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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

Tecnicas basicas (1)

Documento + Guardar = Fichero

A cualquier cosa que escribimos en una hoja en
blanco, con mejor o peor apariencia, lo llamamos
documento. Asi, tan anchos.

VIETPY editar Ver Insertar Formato Tabla Pues bien, desde el momento en
[ Nuevo v = que lo salvamos en un dispositivo de
B Abs.. Cut-A | almacenamiento y le damos un
Documentos recientes s nombre, es ya un archivo o fichero.
Asistentes »_1 Asi es, a cada uno de los documentos
R Conss que estan almacenados en el disco duro

Guardan e G del ordenador, 0 en un pendrive USB,
5 Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5S 0 en un CD'ROM; DVD; 0 éen

cualquier dispositivo de
B Recagar almacenamiento, se le denomina

Versiones... archivo o fichero, y en este caso sera
S i un archivo o fichero_de texto, puesto
T s ki POF que eso es lo que contiene.

Enwiar b

No es de extrafiar, entonces, que
e la primera opcién de la barra de menus
irmas digitales... .

Plantilla > de casi todos los programas se llame,
precisamente, Archivo. Y como es
l6gico, aqui encontrards todos los

,:_I Propiedades...

Vista previa en navegador

Vista preliminar

B

o comandos relacionados con
— Imprimir... Ctrl+P . .
i o , operaciones sobre archivos (Nuevo,
¢4 Configuracidn de la impresora... . ]
Abrir...,  Cerrar, Guardar, Vista
& Terminar i preliminar, Imprimir..., etcétera).

1

La extension

Como ya sabes, todos los archivos han de tener un
nombre que los identifique, hasta tal punto que ningun
programa te permitira guardar un documento si previamente
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no le has dado un nombre, pero quizas no sepas que cada
programa afiade de manera automatica, separados por un
punto, unos caracteres (normalmente tres, pero puede variar)
al final del nombre, llamados extension, y que ayudan a
identificar al programa con el que se cre6 ese documento.

Si te encontraras con un archivo llamado Mi primer
documento.odt sabrias que el nombre del archivo es Mi
primer documento y que la extension es odt, la cual

3 corresponde a un fichero creado con Writer.
Mi primer u:Iu:u:umentu:u.u:uE

Nombre |Extension Y es que cada programa suele tener su propia
extension, asi las hojas de célculo creadas desde

Punto separador . . =
LibreOffice Calc se guardan con la extension ods,

LibreOffice Impress utiliza odp para sus ficheros de
presentaciones; Word utiliza doc o docx en sus archivos;
Excel usa xls o xlsx..., y asi sucesivamente podrias
encontrarte con un sinfin de extensiones mas, una para cada
tipo de archivo.

En Writer no tienes que preocuparte de poner la
extension a los nombres de archivo, él ya lo hace
automaticamente. Hasta puede que no llegues a verla, ya
que el sistema operativo puede configurarse para ocultarla al
usuario, pero ten por seguro que la tiene.

La extersion de un arhivo cs I

culpable de que, cuando hagas doble clic

Windows no pueds sbrr sshe srchiva: .

s e s e sobre el nombre del archivo, el
Pars s st archivo, Wiows neceska conoces sl rograna v s re ordenador lo abra automaticamente, pues
Windowes prusde porsrss s oonesiin pacs buscar automaticaments, o usted ,

e ftoc s by e e rkomiaks o s sabe con qué programa ha de tratarlo,
il salvo que no lo tengas instalado en el
() Lsar ol servicio web para sncontrar of programa apropiada

(5 Eoiscoonss ol programs d une s ordenador, momento en el que te

preguntara con qué aplicacion quieres

aceptar | [ conestar | ’ -
entonces abrir ese archivo.

El control del espacio

Si desconoces la forma de organizar la informacion
que tiene Windows, te encontrards con muchas dificultades
para localizar y organizar los archivos que crees con Writer.
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En el trabajo con el procesador de textos tendras que
acceder a los dispositivos de almacenamiento que tenga tu
ordenador (disco duro, lapiz USB, CD-ROM...) cada vez
que tengas que leer o grabar un archivo. Ya deberias de
saber como se graba un archivo, pero, si tienes que volver a
usarlo después de un tiempo, ¢sabrias localizarlo?

En los siguientes pasos te ensefiamos como dominar
estas busquedas:

Selecciona el comando Abrir... del menl Archivo, 0 Si
lo prefieres pulsa el icono = en la barra de herramientas
Estandar. Aparecera el cuadro de dialogo [T¥i3.

Buzcar en: ||'_"| Wiz documentos j 3 ? g

féMi miisica
IC2Mis archivos recibidos
Documentos (2} mis imagenes
recientes (@1Mis Webs
i L )My eBooks

I @Mi primer documento.odt I

&

"

i PC

u;..;l

-
Mis zitios de red

Mambre: || ﬂ Abrir |
Tipa: | Todos los archivos [%7) L] Cancelar
Wersidn: | ﬂ

[~ Sélolectura

Agui, seguramente aparecerd tu primer documento,
pues ya sabes que Writer, por defecto, da por sentado que
todos tus documentos seran guardados en la carpeta
(£ Mis documentas, Haz doble clic sobre €l para abrirlo.

Y si no estuviera aqui, ¢puedes

Buscar en:

Documentos
1ecientes

-

Escritario

Miz documentos

L—._} Mis documentos

% Documentos recientes
g Ezcritorio
_f_} Mis documentos

¥ MiFC

J Diseo de 35 (8]

G2 DISCO DURD [C:)

= DISCO DURD (D)

e Unidad DWD [E:]

e Unidad DWD-Ra [F:)

1) Documentos compartidos
5 QoCLmeEntos]
de red

doc
08

Clic

buscar en mas sitios? jFaltaria mas!
Solo tienes que abrir el cuadro de lista
desplegable Buscaren: para que te muestre
un listado con los dispositivos y
carpetas principales del sistema que
tienes instaladas y configuradas en tu
ordenador.
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Posiblemente tu ordenador no se parecerd mucho a
esta configuracion de la figura, no importa. Lo cierto es que
desde aqui podras acceder a cualquier dispositivo instalado
en tu equipo, pues si haces clic sobre uno de los elementos
te encontrards con las distintas carpetas y subcarpetas que
contiene.

Por lo general, esta estructura puede ser valida para tu
trabajo. Asi, cuando guardes un documento se almacenara,
por defecto, en la carpeta (L) Mis documentos, Del mismo modo,
cuando decidas abrir un documento existente, Writer
acudird siempre a esta misma carpeta (no obstante, ten
presente que Writer intenta acudir a la Gltima carpeta que
hayas estado usando).

Ahora bien, nada te impide utilizar otras carpetas. Si
deseas buscar, abrir o guardar algun documento en otra
carpeta puedes hacer doble clic en una unidad de
almacenamiento y, posteriormente, seguir haciendo doble
clic sobre las carpetas y subcarpetas que contenga hasta
localizar el archivo que deseas.

Si tienes que trasladarte a un nivel inmediatamente
superior en la estructura jerarquica de estos discos Yy
carpetas, puedes utilizar el icono ;i (subir un nivel) situado
en la pequefia barra de simbolos que incorporan estos
cuadros de didlogo.

Para ir a carpetas en las que hayas estado
anteriormente en la misma sesion de trabajo, utiliza .

Y una vez que encuentres tu ansiado documento, haz
doble clic sobre él y se colocara en la ventana de documento
de Writer, listo para su uso.

Crear nuevas carpetas

Si deseas crear nuevas carpetas, es muy sencillo.
Puedes hacerlo desde el mismo Explorador de Windows o
directamente con Writer, desde cualquiera de los cuadros de
dialogo que se abren en la opcion de menu Archivo.

Normalmente crearas carpetas en el momento en que
vayas a guardar algin documento, asi que puedes usar la
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opcion Archivo - Guardar como... Una vez aqui, y situado

Crear nueva carpets

en el disco o en la carpeta donde quieras crear
una nueva, solo tienes que fijarte en la barra de
simbolos que aparece arriba, a la derecha del
cuadro de dialogo, y hacer clic sobre el icono

4 (|Crear LIS carpetaD.

Un consejo: si deseas utilizar distintas carpetas para
guardar tus documentos, es conveniente que las crees dentro
de la carpeta (L) Mis documentas dandoles un nombre apropiado a

su contenido;

archivos.

te ser& méas facil localizar después los

Este es un buen momento para crear una carpeta
donde guardaras todas las actividades que vayas realizando

a lo

largo de tu aprendizaje.

Créala en la carpeta

(L) Mis documentas Yy Ilamala, por ejemplo, I Documentos de trabajo.

Guardar sin Guardar

B Mi primer documento.odt - LibreQ
=gl Edlitar  “er Insertar Formato Tabla H

= RBC | ABC |
[ Huevo 3 o (%5 |
B abrir.. Cri+a
: Roman
Documentos recientes [
i R e |
Asistentes » .
X Cerrar
= cuardar Cir+G
I % Guardar coma... Rtr [+hayusculas+S
Guardar todo
= Guarda el documenta actual en una
[‘E Recargar ubicacion distinta o con un nombre o tipo
Versiones... de archivo diferente,
1003 | 18]
Guardar, como @@
Guardar ere | () Mis documenias 5 @ e me
Y =k acezadar 3 terter] «—— Buscale una
i ubicacion
Documentos |5
iecientes
||?f'%
My eBooks
Escritario |7y 5pa0m Catalog
@M\ primer documento.odt
Mis documentos ’
Puedes cambiarle el nombre
ig o dejar el mismo...
Wi PC ... y elegir un nuevo tipo
de archivo
@ __ 2
Mis siios de red  Nombre, i primer documento | | Buerdar
Tipo | Cancelar
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Ahora que has creado una carpeta para
tus cosas, vas a trasladar a ella tu primer
documento. Si estas pensando en usar el
icono = de la barra de herramientas
Estandar, te equivocas de cuajo. ¢Por qué?,
pues porque este icono, al igual que la
opcion Guardar del menu Archivo, salva el
documento en el mismo sitio donde estaba
cuando lo abriste. Y éste no es el caso, ahora
hay que llevarlo a otra carpeta, por lo que
deberas usar el comando Archivo - Guardar
como... donde si podras indicar desde una
nueva ubicacion hasta un nuevo nombre
para el documento, si lo deseas.

A pesar de poder cambiarle el nombre
e incluso salvarlo en otra carpeta distinta, el
documento original no se borra. Permanece
con su nombre y ubicacion originales. Asi
que si deseas eliminarlo debes hacerlo
manualmente.
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Procesador de textos

en la ensefianza (Open Source)
PROCESADOR DE TEXTOS

Formgcic’)n en Red
MODULO I

Borrar archivos y carpetas

Si, de acuerdo,

ya sabemos que desde el Explorador

de Windows se pueden eliminar archivos y carpetas, pero

¢se puede hacer tambi

én desde Writer? jSe puede!

Si desde cualquiera de los cuadros de dialogo de las
opciones Abrir... 0 Guardar como... del mend Archivo,

seleccionas un arch
eliminarlo:

1. Hacer un solo clic

ivo, dispones de dos maneras de

con el boton izquierdo para resaltar el

archivo y luego pulsar la tecla Supr

Buscar en: ‘:’DMisdocumenlos j €] A -
v Dobennk | 1.- Selecciona el archivo y |
I_ﬁ I Mi rrisics

Documentos |5 Mis eBooks |

tecientes uﬂMis imagenes .
T (@11 sitios eb [
- snag catslo c 2.- Confirma el

pulsalatecla Supr

| borrado

de reciclaje?

i PC
y
Mis sitios de red
Normbre:
Tipo:
Wersidr

‘M\ primer docurmnento.odt j Abrir
‘Tndns los archivos [%7] L] Cancelar
‘Vers\n’n actual ﬂ

[~ Sdlolectura

Buscar en ‘ (L) Mis documentos

N |5 cybertik
|_-,_9 ,j Mi miisica

Documentos |5 Mis eBooks
Tt o ,ﬂ Mis imagenes

;“" .} ELﬂMis sitios Web
L - s, glt Catalog
E scritarig ! [Eﬂr-.-]i pri

imer documento, odt

derecho sobre el

1.- Clic con el boton
archivo a eliminar... 4?

MiFC |

2.- ...y elige la opcién
Eliminar en su —_—
menu contextual

", | P los are

Wersidh: Wersidn actug

[ Sélolecty

™ Convertir a PDF de Adobe

Seleccionar

Abirir
Mew
Imprimir

= Conwvertir a PDF de Adobe y enviar por correo electrénico

Abirir con...
B afiadir al archivo...
B afiadir a "Mi primer dacumento.rar”
B Afiadir y enviar por email...
B afiadir a "Mi primer documento.rar” v enviar por email

Enwiar & 4

Cortar

Crefif acceso directo
Elirninar

Cambiar nombre

Propiedades

2. O hacer un clic con el boton
derecho del raton sobre el propio
nombre del fichero para desplegar
su menu contextual y elegir la
opcion Eliminar.

En cualquiera de los casos, si
te arrepientes o te equivocas, aun
puedes acudir a la Papelera de
Reciclaje, situada en el Escritorio de
Windows, y recuperarlos de nuevo.

Eso si, no te confundas con
algunos de los dispositivos de

almacenamiento porque pueden no permitirte grabar nada en
ellos (caso de los CD-ROM y DVD, por ejemplo).
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La edicion de texto

Ahora que ya sabes donde localizar y como abrir y
guardar documentos, es el momento de empezar a centrarte
en su contenido. Asi que vamos a ensefiarte a modificarlos,
moverte por ellos y a que practiques quizas la mas
importante ventaja que proporcionan los procesadores de
textos: la edicion, o lo que es lo mismo: copiar, cortar,
pegar 0 mover, sin tener que volver a escribir, un texto que
ya esté escrito, amén de poder modificar algunas de sus
propiedades o atributos (tamafio, color,...).

Aprovecha este consejo: cuando te pongas a escribir
un documento utilizando un procesador de textos, de lo
unico que debes ocuparte, en principio, es de que el
contenido del texto sea el que deseas. No es necesario dar el
aspecto correcto a la vez que escribes. De hecho, te
recomendamos que no lo hagas si esto te va a suponer
perder el hilo de lo que estas escribiendo; aunque la
presentacion sea desastrosa.

Nuestro propésito ahora es que lleves a cabo una serie
de operaciones para que, una vez escrito un texto, sepas
darle una forma y presentacion tales que alcance la categoria
de documento.

Para ello tienes dos opciones: o escribes el documento
tal y como te lo presentamos mas abajo, o aprovechas el que
ya te facilitamos... j(HMMMM!

iVale, lo suponiamos! Localiza y descarga el fichero
Documento_01.odt. Como ya supondras, este archivo contiene
texto que alguien escribid previamente y lo guard6 con ese
nombre.

Puedes abrirlo, ver su contenido y cerrarlo cuantas
veces quieras y no sufrira ninguna alteracion. Es mas, vas a
modificarlo y volverlo a gquardar para recuperarlo y
continuar trabajando con él mas adelante.
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En cualquier caso, deberias ver algo asi:

Capitulo Primero

Qe trata de la condicidn v ejercicio del faranso hidalgo D, Qnaijote de la hancha

Enun lugar de la Bancha, de oo nordbre no guiero acordarrme, no ha mucho tiempo gue vivia an
hida]gn de los de larza en astillera, ada:ga artigua, rocin flaco ¥ galgo comedor. Una olla de alzo
s vaca gue carnern, salpicin las mds noches, duelos v quebrantos los séhados, lentejas los
wiemes, algin paloming de afiadidura los dommgns consumian las tres partes de subacisnda. El
resto della conclufan savo de velarte, calzas de welludo para las fiestas con sus pantuflos de lo
mismo, log dias de entre semana se honraba con suvellori de lo mds fino. Tenda en su casa una ama
ue pasaba de los cuarenta, yuna sohrina gue no legaba a los veinte, wun mozo de carapo yplaza,
cjue asi ensillaba el rocin corao tormgba la podadera. Frisaba la edad de ruestro hidalzo con los
cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de cames, exjuto de rstro; gran madmgador v amigo
de la caza. Quieren decir gue tenda el sobrenordbre de QOuijada o Ouesada (gue en esto hay alzuna
diferencia en los autores que deste caso escriben), auncue por conjetiras verosimiles se deja
entender gue se larna Chuijana; pero esto irporta poco a nuestio cuento; basta gue en la narracion
dél no se salza un purio de la verdad.

Es, pmes, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (gue eran los mds

del afin) se daba a leer libros de caballerias con tarta aficidn v gusto, que olvidd caside todo purto
el gjercicio de la caza, waun la adwministracidn de su hacienda; wllegd a tanto su curiosidad ¥
dezating en esto, ue vendid ruchas hanegas de tierra de serdbradura, para comprar libros de
caballerias en que leer; wasi levd a su casa todos cuantos pudo haber dellos; de todos ningunos le
parecian tanbien como log gue corgpuso el famoso Feliciano de Silva: porgue la claridad de su
prosa, waguellas intrincadas razones suyas, le parecian de perlas; vinds cuando legaba a leer
aruellos requiebros yeartas de desafio, donde en rauchas partes hallsba escrito: la razdn de la
sinrazdn gue a i razdn se hace, de tal manera rd razdn bnflaguece, que con razdn me quejo de la
wuestra ferrosura, ¥ tarbién cuando lefa: Ios altos cielos que de vuestia divinidad divinamente con
las estrellas se fortificar, v os hacen merecedora del merecimiento gue merece la vuestia grandeza.
Con estas v semejantes razones perdia el pobre caballero el juicio, wdesvelibase por entenderlas, v
desentrafiarles el sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el mismo Aristteles, si resucitara
para sdlo ello. Mo estaba rauybien con las heridas que don Belianis daba v recibia, porge se
imaginaba que porgrandes maestros gue le hubiesen curado, no dejaria de terer el rostio v todo el
cuerpo leno de cicatrices v sefiales; pero con todo alababa en su autor aguel acabar su lbro con la
proresa de aguella inacabable aventura, yruchas veces le vino deseo de tomar la pluma, ydarle
fin al pie de la letra como alli se pomete; vsin duda alguna Io hiciera, waun saliera con ello, si
otros mayores ¥ continmos pensarmientos no se 1o estorbaran.

Y nosotros trabajaremos en €l hasta dejarlo, mas o
menos, de esta forma:

PROCESADOR DE TEXTOS

CAPITULO PRIMERO

Que trota de In condicion y cjercicio del famoso hidaigo D.
Quijote de la Mancha

o hagar de s Mladia , di azpo nowbre o qaiire wordimie , no b waacho tianpo que
wiviaum hidalgo de bos de lams en astillero, adimga etigas, rocinflaco y galgo comme dor
Ui olla de algo xwie wac a que camero, sa.'tpm las mis noches , duelos y quebrantos los
sibados, lertejas log viemws, an\mpﬂmndt dadichers los dwningns, conpniam lag
tres partes de su hacienda, Bl resto della conchuian sqyn de velarte,
calzas de velbado para las Sestas con o padrlos de 1o miove,
log diag de extre s £e hordaba con Aavellor de lomis fno,
Terds en 21 Cife 1ma wna Qe pasba de los oumenty, ¥ W
sobrie que no legaba o bs veinte, yum mwozo de conpo yplas,
qutlslmsﬂhblelmcmcmlmbnhmd.ldﬂ: Frizaba la
edad de raestro hidilgo com log cinouerds sfios , era de complexdin
Tecla, seco de caliws, enfuto de Tostro; Zhan madnagzedor v asizo
hcm I}\mmd&cn’qnmelsobﬁmm de Crudjeds o
Onesads (pue e esto hay alpma diferencis en los autores qoe
deste caso esaiben), YIQUe POT COnjbmas verosiniles se deja
eriteruder que <o lams (i pero efto ¥Hpolts Poco 4 FALTI0
ouerdo; basts qae en la namacin 44l no se salzs wnopao de la
werdad.

Es, pues, de saber, que este schoedicho hidalgo, los ratos
e estsba ocioeo (ue eran Jos mide del afio) se daba 4 leer lbros
de caballerias con tanda sficion y gusto,que obadd casi de todo
puto #] ejercicio de la cam, ¥ am l sdmindtraciin de s
hacienda; v egd amosumosﬂadydesmm it , que
wvendid mmudhas hanegas de tiars de sembradra, pata coanprar
Litwes de caballerise e qae leer; y asi Hewd a o1 caca todos caantos
pudo haber dellos; ¥ de todos ningmes e pagecian tan bisn comms
los que compuso el fimoso Felciao de Silva: pongqae la claridad
de supmsa,yaqu.e]las ftrine sdas Tagones anee, le pareciin de

-1 ' Cmestssysemejams
TaBitus pu‘d.\-\ el pom cﬂ:-mem el Jaicio, )' dmnelibast por ertenderlas , y desentrafiaries el
sentido, que mo e 1o sacara, nd las exderdiers o] miano .ﬂrsml.elu . &1 resucitara para s0kb ello. Ho
ectaba 1oy bian com las herides que don Beliande daba y recibia, ponque s dnsginsha gue por
grandes maestros qae le Jadbdesen amado, 1o dejada de tener ¢l rostio ¥ todo el cuapo Deno de
cicatrices y seflales; pero com todo alsbaba en s wor aquel scabar @1 1o con la promesa de
aaelle dvac abable anantara, ¥ amadhe veces le vine deses de toanar 14 phoma, y darle fin ol pie de
Ia lara como alli se proomete; y sin duda algma lo hicers,y aum saliors con ello, 1 otms magyores
coptiuos pencaniendocno e lo estorbaran.

ARG LR Pagina: 1de 1

Conviene que te fijes en que el primer texto no tiene
ningun formato especial. Ha sido escrito sin preocuparse de
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como va quedando. En el segundo, ya se ha editado,
mejorando la apariencia de alguna de sus partes: se ha
formateado la primera linea a un tamafio mas adecuado para
un titulo; se le afade una linea de subrayado; se modifican
algunos atributos del tipo de letra del subtitulo; se
incorporan nuevos elementos, como una letra capital al
principio del primer parrafo; se afiade color a ciertos textos,
etcétera.

En todo caso, la moraleja en la que insistimos es en
que el usuario, mientras escribe, no debe preocuparse del
estilo o apariencia que va adoptando el texto (salvo que sea
estrictamente necesario). Luego, ya con mas calma, se
formateara el documento con los elementos ornamentales
que se deseen.

Las unidades de texto

Hay que dejar claro que los procesadores de textos
dividen el contenido de un documento en las llamadas
unidades de texto.

Esto viene a decir que, para Writer, el documento,
ademas de contener caracteres, también contiene palabras,
frases (u oraciones), parrafos y secciones. Estos seis
conceptos seran, a partir de ahora, el nucleo de trabajo sobre
el que se ejerceran la totalidad de las acciones que
aprenderas con cualquier procesador de textos. No esta de
mas hacer una breve definicion de qué entiende Writer por
cada una de estas unidades.

Asi, se entiende que el documento comprende todo lo
qgue hemos escrito, desde la primera linea hasta la ultima.
Incluye el texto, los graficos, los datos de configuracion de
la pagina, de la hoja, las tabulaciones... En definitiva,
iTODO!

Un caracter es para Writer cada uno de los simbolos
de texto que contiene el escrito. Pueden ser visibles (como
las letras, los espacios, los numeros y signos de puntuacion)
u ocultos (caracteres especiales que mas adelante veremos).
Como es natural, si los agrupamos obtenemos las palabras.
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Writer denomina parrafo a cada una de las partes de
un texto, comprendidas entre el comienzo de un escrito y el
primer punto y aparte, o entre dos puntos y aparte. Writer
sefiala el fin de parrafo con el signo Y (que es un caracter
oculto, ya que normalmente no es visible en el texto), pues
éste es el signo que se afiade cuando finalizamos un parrafo
con la tecla Enter. Por ejemplo, estas lineas de texto que
estas leyendo forman un péarrafo.

Writer entiende que una frase (llamada también
oracién) es un texto que termina en un punto. Este parrafo,
por ejemplo, consta de dos frases.

Esta frase es también un parrafo (¢0 al revés?) jQué
cosas!

Las secciones se
corresponden con un nivel
superior de agrupamiento.
Gracias a ellas Writer
podra crear dentro de un
mismo documento (o de

Seccion 1

Lag secchoms ¢ Covrddpodded  cod  ud ol Taupenor de
Qrupddndic, Word pereni, dedire 49 ud docudagdin, gredr dadna
dad (eeckney] cod diado fordian cadd udd 42 2llad, &gl podredaca
@adar ¢d Ud dndho doCudiddio, por iediplo, A@ddd que beded dod
coludidaa de pexwe (Codao 39 reviaad ¥ perdehcod] ¥ Ordd piiidadd Cod udd
anld 0 ol coludoddd, O docudadicd €d lod qUE Uddd pagiddd vad Cod
criddidcibd Horaododl ¥ oofrida ¢d werocdl, Qcdierd. 02 do emar 2da
podb hidad, 200 forgianma a2 apdicardad a4 oo ¢l doecudiedio ¥ Babld que
2r2ar Ud 4ol 2d s didd o pard Sada fordaars.

Secion 2

una misma pagina) zonas
con distinto formato cada

una de ellas. Asi
podremos  tener,  por
ejemplo, paginas que

combinan una, dos 0 mas
columnas de texto (como
las revistas y periodicos),
0 documentos en los que
unas paginas van con
orientacion horizontal y
otras en vertical, etcétera.

Laz e *®
covregpodded  Cod  ud divel
apencr de agrupddugdoo. Word
e, dedoo de ud docudagdo,
credr AEdidd Aoddd (ieccknes]
cod didnn fordiano cada uda de
ellaa. g podredocd der 2d Ud
s doCudiedio, por 2gedaploy
paliidad que o2ded dod Coludadad
de wEo (Codao 1 rewada §

Laa seccimes 2d ud
2 Corredpodded Cod

ud divel auperor de 2o,

dgrupddnedie. Woed que  oeded
colugidad de R
Coodyo laa reviaas y
peritsicod] ¥ ooad
pifidad cod udd acla
O g colugidad. que crear ud

pRranm, dedro de
ud decudaRdoo, credr
i drad ddl
[seccknei] cod
i doo fordam
cada uda 4= e2llaa.
Ml podredicd Rder

docudiadio,

docudtednd 2d  lod
que  uddd  pagdad

pentdicod] ¥ oordd pagddd cod
udd awid 0 wigd columdaa. O

docudaedicd ed  lod que  udaa
(liddd  wad Cod  Cridd Mcibd
Hormzodml ¥ ordd @d  werncdl,
ercderd. D do eR@r eEd
pocaby hdad, eamd  forsana =
aphcariad a oedo @l decudagdoe ¥
babrld que credr ud docudagdio
dade pard cada forgaam.

LSTEaTu Vid Cod Criddidoibd

o bovzodml ¥ oordd 2d
il dag verucdl, ercdmra. D2

drg do R dEd
Pk hidad, eaa
formansa x
aphcarias @ o el
docugagdoc ¥ Habria

docugiedes  ddio
pard cada forsan.

De no existir esta posibilidad, estos formatos se aplicarian a
todo el documento y habria que crear un documento distinto

para cada formato.

Los caracteres ocultos

¢Tiene sentido trabajar en un procesador de textos
con caracteres que no se ven? ¢Para qué escribir algo que no

Se va a mostrar?
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INTEF 10




Procesador de textos en la ensefianza (Open Source)

Formacion en Red

Veras, un documento escrito con cualquier procesador
de textos siempre incluye los llamados caracteres ocultos o
no imprimibles, que no estan en el teclado, los escribe el
propio programa y afectan a la forma en la que se mostrara
el texto en la pantalla y/o en la impresora. Estos caracteres
seran los culpables de que, en ocasiones, no alcancemos a
entender el comportamiento del texto y nos suponga un
quebradero de cabeza, ya que, bien sea el punto de insercién
0 bien sean las imagenes, se empefiaran en colocarse “donde

les de la gana”.

¢Quieres verlos? Es una buena idea puesto que podras
ver de una ojeada si pulsaste espacios de mas, o algun
retorno de carro indebido. Pulsa sobre el boton  de la barra

de herramientas Estandar:

B-EHe P 8E 8 %% O-2&-/- @8 -p

i -

gomafija 8,

Buscar

v\ ¥ i

Repite varias veces esta seleccion y observa como
aparece y desaparece el signo Y, que es el caracter oculto
que sefala el final de un parrafo. También podras ver unos
puntos (*) que indican los espacios de separacion entre las

palabras.

A la vista de estos caracteres, podemos deducir que
nuestro texto consta de cuatro parrafos, pues se ven
claramente cuatro caracteres { de fin de parrafo.

IAS VACA(UE CAMETD, salplcon g
wietnes, a]gun palommo -de-afiadidiieg

qu.e-pasaba-de-los-cua.renta, TFhE -schrma-qu.e- i
que-asi-ensillab a-e] rocin como-tormaba- la podaderd

de-lacaza. Qmeren -decir-oue tenia-el sobrenorbre de Q
diferencia -erlos autores- e -deste-caso. escriben) aunque

el ejercicio -de-la vaza, waun -l -adranistracidn de-su-hacis
dezating en-esto, oue vendid -rouchas - have gas -de-terra-de

promesa-de-aguella inacabable -aventura, rmuchas veces e

otros mayores yeontiinos. pensataizntos-no-se-lo-estorhata

Capit Pn
Que-t preje roicio-del famoso-hidalgo D. Cuyjote de-Ja-Iva
En un-l th, de oo -norabre ho-cuiero -acordarrae, ho-ha-ranchd

EYO, adarga artigua, -rocin flaco-wgalgn corredor. T
o5 noches, duelos - yquebramos los-sdbados

contiene 4 parrafos.

del. a.m) se-daba-alaer- ]ibrosdecanasconta.tﬂaaﬁc caracteres ocultos de

caba]]enas I que leer; yam Alewd-a-sn-casa todos- c1tant os I TERET e

prosa, yaque]las mtn.w:adas THEONES SUTAS, le pa.necmnde perlas ymas i
aquellns reqmebros yca.rtas -de-desafio, donde e mw:has paﬂes -hallah a-eserigh:

cuerpo-lleno -de-cicatrices yreefiales; pero-con-todo-alababa -en-gu -

fin-alpie-de-la letra-coras -alli-se-prommete - 3rsine-duda-a Lz To

nsaba-la-edad-de -nuestro- ida

Estedoc umento
pues se ven 4
fin de parrafo

dy ]legaba aleer
la razonde a

dezentratiarles el sertido, que-no-se-lo-sacara, ni Jas-enterdiera el misplo- Aristdteles, sl tesuritara
para-sdlo-ella. Noestaba muybien con las he nidas que-don-Beliams dab

-y recibla, - potgue-se

BCiera, yaur-salieya-con-ello, -si

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

INTEF 11



Procesador de textos en la ensefianza (Open Source)

Colocar el punto de insercion

Ya sabemos que siempre que se abre un documento o
se crea uno nuevo, el punto de insercion esta situado en la
esquina superior izquierda del marco del area de trabajo del
documento (posicién home). Cuando pulsaste tu primera
tecla aparecio el caracter en el lugar del punto de insercion y
éste, a su vez, se traslado hacia la derecha esperando una
nueva pulsacion en el teclado.

Pues bien, para cualquier accién sobre el texto
(afadir, eliminar, modificar...) siempre tendras que empezar
por situar el punto de insercion en el lugar del texto donde
desees trabajar.

Vamos a empezar por separar los cuatro parrafos de
nuestro documento. Y lo haremos de una manera poco
profesional, pero no menos efectiva: introduciendo una linea
en blanco entre ellos.

Lo que esta asi...

Capftulo Primera

... ha de quedar
aproximadamente asi:

Capitalo Primero

Formacion en Red

Que trata dela condicion v efercicio del famoso hidalgo D. Quijote dela Mancha
Enunlugat de 1a Mancha, de cugro nombre no quiero acordarme, o hamucho tiempo que vivia un
hidalgo de los de lanza en astillern, adarga antigua, toci flaso y galgo corredor. Una olla de slgo
mds vaca que carners, salpicdnlas mds noches, duelos ¥ quebrantoslos sabados, lentejas los
“iemes, algin palomino de afiadidur 10s domingps, consumian 1as tres partes de suhasienda E1
resto della conchiian sayn de velarte, calzas de velhada para las fiestas con suspariutlos delo
misma, los dias de entre semana se horraba con su vellor de lo mds fino. Tenda ensucasauna ama
que pasaba de Ios cuarenta, y tna sobrina que no llegaha alos veinte, yunmozo de campo ¥ plaza,
e asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera, Frisabala edad de nuestro hidalgo conlos
citicuenta afios, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; granmadnigadot ¥ atmigo
dela caza. Ghuieren decir que Lerda el sobrenombre de Quiada o Quesadafgue en esto hay alguna
diferencia enlos awtores que deste caso escribert) aunogquepor conjebaras verosimiles se deja

entender que sellama Quijana; pero esto importa poco a maestr suerto; hasta que en la narrasicn
dél 0o se salga un punto de la verdad
Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, 1os ratos que estaba ocioso (que eranlos mis
del ot ) ¢ daba aleer libros de caballerias con tanta aficiony gasta, que olvidd cast de todo purto
el ejercisin de la caza, 7 aunla administrasién de suhaciends; v legd a tanto summn)dd
desatmo el esto, que wendid muchas hmegas de tierra de sembradura, para comprar libros de

Iletias en coe lee; i lleva g a todos cuantnsoudo haber dello de todo le

Es, pues, de saber, que este s bmdm:h o hidalgo, los ratos que estaba o
del aio) se daba aleer libras de cal

caballeddas en quele
paraciantan bien como |

Que trata dela condiciény ejerricio del famosa hidalgn D. Quijate dela Mancha

e algampunwd ela

e yde
mosoFelician de Slvaprquel clarida ddesu

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

pross, ¥ aquellas inirinc 1e paecian de perlas; ymds cuandallegaba lee

Lo primero que tendras que hacer es situar el punto de
insercion en el sitio adecuado para llevar a cabo la insercion
de la nueva linea. En Writer, el movimiento del punto de
insercion puedes hacerlo de tres maneras distintas:

e Utilizando el raton.
e Usando el teclado.
e Mediante el Navegador de Writer.

Seguramente estards pensando que es mas facil y
rapido hacerlo con el ratdn (y normalmente asi es), pero
habra ocasiones en las que no desearas levantar las manos
del teclado y preferirds usar las teclas para moverte por el
documento.
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Usando el ratén

Si quieres utilizar este método, sefiala con el puntero
del raton la posicion en la que desees colocar el punto de
insercion y haz un solo clic con el botén principal. Recuerda
que, cuando se desplaza sobre un texto, el puntero del ratdn

adopta la forma “1’, pero el punto de insercion lo veras

Formacion en Red

siempre como “ I *.

Colacalo
.. O aqul...
aqui. .

<> Capitulo Primero|

En este caso, como
se trata de insertar una
nueva linea en blanco
entre dos lineas vya
existentes, solo tienes que

iJue trata de la condicidn v ejercicio del famoso hids colocarte o bien al final

En un lugar de la Manch
hidalge delos delanza e

tmas vaca que carners, salpicdn las mas noches, duel

a, de cuyo nombre no quier de

n astilero, adarga antigua, 1 la primera de las

lineas o bien al principio

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

rriamnan alate salassins da afiadidnes los desincae | (€ |a siguiente_

Finalmente pulsa Intro y la nueva linea de separacion
se incorporara al documento. jOjo al dato! Hemos dicho que
aparece una nueva linea, y decimos mas: hemos creado un
nuevo parrafo, sin caracteres visibles, pero a todos los
efectos es un parrafo en toda regla. Si acudes a los
caracteres ocultos veras solo el caracter de fin de parrafo en
esta nueva linea vacia.

Para afiadir una
separacion hemos tenido
que crear un nuevo
Capitulo -Primerof parrafo
1
Duestratarde-la-condicidn e jercicio -delfamoso-hidal
En-un-lugar-de-la-Idancha, -de-cuyo-nombre no -quiero
hidalgo-de-los-de-lanza-en-astillero, -adarga-antigua, -+
masz-vaca-que-carnero salpicén-las-més-noches, -duelg

Mas adelante te ensefiaremos como trabajan los
profesionales para hacer esto sin malgastar parrafos, pero
por ahora es igual de efectivo. Ademas, seguro que si ya has
usado antes un procesador de textos, lo habras hecho
siempre asi y te ird de maravilla.
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Usando el teclado

Utilizar el teclado para mover el punto de insercion es
tan sencillo como con el ratén, sélo que hay que recordar
mas cosas. Para ello te seran de gran ayuda [hm] *micio]l Re ]
las teclas de edicion y las de movimiento L 2
del cursor. Puedes utilizarlas solas o en [Sl.,,,.]rﬁ,,][m ]

H 4 Pa
combinacién con algunas de las teclas &
especiales. '4‘_

En la siguiente tabla puedes ver el p———
resultado que obtendras al utilizar cada una ‘ = ﬁ s

de estas teclas y sus combinaciones en el
movimiento del punto de insercion:

Si pulsas... El punto de insercion se desplazara ...
un caracter a la izquierda.
un caracter a la derecha.
a la linea anterior.
a la siguiente linea.
+ una palabra a la izquierda.

Ctrl

+

una palabra a la derecha.

Ctrl

al principio del parrafo actual o al principio del parrafo anterior.

Ctrl

+

OO0
BOmH

al principio del siguiente péarrafo.

al principio de la linea.

Fin al final de la linea.
+ al principio del documento.
+[Fo al final del documento.
una pantalla hacia abajo.
una pantalla hacia arriba.
+[5 al principio de la pagina siguiente.
+ |Pig al principio de la pagina anterior.

Se puede decir que, en las combinaciones de teclas, la
tecla “intensifica” la funcion de la tecla a la que
acompafa. Por ejemplo, si la tecla mueve el punto de
insercion al principio de una linea, la combinacion de teclas

+ =] lo mueve al principio del documento.

Prueba ahora a pulsar todas y cada una de las teclas y
combinaciones de teclas de esta tabla. Observa la situacion
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del punto de insercidn después de cada pulsacion y, al final,

pulsa + para dejarlo de nuevo al principio del
documento.

Usando el Navegador

Si usas el comando Navegador del menu Ver (también

pulsando 0 usando el icono de la barra de
herramientas estandar) descubriras la tercera forma que
Writer te brinda para situar el punto de insercion en
cualquier posicion de un documento.

La verdad es que con un documento de soOlo una
pagina no lo encontrards muy interesante, pero te sera de
gran utilidad cuando trabajes con publicaciones mas
grandes, pues te permitira saltar a diferentes fragmentos del
documento tomando como referencia alguno de sus
elementos. Asi por ejemplo, podras saltar de imagen en
imagen, de seccidn en seccion, a una pagina determinada,

etc.
Navegador
G- & @ 1 : i - | EEE Ventana  Ayuda
=5 T g @ e
- Escriba &l ndmero de la pagina a la que -
= @ nrahezados desee ir v, a continuacian, pulse Intro, l_]
(] Tablas !

o 5.5.?.8.9
* ZF] Marcos de exto L ” i L

7 W Irmagenes
@ Ohjetos OLE -

Documento_01 {activa) w

Capitula Prirmeto
e trata de la condicion vejereicio del famoso hidalao

Si en la ventanita superior del navegador escribes el
numero de la pagina a la que quieres ir, el programa te
llevara a ella de manera automatica (si no es asi, tal vez
necesites pulsar Intro). Puedes acceder a esta funcion

rapidamente con la combinacion de teclas + +[=].

Si deseas cambiar el objeto de busqueda, haz clic

sobre el boton Navegacion (2) ~: se abrira la barra de
herramientas flotante [EEEEEED. Aqui pulsa sobre la
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® [F] Marcos de texto
H O Imagenes
@ Ohjetos OLE

Documenta_01 (activa)

Nave W categoria _ Que desees vy, a
®lO 0% o BE @ @ Cf allna e | CONtINUacion, sobre las fle_chas
an lew=mapsn nai arriba o ab_ajo (de es,ta_ misma
El _ = - R barra) para ir a otras paginas del
éﬂm ol = | documento, o sobre los botones

6, 7| del navegador para moverte hacia
el elemento que desees.

Obtendras una descripcion
de la funcion de cada elemento si

Capitulo Primero

dejas el puntero del raton unos
segundos encima de cualquiera

de ellos.

La ventana inferior donde aparecen varios objetos del
documento (tablas, marcos de texto, imagenes...) servira
para indicarte, con una cruz ([), si tienes esos objetos en tu
documento. Al hacer clic sobre la cruz te los mostrara, al
mas puro estilo Windows.

No dejes en saco roto esta utilidad, aunque ahora, con
este documento minimalista no parezca necesaria, pero en
documentos de mayor envergadura resulta casi
indispensable.

Moverse no es desplazarse

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

Si, has leido bien. En un procesador de textos, estos
conceptos no son tan similares como en la vida real.

De hecho, cada vez que cambias de posicion el punto
de insercion, te mueves por el texto. Pero si lo que haces es
desplazarte por el texto, el punto de insercién no se mueve
de su posicion, lo cual tiene una gran utilidad.

A ver, a ver... ;donde esta esa utilidad?

Imagina que estas al principio de un documento y que
deseas afiadir mas texto al final del mismo. Para hacerlo,
tienes que llevar el punto de insercion al final del
documento y comenzar a escribir; tendrds que moverte.
Ahora ya has aprendido que podrias hacerlo con el teclado,
pulsando + , 0 con el ratdn, usando las barras de
desplazamiento (vertical y horizontal).

Formacion en Red
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Si utilizas las barras de desplazamiento podras
desplazarte (repetimos: desplazarte, que no moverte pues
el punto de insercion sigue donde estaba) de forma muy agil
por todo el documento hasta llegar a donde deseas. Bastara
con hacer clic, en el sitio adecuado, para situar alli el punto
de insercion y comenzar a escribir. Ahora si: jya te has
movido!

En tu trabajo diario con Writer, iras comprobando que
el uso de las barras de desplazamiento es muy
recho del raton habitual en los documentos que no se pueden
ta. Junto al o mostrar completos en la ventana, ya que te
1 1en que g H H :

- _ permiten consultar cualquier parte del mismo de
» mas palabras . L. .

forma comoda y rapida. Tanto que, si el documento

tuviera varias paginas, a medida que lo arrastras a
lo largo de la barra de desplazamiento, te va
Pagina 7 de 10 indicando en qué pagina te encuentras en cada
momento. Cuando sueltes el ratdn, te quedaras
precisamente en la pagina que estas visionando.

\-/

[w] ¢

Y para aplicar de una manera practica y comprender
de una vez la diferencia entre moverse y desplazarse,
vamos a realizar un ejercicio:

1. Por si no estuviera ya, situa el punto de
Punto de insercion al principio del documento que
IDRALEIOD tienes en pantalla pulsando + [, Te
Fapituln Frirero has movido.
(Que trata de la condicidn yejerd 2. Ahora, usa la barra de desplazamiento
En un Ingar de la Mancha, de oy . . .
bt las dolin d Laiios oot cocily vertical para ir al final del documento.

Verds precisamente eso, la parte final del
documento, pero no el punto de insercion que
permanecerd donde estaba al  principio
(compruébalo de nuevo con la barra de
desplazamiento). Te has desplazado.

cuerpo lleno de cicatrices v sefiales; pero con todo alababa en su autor aquel acabd
promesa de aquella inacabable aventura, ¥ muchas veces le vino deseo de tomar 13
fin al pte de la letra como alli se promete; ¥ sin duda alguna lo hictera, ¥ aun saliey
atros mayores v continuos pensamientos no se lo estorbaran

MNo se ve el punto de insercion
por ningun sitio

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte INTEF 17



Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

Si el punto de insercion se encuentra en una posicion
distinta a la que estas viendo en pantalla, es muy importante
que entiendas que si introduces un caracter desde el teclado,
Writer hard dos cosas: te llevara automaticamente hasta la
posicion actual del punto de insercion e insertara alli el
caracter tecleado.

3. Compruébalo ahora escribiendo “El ” en el teclado
(sin las comillas y con un espacio después de la
ele). Veras como Writer te desplaza directamente
al principio del documento para que veas lo que
estas haciendo. ;Lo has visto? Bueno, pues ahora
borra estos tres caracteres para no afectar al
documento.

4. Prueba a pulsar + . El punto de insercion se
situara al final del documento. En este caso te has
vuelto a mover.

¢Comprendes ahora la diferencia y la importancia de
estos conceptos?

Modos de escritura de Writer

Writer permite escribir en dos modos: el modo
Insertar y el modo Sobrescribir. Aunque parezca una
perogrullada (de hecho lo es), en el modo Insertar, el texto
que se teclea se “inserta” en la posicion del punto de
Insercion “empujando” hacia la derecha el texto situado a
continuacion. Es lo que acabas de hacer en el apartado
anterior al escribir “El ” al principio del primer parrafo del
documento.

En el modo Sobrescribir, por su parte, el texto
tecleado “machaca” el texto que exista a la derecha del
punto de insercidn y lo sustituye por el texto nuevo.

7 sin duda algona To Wiciera, 7 aun Una manera rapida de pasar de un modo a
st lo estorb aran. otro es, con el raton, hacer clic sobre el indicador
INSERT de la barra de estado. Si aparece el texto
SOBRE es que esta activo el modo Sobrescribir.
El mismo botdn va cambiando de modo en cada
clic que hagas sobre él.
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Pero si quieres utilizar el teclado, bastara con usar la

tecla , que localizaras en el teclado de edicion. Cada
pulsacion hara que cambies el modo de escritura.

Bueno, ahora que ya sabes moverte y desplazarte,
insertar y sobrescribir, es el mejor momento para terminar
de separar, si no lo has hecho ya, los parrafos en nuestro
documento hasta conseguir los cuatro que deberia haber.
Utiliza cualquiera de los métodos estudiados.

Seleccionar texto

El siguiente paso sobre nuestro documento sera
empezar a darle forma a los caracteres, lo que se conoce
como modificar los atributos. Comenzaremos por el titulo.
Pero eso si, antes te aclararemos algunas cuestiones
indispensables.

Writer no hard nunca nada sobre los caracteres si
previamente no le indicas de alguna forma sobre qué texto
quieres trabajar. EI modo de indicarlo recibe el nombre de
seleccionar texto. La regla general para todas las acciones
en Writer es: primero seleccionar, después actuar.

La forma de seleccionar el texto en Writer es muy
sencilla y podrés realizarla tanto con el ratdn como con el
teclado. Sabras que el texto esta seleccionado porque el
programa lo resaltara mostrandolo gt un recuacdio azul

Seleccionar con el raton

Seleccionar texto con el ratdn es tan facil como hacer
clic o doble clic en el texto adecuado. En ocasiones puedes
combinar esta accion junto con alguna tecla especial y
aumentaras las posibilidades de seleccidn.

Para que tomes conciencia de estas posibilidades, que
has de dominar, te presentamos una relacion de acciones de
captura de texto. Observa, practica y, sobre todo,
familiarizate con ellas. Te serviran para aumentar la
productividad cuando trabajes con este programa:
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Para seleccionar ... Haz esto ...

Una palabra Haz doble clic sobre la palabra.
Una frase Haz clic tres veces sobre el texto.
Un parrafo Haz clic cuatro veces sobre el texto.

Haz clic con el botdn izquierdo sobre la primera linea, luego arrastra hacia

Varias lineas de texto . . - . .
arriba o hacia abajo tantas lineas o parrafos como desees.

Con un clic sitta el punto de insercion donde desees que empiece la
seleccion. Mantén pulsada la tecla Mayudsculas y haz clic donde desees
que termine la seleccion. A continuacién libera la tecla [&_].

Manteniendo la tecla pulsada, vete haciendo doble clic sobre las
distintas palabras a seleccionar o seleccionando los bloques de texto que
desees.

Un conjunto de
palabras

Seleccion multiple de
texto no consecutivo

Si el trozo de texto que quieres seleccionar no cabe
completo en el area de trabajo, lo Unico que has de hacer es
seleccionar el extremo visible y arrastrar el raton, con el
boton principal pulsado, en la direccion de captura del texto
(hacia arriba o hacia abajo) hasta salir del area de trabajo vy,
sin liberar el boton, esperar, viendo como se desplaza el
texto por la pantalla, a que llegues hasta el final de la
seleccion deseada.

Seleccionar con el teclado

La seleccion de texto con el raton es muy sencilla,
intuitiva y mas rapida que con el teclado, pero es muy
conveniente que aprendas a seleccionar de ambos modos v,
después, en cada caso, tu decides cual resulta mas
apropiada.

El procedimiento de seleccionar con el teclado es
muy basico: haciendo uso de los conocimientos que tienes
para mover el cursor con las teclas de movimiento, mueve el
punto de insercidn a la posicion en la que desees comenzar
la seleccion.

Ahora puedes llevar a cabo la seleccion de dos
maneras, principalmente: con la tecla Mayusculas oen
el modo Seleccion Extendida, con la tecla (). Veamoslos
con calma.
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Seleccion con la tecla Mayusculas

Una vez situado el punto de insercion al principio del
texto a seleccionar, pulsa la tecla y, sin soltarla, mueve
el punto de insercion, con pulsaciones sobre las teclas de
movimiento, hasta el otro extremo del texto que quieres

seleccionar. Eso es todo.

Fijate en la siguiente relacion, veras cierta similitud
con la que viste anteriormente cuando aprendias a situar el
punto de insercién con el teclado:

Si quieres seleccionar...

Pul

wn

a...

Un caracter a la izquierda.
Un caracter a la derecha.
Una linea arriba.

Una linea abajo.

Hasta el principio de la palabra.

Hasta el principio de la palabra siguiente.

Hasta el principio de la linea.
Hasta el final de la linea.

Hasta el principio del documento.
Hasta el final del documento.
Una pantalla hacia abajo.

Una pantalla hacia arriba.

Seleccion extendida con

NEREEEREEREEE
+ 4+ 4+ 4+ + + + + + + o+ 4+
aapEEl DR
+ + + o+
=B I

La tecla es

denominada tecla de
Seleccion Extendida.
Al pulsarla aparecera

Seleccion extendida
activada

el indicador EXT en la

barra de estado. Si Espafiol (Espafia) INSEHTIiEI{TI

pulsas de nuevo el

programa retornara al modo STD (Seleccion Estandar).

En realidad Writer se comporta como si alguien
mantuviera pulsada la tecla Mayusculas ), por eso es
muy importante desactivarla cuando se termine de hacer la
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selecciéon o terminarias seleccionando accidentalmente
mucho mas texto del que pretendias.

Para iniciar y detener una seleccion extendida:
1. Mueve el punto de insercion hasta el texto que
quieres seleccionar.

2. Pulsa una sola vez. Ahora entras en el modo de
Seleccion extendida. Aparecera el indicador EXT.

3. Para seleccionar texto, pulsa una de las teclas de la
siguiente tabla:

Si quieres seleccionar... Pulsa ...
Un caracter. 0
Una linea arriba o abajo. 0
Hasta el fin de la linea. Fin

Hasta el principio de la linea.

Una pantalla hacia arriba.

Una pantalla hacia abajo.

Hasta el fin del documento.

+

4. Al terminar, pulsa (] o la tecla (=) para retornar al
modo estandar. El indicador pasa a STD.

Este modo también se puede activar/desactivar con un
clic de ratdn sobre el mismo indicador de la barra de estado,
pero en este caso descubrirds dos modos mas de seleccion:
AGR (Modo Agregar) y BLK (Modo Bloque)

En AGR podréas hacer selecciones multiples, tal como

si se mantuviera pulsada la tecla

Muestra el modo de seleccidn actual, Puede
cambiar entre 3TD = Estandar, EXT = Extendido
AR = Agregar y Blk = Blogue

[« ] Es uatil para la seleccion de
textos no contiguos. El modo BLK

Espaﬁl I[Srjajl
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permite la seleccion de otro tipo de

INSERT . :
— blogues (por ejemplo en vertical).

Borrar y sustituir texto

Acabas de escribir una palabra y un espacio antes del
titulo del documento y hemos de borrarlo para no alterar el
texto final. Ya sabemos que te defiendes en esta técnica con

un par de teclas: Retroceso y Supr (te
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recordamos que, con respecto al punto de insercion, la
primera borra el caracter que se encuentra situado a su
izquierda y la segunda borra el situado a su derecha). Como
puedes deducir, estas formas de borrar texto se suelen
utilizar para eliminar pequefias porciones del mismo. Pero,
¢te imaginas tener que borrar caracter a caracter parrafos e
incluso paginas completas de esta manera? Writer te
proporciona varias posibilidades. Veamoslas.

Para estos casos lo mejor es que utilices un
procedimiento de dos pasos:

1. Seleccionar todo el texto que desees eliminar
(aplica cualquiera de los procedimientos
aprendidos).

2. Pulsa cualquiera de las teclas Retroceso 0 Supr y
el texto desaparecera. También puedes hacerlo
seleccionando el comando Cortar en el menu
Editar, la herramienta 4% de la barra de
herramientas Estandar o con Ctrl + X.

¢A qué estas esperando? jVamos! Utiliza todos tus
conocimientos y, si no lo has hecho ya, elimina los
caracteres “El ” que escribiste en el titulo del documento,
para devolverlo a su estado inicial.

Una recomendacion: ten cuidado cuando tengas
seleccionado texto, ya que si usas una tecla alfanumérica
(aunque sea un solo caracter o simbolo, incluso un espacio),
desaparecera el texto que tienes resaltado y se sustituira por
lo que teclees. Esta es la manera mas rapida de sustituir un
texto por otro.

El ave Fénix: deshacer y rehacer
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¢No te lo crees? Vamos a poner a
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prueba tus nervios.

il P

T 0 oy e delnneo g D. Gt e b Mach

Bagar de la Manchs, 2 orsicsa
paring

Enun
Bl e Toe e e i o fisco y el carrede. Una ol de lgr]
i o sibides, keteis b

1. Pulsa la combinacion de teclas

[ J+(5]. Si, ya ves, es una

forma rapida de seleccionar

bart que e b resraciin

Io¢ 1o gt aitab o<hoso o er o

ol )
e caballerias con bania aficiimy gaso, qoe okvids cast de todo kel

todo el documento.

& rupres,yaquille:
vy

i o
s da dasuflo, Turusin G lustanain @
v adiaquacs,

-
i

¥
Tumestr grandem. Comestasy semejentss

Slo olle 1o

Bnsgrain que poz

Lo e

o

‘oon.toco s v 9220 sl acibag e iro con La prozmess e

s veces Je v deseo d tonrar phaem, y darle fin A i e s
sliers con ol

: Vri,Jf,ff,g;f, by |
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2. Ahora pulsa sobre cualquier tecla alfanumeérica,
por ejemplo, la barra espaciadora.

¢Se ha quedado en blanco el documento, ti 0 ambos?

En mO mentOS Como Archivo BEERE Yer  [nsertar  Formato Tabla fHerramientas Ventana
éste’ IO mejor que puedes - | E:E:I'uau:er:ﬁ!.eerrI.a;ar: Parrafos -= j -
.y s (o 0 g2 puede restaurar cirHy
hacer €s traan|||Zarte y’ i i Ultima comando: Eliminar Parrafos CrHMayusculas+y |2 A
cuando se te haya pasado |“ — ... o R
el panico, acudir al menu |- Copiar crive |
i i . 0 eegar Cirky
Ed itar y eJ ECUtar € I Pegada especial... Cir+Mayusculas+y
comando Deshacer. : Seleccionar teytn CirMayLscUlas+H
—~ | Maoda Seleccicn »

Como su nombre indica, este comando “deshace” la
altima accion que hayas realizado. También puedes
ejecutarlo pulsando Ctrl + z desde el teclado, o usando el
icono “+ de la barra de herramientas Estandar. En cualquier
caso veras que todo el texto que habias eliminado aparece
de nuevo como si nada hubiera pasado.

Archivo B=eli=#8 Yer Insertar Formato §Tabla  Herramientas  Yenta

Deshacer: Reemplazar: Parraffs - = j

Y si quieres desdecirte de nuevo,

Restaurar: Eliminar Parrafos Ctrl+y

CiE|
- Ultimo camando: Elirminar Parrafos Ctrl ayUsUlas Y _’: Sele(:(:lona en el mlsmo menl] el Comando
5 G-
g % cortar crx | Restaurar.
- Ol Copiar CtrkC -
O pegar crivy ||

Al igual que el comando anterior,

Pegado especial... Ciri+Mayusculas+y  |iio ., . .
_ Seleccionar teitn oo 224 también tiene su atajo de teclado: Ctrl + Y,
L T e ~=x y su icono en la barra de herramientas

Estandar: &

Mover, cortar y copiar texto

A medida que nos adentramos en el corazén del
procesamiento de textos, nos vamos dando cuenta de su
capacidad para manipular (en el buen sentido) el texto. Ya
sabes que Writer hace que sea muy facil borrar, pero
tambiéen puedes mover y copiar texto.

Hay una sutil diferencia entre estos dos conceptos:
mover texto es trasladarlo; o sea, llevarlo desde un sitio
hasta otro borrandolo de su ubicacion original. Por el
contrario, copiar texto no supone borrar nada, Sino
duplicarlo en otro sitio respetando el original.

La primera idea que te viene a la cabeza cuando hay
gue mover texto de una posicion a otra es quitarlo de donde
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estd (seleccionandolo y cortandolo) y escribirlo otra vez en
su nueva ubicacién. Como era de esperar, Writer te permite
hacerlo méas facilmente utilizando los comandos del mend
Editar 0 mediante el raton.

Cortando texto

¢Cortar texto? ;No es como borrarlo? Veamoslo en
la practica:

1. Selecciona el tercer parrafo del documento:

Cipiuls Prinem
tratn & 1a comdicitm y efercicio del fumceo hi I Cragote de b Blanck
¥ e

un higar de la Blancha, de oo zoemhee no quisn wordimne v b modh thenpes gae wivii
k. hisdalzn de los de Donme @ atdllern, wdamze g rocinflac ygulen comedor. Tha 0B de algo
ki von qpaw o, salpdoin, b i rochins, duslos y quibneios los sitados, b los
Rrei mmammm‘m mpmdrmhmﬁh.ﬂ
e dhalln Comc i £ o da v birte, Culzie da v Dndo pamk B estas cotnas pmnadlog de I
ohog dfir e sle carmana 9% hotbeabo oo a welbork de b pade fio, Trerd n A0 Cas U s
s de 1o CUREEA Y Uk SOTTin Qe v Tlegaha u bof weide v oo de cunspayplasa,
wf ereillabon ] gt cobno Dosnabn 1 podaders. Frisba b odad de saestro hidagm con be
Eincents e, e de connp oddnrecia, seco de cames | et de mosteo; gran madngmedor iy aniss
e B caza. qmmaﬁ:qumiﬂmammummmmwm
fiferencis en bos mmtores gae dicte cafo eroiben), sxngque por conjeme verosmils fe de
erterder gue ¢ lene Crgo, peo m_qﬂpm-nu—mmﬂ-,bmguuhmm
féles se paln o pranto de b werdud |

Bl o 38 gl i ot pobTediche hidalgo, bos Taos s ¥Rk OCboro Epas enity Jos xtsks sl
i) wo b s Jear Dboos de caballariie con tarde dlcbingy guto gae okddd ol detodo paos el
efepcicto de b ca oy s e adnirderasidn ds ruhactands, i Degh atasge 0 oo ilul y desading
i g4t wrenudih pschae Bone it Je Lheera de Sardfadira, Pafa o Litaces e cabeallering e

2. Ahora cortalo.

¢Cémo? Ya lo has hecho antes; recuerda que tienes
varias posibilidades a elegir: seleccionando el comando
Cortar en el menU Editar, con la herramienta h de la barra
Estdndar, con Ctrl + X, 0 haciendo clic con el boton
secundario del raton sobre el parrafo seleccionado y elegir
Cortar en el menu contextual que se despliega.

myer Insertar Formato Tabla  Herramientas

F i Deshacer: Eliminar 'a' Cir+Z

Festaurar: Eliminar Parrafos Ctrl+y [

” ima camando: Eliminar '8 Cri+Mayusculas+y

Copiar Cir+C
D Pegar Ciri+Yy

Pegado especial... CHr [+ ayusculas+y

Seleccionar texin Cir +Mayusculas+l :
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Capitulo Prirmero

e trata de la condicidn yejerciio del famoso hidalgo D). Qnijote de la Mancha

En un lugar de la Mancha, de ciro nombre no owiera scordarme. no ha rucho tiempo que vivia un
budalzo de los de lanzaen Farmaten predeterminado Uz olla de alzo
Reids vaca que carmero, salp lentejas los
pismmes, alpin paloring de L5 Tino da letra y [Fuhaciends. EL
resto della concluian sayo 3'.?. RO tuflos de Io
rnismno, los dias de entre se ’3_3} Tamafio » [nsucasauna ama
kue pasaba de los cuarental ) He carmpo yplaza,
Kjue asi ensillaba el rocin oo Estilo ¥ dalen conlos
El?lmm agos_, era cclle; car alingacisn » xdrugadha;r ds;au;nigo
a caza, Quieren decir of : esto a
diferencia en los autores gu Interlineado ¥ lles se deja
ertender que e lama Choti ; e eh la narracidn
] no se salzs un purto de Aec Caracter...
Es, pues, de saher, que este o Parafo.. ran 1os mas del

afin) e daba a leer libros d PAgina... e todo punto el

ejercicio de lacaza, ywaun 1 b . iosidad v desating
e esto, que vendid rrochas Pagina de titulo. . de caballerfas en
gue leer; yasi llevd asuca 7] Numeracidn y vifietas.., s I parecian tan
bien como los gue commpus I prosa, yaguellas
intrincadas razones suys, Distinguir maylsculas de mindsculas » |los recpriehres ¥
cartas de desafio, donde en) Kjue A rd razom se
hare, de tal manera mi razd Editar estilo de parrafo... Tugsura, ¥ tarah ién
cuando leda: los altos cielog se fortifican, yos
bocon memcecom a1 mmmmm
razones perdia el pobre cab - rafiarles el
sentidn, que no se lo sacars | COpiar ara sdlo ello. Mo
estaba ruy bien con las he; D naba oue por
grandes maestros que le by Eegar perpo leno de

cicatrices ¥ sefiales; pero con todo alshabia en su autor aguel acabar su libhro con la promesa de

En cualquiera de estos casos, el resultado es que el
parrafo desaparece. ;Lo hemos borrado? Si y no. Si, porque
el texto ha desaparecido del documento. No, porque el
comando Cortar difiere del borrado en que el texto que se
corta es almacenado en el portapapeles. No se te ocurra
ahora tocar una tecla alfanumérica, pues esto no hace que el
texto seleccionado vaya al portapapeles; recuerda que
simplemente lo sustituye.

El portapapeles
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Por definicion, el portapapeles es un area de
almacenamiento temporal propio del entorno Windows (no
es exclusivo de Writer) donde se guardan las selecciones de
texto (o graficos) que han sido cortadas o copiadas.

Cuando copias o cortas algo en cualquier programa
que funcione bajo Windows, lo que estds haciendo es
enviarlo al portapapeles, desde el cual podras luego
recuperarlo para pegarlo donde desees. Asi pues, el texto
que has cortado no esta perdido, solamente se ha aparcado
en el portapapeles.

Demostremos que es cierto en el caso de Writer.
Después de cortar el parrafo, vamos a pegarlo en otro sitio
(lo moveremos).

Formacion en Red
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1. Para ello empieza por situar el punto de insercién
al final del documento y haz un Intro para que baje
a la linea siguiente.

SRR rr—r e T e
pm:l;u.e#a de aquells inacabable aventura, wmuckas veces levino deseo de tomar la pluma, ydarle
fin al pie de la letra como allf ze pomets; v sin dada almna bo hiciem, 3 oon saliers con &llo, i

m}mmyn:nmmms pensamientos no g2 lo estorbaran

2. Ahora pega el texto cortado que se encuentra en el
portapapeles. Tienes varias posibilidades:

e Seleccionando el comando Pegar en el menu
Editar, la herramienta de la barra de
herramientas Estandar o la combinacion de
teclas Ctrl + V.

¢Ha aparecido el hijo prédigo? Asi es, estaba
descansando en el portapapeles.

Sin realizar ninguna otra accion, intenta pegarlo de
nuevo, y otra vez..., y otra. ;A que se va incorporando el
mismo parrafo tantas veces como insistas en pegarlo en el
documento? Es que, curiosamente el hecho de usar el
portapapeles no “agota” su contenido, por lo que podrias
seguir pegando el objeto seleccionado en nuevas posiciones
del documento todas las veces que quisieras.

Y mas aun, el contenido del portapapeles no se
elimina aunque salgas del programa (que no de Windows,
iojo!). Si entras en cualquier otra aplicacion, puedes pegar
en ella lo que capturaste en Writer, y viceversa. Esta es una
gran ventaja que conviene que practiques.

¢Y se puede eliminar el contenido del portapapeles?
Si, bastara con copiar o cortar cualquier otra cosa, pues sélo
tiene capacidad para guardar el dltimo objeto copiado o
cortado. Y por supuesto, el contenido del portapapeles se
borra si sales de Windows.

Este es el resumen: los comandos Cortar y Pegar del
mend Editar utilizan el portapapeles como éarea de
almacenamiento intermedio para realizar el movimiento de
texto y graficos. De este modo, como indican sus nombres,
Cortar quita el texto seleccionado de su posicion actual y lo
sitta en el portapapeles; Pegar, por contra, coloca el
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contenido del portapapeles en la posicion en la que se
encuentre el punto de insercion (ademas, tantas veces como

quieras pegarlo).

Moviendo texto

¢Quieres aprender a cortar y mover con el raton,
como los profesionales? Pues éste es un buen momento.

Esta forma de mover texto con el raton recibe el
nombre de arrastrar y soltar (también arrastrar y colocar, o
drag & drop) y resulta muy rapida y cémoda. Practicala
realizando la siguiente secuencia de pasos:

hdalzo de los de lanza en asti

Capitulo Prireero | '

CJue trata de la condicion vejd

En un luzar de la hancha, de
ldaleo de loz de lanza en ast

1.
Capitulo Pnmero
Chue trata de la condicidn v ejes 2.
Ex un luzar de la Wancha, de o

Selecciona el texto que deseas mover. Ya
sabes que el texto seleccionado aparecera
remarcado en un cuadro azul.

Ahora sitta el puntero del raton encima
del texto seleccionado, haz clic con el
boton principal y no lo sueltes.

Desplaza el puntero del raton hasta el
lugar donde desees mover el texto
seleccionado (pero sin soltar el botdn,
recuerda). Cuando empieces a moverte
por el texto, el cursor del ratdbn cambiara
de forma, afiadiendo un cuadrado en su
esquina inferior y una linea recta
difuminada (el punto de insercién) que se
desplazara junto con el puntero del raton.

4. Cuando situes el punto de insercion en el lugar
deseado, suelta el boton del raton y el texto
seleccionado se movera a esta nueva ubicacion,
eliminandose del lugar de donde estaba.

Capitulo PrimeroEn un luzar de la Ilanchs|

e trata de la condicion v ejercicio del farnoso hads

. de cuyro nornbre no guiero acordare, no ha mochs

astillern, adarra antisua, rocin flaco vealoo corredo

Copiando texto

Si lo que realmente deseas es copiar un texto, pero sin
borrar el original, en lugar del comando Cortar debes usar el
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comando Copiar. Los pasos que has de seguir son similares
a los vistos en el apartado anterior:

1. Selecciona el texto que deseas copiar.

2. Ejecuta el comando Copiar del menu Editar
0 pulsa las teclas Ctrl + C para llevar el texto
seleccionado al portapapeles, 0 mas facil:

usa el icono ' de la barra Estandar.

3. Situa el punto de insercién en la posicion en
la que desees copiar el texto y ejecuta el
comando Pegar o pulsa las teclas Ctrl +V (0
usa el icono [} de la barra Estandar).

También puedes copiar texto
usando el raton. Una vez seleccionado, | rapituln Prirers | %&I
sigue los mismos pasos que realizaste
para mover texto, pero mantén pulsada | e trata de la conc ]
la tec_lg Ctrl mientras r(,aallz,as la T i
operacion de ar,ras_trarlo, veras como el Fidalen de Ios de Janza en ast
puntero del ratén incorpora un signo
para diferenciarlo del proceso de cortar.

No dejes de practicar estas interesantes posibilidades.

Llegados a este punto, si has realizado y entendido
todas las acciones anteriores, te otorgamos tu primer master
en el dificil arte de seleccionar, cortar, copiar y moverte por
el texto. Ahora, y siguiendo con la idea de mejorar, ya no
hay excusa para actuar directamente sobre tu documento de
trabajo.

Empieza por deshacer todas estas acciones que hemos
estado practicando y deja el documento sélo con la
separacion de los parrafos.

Los atributos de los caracteres

Ahora viene la parte bonita del procesador de textos:
mejorar el aspecto del texto actuando sobre sus atributos.
Hablar de los atributos de los caracteres es referirse a su
tipo, tamafio, estilo e incluso su aspecto.
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Empezaremos por algo sencillo: mejorar el titulo del

documento poniéndolo en letras

mayusculas. No, no lo

haremos como estas pensando; usaremos, una vez mas, el

método profesional:

1. Selecciona la linea del titulo.

2. En el mend Formato ejecuta la opcion Cambiar
mayusculas y mindsculas — Mayusculas

A aE-0 % EE
AEEEE BEEER

-8 |l.g. ' ]j_D ' 1} 0 .12.;. 13 :_14 ' }5 ' 19 '

Cambiar mayisculas v mindsculas

Colurnas. ..
Secciones..,

Fi1

b

mm|

Estilos v formateo

AutnCorreccion

Insertar bla  Herramientas  Yentana  Ayuda
) || E Fornateo edeter minado Clrl+v .
i v 1 £ cardcter... 4
— & paprafo.., —
L[] Numeracidn y vifgtas... =
Bagina...
Pagina de tiulo...

Maylscula inicial

mindsoulas

MSYUSCULAS

A

Cambiar & Maylsculas Lag Iniciales
MVERTIR mavUSCULAS y mINUSCULAS

l; noches, duelos v guebrantos los sébados, lentefas los

Y observa el resultado:

A FPITULO PEIVIERC

Exriun Ingar de la I

CJue trata de la condicidn v ejercicio del

arwcha, de oo nio

Haremos un especial hincapié en el uso de la barra de
herramientas Formateo, ya que serd en ella desde donde

seleccionaremos los atributos mas

usuales y es mas comoda

de utilizar que los cuadros de dialogo de los comandos de
los distintos menus. Presentard un aspecto similar a:

Mc

| |Predeterminado v :Times MNeww Roman v |1z

¥ A A4AE

IEEEIEEEE

Si no ves esta barra de he
incorporarla. Ejecuta la opcion Ba
menu Ver.
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to_01.odt - LibreOffice Writer

@p@%ormam Tabla Herramientas Ventana Ayuda DeSde aCIUI’ pOd ré.S SeIeCCionar

O-5 -#- @F-F cualquiera de las que Writer pone a tu

4567892011 1

Configuigcion de impresidn

Disefio pagInternet

. - =/
Barras de berramientas Alinear d IS pOS IC I O n .
Barra de estadn | Buscar

Carnpos de control de forrmulario

Configuracidn 30 Como tantas veces te

Estadn del métodn de entrads

v Regla

V) Limies del teco B s recomendamos, lo mejor es que no
= Marcas . E . , .
SRR o il escribas preocupandote de los atributos
B e del texto, con el fin de conseguir una

Cormentarios Herramientas

calidad mayor del contenido, pues si no

Imagen

@ Fuentes de dates M et te centras en el texto en el momento de
<7 Mavegador F5 arco - -

- Nk O su escritura, puede que te despistes de la
‘@ Pantalla completa Cirl+Mayusculas+l

| Mueva barra de herramientas 1

Q Escals.. idea que deseas plasmar. Luego va

Mumeracidn y vifietas

fin) se daba a leer i - s -

oo & heamy | ObEIDde oo aplicaras “chapa y pintura”.
en esta, gue vendid 1 Objetn OLE

il Leer, srast llevis 5 Propiedades del ahjen de dibujn
ien corao los gque oo

| eIk Precisamente esto es lo que vamos

hare, de tal manera n 2ty

mﬁ:ﬁﬁiﬁ: g Barra de hiperenlaces a enseﬁarte ahora, a m0d|f|car Ias
razones perdia el pok fiu Fermula

i caracteristicas de un texto ya escrito.
pistesleporicAg I Cuando entiendas y domines esto ya
podras fijar sus atributos antes de comenzar a escribir, de
manera que, a medida que tecleas, el texto ird apareciendo

con el formato que deseado.

Las fuentes

Cualquier programa de este tipo tiene la posibilidad
de utilizar distintos tipos de letra. A las letras, técnicamente,

5 New Rarm: > «| A 4 A ]| selasconoce como fuentes.

21 Times New Roman . ) B
STIZA — Una fuen_te_ 0 ,tlpo de letra no €s mas
AE1942 report 1 que wuna definicion de los distintos
B Aorot's Mt caracteres que se pueden usar en un
BBt e documento. De este modo, las distintas
A% Accidental Presidency fuentes presentaran las letras con un dibujo
S ACTION MaAN P diferente.

BACTION MAN EXTENDE |=

AACTION MAD SRADED b Echale de nuevo un vistazo a la
ﬁg‘ﬁiﬁi thE T Maw L il barra  de  herramientas  Formateo.
psAdler o Descubrlre}s, que hay una lista desplegable
w82 o Codlon. e .[=] con laopcion Times New Roman (es la que
= mrereRers e s awors g S ees eempe smany.- @parece por defecto al abrir el programa).

Este cuadro de lista es el llamado cuadro de fuentes y te
esta indicando qué tipo de letra esta seleccionada o vas a
utilizar.
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Haz clic en la flecha invertida y veras un monton de
nombres extrafios. Son los distintos tipos de fuentes que
puedes utilizar en tu documento, y ademas, escritos en su
misma fuente, para que te hagas una idea de cémo
apareceran en el texto. La opcidn que aparece resaltada en
azul es el tipo de fuente que actualmente estas usando.

Observa algunos ejemplos de un mismo texto, pero
cambiando la fuente con la que esta escrito:

Texto escrito en Verdana

Texto escrito en Garamond

Texto escrito en Arial

Texto escrito en Comic Sans MS

Prueba a ver en tu pantalla distintos tipos de letra, es
bastante divertido (sobre todo si no tienes prisa). Bastara
con que selecciones un parrafo cualquiera de tu texto y
elijas un nuevo tipo de letra en el cuadro de fuentes.
Conforme selecciones nombres de fuentes distintas, veras
que el texto cambia de apariencia.

Como es logico, no todas las fuentes se emplean para
todos los casos, y, en general, hay que huir de las que son
excesivamente llamativas. Recuerda que lo principal de un
documento es su contenido y una fuente llamativa puede
distraer la atencion del lector.

Ademas, no es habitual utilizar muchas fuentes
distintas. S1 juegas mucho con las fuentes en un

mismo documento, parecera que estas escribiendo

una nota para pedir un rescate. No parecerd un
documento profesional. Procura usar dos o tres, a lo sumo:
una para los titulos, otra para las notas al pié o realces y otra
para el resto del documento.

También puedes emplear el cuadro de dialogo

que aparece al seleccionar el meni Formato —
Caracter...

En el cuadro de lista Fuente tienes las mismas fuentes
que aparecian al seleccionar la lista de fuentes en la barra de
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Caracteres @
|Fuente | Efectos de fuente | Posicicn | Hiperenlace | Fondo
Fuente Tipo de Letra Tamafio
Times Mew Roman ENDrmaI | |12
Tirnes New Roman ] 10 -
Tiza |Cursiva 10,5
Trajan Pro = |Negrita 11
Trebuchet M5 Negrita Cursiva 12
|Trendy 13
Tribeca 14
Tunga oL 1S |
Idioma
|8 Espafiol (Espafis) v
Se usara la misma fuente en la impresora ¥ en la pantalla.
CAPITULO PRIMERD
ACeptar I [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablacer ]

llevara a engafios.

Seguramente te resultara mas [z =

Formacion en Red

Formateo. La forma de seleccionarlas es
igual: localiza la fuente mediante la
barra de desplazamiento vertical, haz
clic sobre ella y finalmente sobre el

botén [_aceptar .

La gran ventaja de usar este
cuadro de dialogo es que, en la parte
inferior, si tienes un texto seleccionado
puedes verlo con la fuente que elijas,

por lo que la
eleccibn no te

R R = et | bl 3 S

PRpTn

Formateo predeter minado

3
3
»
3
3

T VI T ER e
Action Man Shaded
£ction of the Time Mew UL
Adine Kirnberg
Adler
Adobe Caslon Pro
Adobe Caslon Pro Bold
Adohe Garamond Pro
Adohe Garamond Pro Bold

facil elegir directamente la fuente £ ===
haciendo clic con el boton derecho del Ziip;rr_afom e
ratbn sobre un texto seleccionado, £ - | a gt
desde la opcion Tipo de letra del menu i cowor mssmsse oo » | 750
contextual que aparece. :;:;
Tipos de fuentes
¢No has reparado en que, al = —
imes Mew Foman |

desplegar el cuadro de fuentes en la
barra de Formateo, a la izquierda de los
distintos nombres de las fuentes puede
aparecer un simbolo? Pues bien, se trata
del indicador del tipo de fuente.
Concretamente, el simbolo A! indica
que estas fuentes apareceran
exactamente igual en la pantalla y en la
Impresora, pudiendo usarlas en
cualquier tamarfio.

Pero pudiera aparecer el simbolo de una impresora, lo
que indicaria que es un tipo de fuente que esta instalada en
la propia impresora (no todas tienen esta funcionalidad, pero

AETahoma
&k Tekton Pro
&% Tekton Pro Cond

Ai Trebuchet M5

BE T ekt.on Pro Ext.

°! Times New Roman

las profesionales suelen disponer de memoria interna para
ello). Puede ocurrir (aungue no es normal) que estas fuentes

aparezcan de forma distinta en la pantalla y en la impresora.

Son las mas rapidas y solo se deben utilizar cuando tengas
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la seguridad de que vas a trabajar siempre con la misma

Impresora.

Las fuentes que no tienen ningin simbolo son
conocidas como fuentes no escalables o fuentes de trazos o
trazador puesto que han sido disefiadas para trazador
(plotter, dispositivo impresor especialmente orientado al
dibujo). Por supuesto, puedes utilizarlas en la impresora.

A A A

P

& Tahoma

B&Tekton FPro

£ Tekton Pro Cond

B Tekton Pro Ext

8% Times New Roman

A

I Al viehdings of e ht@‘ﬁﬂiﬁ

B Winitehall
wingdings < A QL0
Wingdings 2 # A kX +m.
wingdings 3 MR- = 4= v

Windows viene con una coleccion bésica
de fuentes de simbolos: Symbol, Webdings Yy
Windings, por ejemplo. La fuente Symbol incluye
el alfabeto griego, los cuatro simbolos de los
palos de la baraja (corazones, rombos, picas y
tréboles’) y una variedad de otros simbolos
matematicos, légicos, quimicos y comerciales.
Las fuentes Webdings y Windings incluyen
muchos simbolos exclusivos que no se
encuentran en otros juegos de caracteres, tales
como imagenes del ambito de los ordenadores,
signos astroldgicos y esferas de reloj. Sirven para

indicar, por ejemplo que no tienes @& o que

necesitas unas <~ para usar las <.

Tamanfo de las fuentes

A la derecha del cuadro de Fuentes de la barra de

Formateo,

aparece otro cuadro de lista desplegable Ilamado

Tamarfo de fuente y que te permite especificar el tamafio
del texto seleccionado (o que vas a escribir).

Si haces clic en la flecha invertida que se encuentra
arriba, a su derecha, podras ver los tamafios que puedes

usar.

Ten en cuenta que los tamafios dependen del tipo de
fuente que decidas usar. La unidad de medida que se utiliza
para los caracteres son los puntos. Un punto (en tipografia)
mide, aproximadamente, 0,035 centimetros. Hay 72 puntos
en una pulgada (72 ppp); esto es, 28,3 puntos en un cm. Lo
normal es usar un tamafo de 10 a 12 puntos para el texto del
documento. Los titulos suelen aumentarse un minimo de 2

puntos.

! Aln desconocen la Brisca y el Tute.
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Observa algunos ejemplos:

Texto escrito Bodoni MT Black y altura 14

Texto escrito en Garamond y altura 10

Texto escrito en Arial y altura 22

Texto escrito en Times
New Romany
altura 48

Pero tambien puedes poner el valor que tu quieras si

;m : no aparece en el cuadro de lista del tamafio; haz clic en su
7 interior y escribelo. Admite valores desde 2 hasta 999
g puntos (aunque éstos extremos son valores poco
0 aconsejables).

10,5

5 Vamos, ¢a qué esperas? Practica ti mismo con tu
13 < texto. Experimenta con la linea del titulo y cambia el

tamafio a 20. Elige el tipo de letra Bookman Old Style.

Ademas, selecciona el resto de los parrafos y
asegurate de que tienen una fuente Times New Roman y un
tamafo de 12 puntos.

Es una buena ocasion para salvar el documento, no
sea que se vaya la luz y pierdas todo el trabajo que hiciste en
este extenuante modulo. Supongo que no hace falta que te

digamos que basta con que pulses el icono [l de la barra
Estandar.

Estilo de las fuentes

Ademas de decidir la fuente y el tamafio que deseas
utilizar, puedes hacer cambios en el estilo para conseguir
que cierto texto resalte de una forma determinada. Por
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ejemplo, en este documento cada vez que queremos destacar
un texto te lo mostramos en negrita.

Los distintos estilos de fuentes los puedes observar en
el cuadro de didlogo [iaaead, en su lista Tipo deletra:
Normal, Cursiva, Negrita y Negrita cursiva. Dependiendo
del tipo de fuente, algunos de estos estilos puede que no
existan, normalmente porque se ha visto que un texto con

Tipo de Letra . . .
esos atributos no quedaria muy bien.

Mormal
De manera mas rapida, en la barra de Formateo
Cursiva puedes seleccionar los estilos haciendo clic en los botones
Negrits = Negrita /8 y Cursiva 4. Si quieres subrayar el texto,
Megrita cu . . p

J A 4 K bastaria con seleccionarlo y usar el boton de subrayado A

Pero aun hay mas y vistosos estilos.
Echa un vistazo haciendo clic con el boton

Formateo predeterminado

2| Tipo de letra 3
& Tamao : derecho  sobre el documento vy
Estilo 3 A tegrita seleccionando la opcion Estilo. Practica
slesc |1 ate con ellos seleccionandolos de forma
A Sobelres - independiente o juntos
it Carécter... & Subrayado Indep J ’
#1 parrafo... #| Tachad . . .
i % ik Si deseas quitar un estilo a un texto,
Sornbra , . .
~ Pagina de fivio... /A Esquema s6lo tienes que seleccionarlo y volver a
i) bumeracidn y vifietas.., ] hacer clic en el icono de ese mismo estilo
Distinguir maylsculas de mindsculas » | @2 Superindice
S @7 Subindice en la barra de Formateo.
Editar estilo de parrafo... i

0 eegar Proximo paso: pon en negrita el
titulo de tu documento y aplica al segundo parrafo una
altura de 18 puntos, estilo negrita y cursiva (olvidate por
ahora del subrayado y del color).

CAPITULO PRIMERO
QOue trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.
Qujote de la Mcmcha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiers acerdarme, no ha mucho tiempo que vivia un
hidalge delos de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco ¥ galgo corredor. Una olla de algo

Comprueba como Writer, si seleccionas un texto
cualquiera, utiliza los botones de la barra de formato para

indicarte  si ese texto esta en negrita:ar-'_?-‘-‘ﬁ-ﬁ =

cursiva:ﬂﬁ&, 0 en una combinacién de ambos: A4 a
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Si no tiene estilo aplicado, estos botones se mostraran

limpios: A A %

Otras caracteristicas de las fuentes

Color de la fuente

Ahora vamos a descubrir el color. Empezaremos por
aplicarlo a las dos primeras lineas del documento.

AUtomatico

[ .
FEEREEw
= =
Marrdn 3

Color de la fuente

1. Selecciona la primera de ellas y haz un clic
prolongado en el boton el (Color del caracter) de
la barra de Formateo; se abrira una paleta de
colores.

2. Desplazate sobre ella y haz clic sobre el llamado
Marrén 3 (el nombre del color aparecera cerca de
la seleccidn, en la misma ventana emergente). El
texto seleccionado adoptara ese color:

CAPITULO PRIMERO

Que trata de la condicion v eje

i VPSS SR . B & I

Ahora aplicaremos el color al segundo parrafo de tu
documento, pero te ensefiaremos otro método que no precisa

lautornatico |
EEEEEET
BOEER | EERE

EEEEER
EEEET"EEENE
[ | | . =

L]
____EIIIIIII

Azul claro

seleccionar previamente el texto a colorear. Sigue estos
pasos:

1. Elige el color en la paleta de colores, tal y como
has hecho antes. Usa ahora el color Azul claro.
Fijatet en que el boton adopta el color
seleccionado:gdl.

2. Ahora haz un clic de nuevo sobre el boton & y
situate sobre el texto; verds como el puntero del
ratén se transforma en la herramienta regadera ¢
(aunque mas bien se parece a un bote de pintura,
pero asi la llaman).

3. Haz clic con el boton principal del raton al
principio del texto que vas a colorear y, sin
soltarlo, vete arrastrando la regadera sobre el texto.

CAPITULO PRIMERO

Que trata de la condicion y e¢jercicio del famose hidalgo D.
Quijote de la Mancha
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| final sueltas el botdn y veras el texto que
“pintaste” en el color elegido.

Dado que el puntero del raton sigue siendo la
regadera, podrias continuar “pintando” sobre otros textos.
Para terminar, puedes hacer clic, bien de nuevo sobre g o
bien en cualquier parte del documento; también puedes
pulsar la tecla Esc; el puntero volvera a su forma natural.

Y, finalmente, aprovechando ya tu dominio sobre este
atributo, aplica el color marron 4 y el estilo cursiva a los
caracteres del cuarto parrafo que coloreamos en la figura:

prosa, v aquellas mtnncadas razones suyas, le parecian de perlas; v mas cuando llegaba aleer
aquellos requiebros v cartas de desafio, donde en muchas partes hallaba escrito: la razon de lx
sinrazan qus & wi razdm se hace, de tal manera mi razdn enflaguecs, que con razén g qugjo de la
vuesira fermosura, v también cuando lela: jos altos cielos que de vuestra divinidad divinamente con
las estrellas se fortifican, y os hacen meracedora del merecimisnto que merece la vusstra grandeza.
Con estas v semejantes razones perdia el pobre caballero el juicio, v desveldbase por entenderlas, v
desentrafiarles el sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el mismo Aristételes, si resucitara

Ten cuidado con el uso y abuso del

Formacion en Red

Caracteres @I .
|Fuente Efectos de fuente Posicion | Hiperenlace |Fando COIOr' LOS COIOreS no Slempre Son
Color de fuente Sobrelineado Colar de sohrelines Cémodos para Ia ViSta y pueden eVitar que
b | 4eul claro | (5iny | |[] sutomatico , -
- I te centres en el texto. Ademas, si no
&0 9 | [em % tienes una impresora en color, al imprimir
e T o ke en blanco y negro y dado que la
e~ B EE— Impresora intenta sustituir los colores por
Dlsonira niveles de gris, es probable que algunas
[ parpadeandn - - .
= tonalidades no puedan discernirse con
claridad en el documento impreso.
Aceptar I [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] Por SI q u Ieres Contl n uar

investigando acerca de mas efectos vy

atributos de texto, en el cuadro de didlogo [EEaEEd si
accedes a la pestafia | Efectosdefuente | Writer te proporciona
nuevas posibilidades casi autoexplicativas: 16 modos de
subrayado con color seleccionable, efectos de sombra,
relieve, contorno..., etc. Cuando necesites conseguir un

efecto mas Illamativo, puedes acudir aqui. Algunos

ejemplos:

Esta frase tiene un subrayado sencillo

, ) had m”
Esta frase tiene un subrayado doble en color rojo

Esta frase tiene el estilo de grabado
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En este mismo cuadro de didlogo, en la pestafia
Posicién | tienes también otros efectos interesantes. Practica

con ellos (solos y combinados) y observa en la vista previa
de la parte inferior del cuadro el efecto que conseguiréas al
activarlos.

Fijate en estos pequefios, pero significativos,
ejemplos:
Usando los subindices para fabricar agua: H,O

Y los superindices para ecuaciones: y = X>+3x°+4x+7

En la barra de Formateo, a la derecha del boton ﬁ

encontraras otras dos herramientas relacionadas con el
color, pero esta vez no afectan al caracter, sino al papel

fondo). Se trata de los botones (Fondo de caracter) y
(Color de fondo).

Su forma de funcionamiento es igual al botdn de color
del caracter: un clic largo y aparecera la paleta de colores
donde podras elegir el que desees aplicar. Luego arrastras la
regadera sobre el texto. O si lo prefieres, seleccionas el texto
primero y luego eliges el color.

Con el boton puedes realizar lo mismo que haces
con los rotuladores marcadores “fosforito” que habras usado
infinidad de veces: sefialar el texto con un color que lo
destaque del resto.

Y con el botén E] también podras marcar, pero esta
vez se aplicara a todo el parrafo donde esté situado el punto
de insercion, sin necesidad de arrastrar.

Pon manos a la obra y remarca en el documento todos
los nombres propios que encuentres en los dos ultimos
parrafos; usa el color amarillo. Sera lo penultimo que hagas
para dar por terminado este médulo.

¢Lo  dltimo?  Guardarlo en la  carpeta
) Documentos de trabajo, pero ahora le dards otro nombre:
Ilamalo Ejercicio_Modulo_03.

jUf! Ya puedes tomarte un descanso. Si has llegado
hasta aqui, te lo has ganado merecidamente.

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte INTEF 39





