TEMA 7. Escribir con el ordenador (2)
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el lugar en que deseas escribir y observa la barra de herramientas; en ella aparecen reflejadas las
caracteristicas que van a tener los caracteres (en Wordpad el color activo no se refleja en la barra de
herramientas).

Por ejemplo, la siguiente barra de herramientas nos indica que los caracteres que tecleemos
en este punto van a tener forma “Verdana”, tamafio 16 y van a estar en negrita y subrayados:

41— Aumentar (A) yio
verdana T8 TIAA he— Dyisminuir (A)

N{ K Ejde % x' 2~ A~ el tamario de la letra pulsar (A) & (a)

Pon en marcha Wordpad y copia el texto que se indica a continuaciéon respetando
negritas, cursivas, ...; utiliza una fuente y un color distintos en cada linea y usa tamafno
10 para la primera linea, 12 para la segunda, ...

iMaldicion, Berto, mira lo que he cazado !

(Qué es? - dijeron los otros acercandose

iQue un rayo me parta si lo sé! sTu, qué eres?
Bilbo Bolsé6n, un hobbit - dijo el pobre

¢ Un hobbit ? - dijeron los otros un poco alarmados

Graba el resultado en tu carpeta Documentos con el nombre BILBO

Arial I ~| A A
Tipo de letra y tamario Letra en Arial 11

Arnial =111 - A.. Fl'

[NJ £ 8 abe % ¢ £~ A~ Negrita
Para activar la Negrnta, la _
cursiva y el subrayado pulsar. Fuente
Para desactivar pulsar de ! Arial e |
nuevo. N S she X ¢ £ A ( Cursiva
Cuando esta activado el botdn J
se muestra resaltado. _ 1

Arial 11 | A A

N k[S]de % ¢ 2-A- Subrayado

Arial n =~ A a HEEE
N K S o %x2FA- [E=3
Para activar los colores de Fuent b ]| » Resaltado en amarillo
resaltado o de color de la letra EEEEN
pulsar la pestaria. HEEE B
Sam colod
Elegir el color y pulsar encima. —
Asial = - K A IREE =
Para quitar el color pulsar: N K S dexx 2-AF [E= =
* Sin color (Resaltado) Fusnte M| sutemitico
+ Negro (Color letra) s Color de la letra

W Mas colores...
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4 .- Modificar los caracteres de un texto
ya escrito

Hemos visto en el apartado anterior como determinar la forma, tamano, ... del texto que vamos a
escribir a continuacion, pero ;como cambiar estas caracteristicas en un texto ya escrito?

Para empezar debemos seleccionar el fragmento de texto cuyas caracteristicas deseamos mo-
dificar, para lo cual procederemos como sigue:

=N=] % = | Documento - WordPad
[ arcivo [ 2]
m T eglibri A - | B 8

Pegar N K S she % £ A~ = =

S Imagen Pintar Fecha Insertar
- dibujo yhora objeto

}wlw‘\-:-gw‘\w2-|}wdw5|5w7w8-w9\10\-11-\]2\13\-1:1\

Las luces del recinto se apagan. La multitud contiene el pulso. A una sefial, un haz luminoso
encafiona el escenario y la musica empieza a sonar. Desde las (ltimas filas apenas se
distingue al grupo. Pero no importa. El publico ha reconocido su cancidn favorita y un clamor

de gritos, pitidos y aplausos estalla_ [S0ERa e el 0 E RN EREREE Un rito sin
mucha variacion IIIIIIIIIIIIIIIIII’

Pinchamos en el punto en que comienza el Arrastramos el raton hasta el punto en que
fragmento que deseamos seleccionar termina el fragmento que deseamos

seleccionar El fragmento  seleccionado
quedara en video inverso

Una vez seleccionado el fragmento indicaremos las caracteristicas (tamano, fuente, color, ...)
que deseamos que tenga, usando el método habitual.

ill} Seleccionar todo

Si necesitamos seleccionar todo el texto podemos hacerlo rapidamente

eligiendo la opcion
Seleccionar todo en la barra de herramientas

Si hemos seleccionado un fragmento por error bastard con pinchar en

cualquier punto del
texto para que se anule la seleccion.
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Recupera el fichero REGRESO, (Ejercicios de descarga) pon en negrita los nombres
de los personajes y haz que cada uno de los parrafos quede de un color y escrito con una
fuente diferente. Graba el resultado con el mismo nombre que tenia.

Utiliza Wordpad para escribir el siguiente texto:

Fue en Shangdu, probablemente en 1275, donde Marco Polo hincé por primera vez
la rodilla ante el gran Kublai. Nieto del conquistador Gengis Kan, este monarca goberno
un imperio que abarcaba desde China a Iraq y Rusia.

Marco tenia unos 21 anos cuando lleg6 a Shangdu en compaiia de su padre Nicco-
lo y su tio Mateo (en veneciano Maffio). Habian recorrido unos 12000 kilémetros en un
viaje que segun escribe Marco en su libro alrededor de 1298 dur6 42 meses

Después de escrito el texto haz que los nombres propios estén en negrita, los nu-
meros estén subrayados y de color rojo, y todo el segundo parrafo esté en cursiva.

Graba el resultado en Documentos con el nombre MARCO
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5.- Deshacer/Rehacer

Una posibilidad muy ttil que aparece en la mayoria de los programas informaticos (de proce-
so de textos, de dibujo, ...) es la de deshacer/Rehacer las operaciones realizadas anulando el efecto

de la misma de forma que:
- Si habiamos escrito algo, desaparecera
- Si habiamos borrado algo, lo recuperaremos

- En general, si habfamos hecho un cambio volveremos a la situacion anterior

La forma de llevar a cabo esta operacion es elegir Deshacer en la barra de herramientas:

Rehacer Deshacer

v

Bj

Elige Nuevo. Escribe la frase: “Estamos empezando un ejercicio” y después borra la
silaba “zan” de la palabra “empezando”

Elige Deshacer y observa el resultado. Afiade al final de la frase las palabras “mas
bien corto”

Elige Deshacer y Rehacer y observa el resultado.

¢ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de herramientas de acceso rapido

!"'! H ﬁ f‘" v <1— Pulsarla pestaria.
o Peronalizar Bara de Rpramiendn o so0es rapido

Hacer clic en la herramienta que queremos | by el 5 T P

W Abrw
que aparezca en la barra. - - B e P Fec e

Erwiar en comes electrinico

mpresion ripeds P T

En este caso estan sefialadas la opcion
Deshacer, Rehacer, Abrir y Guardar. ¥ pesaces

of | Remacer

Motrar Bajs b Cinta

Para que desaparezcan es suficiente con
volver a hacer clic en la opcién.
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o« /

6.- Cambiar la posicion de un fragmento
de texto

Para cambiar la posiciéon que ocupa un fragmento dentro del conjunto del texto debemos proceder
de la siguiente forma

Pasos

1. Seleccionar el fragmento que deseamos cambiar de lugar.

2. Colocar el cursor de raton sobre el fragmento seleccionado, con lo que el cursor cambiara
de forma (pasara a tener forma de flecha) y Arrastrar el cursor hasta la posicion que deseamos que

ocupe ese fragmento.

3. Soltar el texto dejando de pulsar el boton d
Izquierdo del ratén.

Para cambiar la posicion que ocupa un fragmento dentro del conjunto del texto
debemos proceder de la siguiente forma:

Seleccionar el fragmento que deseamos cambiar de lugar.

1. Seleccionar el texto Pt n i s eor wia 1atan,sphre el fragmento seleccionado, con lo que el cursor
cambiara de forma (pasara a tenel ol desfieshi.
2. Arrastrar el texto —i

Arrastrar el cursor hasta la posicién que deseamos que ocupe ese fragmento.

3. Soltar el texto ——— P Colocar el cursor de raton sobre el fragmento seleccionado, con lo que el cursor

cambiara de forma (pasara a tener forma de flecha)

Para cambiar la posicion que ocupa un fragmento dentro del conjunto del texto
debemos proceder de la siguiente forma:

Seleccionar el fragmento que deseamos cambiar de lugar.

Arrastrar el cursor hasta la posicién que deseamos que ocupe ese fragmento.
Texto en la nueva b 9 queiosen 9

FPRyre Colocar el cursor de ratén sobre el fragmento seleccionado, con lo que el cursor
posicion ¥ cambiara de forma (pasara a tener forma de flecha)

Abre el fichero REGRESO, haz que los dos primeros parrafos del texto pasen a
estar los ultimos y graba el resultado con el mismo nombre que tenia.

Abre le fichero CONSTITUCION y haz que todo el Articulo 16 pase a estar antes
que el Articulo 14

Usa DESHACER para que el Articulo 16 vuelva a su posicion original.
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/.- Alineacion

Las caracteristicas que hemos aprendido a definir hasta ahora (fuente, tamano, estilo y color) son

propias de los caracteres, y por lo tanto pueden ser distintas para cada uno de los caracteres del
texto.

La caracteristica que vamos a estudiar en este apartado (alineacion) es propia de cada parrafo,
es decir, puede cambiar de un parrafo a otro, pero es igual para todo un parrafo.

La alineacién nos dice cémo se van a situar las lineas del parrafo con respecto a los margenes
izquierdo y derecho; Wordpad nos brinda cuatro posibilidades:

* Alineacion izquierda
Alineacion centrada

Alineacion derecha y
* Alineacion justificada

Centrado

<

Alineacion izquierda —|=

— Alineaciéon Justificada

N
|

Alineacion derecha

Alineacion izquierda

B 3D E- dPad
ide | e )
» SR = of EE (B Houar
EI N nes ew roman_~[14 -] A° = _j i e
Pegar NEKSade®x 2-A- Imagen Pintar Fecha Insetar
- 2 = - dibujo yhora objeto (D Seleccionar todo
3 " 2 -1 1 ' g R t 20 3 a4 1 % () g -8 [ ] r-10 0 11 12 13 14 154 16 17 18
Por si los Aquilanos tenian pocas sorpresas, guardan la de un arbol que por
su antigiiedad y dimensiones resulta excepcional. Se encuentra en los
limites de estas montafias vertiginosamente bellas, apenas a unos metors de
la carretera que asciende hasta la estcion invernal de Morredero y las
afueras del pueblo de San Cristobal de Valdueza
. ' g
Alineacion centrada
=) ® = | Documento - WordPad
e | wer )
[ 2o fmenenronen [ <& w =¥ =& P v

mplazar

Pegar N K S abe . x* £~ A-

Imagen Pintar Fecha Insertar

dibujo yhora objeto [} Seleccionar todo

RN - - 1 1 -2 -1 3 1 -4 -5 1 -6G-1 7 -1-8§-1-9
8

Por si los Aquilanos tenian pocas s§rpresas, guardan la de un arbol que por
su antigiiedad y dimensiones resfjlta excepcional. Se encuentra en los

limites de estas montafias vertiginoshmente bellas. apenas a unos metors de

la carretera que asciende hasta 1§ estcion invernal de Morredero y las
afueras del pueblo de pan Cristobal de Valdueza
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Alineacion derecha

ENEY ® = | Documento - WordPad

#t X
e | er o
B 2o [menesoman -[u | & & =g s LR
G et = .!I,‘ER I:
P N K S e £7A- magen prtar recw mtr 2 S
Forapapeles i taicion
3\2-\w\g\-w‘\z\.s\4\-5\5‘\7\‘s\‘9\m-u\12\‘13\1‘4-153\15\17\-13
Por si los Aquilanos tenian pocas sorpresas, guardan la de un arbol que por
su antigiiedad y dimensiones resulta excepcional. Se encuentra en los
limites de estas montafias vertiginosamente bellas, apenas a unos metors de
la carretera que asciende hasta la estcion invernal de Morredero y las
afueras del pueblo de San Cristobal de Valdueza
. o o
Alineacion justificada
239 ¥ = | Documento - WordPad = E3

Times New Roman +[14 <] A7 A7 . | :/" R % Buscar
40 b, Reemplazar
Imagen Pintar Fecha Insertar -
dibujo yhora ebjeto [} Seleccionar to

Pegar N KS dheXxt £-A-

Portapapeles Fuente Insertar Edicién

Por si los Aquilanos tenian pocas sorpresas, guardan la de un arbol que por
su antigiiedad y dimensiones resulta excepcional. Se encuentra en los
limites de estas montafias vertiginosamente bellas, apenas a unos metors de
la carretera que asciende hasta la estcion invernal de Morredero y las
afueras del pueblo de San Cristobal de Valdueza

La alineacion justificada, el texto queda alineado con los dos margenes. El texto se ajusta a
los dos lados a base de introducir automaticamente espacios en blanco adicionales entre algunas
palabras (los parrafos de este libro tienen alineacion justificada).

En principio, Wordpad alinea los textos a la izquierda; si queremos que el texto que vamos
a escribir tenga otra alineacion pincharemos en el botén correspondiente (su forma lo dice todo):

Para modificar la alineacién de un parrafo ya escrito, bastara con situarnos en un punto cual-

quiera de ese parrafo y pinchar en el botén de la barra de herramientas correspondiente al tipo de
alineacion que deseemos.

Si deseamos modificar la alineacion de varios parrafos podemos seleccionarlos con el raton
(como haciamos para seleccionar caracteres) y luego elegir la alineaciéon que deseemos.

Recupera el texto EFESO de Documentos

Modifica la alineacion de todos los parrafos para comprobar el efecto; primero

ponlos todos centrados, luego todos a la derecha y por ultimo déjalos como estaban al
principio (alineados a la izquierda)

Graba el resultado en Documentos con el nombre EFESO2
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3.- Imprimir un texto

Al hecho de pasar a papel nuestro trabajo (sea un texto, un dibujo, ...) se le denomina imprimir, y
para llevarlo a cabo necesitamos disponer de un aparato denominado impresora:

Para imprimir nuestro trabajo deberemos asegurarnos de que la impresora esta encendida y
tiene papel y después elegiremos la opcion Imprimir desde el ment WorPad.

* Imprimir desde WordPad

Pasos

1. Pinchamos pestana Archivo

2. Desplazar el ratén buscando Imprimir
3. Pulsar Imprimir

4. Seleccionar impresora

5. Pulsar Imprimir

1. Pinchamos la Bd ¥ = | Documento - WordPad — o =
~ . —> D )
pestafia Archivo - P ————— = =
Yusero ener una vista previa del documento e imprimirlo usear
J N TLLLT > Imprimir j 33c Reemplazar
& Lo : = Pirm\teuselemudnar\ap\mp[esurat,E\:ﬂmeum_ de copiasy e e i selecaonar todo
2 Desplazar i : otras opciones de impresion antes de imprimir o
. : / Impresin répida
el raton L B L rr s SRR ”
=1 » e . Vista previa de impresién
L“!,:_ d : ] Ir:f;sat;‘an?:aa:;s;::::\‘a;":;rme realizar cambios en in Ia de un arbol que por
3. IMPAMIE | o eeenanid F encuentra n Ios
P = ' penas a unos metors de
&) configurar pigina e Morredero y las
—*| Enviar en correo electranico
-ow Acerca de WordPad
b Salir
100% (=) ] @
Aparecera entonces una ventana similar a ésta:
&= Imprimir X
General
4°. Seleccionar impresora. R
H H : H =l Fax @ Microsoft XPS Documen
SI dlsponemos, de varias Impresoras —» — HP Laserlet Professional P 1102w
podemos seleccionar la que deseamos usar. = Microsoft Print to PDF
< >
Estado: Sin conexidn [ imprimir & un archiva Preferencias
Ubicacidn:
Comertario: Buscar impresora. ..
Aqui indicaremos el numero de copias de 'gm'ﬂ de paginas
. Tod > N ey -
nuestro trabajo que deseamos obtener P Nimero de copas: [1_[2
() Seleccidn Pagina actual
(C) Paginas Intercalar
Escriba un solo nimero o intervalo de 1'1 2:'2 3"3
paginas. Por ejemplo: 5-12
5°. Pulsaremos Imprimir > Cancelar | | Apiicar
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* Detalles de la impresion.
Cuando imprimimos tenemos la posibilidad concretar el modo de impresion:
a. Seleccionar impresora.

Si tenemos varias impresoras seleccionaremos la impresora que necesitemos.

b. Preferencias.

Dependiendo del tipo de impresora podemos seleccionar desde este apartado diferentes
opciones como:

I. Impresion den B/N o color

II. Acabado del papel A4, A3,

III. Calidad de la impresion

IV. Posicion del papel: vertical u horizontal

c. Numero de copias.
Podemos elegir el nimero de copias de cada pagina que imprimimos.
d. Seleccionar las paginas que queremos imprimir.

I. Podemos imprimir todas las paginas del documento.

II. Una pagina concreta de todo el documento.

III. La pagina actual que estamos viendo en pantalla.
IV. Una seleccion.

e. Aplicar.
Imprimir.
=
General
Seleccionar impresora
. ; 2 Fax & Microsoft XPS Documen
a. Seleccionar Impresora = HP Laserlet Professional P 1102w
= Microsoft Print to PDF
< >
b. Preferencias e Simers wep | Preferences [amufanns
. . i, Buscar impresora .
c. Numero de copias Somertare, " :
" Intervalo de paginas * M
d. Seleccionar la pagina gTﬂdﬂ Nimero do copizo: 1|2 .
Seleccién Péagina actual :
de impresion | Oragnes Intercalr :
Escriba un solo nimero o intervalo de 11l 52l 3|3 =
Aplicar paginas. Por ejemplo 5-12 + :
Im pr| mir - Imprimir Cancelar Aplicar ;

Pulsar Aceptar
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* Impresion rapida

Una forma mas rdapida de imprimir nuestro trabajo es pinchar en el botén correspondiente
de la barra de herramientas:

Boton Impresion ripida = g L W = | Documento - WerdPe

Barra de heramientas de acceso ripido m ada | ver

El gran inconveniente de usar este botén es que no se nos da opciéon a decir qué deseamos
imprimir y como queremos hacerlo, sino que se pasa directamente a imprimir todo el texto (el nu-
mero de copias, ... seran las que se hayan fijado previamente)

Manda imprimir el texto EFESO.

Manda ahora imprimir dos nuevas copias del texto (usa el recuadro n° de copias
para indicar que deseas dos)

* Vista preliminar

Puede ser interesante saber exactamente cudl va a ser exactamente el aspecto del texto antes
de imprimirlo; para ello podemos utilizar la opcién Vista preliminar del ment WorPad o pulsar el
botén Imprimir de la barra de herramientas:

Pulsar Archivo

- B pocas sorpresas, guarcls]
R _ yoes resulta excepcional Sq
l mprlmlr » § vertiginosamente bellas,
- - - . . R —— hasta la esteidn mvernal o
Vista previa de impresion = 1 Cristobal de Valduezs

Y

Aparecera entonces una pantalla similar a ésta, cuyos botones tienen la utilidad
gue se indica:

Para ver las paginas anteriores o siguientes Para cerrar Vista previa y volver a la pantalla
‘ normal de WordPad

Configurar pagina

Para imprimir el texto —p| ™ 5= 7

prpny

Figma 1

Aparecera entonces una pantalla similar a ésta, cuyos botones tienen la utilidad que se indica:
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Para ver las paginas anteriores o siguientes Para cerrar Vista previa y volver a la pantalla
normal de WordPad

Configurar pagina

Para imprimir el texto —»

Pigina 1

Abre el fichero LA INDIA que esta en la carpeta Documentos y usa la vista preli-
minar para saber qué aspecto tendria una vez impreso.

Prueba el funcionamiento de los botones Acercar y Alejar.
Vuelve a la ventana normal de WordPad (sal de la Vista previa de impresion)

Sal de WordPad

Hemos descrito el proceso para imprimir un texto en Wordpad, pero la forma de imprimir
un dibujo realizado en Paint, un mensaje de correo electronico o una pagina Web es basicamente la
misma.

Visita la Web del Proyecto Aulas Mentor e imprime una de sus paginas (puedes
hacerlo eligiendo Archivo - Imprimir o pinchando en el icono Imprimir de la barra de
herramientas).

Imprime el ultimo mensaje de correo que enviaste a tu tutor.
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9.- Caracteristicas de la pagina

En apartados anteriores hemos visto que en un documento hay caracteristicas que son propias de
los caracteres (la fuente, el estilo, ...) y otras que son propias de los parrafos (como por ejemplo la
alineacion). También existen caracteristicas que son propias de la pagina:

* El tamano del papel
* La orientacion del texto en la pagina (vertical u horizontal)

* Las dimensiones de los margenes

En procesadores de texto mds avanzados, estas caracteristicas se pueden variar de unas pagi-
nas a otras, pero en Wordpad deben ser iguales para todas las paginas de un documento.

Para modificar estas caracteristicas deberemos elegir la opciéon Configurar pagina del menad
Archivo.

* Configurar pagina

[E]

| I ¢ [ % < | Documento - WordPad

Archivo ——— >

vo

Documentos recientes
Nuevo
1 Documento
e 2 Nombre

3 Textol

4 Docmento 8
Guardar
5 Documento 7

& Documento 6

Guardar como 3
I Dowmento s

a0

8 Documento 4
pmprimic " 3 Documento3

$

Configurar pagina ——| & wss
[ Enviar en correo electranico
‘6\ Acerca de WordPad

7

salir

Aparecera esta ventana:

Vista previa del documento a impeamar

En todo momenio se nos muestra
un esquema del resultado de las

opciones eleqidas

Aqui indicaramos el tamafioc del

papel que vamos a utihizar (el mas Fapl
habitual &3 &l denominado Ad) ————F Tt r -
3 g L P o RN i
Fin :
r:halemcl_s en : el _ _t:utnn P e et
comespondiente a la orentacidn que
'E'Eﬁ EEMOS ﬂﬂr al tEItI'.'! - _{"L'ﬂnb-:.i Iogeerda e Deicha | J0E
Cambiando estos valores modificaremos el £} Heriontal Tepmicr A | o | 294
tamafio de los margenes "
Pincharemos aqui para dar
L ALnpta e

par finalizado el proceso
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Abre el fichero LA INDIA y obsérvalo en Vista previa de impresion.

Modifica la orientacion del texto y observa el resultado en Vista previa de impre-
sion.

Abre el fichero REGRESO y obsérvalo en Vista previa de impresion.

Modifica los margenes izquierdo y derecho dando a ambos el valor 60 y observa el
resultado en Vista previa de impresion.
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