Iniciacion a la Informatica

MODULO 3:

El teclado y sus posibilidades

Antes de comenzar

Debes tener en cuenta que el funcionamiento basico de un teclado
es muy similar al de una maquina de escribir; sin embargo, tiene
algunas caracteristicas especiales que iremos desvelando.

Lee este capitulo atentamente; no te llevara mucho tiempo y
seguro que podras descubrir alguna caracteristica que
desconocias.

Solo pretendemos que conozcas el funcionamiento del teclado, no
que aprendas a manejar ningun programa de tratamiento de
textos; eso seria otro curso (aunque si utilizaremos una utilidad de
Windows que es el WordPad). Tampoco pretendemos que
adquieras velocidad y destreza a la hora de escribir; eso sdlo te lo
dara el tiempo o un curso intensivo de mecanografia.

Objetivos:

« Conocer las diferentes partes del teclado y como se utilizan.

« Aprender a manejar correctamente un teclado.

» Conocer y saber utilizar las teclas especiales y sus funciones.
« Realizar las operaciones basicas con un procesador de textos.

Contenidos:

Partes del teclado.

El blogue alfanumérico.

El blogue de edicion.

El bloque numérico.

Los acentos.

Teclas de funcion y otras.

El Procesador de textos WordPad.
Practica.
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1.- Partes del teclado

Recuerda que en el primer capitulo ya habiamos visto las partes de las que se
compone un teclado. Vamos a repasarlas. Fijate atentamente en tu teclado e
identifica las distintas partes que te mostramos en la siguiente figura:

‘ Teclas de Funcion ’

Blogue Numeérico

Bloque Alfanumérico - de Edicic
| oque de Edicidn ’7

Ten en cuenta que no todos los teclados son iguales; puede haber diferencias
entre unos y otros, si bien éstas no son significativas.

Debes tener en cuenta algunas cuestiones importantes:

El funcionamiento de muchas de las teclas es el mismo que el que tienen
en una maquina de escribir, aunque existen diferencias que iremos
sefalando.

Habitualmente las teclas son repetitiva; esto quiere decir que si dejas
pulsada una tecla durante un espacio de tiempo, se estara repitiendo el
valor de la misma.

El efecto que produce la pulsacidon de una tecla depende totalmente del
programa que estemos utilizando. Es decir, una tecla puede tener distinto
valor, dependiendo del programa que estés utilizando.

El teclado, en muchas ocasiones, es configurable por el propio programa
gue lo estd utilizando. Normalmente no tendrds problemas, pero si, por
ejemplo, estas escribiendo un texto y la letra “A” no te funciona, puede
deberse a que el programa que estés utilizando tenga el teclado
configurado para el Inglés, y no para el Espaﬁol Por lo tanto, deberas
configurarlo para que pueda escribirte la letra “i”

Vamos a estudiar ahora detenidamente cada una de las partes del teclado.
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2.- El bloque alfanumérico.

Es el mas amplio del teclado. Dentro de él debes distinguir perfectamente dos

tipos de teclas:

Las que nos permiten realizar alguna funcién especial.
Las que se corresponden con letras, nimeros y signos de puntuacién

2.1.- Teclas con funcion especial

Antes de comenzar, debes tener en cuenta dos cuestiones importantes:

Algunas de las teclas que vamos a estudiar no realizan ninguna funcién
por si solas, sino en combinacion con otras. Para lograr que realicen su

funcion,

deberemos mantenerlas pulsadas, antes de pulsar la tecla

secundaria. Luego veremos algun ejemplo de esto.

Algunas de las teclas estan repetidas para una mayor comodidad.

Observa que algunas de las teclas tienen hasta tres simbolos distintos que
podremos obtener, dependiendo de la combinacién que utilicemos.

[=5]

Tabulador: Hace saltar el cursor de una casilla a otra o un
determinado numero de espacios.

Bloqueo de mayusculas: Funciona como un interruptor que
activa y desactiva las mayusculas. Al pulsarla, se enciende y se
apaga una pequefia luz verde situada en la parte superior del
bloque numérico. Cuando estd activada, todo lo que
escribamos estara en mayusculas.

Mayisculas: Se usa siempre en combinacion con otra letra.
Observa que esta repetida, una pequeia a la izquierda y otra a
la derecha un poquito mayor. Conjuntamente con una tecla del
alfabeto escribe su caracter en mayuscula.

Control o ctrl.: Conjuntamente con otras teclas, produce
acciones especiales, dependiendo de la aplicacion que se esté
utilizando.

Pulsarla equivale a hacer clic en el botdn Inicio.

Alt: La tecla alternar o Alt, conjuntamente con otras teclas,
produce acciones especiales de control.

Alt Gr: La tecla Alt Gr escribe el caracter inferior derecho de
las teclas que disponen de tres signos, cuando se pulsa
conjuntamente esta tecla y la del sigho que deseamos escribir.

Pulsar equivale a hacer clic con el botén derecho del ratén
sobre la ventana activa.

Intro: Sirve para indicar que se ha terminado de escribir un
dato o un comando, para aceptar un mensaje, para obligar al
cursor a pasar a la linea siguiente en un texto, etc.

=le B0 BE B @

Retroceso: borra el caracter que se encuentra a la izquierda
del cursor o punto de insercién.
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2.2.- Teclas con funcion especial

Si observas tu teclado con detenimiento, podras observar tres tipos de teclas:
« Teclas con un solo caracter o simbolo.
« Teclas con dos caracteres o simbolos.

» Teclas con tres caracteres o simbolos.

2.2.1.- Teclas con un solo caracter o simbolo

Si la tecla Bloqueo Maylsculas == estd activada (su led correspondiente
estara encendido), todo lo que escribas serdan mayusculas. Si no estd activada,

=

escribirds en mindsculas, a no ser que pulses la tecla Mayusculas.

B

activada, el efecto sera que escribimos en minusculas.

Mayiscula + teclg 9

Si  pulsamos Mayusculas estando Bloqueo de Mayusculas

2.2.2.- Teclas con dos caracteres o simbolos
Su funcionamiento es muy sencillo; tenemos dos opciones:

« Pulsar sélo la tecla, con lo que escribiremos el simbolo representado en la

parte inferior.

« Pulsar Mayusculas
la parte superior.

y la tecla; entonces escribiremos el simbolo de

A las teclas de dos simbolos no les afecta para nada el hecho de que Bloq
Mayusculas esté activada o no.

MaylUscula + tecla 7
=

5
S T a——
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2.2.3.- Teclas con tres caracteres o simbolos
Su funcionamiento también es muy sencillo. Tendremos tres opciones:

« Pulsar sdélo la tecla; se escribird el simbolo representado en la parte
inferior izquierda.

« Pulsar Mayuasculas
en la parte superior.

y la tecla; se escribira el simbolo representado

* Pulsar Alt Gr y la tecla; se escribird el simbolo representado en la
parte inferior derecha.

A estas teclas tampoco les afecta el hecho de que Bloqueo Mayusculas esté
activado o no.

Maylscula + tecla ’
* N
+] tecla sola = T
Alt Cr 4+ tecla ]l

3.- El bloque de edicion

Este bloque de funcién toma especial utilidad e importancia, cuando estamos
trabajando con algun programa que nos permita escribir cualquier tipo de texto.
Por ejemplo, un programa para el tratamiento de texto, un programa de correo
electronico, etc.

Como ya hemos comentado anteriormente, el cursor nos indica en qué lugar se
afaden los caracteres que tecleamos (o se eliminan los que borramos). Por ello,
buena parte de las teclas de este bloque sirven para cambiar la posiciéon del
cursor, cuando estamos trabajando con texto.
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BE
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Teclas de cursor: Mueven el cursor una posicion en la
direccién indicada.

Inicio y Fin: Llevan el cursor directamente al principio o al final
de la linea en que se encuentre.

Inicio y Fin + Ctrl: Llevan el cursor directamente al principio o
al final del texto, en la primera o en la ultima pagina.

Avance y retroceso de pagina: Llevan el cursor hacia el final
del texto o hacia el principio del mismo un determinado nimero
de lineas, que depende del programa concreto (el tamafio de la
pantalla, el de una pagina, etc.).

Suprimir: Elimina el caracter situado a la derecha del cursor.

DD ED 0D ED
[

Insertar: Actia como un interruptor, de forma que cambia el
modo de trabajo, de insertar a sobrescribir y viceversa.

4.- El blogque numérico

Algunas de las caracteristicas mas importantes que podemos destacar son:
» Este bloque puede estar activado o no. Observa que en su parte superior
izquierda hay una tecla Blogq Num. Cuando la pulsas, se activa y desactiva
justo encima un led verde.

« Fijate y veras que en alguna de sus teclas, ademas de un numero, tiene
asignada una funcion de edicidén idéntica a la que acabamos de estudiar en
el apartado anterior.

« Si el led verde esta encendido (activado), el bloque numérico funcionara
como numeros y funciones matematicas. Si el led estd apagado, el bloque
numérico funcionara como bloque de edicidn.

El funcionamiento de sus teclas es el siguiente:

Funciona como un interruptor que activa y desactiva las cifras
de este bloque.

Realiza las mismas funciones que la tecla Intro del bloque
alfanumérico.

Al pulsarlas, obtenemos el simbolo que representan, con el
mismo resultado que obtendriamos en el bloque alfanumérico.
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Veamos un ejemplo:

con "Blog Num" encendido

7

Inicio

el cursor va al principio
con "Blog Num" apagado |de Ig linea

5.- Los acentos

Para escribir letras acentuadas, se debe proceder exactamente igual que en una
maquina de escribir: primero se pulsa la tecla del acento y después la de la letra.

Después de pulsar la tecla del acento, no aparecera éste en pantalla hasta que
no pulsemos la letra que deseamos acentuar.

No confundas el simbolo que aparece bajo la "?" con el acento; éste es el
apostrofe.

Si por error hemos escrito una letra sin su acento, debemos borrarla y escribirla
correctamente; lo mismo sucederd si hemos acentuado una letra por
equivocaciéon. No hay posibilidad de borrar sélo el acento, ni de acentuar una
letra después de escrita.

6.- Teclas de funcion y otras

Las teclas de funcién aparecen marcadas como F1, F2,... F12, En la parte
superior del teclado alfanumérico.

La misién de una tecla puede cambiar de un programa a otro; lo cual es
especialmente cierto con las teclas de funcion, ya que el efecto que producen
puede variar radicalmente de un programa a otro.

La Unica que tiene una misidn mas o menos establecida es F1. En la mayoria de
los casos nos presenta informaciéon de ayuda sobre el programa que estemos
utilizando.

Otra tecla que merece especial atencién es E ; sirve, por ejemplo, para cerrar
un cuadro de didlogo (equivaldria a hacer clic en el botén CANCELAR del cuadro
de diadlogo).
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7. El Procesador de texto WordPad

7.1. Trabajar con textos
Existen distintos tipos de programas pensados para trabajar con textos.

Los mas sencillos son los llamados editores de texto; a esta categoria pertenece
el “Bloc de notas”. Estos programas permiten poco mas que escribir y borrar
caracteres.

En un nivel superior en cuanto a posibilidades estarian los procesadores de texto,
como por ejemplo WordPad.

En este mddulo usaremos WordPad para ver las operaciones basicas que se
pueden realizar con un procesador de texto.

7.2.- Deshacer

Una posibilidad muy Uutil que aparece en la mayoria de los programas
informaticos (procesadores de textos, de dibujo, etc.) es la de deshacer la ultima
operacion realizada (en algunos programas podemos deshacer varias), anulando
el efecto de la misma:

- si habiamos escrito algo, desaparecera.
- si habiamos borrado algo, lo recuperaremos.

- si, en general, habiamos hecho un cambio, volveremos a la situacion
anterior.

La forma de llevar a cabo esta operacion es elegir “Deshacer” en el menu
Edicion, o hacer clic sobre el icono de la barra de herramientas.

SE9 = | Documenta - WardPad =ul ol Ex]

=) ~—
=~ Fecha Imagen Pintar
y hora - dibujo

x
%
=
1]
il

(RS R ARSI IR T PO § AN RS E RS 5 L S s A

100% (= 1k (*

Algunos programas tienen la posibilidad de “Rehacer”, recuperando la operacién
borrada por este método.
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Pon en marcha WordPad.
Escribe la frase: "Estamos empezando un ejercicio”.
Borra la silaba “zan” de la palabra “empezando”.

Elige Edicion — Deshacer y observa el resultado.

Afade al final de la frase las palabras “mas bien corto”.

Elige Edicion — Deshacer y observa el resultado.

7.3.- Cambiar el tamano, forma, estilo y color de los caracteres.

Al escribir un texto, podemos utilizar caracteres de distintas formas, tamafos y

colores.

Se llaman fuentes a las distintas formas posibles de escribir los caracteres; a

continuaciéon se muestran algunos ejemplos de:

Nombre de la fuente MAYUSCULAS mindsculas
Arial ABCDEFG Abcdefg
Times New Roman ABCDEFG Abcdefg
STENCIL ABCDEFG ABCDEFG
Poster Bodoni ABCDEFG Abcdefg
Stop Abcdefg Abcdefg
Cr eepy ABCDEFG Abcdef g
En cuanto a los estilos posibles tendremos:
Estilo Caracteres Ejemplos
Normal ABCDEFG abcdefg
Negrita mMA&s gruesos ABCDEFG abcdefg
Cursiva Inclinados ABCDEFG abcdefg
Subrayado | Subrayados ABCDEFG abcdefg

Estos estilos se pueden combinar si se desean; por ejemplo, podemos tener
caracteres en negrita, que ademas estan subrayados.

El tamafo de los caracteres se mide en puntos, donde cuatro puntos equivalen
aproximadamente a un milimetro.
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Si, mientras estamos escribiendo un texto, decidimos que los siguientes
caracteres que vamos a escribir deben ser diferentes a los que les preceden,
utilizaremos las posibilidades que nos ofrece la barra de herramientas:

Haz clic aqui para

Haz _clic aqui para e = Y} A__r—v‘"/ elegir el tamafio
elegir Ia_fuenteW A de los caracteres
deseas utilizar -

B|Z|U |de X x|~ A -yl

Haz clic aqui par% - N\ Haz clic aqui para
elegir el estilo de Al elegir el color de

los caracteres los caracteres

Los caracteres que escribamos a partir de ese punto tendran las caracteristicas
que hayamos elegido.

Cuando en un texto hemos utilizado distintos tipos de caracteres, podemos
plantearnos la siguiente pregunta: si me sitio en un punto cualquiera del texto y
comienzo a escribir éde qué tamafo, forma,... seran los caracteres que surjan?
La forma de responder es muy sencilla: haz clic en 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 la Unica caracteristica
que no se refleja en la barra de herramientas es el color). Por ejemplo, esta
barra de herramientas nos indica que los caracteres van a tener fuente
"Verdana", tamafio 16 y van a estar en negrita y subrayados:

Verdana |16 ~||A" A7

Bfﬂabexax*_ﬁ'ﬁv

Fuente

Pon en marcha WordPad y copia el texto que se indica a continuacion,
respetando cursivas, etc.; usa tamafio 10 para la primera linea, 12 para la
segunda, etc.

- iMaldicion, Berto, mira lo que he cazado!

- ¢Qué es? - dijeron los otros acercandose.

- iQue un rayo me parta si lo sé! {Ta, qué eres?

- Bilbo Bolsén, un hobbit - dijo el pobre.

- ¢Un hobbit? - dijeron los otros un poco alarmados.

No lo borres y sigue leyendo el punto 7.4- Modificar... y 7.5-Cambiar....
Y continla con el ejercicio. Al final, si quieres, puedes guardarlo con el
nombre BILBO.
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7.4.- Modificar los caracteres de un texto ya escrito

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

El método es muy simple: para empezar debo seleccionar el fragmento de texto
cuyas caracteristicas deseo modificar; para seleccionar un fragmento de texto,
debo pulsar en el punto en que comienza y arrastrar el raton hasta el punto en
gue termina (el texto seleccionado aparecera en video inverso):

“NE B = | Documento - WordPad = Fo |
Inicio Ver 0'

= Y cortar o — ... . %

5 % & Cottar | T -wial EE T J- a3 ﬁBu.cm

- 2 Copiar - dl 3. Reemplazar

Pegar Xy || P - == === Fecha Imagen Pintar =

: B Z U e x|2-4 b WS ¥y hora o a:bu:r.; ii Seleccionar todo

2...1-|.E-.-:_-u-:-n-:-|-.1-|-5.|-6-..?...3.||':1-|-J_|_'|-|-[I_-|-:_.‘-n-_'.:t-n-j,}-l-ﬁ-..lﬁ...l?-u

-~

A medida que se aproxima el siglo XX, las noticias sobre la pablacion mundial
varian. El temor que imperaba en décadas pasadas. de que la explosidn 5

demografica FlsE 0 Re el = ks U Wi ipara mantener a su poblacion
se ha disipago. =
T 100% (= ) *
|

1°) Pulsa en el punto en 2°) arrastra el raton el fragmento
que comienza el hasta el punto en que seleccionado
fragmento que deseas termina el fragmento quedara en video
seleccionar que deseas seleccionar inverso

Una vez seleccionado el fragmento, indicaremos las caracteristicas (tamafo,
fuente, color, etc.) que deseamos que tenga, por el método habitual.

Si necesitamos seleccionar todo el texto, podemos hacerlo rapidamente eligiendo
la opcion SELECCIONAR TODO del menu EDICION.

Si hemos seleccionado un fragmento por error, bastard con hacer clic en
cualquier punto del texto para que se anule la seleccidn.

Continta con el ejercicio BILBO y:
- pon en negrita los nombres de los personajes.

- haz que cada una de las lineas quede de un color y escrito con una
fuente diferente.
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7.5.- Cambiar Ila posicion de un fragmento de texto

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

- seleccionar el fragmento que deseamos cambiar de lugar.

- colocar el cursor de ratén sobre el fragmento seleccionado, con lo que el
cursor cambiara de forma (pasara a tener forma de flecha).

- arrastrar el cursor hasta la posicion que deseamos que ocupe ese
fragmento.

Otro procedimiento es utilizar Cortar y Pegar, que aparece en la barra de
herramientas.

:‘, EH S v | Documento - WordPad = || @ @

Inicia War L7l

Ermaa B ¥ 34 Buscar
{227 | » |
=0 ) G 2 Reemplaz
; 2. Reemplazar
4=_ | Fecha Imagen Pintar = _ "
= yhora =  dibujo | it Seleccionar todo

4 Cortar

2 Copiar

(I AERCE R OIS [ R VRIS PR £ RS RN - (s b O

Copiar Cortar

Haz que las dos primeras lineas del ejercicio anterior pasen a estar las
ultimas.

7.6.- Alineacion.

Las caracteristicas que hemos aprendido a definir hasta ahora (fuente, tamano,
estilo y color) son propios de los caracteres, es decir, pueden ser distintas para
cada uno de los caracteres del texto.

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

La alineacion nos dice cdmo se van a situar las lineas del parrafo; hay tres

posibilidades: pegadas al margen izquierdo, centradas y pegadas al margen
derecho:
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Cotton (19897 afirm a que el aprendizaje es un proceso de adguisicidn de un nuevo conocimiento ¥
habilidad. Para que este proceso pueda ser calificado com o aprendizaje, en lugar de una simple retencidn
. . pasajera, debe implicar una retencidn del conocimiento o de la hakilidad en cuestion que permita su
1Zau Ierd a —> moarifestacidn en un tiempo futaro. Bl aprendizaje puede definirse de un modomdsformal "como un
catnbio relativam enite permanente en e comportamiento o en el posible cotm portamiento, futo dela
experiencia”

Cotton (19897 afirm a que el aprendizaje es un proceso de adguisicidn de un nuevo conocmiento w
hakilidad. Para cque este proceso pueda ser calificado como aprendizaje, en luga de una simple retencidn
Centro —> pasajera, debe implicar una retencidn del conocimiento o de la hakilidad en cuestion que permita su
manifestacidn en wn tanpo fsturo. Bl aprendizaje puede definirse de unmodo m as formal "comoun
cambio rel ativam ente permanente en el comportamiento o en el posible com portam iento, futo dela

experiencia”

Cotton (1989 afirma que el aprendizaje s un proceso de adguisicidn de un nuevo conodmiento ¥

> hahilidad. Para que este proceso pueda ser calificado com o aprendizaje, en lugar de una simple retencidn
pasajera, debe implicar una retencidn del conocimiento o de la hakilidad en cuestion gque permita su

manifestaci in en un tiempo ftaro. E1 aprendizaje pusde definirse de unmodom dsformal "com o un

catmbio relativamente permanente en el comportamiento o en el posible comportamiento, futo dela

experieneia"

derecha

Existe otro tipo de alineacién que no es posible en WordPad: la justificada, en la
gue el texto queda alineado con los dos margenes.

Para elegir la alineacion de un texto, basta con seleccionar el botén adecuado de
la barra de herramientas (su forma lo dice todo).

SEt - - [ il | ot

Para modificar la alineacion de un parrafo, bastara con situarnos en un punto
cualguiera de ese parrafo y seleccionar el botdon correspondiente al tipo de
alineacién que deseemos.

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

Recupera el texto EFESO que esta en el apartado “Ejercicios” del CD ROM
Iniciacion a la Informatica.

Modifica el texto de forma que:

- el titulo quede centrado.

- las palabras "San Juan" aparezcan siempre en negrita y color verde.
- las palabras "Santa Maria" aparezcan siempre en cursiva y color
azul. )

- la palabra Efeso aparezca siempre en tamafho 14.

Si quieres, puedes guardarlo con el nombre EFESOL1.
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).

Si quieres, puedes guardarlo con el nombre EFESO2.
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7.7- . Imprimir un texto.

Para imprimir nuestro trabajo deberemos:

Iniciacion a la Informatica

- Asegurarnos de que la impresora esta “encendida” y tiene papel.

- Elegir la opcién Imprimir del menu Archivo; aparecerd entonces una

ventana similar a ésta:

[Eladaicd

Aqui debe g =i i |- _
d k Dependiendo
aparecer el Generad E de I3
nom bre de Seleccionar impresora E X
\ %Agregar:mprewm & Fax 3 m preSO ra
nuestra T f#Canon LEP2900 1= Microsoft XPS Documen
1 2 Canon LBP2900 en BLANCO-PC % PDFCreator E q ue usem OSI
Impresora. = > ] ey 7
5 ) nos permitira
Eesds Lo g unachivo | Preeencas | 4H————  iNdicar si
Ubicacién
Coeikata: [ Buscarimpresora... | queremos
Hacemos clic itervalo de péginas imprimir en

en un punto u > I Ly color, en B/N,
otro segln <--; o [SS s o a doble cara,
deseemos e i etc.

imprimir todo

el texto, o el l_wﬂ;‘i\mslw_l [ oremr |

texto que 1

Aqui indicaremos el
numero de copias de
nuestro trabajo que
deseamos obtener.

seleccionemos
o solamente
algunas
paginas.

Para que se lleve a
cabo la impresion,
haremos clic aqui.

Manda imprimir un texto; por ejemplo EFESO.

Manda ahora imprimir dos nuevas copias de un texto (usa el recuadro
NGamero de copias para indicar que deseas dos).

Una forma mas rapida de imprimir nuestro trabajo es seleccionar, en el menu

Imprimir, el boton Impresion rapida.

El Unico inconveniente de usar este
boton es que no se nos da opcion a
decir qué deseamos imprimir y cémo
queremos hacerlo, sino que se pasa
directamente a imprimir todo el texto
(el nUmero de copias,... seran las que
se hayan fijado previamente).

Puede ser interesante saber cudl va a
ser exactamente el aspecto del texto, si
le mandamos imprimir; para ello puedo
utilizar la opcion Vista previa de
impresion del mend, el icono con lupa:

+ | Documento - WordPzd

Obtener una vista previa del documento e imprimirio

7 Imiprimir

Permite seleccionar la impresora, el numero de copias
y otras opciones de impresion antes de imprimir.

7 =
!

Guar
Q Guardar
H Guardar coma

@ Imprimic

Abrir

h
@. 7 Impresion rapida
‘-'.!',_ FZ Enwia &l documento directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.
C ]
4 NMuestra una vista previa y permite realizar cambios

/ en las paginas antes de imprimir.

Vista previa de impresign

A
-&5‘ Configurar pagina

5 Enviar en gpAfen electronico

A Salir

perca de WordPad
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Aparecera entonces una pantalla similar a ésta:

Para ampliar y reducir la Para indicar si quiero Para ver las Para volver
imagen, se modifica el ver las paginas de paginas a la pantalla
tamafio de la ventana o una en una o de dos anteriores o normal de
se quita el zoom. en dos siauientes. WordPad.
fs ?
=N = | La_India - | = |
Vista pxevia de impre‘ v L7l
Para =
;| i |2l Una gagina | Eone
mandar v A = : 7%
imprimir : o L 50 Bos paginas
Imprimir_Canfigurar 100 Pagina Pagina Cerrar vista previa
ya el texto pagina 2 anterior siguiente de impresion
completo. s ; =
Para
configurar
la pagina.
Paginas
que estoy
viendo en
este . - L
momento. ______, piginas1-2

Abre el fichero LA INDIA que esta en el apartado “Ejercicios”, en la pagina
de inicio del CD-ROM, y usa la vista preliminar 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 presentacién preliminar).

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 electrénico o una
pagina web es basicamente la misma.
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8.- Practica

Para que te familiarices con el funcionamiento del teclado, lo mejor es hacer una
practica. Tal y como explicamos al principio, no se trata de que adquieras
destreza y velocidad, ni de manejar correctamente ningun tratamiento de textos.
Solamente pretendemos que puedas poner en practica lo que hemos visto en
este capitulo.

1.- Pon en marcha el programa WordPad; para ello sigue los siguientes pasos:

* Haz clic en Inicio.
« Busca Accesorios.
e Selecciona WordPad.

2.- Copia el siguiente texto (no te preocupes de cambiar de linea; lo hara el
programa automaticamente):

Poseer el arte de conversar pertenece a las auténticas personas. En ninguna
actividad humana se necesita mas la prudencia, pues es la mas comun de la vida.
Aqui se decide el ganar o perder. Si la prudencia es necesaria para escribir una
carta, que es una conversacion pensada de antemano y por escrito, imucho mas
en la conversaciéon ordinaria donde uno se examina de discrecion de modo
precipitado!

3.- Utiliza los cursores para desplazarte por el texto.

4.- Comprueba el funcionamiento de las teclas Fin e Inicio. Para ello, situa el
cursor en cualquiera de las lineas escritas y pulsa estas teclas para comprobar el
resultado.

5.- Situa el cursor en una palabra y pulsa varias veces la tecla Supr E

Observa el resultado. Haz lo mismo con la tecla Retroceso Observa
el resultado.

6.- Coloca el cursor en el centro de una palabra y pulsa varias veces cualquier
letra. Observa el resultado y deduce si estds en modo sobre escritura o en modo
insercidon. Haz lo mismo después de haber pulsado la tecla Insert y compara el
resultado.

7.- Para finalizar, vamos a separar el texto en parrafos. Para ello sitla el cursor
al final de cada parrafo y pulsa la tecla Intro, que marcara el final de un parrafo
y el comienzo de otro. El texto deberia quedarte como el siguiente:

Poseer el arte de conversar pertenece a las auténticas personas. En ninguna
actividad humana se necesita mas la prudencia, pues es la mas comun de la vida.
Aqui se decide el ganar o perder.

Si la prudencia es necesaria para escribir una carta, que es una conversacion

pensada de antemano y por escrito, imucho mas en la conversacion ordinaria
donde uno se examina de discrecion de modo precipitado!
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1.- Indica el nombre de cada uno de los bloques del teclado sobre el siguiente

diagrama:

H | EEn BEEE B

FOEE

R

/

2.- Completa el siguiente esquema, en el que se intenta reflejar qué resultado se
obtiene al pulsar determinadas teclas.

Estado del teclado

Si tecleamos

Obtenemos

Blog MayUus encendido

Alt Gr + (22

Blog Num encendido

Blog Mayus encendido >
Blog MayUs encendido N
Blog Mayus apagado Maytsculas +
Blog Mayus encendido é
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3.- Suponiendo que la tecla Bloq Mayls desactivada, indica qué secuencia de
pulsaciones es necesaria para conseguir el resultado que se pide:

Queremos obtener | Primero pulsamos | Después pulsamos
A

cC:

E
‘m

4.- Como herramienta basica para escribir un texto tenemos WordPad. Utilizalo
para escribir el siguiente texto (RECUERDA: solamente debes pulsar Intro al
final de cada parrafo):

El muchacho rubio descendié un ultimo trecho de roca y
comenzd a abrirse paso hacia la laguna. Se habia quitado el
suéter escolar y lo arrastraba en una mano.

En torno suyo, la penetrante cicatriz que mostraba la selva
estaba bahada en vapor. Avanzaba el muchacho con dificultad
entre las trepadoras y los troncos partidos, cuando un pajaro
salté en vuelo como un relampago. La maleza al borde del
desgarron del terreno tembld y cayeron abundantes gotas de
lluvia con un suave golpeteo.

5.- Modifica el texto del ejercicio anterior, de forma que todos los puntos sean
“punto y aparte”.

6. — Puedes modificar también el tipo de letra y el tamafio, usar negrita, cursiva,
etc.

7.- Vuelve a dejar el texto con su aspecto original.

8.- Lo puedes guardar (aunque todavia no lo hemos explicado) en alguna carpeta
de tu disco duro con el nombre “Capitulo 3”.
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