

ALEJAR

LA PAGINA = Z00OM ‘ :

=

3. Fijate en este modelo.
;Podrias crear un texto
parecido?

COMIDA  LUNES
4. Cuando termines la
tabla, ya puedes empe- i

MENU SEMANAL

MARTES mCwcOLLS JUEVES WIERNES SABADO DOMINGO

zar a rellenar las celdas
con las comidas de casa.
Intenta hacer una dieta
equilibrada. Con la tabla
te resultara mucho mas Marienda
facil porque te da una

vision global de toda la
semana.

5. Cuando acabes de

completar la tabla, guar-

da los cambios e imprime el documento. [ | ¢4

Con esta actividad terminamos este
tema dedicado a los textos, pero antes
debes ordenar el escritorio. Abre tu car-
peta personal desde el mend LUGARES

y después abre la carpeta TRABAJOS DE "

CLASE que hay dentro. Arrastra hasta

ella la carpeta ARCHIVOS TEMA 6 que L

hay en el escritorio, tal y como hicimos
en las unidades didacticas anteriores.

e

i @
1

CLIC
EN EL -

ARCHIVO

SUELTA AQUI

2#-
3‘ ARRAST FLB e w4 Asovr s Traosion o cooe

=) . )
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CUESTIONARIO DE EVALUACION 6

Contesta estas preguntas. Te serviran para comprobar si ya te sabes los aspec-
tos mas importantes de esta unidad didactica:

1. Mientras aprendemos a usar el procesador de textos, conocemos nuevas palabras
relacionadas con la edicion de documentos. Une cada palabra con su significado:

HERRAMIENTA A CADA UNO DE LOS TIPOS DE LETRA.
BARRA DE B SE DENOMINA ASI AL TEXTO QUE ESTA ALINEADO POR LA
HERRAMIENTAS DERECHA'Y POR LA IZQUIERDA AL MISMO TIEMPO.
BOTON QUE HAY EN LA VENTANA DE UN PROGRAMA.
BARRA FLOTANTE C AL PULSARLO, HACE UNA FUNCION DETERMINADA
FUENTE D HACER UNA COPIA EXACTA DE UN TEXTO, IMAGEN U
OTRO OBJETO PARA UTILIZARLO EN OTRO DOCUMENTO.
CONJUNTO DE BOTONES ALINEADOS UNOS AL LADO DE
CENTRADO OTROS QUE ACTUAN SOBRE DETERMINADOS ELEMENTOS
DEL PROGRAMA: IMAGENES, TEXTOS.
JUSTIFICADO F CUANDO LA LINEA DE UN TEXTO SE SITUA MA§ ADEN-
TRO O MAS AFUERA QUE EL RESTO DE LAS LIiNEAS.
SANGRIA G BARRA DE HERRAMIENTAS QUE APARECE SOBRE EL DOCU-
MENTO AL SELECCIONAR UN OBJETO DETERMINADO.
WARGEN H SE DENOMINA ASi AL TEXTO QUE SE ENCUENTRA EN EL
CENTRO DE UNA PAGINA.
ESPACIO EN BLANCO QUE QUEDA SIN ESCRI-
PORTAPAPELES | BIR POR LOS LADOS DE UNA PAGINA.
COPUAR J ESPACIO VIRTUAL DONDE SE GUARDAN TEMPORALMENTE
LOS TEXTOS O IMAGENES QUE COPIAMOS.
PEGAR K CUADRO QUE SIRVE PARA ORDENAR UN
TEXTO EN FILAS Y COLUMNAS.
TBLA |. COLOCAR UNA COPIA DE UN TEXTO, IMAGEN... EN UN
LUGAR DETERMINADO DE UN DOCUMENTO.
CELDA M ASPECTO QUE TIENE UN TEXTO: TIPO, TAMANO Y CO-
LOR DE LA LETRA, ALINEACION, RESALTADO ...
CADA UNO DE LOS CUADRITOS QUE FORMAN UNA
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2. Ahora lee estas funciones que realizan algunas de las herramientas del procesa-

dor de textos y busca el boton correspondiente:

SIRVE PARA DESTACAR UN TEXTO PONIENDOLO EN A
NEGRITA.

ESTE BOTON SE UTILIZA PARA SUBRAYAR UNA O B
MAS PALABRAS.

AL PULSAR LA FLECHITA PODEMOS CAMBIAR EL C
COLOR DE LAS LETRAS.

CUANDO PULSAMOS ESTE BOTON, TODO EL TEXTO D
SELECCIONADO SE CENTRA EN LA PAGINA.

SI QUEREMOS ALINEAR EL TEXTO POR LA DERECHAY E
POR LA IZQUIERDA DEBEMOS PULSAR ESTE BOTON.

SIRVE PARA COPIAR TEXTOS, DIBUJOS Y OTROS F
ELEMENTOS DE UN DOCUMENTO.

SIRVE PARA PEGAR UN ELEMENTO QUE HEMOS G
COPIADO EN OTRA PARTE DEL DOCUMENTO.

CUANDO PULSAMOS ESTE BOTON, TODAS LAS FALTAS H
DE ORTOGRAFIA SE MUESTRAN CON UNA LINEA ROJA.

AL PULSAR EL BOTON SE ABRIRA EL CORRECTOR |
ORTOGRAFICO.

NECESITAMOS ESTE BOTON PARA CREAR J
UN DOCUMENTO DE TEXTO NUEVO.

SIRVE PARA INSERTAR EN EL TEXTO UNA IMAGEN K
QUE TENEMOS GUARDADA EN OTRO ARCHIVO.

AL PULSAR LA FLECHA SE DESPLIEGAN TODOS LOS L
TIPOS DE LETRA'Y PODEMOS ELEGIR UNA.

SI PULSAMOS LA FLECHITA, PODEMOS CAMBIAR EL
TAMANO DE LA LETRA.

ESTA HERRAMIENTA SIRVE PARA ALEJAR O ACER-
CAR EL DOCUMENTO, ASi LO VEMOS MEJOR.

= =

AL PULSAR EL BOTON, SE MOSTRARA LA BARRA
DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO.

=2

NECESITO USAR ESTE BOTON PARA INSER- 0
TAR UNA TABLA EN MI DOCUMENTO.
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3. Mientras trabajas con el procesador de textos puedes tener algunos problemas
;Qué harias si...?

a) Tu documento no se lee bien porque el tamano de la letra es muy pequeno.
b) El texto es muy largo y quieres resaltar las ideas principales.

c) El nombre de mi pueblo esta bien escrito, sin embargo siempre sale como
falta de ortografia.

d) No puedo ver las faltas de ortografia de mi texto ;Es que no tengo?

e) Quiero utilizar una carta que mandé a una empresa pero modificando el tex-
to. Pero también quiero conservar la carta original. ;Qué debo hacer?

f) La foto que acabo de insertar en el texto es demasiado grande.

g) Tengo que insertar en el documento varios cuadrados iguales. ;Qué puedo
hacer para ahorrar tiempo?

h) Quiero hacer una lista de mis companeros de clase, con sus correspondientes
direcciones y niUmeros de teléfono.

Autoria de los grdficos

Todas las imagenes que se han utilizado para elaborar este material didactico son origi-
nales excepto las que vienen en las paginas 8 y 20 que han sido publicadas en Internet
bajo licencia Creative Commons:

1) En Wikipedia de Daniel Ullrich: http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:Fi_gara-
mond_sort_001.png

2) En Wikipedia Valadrem: http://http://en.wikipedia.org/wiki/
File:Peri%C3%B3dico_20_minutos.png

Las imagenes utilizadas en los archivos de las actividades son de OPen Clip Art Library,
también bajo licencia Creative Commons: http://openclipart.org/
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