CEPER Trece Rosas - TIC
TEMA 6 - MIS TEXTOS

1. Un programa con muchas herramientas

Hemos trabajado en la unidad didactica anterior con uno de los
programas que mas se utilizan en la actualidad, es el
PROCESADOR DE TEXTOS.

Este programa nos permite escribir textos en el ordenador,
creando documentos muy variados que posteriormente podemos
imprimir para tenerlos de manera fisica y real.

Esta aplicacion no sirve sélo para escribir, sino que es un programa
que tiene una cantidad enorme de HERRAMIENTAS que podemos
utilizar para hacer muchisimas cosas: cambiar el color y el tamafo
de la letra, corregir la ortografia, introducir fotos, hacer rétulos, crear sencillos dibuijos, ...
Usar las herramientas es muy sencillo y basta con pulsar el boton de la misma.

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

Normalmente, nuestro procesador lleva dos barras:

La primera se llama barra de herramientas ESTANDAR. Se trata de una barra que vas a
encontrar en bastantes programas porque con todos ellos podemos guardar, imprimi...
De ahi su nombre.

GUARDAR IMPRIMIR DESHACER BARRA
’ ’ SESTANDAR
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BARRAS DE HERRAMIENTAS " BARRA DE FORMATO

La segunda se llama barra de FORMATO vy es la que nos
permite cambiar la forma, el tamafo, el color ... de las palabras.
Légicamente el procesador de texto tiene muchas mas herramientas, agrupadas en 23
barras diferentes. No podriamos ponerlas todas en pantalla a la vez porque ocuparia
mucho espacio y no veriamos la pagina y no podriamos escribir.
Las diferentes barras van apareciendo segun el elemento que seleccionemos en nuestro
documento.
Por lo tanto podemos resumir que:
- 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...)
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- 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.
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- 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 péagina con los botones que vamos a necesitar. Y cuando ya no las
necesitamos 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 se denominan barras flotantes.

Imagen > =
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2. Como modificamos nuestros textos

La barra de formato es la que vamos a utilizar para modificar las caracteristicas de nuestro
texto. Vamos a aprender a manejarla. Es bastante sencillo porque cada botén lleva un
icono que nos ayuda a recordar su funcion.

Estos botones sirven para cambiar la ALINEACION del texto.
Lo podemos colocar en el lado derecho, en el izquierdo o en el
centro (CENTRADO). También lo podemos alinear al lado
i — ‘ — — e 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 alinear por la
izquierda, pues es el boton seleccionado.

Con estos tres botones podremos resaltar las palabras o
frases mas importantes de un texto, es decir, son
—_— herramientas que nos ayudan a expresar mejor nuestras ideas y
N C S 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.

Para modificar el color tenemos estos tres botones. Con el

primero podremos cambiar el COLOR DE LAS LETRAS y con

~ los otros dos podemos poner un COLOR DE FONDO en el

A B ak/ R g ¥ texto. Observa bien cada botén porque llevan los colores con los

que se escribirdn las letras o los fondos. Por ejemplo, si

pulsamos el botén COLOR DEL CARACTER, el texto se pondra
de color rojo.

En la barra hay 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 otros mas
Times New Roman ﬁ 12 H g P 9 y

divertidos. En informatica, al tipo de letra se le denomina
FUENTE. En este ejemplo, el tipo de letra se llama Times New
Roman(es una de las mas populares) y el tamario es 12.
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Ademas de lo sencillo que es entender el significado de los botones gracias a los iconos,
tenemos otra ayuda. Coloca el puntero del ratén sobre un botén y debajo aparecera su nombre
en un rectangulo amarillo.

Times New Roman a 12 E NIC S

R o) - R .
= Negrita (38N)

k-

A. 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. Sélo tenemos que
escribirlo con correccion.

- Después cambiamos el formato de algunas palabras (el tamano, el color, la
alineacion... ) 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.

Es muy importante que aprendas a seleccionar frases y palabras. Para seleccionar un
texto:
* Haz clic en uno de los extremos del texto que queréis seleccionar.
* Sin soltar el botén arrastra hacia el otro lado hasta que todo el texto se
quede seleccionado de color azul.
«  Cuando el trozo de texto que quieres modificar esta seleccionado, puedes
soltar el botén del ratén.

EL SUBRAYADO

ARRASTRA HASTA
EL FINAL DEL TEXTO
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Como puede costar un poco de trabajo, también puedes usar otros métodos de
seleccion:
1. Para seleccionar una sola palabra: coloca el ratdon sobre la palabra y haz
doble clic.

Subraya destacar mediante una linea las fras

pewto. DOBLE CLIC

2. Para seleccionar una frase: coloca el ratén sobre la frase y has tres clics muy
rapidos.

Subrayar es destacar mediante una linea la ses esenclales y palabras claves de un

puta) TRES CLICS

3. Y para seleccionar un parrafo: coloca el ratén sobre el parrafo y haz cuatro
clics muy rapidos.

¢ Por qué es conveniente subrayar? Porque llegamos con rapidez a la comprension de la
estructura y organizacién de un texto. Ayuda a fijar la atencién, favorece el estudio activo
y el Interés por captar lo esencial de cada parrafo, s ementa el sentido critico de la

lectura porque destacamos lo esencial de lo secundar CUAT RO CLICS

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 queremos dar un formato
diferente.

3. Con el texto seleccionado, pulsamos sobre la herramienta que queremos aplicar (el
botén) y el aspecto de las palabras cambiara.

3. Preparamos un documento nuevo

En el apartado anterior hemos modificado el aspecto de un texto escrito previamente.
Ahora que sabes cémo hacerlo, vamos a recorrer todo el proceso de
elaboracién 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 E

nuevo. Pero si ya estamos trabajando con el procesador en otro
5
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documento, tenemos un botdn que hace la | & sin titulo 1 - Openoffice Writer

misma funCién, es el bot(’)n NUEVO que eSté Archivo Editar Ver |Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana
T BrEZ-UE= S - A0S

en la barra de herramientas estandar.

Como puedes suponer, la gran mayoria de redeterminado | | imes New Roman ¥ |12
los programas tienen este v Lrro1;002 03 4506y
boton y casi siempre esta en el mismo lugar.

Cuando pulsas el boton NUEVO, se abre una || -

nueva ventana con una hoja en blanco lista | - DOCUMENTO

para escribir. NUEVO

A. Poner margenes y sangrias

El margen es el espacio en blanco que queda sin escribir por los cuatro lados de una
pagina (arriba, abajo, derecha e izquierda). Tenemos que configurarlo en nuestro
documento.

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
maquina 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:

"= 1Sin tulo 1 « OpenOff ce.org Writer

Archivo Editar VYer Insertar Formato Tabla Hemamientas Veptana Ayuda X
TR 3 = JOY wa s v & F D PN z2aeva O, v & %
#  Predeterminado v Times New Roman wi 12 v NC'S E5 = am siteEeE A-Y-R- s

. 3020010 1:1:4°2-2-3:+-4 Soe B+ 7ot Boe 8002000110120+ 130 ¢ 24 L1500 2604170 4

ZONA PARA ESCRIBIR

- MARGEN
g8 SUPERIOR
gl -
H
T ig \ : MARGEN
N ;g LIMITE DEL TEXTO DERECHO
o
m N

Los documentos nuevos ya traen puesto el margen, pero tu puedes cambiarlo ya que, a
veces, interesa poner los margenes mas grandes o mas pequefios por algun motivo.
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Para cambiar el tamafno del margen
superior: = /Sin tiulo 1 - OpenOtfice.org Writer
, Archwwo  Editar  Ver Insertar  Formato  Tabla  Herramientas  Ventana  Ayuds
1. Coloca el puntero del raton sobre la rrEEe o Bae vE Gy @u-De
REGLA VERTICAL, donde se Juntan Ia % Predeterminado ¥ | Times New Roman vl |12 v NC S

-

zona gris y blanca.

3 -2 0 1,023+ 4 5 6 71

L

Cuando la flecha se ponga doble, haz
clic y arrastra hacia arriba o hacia
abajo para disminuir 0 aumentar el
margen.

Suelta el ratéon cuando el margen
tenga el tamano adecuado. La REGLA
lleva centimetros, asi puedes medir la
longitud del margen.

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 pequefos marcadores

que hay sobre la regla, después veremos su utilidad:

1. Coloca el puntero del raton sobre la REGLA HORIZONTAL, en el limite de la

zona gris y blanca.

2. Cuando aparezca la
doble flecha, haz clic y | = Sinutiol- OpenOffice.org Writer
arrastra hacia la A.:mivzs ;s.u, - ln:u; t;'m[::m hu:— H c;m;“:.m Vcr;l:m .AM:.,
izquierda o hacia la piistlaerbiol A, 2 mtd
dec:echa para disminuir o L il .v,’]—*ﬁAR‘C_AJDOSREf or : C: F
aumentar el margen. : — ; = e 5
Pero, cuidado, no debes = CENTIMETROS
mover los pequefios ARRASTRA PARA
marcadores que hay en i CAMBIAR EL MARGEN
esta zona. =

3. Suelta el raton cuando el

margen tenga el tamafo adecuado. Mira los centimetros para calcular el tamafo

del margen.

En los documentos formales como en el ejemplo anterior, es costumbre que la primera
linea 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

- 3 2 1 & 2 3 < > 6 7 8 9 10

SANGRIA DE LA
H PRIMERA LINEA

<4—PEstimados sefores/as:

7

Almeria, a 12 de Enero de 2012

Con relacion a su anuncio publicado en “La Voz de Almeria” de fecha
10/01/12, solicitando un Técnico de Mantenimiento de Edificios, remito mi
Curriculum Vitae con el objetivo de participar en el proceso de seleccion.

Tal v srAama rnoadan Ahcarvar an mi hictarial arafacinnal

11012013 0 140 45

Ref: 2503

16 + 17 ¢+ g

tannn la
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LiNEA. Nuestro procesador de textos lo puede hacer de forma automatica. Sélo tenemos
que desplazar el marcador hacia la derecha.

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

Almeria, a 12 de Enero de 2012 e
SANGRIA SANGRIA

IZQUIERDA Estimados sefiores/as DERECHA

Con relacién a su anuncio publicado en “La Voz de Almeria” deg—p
4—Ppfecha 10/01/12, solictando un Técnico de Mantenimiento de
Edificios, remito mi Curriculum Vitae con el objetivo de participar en
el proceso de seleccion

Tal y como pueden observar en mi histonal profesional. tengo
Ademas de estos marcadores, tenemos dos botones en la barra de
FORMATO: T

- El boton AUMENTAR SANGRIA desplaza hacia la derecha el texto _'E

seleccionado. Ya lo hemos utilizado en un ejercicio anterior.

- El botén REDUCIR SANGRIA desplaza hacia la izquierda el texto .

seleccionado. C
e

. ¢Escribir o copiar?

Una vez puestos los margenes, ya podemos empezar a escribir el texto utilizando el
teclado. Ya sabes como hacerlo, lo importante es saber lo que vas a decir. A veces
redactar cuesta trabajo y por eso no viene mal tener algun 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
extremos 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 boton COPIAR, esta en la barra
de herramientas ESTANDAR. Al pulsar este botén, el texto se guarda
temporalmente en un espacio virtual que se llama PORTAPAPELES. Tu no lo T
puedes ver pero esta guardado hasta que lo necesites.
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» 1 BOTON COPIAR

SELECCIONA Almeria, a 12 de Enero de 2012

EL TEXTO Estimados seflores/as:

relacion a su anuncio publicado en “La Voz de Aimeria” de
0/01/12, solicitando un Técnico de Mantenimiento de Edificios, remito m

Vitae con el objetivo de participar en el proceso de seleccion.
Tal y como pueden observar en mi historial profesional. tengo
. los

"

3. Después haz clic en la hoja, en el lugar en el que quieres poner el texto
que has copiado. fg -
4. Pulsa el botéon PEGAR, también estd en la barra de herramientas
ESTANDAR y el texto copiado se pegara en el lugar donde esta el cursor.

gmm!cmmtmmmm
TBUe SN VE . v - -en-Placarvqd O, i (vjée

|

Predeterminado 'J Times New Roman =l 12 :-‘ NC S @l am e AV-R-,
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cuc A%Ui PARA

PEGAR L TEXTO

Los botones COPIAR y PEGAR estan en la mayoria de los oy
programas y permiten copiar textos, fotos, sonidos... y otros ‘ E M
elementos.

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.
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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 ¢4 AUTOMATICA
-3 Faos v@' &-¢ 9-

@U-PN2auvq O,

BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

v & ¢

Si el botén REVISION =

pulsado, aparecera una linea
roja debajo de las palabras
escritas incorrectamente.
Esto te ayudara a
identificarlas y asi | .-
podras corregirlas. i

. |

® el

PICIAT 00 - OpeO™ice org Wik

AUTOMATICA esta |47, " & NP YR T T

Phic
R Zawsa @9, *

...x - \,.\ . 12 e MCSPle e g A™
REVISION
PALABRA AUTOMATICA
INCORRECTA

¢y,

a-,

! Correjir las faltas
Una de | LJOr 0% COLAS QU Dt e1Cribir CON un rdenadyr FIQUEPVEDEs LA Legura

de que Notenes minguna faita de ortrogrefie, Cuande escrbmew, wamos un procesador
de textonos que normalmente lleva un corrctor ortografice. Cuando pacribims mal una
palabea, erseguida o detecta y le pone debajo una bnea rja, A3 nos CaMescuenta

Si no ves las lineas rojas, haz clic en botéon REVISION AUTOMATICA para que el

corrector 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 correccién ortografica. Este procedimiento tiene un
inconveniente y es que debemos conocer la ortografia de la palabra.

2. Por eso, es mejor que utilicemos el boton ORTOGRAFIA y GRAMATICA. Al
hacer clic sobre este botdn, se abrird una ventana que nos mostrara la falta de

ortografia y también la palabra escrita correctamente. Vamos a ver como

funciona:

*En la parte superior
aparece en color rojo la
palabra incorrecta y en
la parte inferior viene la
palabra escrita
correctamente. Observa
que la palabra esta
seleccionada (fondo
azul). Pulsa el botén
CAMBIAR vy la palabra
incorrecta se sustituira
por la palabra
seleccionada (observa el

texto). La ventana no se cerrard y

o Oymwi

=3 e o8 c-v -

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

v (e Yo peete  Seaw Tgse  Meremeres  Vegrens  Aggte

Rl T 9, -e

' Pevrtenr ek st A% - e B CINlsvw G AvR-,
121 Y AN R
1

Y

Orografia tspascl (LDa"a

Una d Idioma ce tgeto

de o
dete] Nu el en e Clooonaric
palaby
rapid

La me
aungy

Tamby

Sogerencie
Otron

HMeJdT

Appta

te mostrara la siguiente falta de

ortografia.

10

Una de las meyores (0sS gue hiene escry
estar segura de gue notenes mngura fat

W Fpwdol (Fepada -

CORRECTA

Ogooses

Nt ordenador esguepaedes

K PALABRA

vograta

INCORRECTA

o _
e e PALABRA

Qo wa ez
Kgror e todo

Agregar

Carmuar

2 ’umma 1030

CAMBIAR

Desracer

Auloconecotn

Corrae

-



* En otros casos, se proponen varias
palabras en la parte inferior de la
ventana que se pueden sustituir
por la palabra mal escrita.
Entonces debes buscar en la lista y
seleccionar la palabra que se
cambiard por a la palabra incorrecta.
Una vez seleccionada, pulsa el
botén CAMBIAR y en la ventana se
mostrara la siguiente falta de
ortografia.

También puede pasar que el
corrector ortografico no encuentre
ninguna palabra que se pueda
sustituir por la palabra mal escrita.
Si es asi, en la parte inferior de la
ventana aparecera el mensaje “(no
hay sugerencias)”. En este caso,
la palabra
incorrecta, la que esta en color rojo
en la parte superior de la ventana, y
escribirla bien. Después pulsas el

puedes borrar
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f
| Otogeatia Sspanol (Fapafa

loma de tedto U Fpatol (Foaka

No et

.vr“ PALABRA INCORRECTA
L

Sugerencas
Corentiy
rredix

YTEgIcO

Co
e

CAMBIAR

Coreglos

Aguca Ogciones. Cgrrar

tografia Erpatol Espsfa
oma de 1exto ¥ Espatol (Espafia

NO 313 en ef Gecionario

supercalifragiesticoexplalidese

BORRA LA PALABRA o
Y ESCRIBELA BIEN - poses

CAMBIAR

Ayucta Opciones

boton CAMBIAR y la palabra se

sustituira en el texto.

El corrector ortografico seguira buscando todas las

OpenOfficeorg 3.3 X

La revision ortografica ha finalizado

faltas y cuando termine, se mostrara una ventanita

advirtiéndolo. Pulsa el boton ACEPTAR.

A veces puede ocurrir que el
corrector ortografico te
muestre en color rojo una
palabra bien escrita, como en
este ejemplo. Esto pasa porque

Aceplar \

Orograla Bspaficr iipais)
Kioma de igeto U fpafol Trpaha -
NO o124 9 ol Sccionaio CORRECTA
ANCINCTA 15 U O¢ Ras 17 comun cades An,:nr‘h(,.\u 20 - Ignorar uas vz
sompusits por a3 peovinciat de Almeria, Gz, Lordoba Granads, | Licha -
I, MALGS y Senlla tu capital ef Seviia poss o Is secle e La jurts o
ICrar 1000

el corrector compara todas las
palabras que escribes con el

Acauta

Saperencat

diccionario. Cuando una
palabra no esta en el diccionario,
la sefala como falta de

Cane

Cormtnar
ean
andto
acdao
)

STANDARD
TODOS

Camiear togo

Autxormecocn

— Knorar wna vez
lgnora 1000
SELECCIONA LA
PALABRA CORRECTA - Agregar

’ Cambiar
Camiaar 100

Auloconscoon

Prorer une vel

AGREGAR ‘?

ortografia; pasa mucho con los
nombres propios y es nhormal
porque no estan en el diccionario.

Opocnes. Corme

Por esa razdn, en esta ventana la palabra “Cadiz” aparece como falta a pesar de

11



estar escrita correctamente. Como
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es una palabra muy corriente, la podemos

anadir al diccionario y asi no se destacard mas con la linea roja debajo. Para

afadirla, pulsa el boton AGREGAR.
selecciona STANDARD TODOS.

En este ejemplo, el corrector ortog
correcta. Y también se trata de

Se desplegara un menu con una sola opcién,

rafico también ha seleccionado una palabra

[¢
|

un nombre propio, pero, a
diferencia del anterior,
posiblemente no lo vamos a usar
mas. Asi que quizas no interese
afnadirlo al diccionario. Pulsa el
boton IGNORAR UNA VEZ vy el
corrector pasara a la siguiente
falta de ortografia sin hacer
ninguin cambio. Si haces clic
sobre el botén IGNORAR
TODOS, el corrector ortografico
no corregira esta palabra en ningun
del texto.

Por ultimo, hay otra forma de corregir las

Yogeafia Sspafiol (Fepafa

Igsoma de tgato T Fipatol (Espaha -

NO ents o ¢l diccenaso

Aba-Abcalsa

onorar uina vez

IGNORAR’ —

PALABRA UNA VEZ
CORRECTA
Sugerencas
U8-~0N0G - Combiar

Aba-Cabdal

Abas-Abdomina Cambise 1080
Aba-Absanza =
Aba-Acodals . A OcOmacasn

Aguce Opciones. Cesrar

caso, aunque esté escrita en varios lugares

palabras mal escritas que también puede ser

util, sobre todo para corregir al mismo tiempo que se escribe. Es la siguiente: coloca

el raton sobre la palabra incorrecta
haz clic en el botén derecho. S

desplegara un menu en el que puedes
elegir la palabra correcta. Aqui tienes

algunos ejemplos:

*En
contextual,

la parte superior del
se muestra la palabr

men

escrita correctamente. Haz cli

y

e 1

CLICC
EL BOT
DERECHO

N rregir las faltas
las
noti
000
I, en
nent

2
SELECCIONAR'
LA PALABRA

na de los programas para es
no es aconsuejable porque,

Ignorar todo
Incluir
Autocorreccion

u
¥ Ortografia y gramética

a

Definir el idioma de la seleccion

Cc

nlo podemos chregir nosotr Definir el idioma para el parafo

»

quepu

N \gﬁvir con un ordnador e u
o
Ignorar

OS5

»
dei

qui

sobre esta opcion y la palabra del

texto se corregira.

C CON
7Ar con un ordnado EL BO N DERECHO
afia. Cuan
2

wrctor ort

jebajo unz SELECCIONA
LA PALABRA

CORRECTA

[reparee

te.

ordenado
ofiginador
ordefador

coordinador
puden cor

Ignorar
) NO 50N pé
Ignorar todo
el 5 ecado,
e nciur
mos utilizz o

Autocorreccion » ) las fartas ¢
nosnavegad

¥ % Onografia y gramética
, tambien lleve faitas «

1a,
\do ent
fla.

Por ejem
muy brien

Definir &l idioma de |3 seleccion »
Definir &l idioma para el parrafo »

12

*En la parte superior del menu se muestra
un listado de palabras que pueden
sustituir la palabra incorrecta. Debes
buscar la palabra o palabras que querias
escribir y que sustituyen a la que esta mal
escrita. Haz clic sobre esta palabra y se
escribira en el texto sustituyendo la falta de
ortografia.
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* También puede suceder, que el i
‘g Andalucia
corrector ortografico marque como 1
falt labra bi ita, munidades agtg CLIC CON
alta una palabra bien escrita co.mo de Almeri EL BOTON DERECHO
en el caso de los nombres propios. sita e 2 | 3
Armeria STANDARD.DIC

Cuando la palabra sea de uso

frecuente, podemos anadirla

diccionario también desde aqui.
Selecciona la opciéon INCLUIR del
menu contextual. Se desplegara otro
menU con una sola opcidn,
selecciona STANDARD.DIC (es el

diccionario estandar).

ay Dos Her nz
: 1 CLIC CON ,.
's de !°stEL BOTON DERECHO "

a Benita |
Ne Benito |
0 Belemnita | 2
Benigna IGNORAR

Ignorar todo
Incluir »
Autocorreccion »

& Ortografia y gramética

Definir el idioma de la seleccion »

Defirur ¢l idioma para el parrafo »

D. Guardar mis documentos

INCLUIR
al

Ugal, a
lla-La Mancha,
0, el Mar

|b'¢ Autogorrecaon »
{tor ¥ Ontografia y gramatica
1ay
Definir ¢l idioma de 12 seleccion »
Definir el idioma para el pamafo »

en total Fntre loc mas nohlados e<tan lere” de

*Por ultimo, cuando el corrector marque un
nombre propio de uso poco frecuente,
también puedes seleccionar la opcidn
IGNORAR o IGNORAR TODOS para que lo
pase por alto, sin corregirlo y sin afadirlo al
diccionario.

Como ves, tienes las mismas opciones que
vienen en la ventana que se abre cuando
pulsas el botén ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA. Para corregir tus textos
puedes usar cualquiera de las dos
formas, elige la que sea mas cémoda
para ti.

L4

Conforme ibas trabajando con los diferentes = ==
. . . D o )
archivos de texto, también has ido guardando los T —IYT -
cambios que ibas haciendo de diferentes - 48
maneras. Y es que para guardar nuestros s b G en el o 3
Nt ) iy ABRE LA
documentos tenemos varias opciones: reete i  byes CARPETA
W e
L] H 2
Cuando creamos un archivo nuevo y E ESCRITORIO.
pulsamos el botén GUARDAR de la m\
- z Tipr Doowmento -
barra de herramientas ESTANDAR, se abre 2R ESCRIIBE EL
NOMBRE

una ventana en la que debemos escribir el

nombre que tendra el archivo y la carpeta en la

13



CEPER Trece Rosas - TIC

que se guardara.

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

« Por dltimo, nos puede interesar = ssaison Ot Wit

itar Yer et fomato Taba Heramentas VYeytaa  Ayyda

guardar un documento con un N 1 - gu-Dacadva
nombre distinto. En este caso  mumes MENO  prome = u ciwes wse®
podemos seguir el siguiente misewe ARCHIVO £ * : 5 7.8 0 » w u. b »
procedimiento: B e [ 2 GUARDAR COMO
1. Haz clic en el menu ARCHIVO. l
2. Selecciona la opcién '+  EomEET
GUARDAR COMO... R = OULIXEX 2t
3. Se abrira la ventana R S B
GUARDAR que ya conoces = = Ll v e
mostrando el nombre del Q i \ e
archivo original y el lugarenel .k iiLgESLCEJITﬂ:
que esta almacenado (la S ,,, s soeurves
carpeta). En el cuadro s iew sy ."13 AR IA L NONBRE
NOMBRE tienes que borrar el = « - we s .
que tiene el archivo y escribir = et e
uno nuevo. o ee .
4. Y también puedes guardarlo en otro lugar GUARDAR

diferente al del archivo original.
Selecciona la carpeta en el panel lateral
y en la zona central de la ventana.

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

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 graficos. Pero antes vamos a preparar 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. Ahora
necesitamos tener visible en la ventana una barra de herramientas que nos permitira
incluir fotos, hacer rétulos, dibujar... Es la barra DIBUJO.

14
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Para que se vean las herramientas [=

| &oowo Eotar Yo rcentar Formatm  Tada  Hemamemixt  Vepoma Ayl

de dibujo, podemos pulsar |=-a CA% BE > o=-RIN286 18 ©; -
el botén MOSTRAR | | | iwwe o so e Eees soscas s,
FUNCIONES DE DIBUJO | 1 MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO

que hay en la barra de

herramientas ESTANDAR. Al
hacer clic sobre este boton, la
barra dibujo aparece en la parte

inferior de la ventana. . 2
’ BARA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO
ST @

- U S "Nl P x- w &

Cuando no necesitemos estas Mor 1/l |Mdmemmsde | fpioifimale OO S0 o e
herramientas, podemos pulsar de '
nuevo el boton MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO, la barra desaparecera y tendremos
mas espacio para trabajar en el texto.

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

directamente, 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 basicas.

Cuando el botdon lleva una flechita al lado significa que al hacer clic sobre ella se

desplegaran otras opciones:

1. Haz clic sobre el botén 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 botén para insertar un RECTANGULO. El procedimiento es igual
que en el caso anterior.

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

[

-
L.

Ve

€ €

@
@
-y
(-
=t
[

1 56

234 %00 1
VAN g 3

W @< T

fi
<
¢
.
E
B
L

4. 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 botdn para insertar FORMAS
BASICAS. Se desplegara una serie de botones diferentes. Selecciona uno y arrastra
sobre la pagina para crear la forma seleccionada.

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.

15
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8. Haz clic sobre la flechita que hay al lado de este botén para insertar DIAGRAMAS DE
FLUJO.

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

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

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

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

Una vez insertados los elementos graficos, podemos moverlos sobre la pagina,
arrastrando 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 dltimo, puedes modificar las lineas y los

rellenos de los dibujos utilizando las herramientas de

la barra de FORMATO. Recuerda que la barra cambia cuando seleccionamos uno de los
dibujos.

I Gris 6 V‘ o] |Co|or Z| E (] E 7 &8 & -
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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 informacién

esta mucho mas clara. Es lo que pasa cuando hacemos un horario, por ejemplo. Es
mucho mas facil entender la informacién 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
TABLAS:; 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 nimero de FILAS
y de COLUMNAS. Al hacer clic sobre el esquema, la tabla seleccionada de azul
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,
podemos escribir dentro de
cada celda y darle formato a los
textos (alineacién, tamano, tipo
y color de la letra...) como si se

tratara de un texto normal. DE COLUMNAS Y FILAS
También podemos cambiar el 1t !
ancho y alto de las celdas, las
lineas y los colores. COLUMNA |

e

B |
se

r

e ot e 1 TABLA
ACAND (O Ver  rsena
.

=« B H

Pradetermras -

fowato  Tada Mewwnents  Ventars

PN 1) [ A

L J

c

“wY4 0, vh v,

it New Koman v maed AV

2 »
SELECCIONA EL NUMERO

+
l
il

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: 7

* Coloca el ratén sobre una de | ™

-
e Yo erte foman a9
~-38 [ B L

Ao 0elalatia ¥ A =5 2

(et Ventans  Appie
e A N » L EE-T R NN v
WS sffnm

f -

-~

las lineas verticales de la tabla.
* Cuando el puntero tome forma

I ee A-q,.\..

de doble flecha, haz clic y
arrastra hacia la derecha o
izquierda para modificar el
ancho de la columna.

* Coloca el raton sobre una de
las lineas horizontales de
tabla.

* Cuando el puntero tome forma

la

de doble flecha, haz clic y
arrastra hacia abajo para
modificar el alto de la fila.

HORA

HORARIO DE CLASE

LUNEE

| marTES

MIERCOLES

JUEVES VIEERNES

Cedae

Cedad
Cesat0

Frueta Libre
Ambeo

Cantifico-

Prueba Lbre
Ambito Sociel

Tecnobgico

+
Ieformética

v

1
ARRASTRA

PARA CAMBIAR

EL ANCHO

tdeie e L3 (Laze®e PoLs

Prusba Lbe
At
Clemifico-

Tecroldgne

Pruebe Lo
Ambeo

Lnghitca
Irformat ce

ARRASTRA PARA
CAMBIAR EL ALTO

ahal
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