TECNICAS BASICAS (l) CAPITULO 1Il

Tecnicas basicas (1)

Documento + Guardar = Fichero

Hasta ahora nos hemos permitido una licencia: a
cualquier cosa que escribimos en una hoja en blanco, con
mejor o peor apariencia, lo hemos llamado
méditar wer Insertar Formato Tabla [ documento. ASII, tan anchos.

: Mugyo r(;% l:

G2 Abrr... Ctri+a | Pues bien, desde el momento en que
Documentos recientes »i2wRol Jo salvamos en un dispositivo de
— . |- -4 almacenamiento hemos de cambiarle el

: nombre, ahora es ya un archivo o fichero.
(g Corer Asi es, a cada uno de los documentos que
estdn almacenados en el disco duro del
ordenador, o en un disquete, o en un CD-
ROM..., o en cualquier dispositivo de
almacenamiento, se le denomina archivo o
fichero, y en este caso serd un archivo o

Guardar cama, .,

'] Exportar... fichero de texto, puesto que eso es lo que
Exportar en Formato PDF... contiene.
Enviar ]

No es de extrafar, entonces, que la
Fitmas digtales... primera opcion de la barra de menus de casi
Plantilla ; todos los programas se llame, precisamente,
Archivo. Y como es légico, aqui encontraras
todos los comandos relacionados con
operaciones sobre archivos (Nuevo, Abrir...,
Cerrar, Guardar, Vista preliminar,
Imprimir..., etcétera).

|fm Propiedades...

jl\. Yista preliminar
¢S5 Imprimir... Chrl+P

,pﬁ_ﬁ Configuracidn de la impresora, ..

=] Terminar Chrl+0

r | I

La extension

Como ya sabes, todos los archivos han de tener un
nombre que los identifique, eso ya lo has visto en el
Capitulo I, hasta tal punto que ningin programa te permitira
guardar un documento si previamente no le has dado un
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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,
Ilamados 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

corresponde a un fichero creado con Writer.

t;_:, Mi primer documento,odt

Y es que cada programa suele tener su

Nombre |Extension | propia extension, asi las hojas de célculo creadas

Punto separador

desde OpenOffice.org Calc se guardan con la
extension ods, OpenOffice.org Impress utiliza

Windows

odp para sus ficheros de presentaciones; Word utiliza doc
en sus archivos; Excel usa xls..., y asi podras 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, el 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.

2X La extension de un archivo es la

Jj Windows no puede abrir este archivo: Culpable de que’ Cuando hagas doble

Archivo: uno cualguiera.xoo

Para abrir este archivo, Windows necesita conocer el programa que lo crea.

clic sobre el nombre del archivo, el

‘indows puede ponerse en conexion para buscar automaticamente, o usted Ordenador IO ab ra autométi Camente,

puede seleccionar manualmente de una lista de programas en su equipo.

iQue desea hacer?

pues sabe con qué programa ha de

() Usar el setvicio web para encontrar el programa apropiado tratarlo! Salvo q ue no IO tengas

® zelecoionar el programa de una lista;

instalado en el ordenador, momento en
el que te preguntara con qué aplicacion
quieres entonces abrir ese archivo.

Aceptar ][ Cancelar ]

El control del espacio

Si desconoces la forma de organizar la informacion
que tiene Windows, te encontraras 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, disquetera, CD-ROM...) cada vez
que tengas que leer o grabar un archivo. En el Capitulo I ya
grabaste tu primer archivo, pero, si tienes que volver a
usarlo después de un tiempo, ¢sabrias localizarlo?

En los siguientes pasos te enseflamos como dominar
estas blsquedas:

Selecciona el comando Abrir... del mend Archivo, 0 Si
lo prefieres pulsa el icono &= en la barra de herramientas
Estandar. Aparecerd el cuadro de dialogo X%

Buscar en: |u Mis documentos j |=_ui( Ea-
& ﬁMl rridsica
L\ﬁ [ZMis archivos recibidos

Documentas .ﬂ Mis ima&genes
Iecientes Mis Webs

Vi ; :}DMy eBooks

E seritario [= Mi primer dacumenta.odt I

\\,,'

Mis docurmentos
i PC
g |
Miz sitios de red
Mombre; || j Abrir
Tipa: | Todos log archivos [%7) L] Cancelar
Wersidr: | j

I Sdlolectura

Aqui, seguramente aparecerd tu primer documento,
pues ya sabes que Writer supone que todos tus documentos
seran guardados en la carpeta (=) Mis documentos,

& fig_03.009. ipe, a 100% (RG) AER) Y si no estuviera aC]UI',
Abrir ¢puedes buscar en mas sitios?
B [ 1 oo _ @@ﬂ- =- | jFaltaria mas! No tienes mas que
L@ iy Clic abrir el cuadro de lista desplegable
Dacumenis O il Buscaren: para que te muestre un
igﬁdﬁﬂd%égﬂ[j?] listado con los dispositivos y
— Eﬁﬂﬁfﬁi‘tﬁfﬁﬁpﬁ;hm carpetas principales del sistema
o I que tienes instaladas y

Y configuradas en tu ordenador.
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Posiblemente tu ordenador no se parecera 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 cualquiera de los
elementos te encontraras con las distintas carpetas y
subcarpetas que contiene.

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

Ahora bien, nada te impide utilizar otras carpetas. Si
deseas buscar, abrir o guardar algin 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 y
carpetas, puedes utilizar el icono & (subir un nivel) situado
en la pequefia barra de simbolos que incorporan estos
cuadros de diélogo.

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 algun documento, asi que puedes usar la
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opcion Archivo - Guardar como... Una vez aqui, y situado

en el disco o en la carpeta donde quieras crear una nueva,

. solo tienes que fijarte en la barra de

= ﬁ el simbolos que aparece arriba, a la derecha

[crear nueva carpeta]  del cuadro de dialogo, y hacer clic sobre el
iCOﬂO ﬁ (|Crear nueva carpeta |)

Un consejo: si deseas utilizar distintas carpetas para
guardar tus documentos, es conveniente que las crees dentro
de la carpeta (2} Mis documentes dandoles un nombre apropiado a
su contenido; te sera mas facil localizar después los
archivos.

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
(L3 Mis documentas ponle de nombre 5 Curso de Procesador de Textos.

Guardar sin Guardar

Ahora que has creado una carpeta
para tus cosas, vas a guardar en ella tu
primer documento. Si estas pensando en

B M primer. documento - OpenOffice.org Writer,

TS Editar Ver Insertar Formato Tabla  Herramientas Y

=i e 2™ % usar el icono | de la barra de herramientas
Documentos reciertes vlewroman v | [y Estdndar (tal y como has hecho en el
asistentes vl 13 ;45| Capitulo 1), te equivocas de cuajo. ¢Por
o cerrar qué?, pues porque este icono, al igual que
- la opcion Guardar del menud Archivo, salva

K isiske s el documento en el mismo sitio donde

Guardar tado

auarda el documento actual en una EStaba CuandO IO abI’ISte Y éSte Nno es EI
i% Recargar ubicacion disktinka o con un nombre o tipo
yersiones.., | de archivo derente, caso, ahora hay que llevarlo a otra carpeta,
—— a5 PO lo que deberas usar el comando
e I T @ et Archivo - Guardar como... donde podrés
D [ SrEETTETe—— i indicar desde una nueva ubicacion hasta un
Documentos |5 Mis archivos recibidas
o = nuevo nombre para el documento.
Esciitorio S!:a;?:éﬁa\og .
7 R A pesar de poder cambiarle el
i [ nombre e incluso salvarlo en otra carpeta
98 PEREIERS S aremenins || distinta, el documento original no se borra.

de archivo

< . 7 || Permanece con su nombre y ubicacion
oo i [ ] ~le=x 1| originales. Asi que si deseas eliminarlo
¥ —— debes hacerlo manualmente.

¥ Ampliacidn aut. nombre de archivo
[ Guardar con contiasefia

r
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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 también desde Writer? jSe puede!

Si desde

cualquiera de los cuadros de dialogo de las

opciones Abrir... 0 Guardar como... del mend Archivo,

seleccionas un
eliminarlo:

archivo, dispones de dos maneras de

1. Hacer un solo clic con el botén izquierdo para resaltar el
archivo y luego pulsar la tecla Supr

Abrir P
Buscar en ||'J Mis documentos ﬂ £f E-
2 Dcyeertink | 4, - Selecciona el archivo y '
@M\ rmsica ! latecla S
Documentos  [C5)Mis eBooks PU Sa.latecla upr
recfntas [(Z4Mis imégenes
I (@105 sitias Wweb [ ]
= 2.- Confirma el
scritorio dt \ borrado
[
Mig documentas
:‘ﬁ_g de reciclaje?
i PC
<

Mis sitios dered

Mambre: ‘Mi primer documenta. odt j Abrir |
Tipo ‘ Tados las archivas [ L] Cancelar
“Wergidn, ‘Versio’n actual ﬂ

[~ Sélolectura

Buscar en: } ,'_} iz documentos

A '_", Cyherlink

Documertas

! |2 Mis eBooks
Iecisntes :.ﬂ Mis imagenes

@1 sitios web

| Snzalt Catalon_____
Fél’ﬂi primer docurmento, odt
1.- Clic con el boton

derecho sobre el
archivo a eliminar... 4

MiFC

2.- ...y elige laopcion
Eliminar en su
menu contextual

1 i | Tuus los arg

Wersion: Wersidn achug

[~ Sdiolectu

- - EBEcE-

Seleccionar

Abrir
Mew
Irnpririr

L
= Convertir a PDF de Adobe
™= Convertir 5 PDF de Adobe v enviar por correo electrénico

Abrir con..,
B afiadir &l archivo. ..
B ariadir a "Mi primer documento.rar”
B afiadir v enviar por email...

B ariadir a "Mi primer documento.rar” y enviar por email

Enviar a

| Cortar

Crefi acceso directo

Cambiar nombre

Propiedades

[ 2. O hacer un clic con el botdn
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. Es el caso, por ejemplo, del CD-ROM, que es un
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dispositivo de s6lo lectura en el que no se puede salvar
nada.

L_a edicion de texto

Ahora que ya sabes donde localizar y cémo abrir y
guardar documentos, es el momento de empezar a centrarte
en el contenido de los mismos. 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.

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 propoésito ahora es que lleves a cabo una serie
de operaciones para que, una vez escrito el 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 adelante, o aprovechas el
que ya te facilitamos en la carpeta [ Documentos de trabajo, del
CD-ROM del curso.

Lo suponiamos. Localiza en (=) Dacumentos de trabajo el
fichero (= Documenta_01.0dt. Como ya supondras, este archivo
contiene texto que alguien escribio previamente y lo guardo
con ese nombre en el CD-ROM.,

Puedes abrirlo, ver su contenido y cerrarlo cuantas
veces quieras y no sufrira ninguna alteracion. Es més, vas a
modificarlo y volverlo a guardar para recuperarlo y
continuar trabajando con €l mas adelante. Eso si, recuerda
que no podras guardarlo de nuevo en el CD-ROM porque
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éste es un dispositivo de s6lo lectura, pero ahora ya sabes
cdmo archivarlo en otro sitio.

Una vez abierto, tendra este aspecto:

Capitulo Primero

(e trata de la condicidn v ejercivio del famoso hidalgo D. Quijote de la Idancha

Enun lugar de la Mancha, de oo nordbre no guiero acordarrme, no ha mucho tiergpo gque vivia un
hida]gn de los de lanza en astillero ada:ga artigua, rocin flaco ¥ galgo comedor. Una olla de algo
tds vaca gue carnera, salpictn las mds noches, duelos v quebrantos los séhados, lentejas los
wiemmes, algin palommo de afiadidura los dommgns consumian las tres partes de subacienda, E1
resto della conclufan sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas con sus pantuflos de lo
miso, log dias de ertre semana se honraba con suvellori de lo rds fino. Tenda en su casa una ama
jue pasaba de los cuarenta, yuna sdhrina gue no legaba a los veinte, v un mozo de campo yplaza,
cjue asi ensillaba el rocin coran toragba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgn con los
cincuenta afios, era de coraplexion recia, seco de cames, exjuto de rstro; gran madmgador ¥ arigo
de la caza. Quieren decir oue tenia el sohrenordbre de Ouijada o Cesada (gue en esto hay alzuna
diferencia en los autores gue deste caso escriben), auncue por conjetiras verosimiles se deja
entender gue se larma Ouijana; pero esto irporta poco a ruestio cuento; basta gue en la narracidn
dél no se salza un punto de laverdad.

Es, pmes, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (gue eran 1os més

del afio) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficidn v gusto, que obidd caside todo purto
el gjercicio de la caza, yaun la adroinistracidn de su hacienda; wllegd a tanto su curiosidad v
dezating en esto, gue vendid rnchas hanegas de tierra de serabradura, para coraprar libros de
caballerias en oue leer; vasillewd a su casa todos cuantos pudo haber dellos; wde todos ringunos le
parecian tanbien corao los gue corpuso el famoso Feliciano de Silva: porgue la claridad de su
prosa, waguellas intrincadas razones suyas, le parecian de perlas; vinds cuando egaba a leer
aruellos requiebros yeartas de desafio, donde en ruchas partes hallsba escrito: 1a razdn de la
sinrazdn gue a i razdn se hace, de tal manera rd razdn bnflaguece, que con razén me quejo de la
wuestra ferrosura, v tarmbién cuando lefa: Ios altos cielos gque de vuestia divinidad divinamente con
las estrellas se fortifican, ¥os hacen merecedora del merecimiento gue merece la vuestra grandeza.
Con estas v semejantes razones perdia el poore caballero el juicio, wdesvelibase por extenderlas,
desentrafiarles el sentido, que no se 1o sacara, ni las entendiera el mismo Aristételes, si resucitara
para sdlo ello. Mo estaba rauyhien con las heridas que don Belianis daba v recibia, porge se
imaginaba ue por grandes maestros que le hubiesen curado, no dejaria de tener el rostmo ¥ todo el
cuerpo leno de cicatrices v sefiales; pero con todo alababa en su autor aguel acabar su libro con la
prormesa de aguella inacabable sverntura, yrauchas veces le vino deseo de torar la pluraa, ydarle
fin al pie de la letra commo alli se promete; vsin duda alguna Io hiciera, v aun saliera con ello, si
otros mayores ¥ continnos pensaraientos no se lo estorbaran.

Y nosotros trabajaremos en €l hasta dejarlo, més o
menos, asi:

PROCESADOR DE TEXTOS
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Que trate de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.

Quijote de la Mancha

nmhgudehm.d!cuwnmkﬂmquw«m,mhnmwmﬁwoqu
viviaum bidalzo di b de lves en astillers, sdimgs antigna Tocinflace ¥ galge dome dor,
T olla de algom..swaqmcmw sdpm Las mnias moches dmlos;-'q\xhrw.oslw

cibados , lertejas los wiemes, alzin paloming de dladichms los domingns |, comoamim lis
tres pames 3k hacienda, Bl resto dalb.cm.‘mhsm develate,
calzas de welbado para las fiestas com sus parduflos de lo miano,
log dilas de erdre semana se horciba con oawvellori de 1o mis fino.
Texde & 20 Cafd 1B Bhne @ passba & log ouarats, ¥ W
sobrin que no legiba o e weite, yum mozo de compo yplaza,
que asi engillshe ¢l man comno towrshe la podeders, Frissha la k

edad de yaaestro hididgo com los cioaerda dios, md&ccu:plemm -

Tecia, seco de cames, enputo de roswo; gran madnigedor y B
d.ela-:-z. Q\neru\dtcn'qutmue]so‘bﬂmw:bndeﬁm]mo /yA i
Cnaesada (que en esto hay aloma diferencis en los wxtores que (R \,

deste caso esaiben), YmQue POF corjenmas werosiniles se deja 1
entereder que ¢ lloms Qufan; pero efto Inporta poco a rolstoe \
ouerdo; basta que en L rearaciin 3l no e alzs wn paoeo de e

werdad.

Es,pues, de caber, que este scbredicho hidalgo, los ratos
que estaba ocioso (Que eran los mds del afio) se daba 4 leer lbros rI/
de caballeriae con tarta sficidn y gusto, que olddd casi de todo
puntoe 1 e]m:u:md.e la cama, ¥ om la sbnindtraciin de sa
hacimds; ¥ Legd & toto su amiosidad ¥ desstino en edto, que
wendid moidhas hanegas d.et_i.mdesunmm,pm:m
Libwcs de caballerias en gae leer; y asi Mewd & s casa todes camntos
pude haber dellos; ¥ de todos ningmos 1o parecion tan bisn como
los que compusn elﬁmoso Felxm de Sitva: porque la claridsd

? | Cmestas)rsqm.e]m
ruorees perdi el pobme cabl]km el paicio, y dsv\eli‘hast por enteruderlas, ¥ desendrafiarles el
sentido , que 1o ¢ 1o secara, i las ertendiers o] miomo Arktotele slnsu.cmpmsoh &llo. Ho
tﬂabtmg(hmcmhﬁ}undas que don Beliands daba y recibia, porque se Bnsginaba gue por
grndes masctros que le hubdesen amrado, no dejada de taer el rostm y todo ol caspo Dano de
cicatrices v sefiales; paro com todo alsbaba en ;u eator sqael scabar 21 liwo com la promss de
wqaelly duac abable swnature, y moache veces le vino deseo de toonar la phoma,y darle fin ol pie de
1a Jara conmeo alli se promete, ¥ < in duda algma 1o haciers,y o caliera conello i otme magores ¥
contimaos pens anientosng ce 1o estorbaran.
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Conviene que te fijes en que el primer texto no tiene
ningun formato especial. Ha sido escrito sin preocuparse de
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 afiade una linea de subrayado; se modifican
algunos atributos al tipo de letra en el 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 que hemos
escrito, desde la primera linea hasta la ultima. Incluye el
texto, los graficos, los datos de configuracién de la pagina,
de la hoja, las tabulaciones... En definitiva, jTODO!

Un caréacter 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 afade cuando finalizamos un péarrafo
con la tecla Intro. Por ejemplo, estas ocho lineas de texto
que estas leyendo forman un péarrafo.

Writer entiende que una frase (en algunos libros
Ilamada también oracion) 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
documento (0 de wuna |L—
misma péagina) distintas e

Seccion 1

Lag seeckhmes ® correapodded  Sod  ud vl Taupenoe de
Agrupddniedio, Word perane, dedire d¢ Ud doCudagdn, gredr didod
ddd (seecknes] cod did oo fordiann cada ugd de ellad. Aal podredaca
wddr 2d Ud dudho doCudiddio, por giediplo, pigdad que oeded dod
coludiddd de X (Codao 19 FenEad ¥ penddicod] ¥ O0dd pgiddd Cod udd
aold o doidd coludsdad. O docudiedicd ¢d Iod qUe Uddd pRgiddd vad Cod
oriddidcibd HonZod ol ¥ ooordd @d wverncdl, eocéwrd. D2 do emanr eaa
ponky hidad, eaocd forguanoa 3¢ gl icariad @ wedoe 2] docugadoo ¥ babrla que
CrRdr Ud doCu i din didd [0 pard cada fordaan.

-
Secion 2
perilicod] ¥ o00dd pagidad cod
Udd adlda o ohidd colugdaa. O
docugigdicd €d  lod  que  udad

zonas con distinto formato ayene s sy, o
cada una de ellas. Asi

podremos tener en un
mismo documento, por
ejemplo, paginas que
combinan una, dos 0 mas
columnas de texto (como
las revistas y periodicos).
O documentos en los que
unas paginas van con

pRrdn, 4ediro de ud doCudidon,
credr damdidd Iddd (secekmes]
cod dido fordian cada uda de
2llag. /gl podrédacd @der ¢ ud
dndkbio docudiedin, por @ledapio,
pAiddd quUe 0eded ded coludidad

pgiddd wad Cod  oridd odd
bovizodml ¥ otrad ed  werneal,
erdmrd. Dk do RREr Rl
prabhdad, ¢awd  forsana s
aphcariad @ redo €1 docudiedo ¥
babela que credr ud docudidon

de exme (Codio laa rewaaa ¥
—

Laa ®aokIRE
2 corregpodded Cod
ud divel aipEnoe 42
agrupddsedn, VWord
peraure, dedro de
ud doCudidn, Sredr
di drag dda
(e eknes] cod
di deo forduann
cada uda de <llaa.
ad podredicd RdRr

2 ud ki
docud 2, por
2 jatpio, [gdad
que  oeded  dog
coludidad 42 eEme
(oo (a8 reviaad ¥
penddicod] ¥ obaa
[agiddd cod Udd anla
O mid coludadad. O
docugaedicd 2d o
qUe  uddd  pRgidad

dimae  para  cada foeman.

id Cod OnRdidiid
HOonZodmWl ¥ orad ed
varncal, ercdreed. D2
[-[=] eRir 2
Pk hdad, EET]
fordaareg F
aplicariad @ wdo 2l
docugiedes ¥ babela
que credr ud
Aoy gd s diidos
i cada fortaao.

orientacion horizontal y

otras en vertical, etcétera. 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 que escribir algo que no
se va a ver?
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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, pues el punto de insercién se
empefiard en colocarse donde ‘el quiera’ y no donde
nosotros decidamos.

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

#| B 83 V[ B¢ v-0- BFH v He B mfTa

7
aLP

-

Repite varias veces esta seleccion y observa como
aparece y desaparece el signo {, que es el caracter oculto
que sefiala 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 {.

que-pasaba-de-]ns-cuarenta,-sruna-scbnna-que- (i
oue-asi ensilldba-el rocin -corno-tornabe-la-podaderds
cinenenta-afios, era-de coraplexidn recis, -seco-de-cam

de lavaza, Cuiere ndecir wue terda-el sobrenordbre Jde Qul E ste docu ment()

diferencia en-los-autores que-deste casg -escn'ben), -aunque
ap

contiene 4 parrafos,
pues se ven 4

del. a.m) se-daha a-eer lihms-de -caballs Tias oo n-tanta-afic caracteres ocultos de
elejereicio de-la caza, fraun-la -adm.mstramon-de -1 harig

desating en-esto, gue vendid muchas hane gas de-tierra-de fln de parrafo
caba]]enas £ qwa leet, yasﬂ]svo ‘asicasa-todos-cuantos FHTTEOET " (a[EINERN 1Ty (e

CUETRO- ]leno de cicatrices- ysena]es pEro-eon-todo- alahaba engus
promesa-de-aguella inacshable aventura, wrmuchas weces le-virgieseo-de tomar-la-plurna, -ydarle
fin-alpie-de-la letra-como -alli-se-pomete; wein-duda-a koo Baciera, aunesalieracon-e o, 51
otros mayores yoontinos pensarientos no-se-lo-estorhata
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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 (posicion home). Cuando pulsaste la primera
tecla aparecio la letra en el lugar del punto de insercion y
éste, a su vez, se trasladd hacia la derecha esperando una
nueva pulsacion en el teclado.

Pues bien, para cualquier accion sobre el texto
(afadir, eliminar, modificar...) siempre tendras que 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...

Capitulo Primero

Qe trata dela condicidn y ejercicio del famoso hidalgo D. Quijote de la Mancha
Enunlugar dz la Manshs, de oo nombre no
hidalgo delos de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco ¥ galgo corredor. Una olla de algo
mis waca e carnern, salpicdn las mds noches, duelos ¥ quebrantnslos sdbados, lentejas 1os
viemes, algin palomino de afiadidura los domingps, consumianlas tres partes de suhacienda El
resto della concluian sayo de velarte, calzas de veltudo para las fiestas con suspantuflos delo
mismo, los dias de entre semana se honraba con suvellon de lo mds fino. Tenfa en su casauna ama
cue pasaba de Ios cuarenta, yuna sobtina que no Hegaba alos veinte, Yunmozo de campo yplaza,
e asi ensillaba elrock como tomebala podadera. Frisabala edad de muestro hidalgo conlos

... ha de quedar
aproximadamente asi:

Capitilo Primero

Que trata de e condiciony ejervivio del famoso hidalgn D, Quijote dela Mancha
quiero acordarme, no ha musho tiempo que vivia un

cincuenta afing, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; granmadigador ¥ amigo
dela caza. Quieren decir que terda el sobrenombre de Quijada o Quesadalgue enesto hay alguna
diferencia enlos autores que deste caso escribers), aungquepor conjeturas verosimiles se deja
entender que sellama Quijana; pero esto importa poco a miestro cuerto; basta que en la narracidn
dél no se salga un punto dela verdad
Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, 1os ratos que estabaocioso (ue eranlos mds
del ano) se daba aleer libros de caballerias con tanta aficiény gusto, Qe olvidd cadt de todo purto
el ejercicio de la caza, y aunla administracin de suhaciends; v llegd a tanto su suriosidad y
desatmo et esto, que vendid muchas hanegas detietra de sembrachurs, para comprar libros d.e

lleriss en oueleer: wasillevd s a todos cusntnssudo haher dellos: wde todn le

a0 s algampunmli ela

Es pues,d.e abﬁ que este sobredicho hidalg, los ratos que sstaba o
aleer libzos de oal allenas con tanta aﬁcm’ny gustq que ul\m:lé cagdemaopum

dh:udﬂmngml

yas,lepa!ecmndep e ymascumdull gab alee

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 raton (y normalmente asi es), pero
habra ocasiones en las que no desearas levantar las manos
del teclado y preferiras usar las teclas para moverte por el
documento.
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Usando el ratén

Si quieres utilizar este metodo, sefiala con el puntero
del ratén la posicion en la que desees colocar el punto de
insercion y haz un sélo clic con el boton principal. Recuerda
que, cuando se desplaza sobre un texto, el puntero del ratén
adopta la forma ‘L, pero el punto de insercion lo verés
siempre como “ I *.

En este caso, como
se trata de insertar una

Colécalo nueva linea en blanco
. 0 aqui... ,
il entre dos lineas ya
( |Capitulo Primerol existentes, solo tienes que

iJue trata de la condicidn v ejercicio del famoso hids colocarte o bien al final
En un lugar de la Mancha, de cuyo nembre no quier de | . de |
hidalgo delos de lanza en astilere, adarga antigua, 1 ,e a pr_lmera _e ) ?‘S
tnas vaca que carnero, salpicdn las mas noches, duel lineas o bien al principio

rrioeman alate soaleseies Ao afiadidines loe deenie=ana] (@ |4 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 afnadir una
separacion hemos tenido
que crear un huevo

Capitulo Primero] ~ Parrafo

T

Que-trata-de-larcondicién wejercicio-delfamo so-hidal
En-un-lugar-de-la-Mancha, -de-cuyo-nombre -no-quiero
hidalgo-de-los-de-lanza-en-astillero, -adarga-antigua, -+
tnas vacaque-carnero ~salpicdn-las-més-noches, -duelqg

En el proximo capitulo descubrirds 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, llevaras afios
haciéndolo asi y te va de maravilla.

WRITER -80-



PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO Il

Usando el teclado

Utilizar el teclado para mover el punto de insercion es
tan sencillo como usar el ratdn, solo que hay que recordar
mas cosas. Para ello te seran de gran ayuda [..,sen] ’micio][ Re ]
las teclas de edicion y las de movimiento \ il
del cursor. Puedes utilizarlas solas o en [5,.,,,]}“,][1;\:( ]
combinacion con algunas de las teclas \ =
especiales. —

En la siguiente tabla puedes ver el —
resultado que obtendras al utilizar cada una [: A
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.

K

a la linea anterior.

.‘

a la siguiente linea.

Ctrl

+

una palabra a la izquierda.

Ctrl

+

una palabra a la derecha.

Ctrl

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

Ctrl

+

OOOE
il K3 | K3

al principio del siguiente parrafo.

al principio de la linea.

Fin al final de la linea.
+ al principio del documento.
+ [ro al final del documento.
una pantalla hacia abajo.
una pantalla hacia arriba.

E
&

Ctrl

al principio de la pagina siguiente.

Ctrl

+ +
3%

al principio de la pagina anterior.

Se puede decir que, en las combinaciones de teclas, la
tecla =] ‘intensifica’ la funcién de la tecla a la que
acompaia. 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 insercion después de cada pulsacién vy, al final,

pulsa + para dejarlo de nuevo al principio del
documento.

Usando el Navegador

Si usas el comando Navegador del menl( Editar
(también pulsando F5 o 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 so6lo 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.

Mavegador
O - Ef HE 1 : wm o ientas  Ventana  Avuda
Tm ¢ 30ERE- | ¥ s of
— : | Escriba el ndmero de la pagina alaque |
% m |..-:|-nasee it v, & continuacian, pulse Inkro, N
== - 4

E0H Tablas
[] Marco de bexto A R R (e b
Ba Imagenes 7
[ Objetos OLE
g Matcas de bexto

— 1

[Dacumenta_01 {activa) |

; Capitulo Primeto
: e trata de la condicidn yejereicio del farmoso hidalzo D. Chijo

Si escribes en la ventanita superior el nimero 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 funcidén rapidamente con la

combinacién de teclas + + =),

Si deseas cambiar el objeto de busqueda, haz clic
sobre el botdbn Navegacién @ -; se abrira la barra de
herramientas flotante FEFEERED. Aqui pulsa sobre la
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categoria que desees vy, a
continuacion, bien sobre las
flechas arriba o abajo, de esta
misma barra, para ir a otras

Mavegador Mavegacion

Pagina

s e paginas del documento o sobre
— i _:__: | |os botones del navegador para
g Cholis OLE moverte hacia el elemento que
Marcas de texto 2
S ! desees.
Documento 01 (activa) |
Tapitula Frimer Obtendras una descripcion
e trata de la condicidn vejercicio del faroso hidalzo

de la funcion de cada elemento
si dejas el cursor 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

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 insercién al final del
documento y comenzar a escribir; tendrds que moverte.
Ahora ya has aprendido que podrias hacerlo con el teclado,

pulsando + , o con el raton, usando las barras de

WRITER 83-



TECNICAS BASICAS (l) CAPITULO 1Il

desplazamiento (vertical y horizontal) que ya viste en el
capitulo anterior.

Si utilizas las barras de desplazamiento podréas
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, irds comprobando que
el uso de las barras de desplazamiento es muy
echo del raton habitual en los documentos que no se pueden
ta. Junto al [ mostrar completos en la ventana, ya que te
1 1memr  que 2 H H H

- _ permiten consultar cualquier parte del mismo de
) mas palabrag . s .

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
Pégina 7 de 10 indicando en qué péagina te encuentras en cada

momento. Cuando sueltes el raton, te quedaras
z|| precisamente en la pagina que estas visionando.

&

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
IDRRSIAP tienes en pantalla pulsando + [, Te
bapitu]n Primera has movido.
Qe trata de la condicidn yejers 2. Ahora, usa la barra de desplazamiento
En un lugar de la DWlancha, de oy . . .
biioleo 3edns de natar cokiie vertical para ir al final del documento.

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

cuerpo lleno de cicatrices v sefiales; pero contodo alababa en su autor aquel acabd
promesa de aguella macabable aventura, y muchas veces le vine deseo de tomar 13
fin al pie de la letra come alli se promete; v sin duda alguna lo hiciera, v aun salier
otros mayores ¥ contmnoes pensamientos no se lo estorbaran

MNo se ve el punto de insercién
por ningun sitio
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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 hara dos cosas: te llevara automaticamente hasta la
posicion actual del punto de insercion e insertara alli el
caracter tecleado.

3. Pruébalo ahora escribiendo “El * (sin las comillas y
con un espacio despues de la ele) en el teclado.
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 insercién y lo sustituye por el texto nuevo.

Una manera rapida de pasar de un modo a otro es, con
el ratén, hacer clic sobre el indicador

hete; v sin duda alguna lo hiciera, v aun saliera con ello, si otros ma INSERT de Ia barra de eStadO Sl

2 no se lo estorbaran.

aparece el texto SOBRE es que esta
 nserr | activo el modo Sobrescribir. El
mismo boton 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 hard 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 llama
modificar sus 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: seleccionar primero y actuar después.

La forma de seleccionar el texto en Writer es muy
sencilla y podréas realizarla tanto con el ratén como con el

teclado. Sabrds que el texto estid seleccionado porque el
programa lo resaltard poniéndolo asi: SRVile[I RNl

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 seleccion.

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 linea de texto Haz clic tres veces sobre la linea.

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

Varias lineas de texto . . . P .
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 seleccidn. A continuacion 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
botdn izquierdo pulsado, en la direccién de captura del texto
(hacia arriba o hacia abajo) hasta salir del area de trabajo vy,
sin liberar el botdn, 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 bésico: haciendo uso de los conocimientos que tienes
para mover el cursor con las teclas de movimiento, mueve el
punto de insercién 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 Seleccién Extendida, con la tecla [J. VVeamoslos
con calma.
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Seleccidn 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 insercion con el teclado:

Si quieres seleccionar...

Pul

(7]

a...

Un caréacter 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

B

Fi

I
5

EREEEEEREEEE
+ 4+ 4+ + + + + + + + o+ 4+
il plREh Rk

La tecla [*J es denominada
tecla de Seleccion Extendida. Al
pulsarla aparecera el indicador
EXT en la barra de estado. Si
pulsas de nuevo el programa

retornara al modo STD
(Esténdar)_

Seleccion extendida
activada

| ExT |}

100% || INSERT

En realidad Writer se comporta como si alguien
mantuviera pulsada la tecla Mayudsculas L), por eso es
muy importante desactivarla cuando se termine de hacer la

WRITER
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seleccion o terminarias seleccionando accidentalmente
mucho maés texto del que pretendias.

Para iniciar y detener una seleccion extendida:

1.

4.

Mueve el punto de insercion hasta el texto que
quieres seleccionar.

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

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.
Hasta el principio de la linea.

Una pantalla hacia arriba.

Una pantalla hacia abajo.

Hasta el fin del documento. +

Al terminar, pulsa 2J o la tecla =] para retornar al
modo estandar. El indicador pasa a STD.

Este modo también se puede activar/desactivar con un
clic de raton sobre el mismo indicador de la barra de estado,
pero en este caso descubriras un modo mas de seleccion:
AGR (Modo Agregar).

En este nuevo modo podras hacer

Muestra el modo de seleccidn actual, Puede
cambiar entre STD = Estandar, EXT = Extendida
¥ AGR = Agregar,

selecciones multiples, tal como si se
mantuviera pulsada la tecla _ Es atil

|| 100% || mserT || AR || HYP

para la seleccion de textos no contiguos.

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, desde el Capitulo | te defiendes
en esta técnica con un par de teclas: Retroceso (~__Jy

Supr

insercion,

WRITER

(te recordamos que, con respecto al punto de
la primera borra el caracter que se encuentra
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situado a su izquierda y la segunda borra el situado a su
derecha), pero ademés has de saber que Writer te
proporciona varias posibilidades. Veamoslas.

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?

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

1. Aplica los conceptos descritos en los apartados
anteriores con el fin de seleccionar todo el texto
que desees eliminar.

2. Pulsa cualquiera de las teclas Supr 0 Retroceso y
el texto desaparecera. También puedes hacerlo
seleccionando el comando Cortar en el menl

Editar, la herramienta & de la barra de
herramientas Estandar o con Ctrl + X.

¢A qué estas esperando? jVamos! Aplica 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
(aungue 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

¢No te lo crees? Vamos a poner a
prueba tus nervios.

1. Pulsa la combinacion de teclas

+ (). Si, ya ves, es una
forma rapida de seleccionar
todo el documento.
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2. Ahora pulsa sobre cualquier tecla alfanumeérica,
por ejemplo, la barra espaciadora.

¢Se ha quedado en blanco el documento, s6lo tu o
ambos?

En momentos CoOmo [T Yer Inserbar Formgbo  Tabla  Herramienkas
éste, lo mejor que puedes hacer |,
es tranquilizarte, y cuando se

=~ Deshacer; Insertar $1

L L S = R i g i e e

te haya pasado el péniCO '\’e Llltimo comando: Insertar $1 .’
acudir al menu Editar Yy L

ejecutar el comando Deshacer.

@ Pegar Chrl+Y
ComO su nombre indica Pegado especial,.,  Chrl+Mayusculas+y

este comando ‘deshace’ la =
=| Seleccionar kodo Ckrl+E

=l

altima accién que hayas
realizado. También puedes ejecutarlo pulsando Ctrl + z
desde el teclado, o usando el icono ## de la barra Estandar.
En cualquier caso verdas que todo el texto que habias

eliminado aparece de nuevo como si nada
hubiera pasado.

Archivo BEEIERS Ver  Inserkar  Formakp Tabla  Herramientas

49 Deshacer: Escritura: ‘adafadfaf  Crrl+Z

" Restaurar: Inserkar §1 Chrl+y

O = Y si quieres desdecirte de nuevo,
- ¥ cortar ahx |- -5| selecciona en el mismo mend el comando

S Coplar Ctrh+C Restaurar.

%E&gar Chrly -
Pegado especial...  Chrl+HMayusculas+y AI |gua| que el Comando anterlor,
< = Seleccionar todo Crri+E también tiene su atajo de teclado: Ctrl +Y, y su

icono en la barra Estandar: o

Mover, cortar y copiar texto

A medida que nos adentramos en el corazon 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
también 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.

WRITER -91 -



TECNICAS BASICAS (l) CAPITULO 1Il

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

Cortando texto

¢ Cortar texto? ¢(No es como borrarlo? Vamos a la
practica:

1. Selecciona el tercer parrafo del documento:

Capamb Primets

O tratude hconlewny asri s delfaness halalm D Crgot de 1o Iaacls

B, prie, de aaler, qme aote sobaediclo Iadalm, by ;e g aehba acoro (e aranke s

el adw i ro dabon s ooy Bhaws de cnbalkatns conbade sfecwny poek, qme olvals cawids wode pode
slejercicio de ln casy, v amm sy adnne tacisnde s laciends; v Do qo 4 tude sucmmesalad
deeatie suesh, gm Wl wncles baze pe de temade re whaabma, pams compoa lilmer &
el snme kel v asilew asncasa wdos smazies ple laterdeTos; v ik widos mingme: k

ks Bnhincotne e ome conrmes ol fonecs Faheinr do S - yerone Ty cloddsd & en

2. Ahora cortalo. ;Cémo? Ya lo has hecho antes,
recuerda que tienes varias posibilidades a elegir:

e Seleccionando el comando Cortar en el mend

Editar, la herramienta & de la barra Estandar o
con Ctrl + X.

Inserkar Formako Tabla  Herramienkas

acer: Eliminar '6' krl+Z
oy
mo comando: Eliminar ‘&' b
= I . §
- _opar Ckrl4+C
% Peqgar Zhrl+y
Pegado especial,..  Chrl+Mayusculas+Y
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e O puedes hacer clic con el boton derecho sobre
el parrafo seleccionado y elegir Cortar en el
menu contextual que se despliega.

Capitulo Primero
Chae trata de la condicidn wejercicio del farmoso hidalgo D Quijote de la Mancha

bore no guiero acordarme, no ha rucho tierap

Formato predeterminado

A Tipodeletra

_ﬂ Tamafio

Estilo
Alineacion

Interlineado

A'I-) Caracter...

Ml Parrafa..,
Es, pues, de saker, que este sobredic Piana... & mds del
afin) s¢ diba a leer ibros de caballeri;, | i . lo pranto el
ejercicio de la caza, waun laadminis| 3R Mumeracion y vifietas.., i 7 desating
en esto, que V:end.l.q tonuchas hanegas | Distinguir maylsculas de mindsculas— » ga.]lepas en
e leer, wasi levd a s casa todos o arecian tan
hien coro los oque compuso el famos Editar estilo de parrafo... &, 7aguellas

intrincadas razomes suy, le parecian
cattas de desafin, donde en rouchas g
hare, de tal raanera i razdn enflagus v farohign
cuando lefa: los abos cizlos gue de v 55 S0P irtifican, wos
hacen merecedora del me recimiento ¢ % Pegar antes
razones perdia el pobre caballero 8l oy - les el
sentido, gue o se 1o sacara, wi las entendizra el ristao Aristdtelss, siresucitara para 5610 ello. Mo

ichros v
1 ramin se

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

Por definicion, el portapapeles es un éarea 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 estas haciendo es
enviarlo al portapapeles, desde el cual podras luego
recuperarlo para pegarlo donde desees (esto no funciona en
programas que funcionen en MS-DOS, por ejemplo). Asi
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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).

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

e T e s
pml;-.esa de aquells inacshable aventurs, ymuchas veces le vino deseo de tomar la pluma, ydarle
fin al pie de la letra como alli se pomete; v sin dada alna bo hiciers, waon saliers con 1o, i

m;ﬁ:umsycnntmms pensandentos no 2 lo estorbaran

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

e Seleccionando el comando Pegar en el mend
Editar, la herramienta @& de la barra de
funciones o la combinacion de teclas Ctrl + V.

¢Ha aparecido el hijo prodigo? 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 quieras.

Y mas aun, el contenido del portapapeles no se
elimina aunque salgas del programa (que no de Windows,
jojo!). 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 ultimo objeto copiado o
cortado. Y por supuesto, el contenido del portapapeles se
borra si sales de Windows.
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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
contenido del portapapeles en la posicion en la que se
encuentre el punto de insercion (ademas, tantas veces como
quieras pegarlo).

¢Quieres aprender a cortar y mover con el ratdn,
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 cdémoda. Puedes
practicarla realizando la siguiente secuencia de pasos:

Capitule Primero

1. Selecciona el texto que deseas mover. Ya
sabes que el texto seleccionado aparecera

Qe trata de la condicidn v ejer resaltado en video inverso.

En un lugar de la hManch et
hidalge delos de lanza en astill

- 2. Ahora situa el puntero del raton encima del
texto seleccionado, haz clic con el boton

coo izquierdo y no lo sueltes.

Capitule Primero

Jue trata de la condicién v eje

3. Desplaza el puntero del raton hasta el lugar
donde desees mover el texto seleccionado
(pero sin soltar el boton, recuerda). Cuando
empieces a moverte por el texto, el cursor

e de del ratén cambiara de forma, afiadiendo un
LGRS Al el ebeb e cuadrado en su esquina inferior y una linea
fmas vaca quediarnero, salpicds recta difuminada, el punto de insercion, que
GG E e e se desplazara junto con el puntero del ratén.

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

BTy inh ol etvstbes [ un lugar de la Manch
Jue trata de la condicidn v ejercicie del famose hid

de cuye nombre no quiero acordarme, no ha much

astillero, adarga antigua, rocin flace v galge corred
calnirdAn las mas nachees Anelas o mehrantoas ok af
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Copiando texto

Si lo que realmente deseas es copiar un texto, pero sin
borrar el original, en lugar del comando Cortar debes usar el
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 situar el texto
seleccionado en el portapapeles, mas facil:

. & ,
usa el icono =2 de la barra Estandar.

3. Sitla el punto de insercion en la posicion en
la que desees copiar el texto y ejecuta el
comando Pegar 0 pulsa las teclas Ctrl + V (0
usa el icono & de la barra Estandar).

También puedes copiar
texto usando el raton. Una vez
seleccionado, sigue los mismos
pasos que realizaste para mover
texto, pero manteniendo pulsada
la tecla Ctrl mientras realizas la
operaciéon de arrastrarlo, veras

Capitule Primero

iJue trata de la condicidn v ejerc

En un lugar de la Mancha JelEan
hidalge de los e laniza en astille
mas vaca que éapero, salpicon |
wiemes, algun palomine de afiad,

como el puntero del ratdn
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 el texto.

Empieza por deshacer todas estas acciones que hemos
estado practicando y deja el documento so6lo con la
separacion de los parrafos. Ya sabes que puedes acudir al
histérico de acciones para ir hacia atras hasta el punto que
desees.

Ahora vamos a mejorar el titulo del documento, lo
pondremos en letras mayusculas. No, no lo haremos como
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estds pensando; usaremos, una vez mas, el método
profesional:

1. Selecciona la linea del titulo. Usa el método que
prefieras.

2. En el menU Formato ejecuta la opcion Cambiar
mayusculas y minusculas — Mayusculas

Wer Inserkar Tabla Herramientas VYentana Avyuda

o= ;\? Formata predel inado  ChrH+-Mayusculas+Barra Espaciadora |5 o = m .
== n=
—— Caracker. .. o _
inado ~ Ah o = = |i=:13
,‘n.ﬂ Parrafo...
: g Clpte I Mumeracidn y vidstes... ST | S T
i Pagina...
Caolumnas. .. Mindsculas
M Estilo v Formato Fit
Que trata Autoformato R

Y observa el resultado:

CAPTTULO PEDAERD

iJue trata de la condicidn v ejercicio del

En un lugar de la Mancha, de cuyo nomb

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, tamarfio, estilo e incluso su aspecto.

Aqui haremos un especial hincapié en el uso de la
barra de herramientas Formato, ya que desde aqui
seleccionaremos los atributos mas usuales y es mas comoda
de utilizar que los cuadros de dialogo de los comandos de
los distintos menus.

Bzt | Predeterminado

Times Mew Roman wlliz » N C 5 === (Eizdads= A-~

£
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Alinear

o_01 - OpenOffice.org Writer
Campos de control de Formulario

W= Insertar Formato Tabla  Herramientas ; b3
Configuracian 30

Dibujo
Disefin de Formularios
N Estandar

Estandar (modo viska)

Farmato
[e—

Herramientas

Reqla

Limites del textao

— Irmagen

W — Marcas Chrl+F8
— Insertar
D MWombres de campo Ckrl4+F9
Insertar objeto
1]' Caracteres no imprimibles Ctr+F10
i Marco
v Pérrafos ooulkos y
Mavegacion de Formularios i
Euentes de datos F4 Mumeracion v vifietas el
! Pantalla completa  Crrl+-Mavusculas+] Objeto de texto

Obijeta OLE
Propiedades del objeto de dibujo

Q) Escala...

e pasaba de 1os cuarenta, ina sobiina que
oque asi ensillsba el rocin corao tomaba la pod
cincuenta afins, era de coraplexidn recia, seco
de lacaza. Quieren decir oue tenda el sobrenol
diferencia en los antores gue deste caso escrih Barra de hiperenlaces
entender que se Darna Quijana; peto esto irapd i v
dél no se salga un purto de laverdad. Farmula
Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgy
afin) se daba a leer libros de caballerias con tal
ejercicio de la caza, wann la adwaristracion df
er esto, que vendid rmuchas hanegas de tiernra oe

Reproduccion de medios
Tabla

o B

Personalizar. ..

Reset 5

E ey L e

Ty e T T e e T 1)

CAPITULO 1l

Si no ves esta barra de
herramientas, es muy féacil
incorporarla.  Ejecuta la
opcion Barras de
herramientas del menu Ver.

Desde aqui podras
seleccionar cualquiera de las
que Writer pone a tu
disposicion.

Como tantas veces te
recomendamos, lo mejor es
que no escribas
preocupandote de los
atributos del texto, con el fin
de conseguir una calidad
mayor del contenido, pues si
no te centras en el texto en el
momento de la escritura,

puede que te despistes de la idea que deseas plasmar. Luego

ya aplicaras “chapa y pintura”

Esto es lo que vamos a ensefiarte ahora, a modificar
las caracteristicas de un texto ya escrito. Cuando entiendas y
domines esto, ya podras fijar sus atributos antes de
comenzar a escribir, de manera que, a medida que tecleas el
texto ya aparecera con el formato que deseas.

Las fuentes

Cualquier programa Windows tiene la posibilidad de
utilizar distintos tipos de letras, lo que técnicamente se

imes Mew Faman 1z hd N ( conoce como fuentes

A

1y

le la{AlYerdana ) jote
- Alwebdings rﬁ{"‘lﬁaﬁﬂiﬁ v
Iz { Al Wingdings A A R T L 2l
2 9 4 Twingdings 2 A 4 W - nl;zst
;‘:Dn Alwingdings 5 MR T e o e  Ifiest
 dias de entre serana se honraba con suvellori de 1o mds

WRITER

Una fuente o tipo de letra no es mas que una
definicion de los distintos caracteres que se pueden
usar en un documento. De este modo, las distintas
fuentes presentan las letras con un dibujo diferente.

Echale de nuevo un vistazo a la barra de
herramientas Formato. Descubrirds que hay un
cuadro con el texto Times New Roman en su interior.
Este cuadro es el llamado cuadro de fuentes y te esta
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indicando qué tipo de letra esta seleccionada o vas a utilizar.

Haz clic en la flecha invertida y veras un montén 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 como
apareceran en el texto. La opcion 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 por terminar
este capitulo). Bastara con que selecciones un pérrafo
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 utilizas muchas fuentes en un mismo

documento, parecerd que estds escribiendo una
nota para pedir un rescate de un secuestro. No parecera
un documento profesional. Procura usar dos o tres: 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 didlogo

que aparece al seleccionar el men( Eormato —
Caracter...
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Caracteres @ En el CuadI‘O de IiSta

Fuente | Efectas de fusrte | Posicén | Hiperenlace |Fondo | | Fuente tienes las mismas
d e 2 %ondie fuentes que aparecian al
;_i'imes e F.orman ;Normal - 12 | Se|eCCIOnal’ Ia. I |Sta de
irl'lEt'_: I ey Roman =] m ; : A
e = WM || fuentes en la barra de
;z?c?:na | ng:i: Cursiva i; i Obj etos. La’ forma de
H;gg | s 4 selec_c:lonarlas es |gual:
Hinenoe 2. " - localiza la fuente mediante

la barra de desplazamiento
vertical, haz clic sobre ella
y finalmente sobre el boton

e |

La gran ventaja de
usar este cuadro de dialogo

| "% Espafiol (Espafia)  + |

Capitulo Primera

Se usard la misma fuente en la impresora v en la pantalla,

I Aceptar H Cancelar H Avuda Hﬂestablecer]

es que en la parte inferior, si tienes un texto seleccionado,

puedes verlo con la fuente BT Ve e
I" IO Ue Ia BB BT B8 0 1) 12 T
que _e, IJ as’ por q . Bookman Old Style
eleccion no te llevara a T — Century Gothic
engafios . o
condicin y | E » Estrangelo Edessa
Seg u ram ente te dl: &a;:};,; Al_in-eacién Franklin Gathic Mediurm

Garamond
athero, salp

resultara mas facil elegir faommes e

[rhulan sy g B, cCardcter...

directamente la  fuente ki ems:

flos cuarenta, ({Lﬂ Parrafa...

Zautami
3e0rgia
Haettenschweiler

haciendo clic con el boton pimae — rana. Impact
derecho del ratén sobre un s " im0 e [
texto seleccionado, desde la buﬂa%f"% S, o
opcion Tipo de letra del [srbred @ e Ty
ment  contextual — QUE i ot aies o ks ey s s e
aparece Jue cormpeo el farmoeo Feliciano de Silva: porgue la clavidad)

Tipos de fuentes

¢No has reparado en que, al desplegar el
cuadro de fuentes en la barra de Formato, a la | U=ERHEEAEE &
izquierda de los distintos nombres de las |AtShrut
fuentes puede aparecer un simbolo? Pues bien, |A!Sylfaen
se trata del indicador del tipo de fuente. [Af%/™e! 1[®-e®=
Concretamente, el simbolo At indica que estas AlTahoma
fuentes apareceran exactamente igual en la res—
pantalla y en la impresora, pudiendo usarlas en At TUNGa
cualquier tamafio.

Tunes Mew Eoman
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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
las profesionales suelen disponer de memoria interna para
ello). Puede ocurrir (aunque no siempre es cierto) que estas
fuentes aparezcan de forma distinta en la pantalla y en la
impresora. Son las més rapidas y sélo se deben de utilizar
cuando estés casi seguro de que vas a trabajar siempre con
la misma impresora.

Las fuentes que no tienen ningun 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.

_ ; rJ Windows viene con una coleccion
L bl el __INEC. basica de fuentes de simbolos: Symbol,
AT “I Webdings y Windings, por ejemplo. La
'AIE 1 fuente Symbol incluye el alfabeto griego,
“ahoma los cuatro simbolos de los palo§ de la
Al Tirmes New Roman bqraja 1(corazones3 rombos, picas 'y
At Trebuchet M trebole§ ) y una va}rlc_edad de otr(,)s _S|mbolos
At Turga matematicos,  logicos, quimicos Yy
Atverdana comerciales. Las fuentes Webdings vy
[AIWebdings}JFﬁ*[ﬁaﬁmﬁ Windings incluyen muchos simbolos
(ATWingdngs ¥ A RS G exclusivos que no se encuentran en otros
Atwingdings 2| # A Jcxt 4 m- juegos de caracteres, tales como imagenes
Alwingdings 3| R > = 4= ~|| del ambito de los ordenadores, signos

astroldgicos, y esferas de reloj. Sirven para
indicar, por ejemplo que no tienes @ 0 que necesitas unas
¢~ para usar las 3<.

Tamafo de las fuentes

A la derecha del cuadro de Fuentes de la barra de
Formato, aparece otro cuadro de lista desplegable llamado
Tamarfio 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 a
su derecha, podréas ver los tamarios que puedes usar.

! Aln desconocen la Brisca y el Tute.
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Ten en cuenta que los tamaros 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 tamafio de 10 a 12 puntos para el texto del
documento. Los titulos suelen aumentarse un minimo de 2
puntos.

A modo de ejemplo te diremos que en el documento
que estas leyendo, el texto general tiene el tamafio de 14
puntos, los titulos de los capitulos presentan el tamafio de 36
puntos y los apartados principales muestran un tamafio de
18 puntos.

Observa algunos ejemplos:

Texto escerito Bodoni MT Black y altura 14

Texto escrito en Garamond y altura 10

Texto escrito en Arial y altura 22

Texto escrito en Times

10,5
11
12
13
14

New Roman y
altura 48

Pero también puedes poner el valor que tu quieras, si
no aparece en el cuadro de lista del tamafio. Admite valores
desde 2 hasta 999 puntos (aungque éstos extremos son
valores poco aconsejables).

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

tamario a 20. Elige el tipo de letra Bookman Old Style.
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Formato predeterminado

A Tipo de letra
Ln Tamario

Alineacion Eg v

Interlineado

Hl., Caracter...

,MT Parrafo. ..

Paqina...

W= - L
sR Murneracion v vinetas. ..

Distinguir maydsculas de mindsculas v

Editar estilo de parrafo...

@I Pegar

PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO Il

Ademas, selecciona el resto de los parrafos y
asegurate de que tienen una fuente Times New Roman y un
tamaro 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 capitulo. Supongo que no hace falta que te
digamos que basta con que pulses el icono |m| 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
ejemplo, en este documento cada vez que queremos destacar
un texto te lo mostramos en negrita.

Los distintos estilos de fuentes los —
stila

puedes observar en el cuadro de didlogo
1 en su lista Estlo: Normal, |Merma
Cursiva, Negrita y Negrita cursiva.

Cursiva

Dependiendo del tipo de fuente, algunos de ||y.grita
estos estilos puede que no existan, ||MegritaCursiva
normalmente porgue se ha visto que un texto
con esos atributos no quedaria muy bien.

De manera mas rapida, en la barra de objetos puedes
seleccionar los estilos haciendo clic en los botones Negrita
N y Cursiva C. Si quieres subrayar el texto, bastaria con
seleccionarlo y usar el boton de subrayado S.

Pero aln hay maéas y

b vistosos estilos. Echa un
, vistazo haciendo clic con el
N Hegrita boton derecho sobre el
C Qursiva documento y seleccionando
p Dbty la opcioén Estilo.
#8c Tachado
A\ sombra Practica con ellos
£ Esquema seleccionandolos de forma
A2 Superindice independiente o juntos. Si
Ax subindice deseas quitar un estilo a un

texto, soOlo tienes que
seleccionarlo 'y volver a
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hacer clic en el icono de ese mismo estilo en la barra de
formato.

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

CAPITULO PRIMERO

Qe trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.
Qujote de la Memicha

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

Ot

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

indicarte si ese texto estd en negritaz M € £ cursiva:
N €% ¢ en una combinacién de ambos: M| £ Sjno
tiene estilo aplicado, se mostraran limpios: N ¢ &

ras caracteristicas de las fuentes

Color del caricter [

HEEEREEEE =
- Hn HEEN

SEEREEN
HEEEENEEEE
EEERT o
S AEEEER
B

B ame

Marron 3

EETEn
]

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

1. Selecciona la primera de ellas y haz un clic
prolongado en el botdn A (color del caracter) de
la barra de formato; se abrird una paleta de
colores.

2. Desplazate sobre ella 'y haz clic sobre el llamado
Marrén 3 (el nombre del color aparece en la parte
inferior de la ventana emergente). El texto
seleccionado adoptara ese color:

CAPITULO PRIMERO

( we trata de la condicion v eje

- S S P . Sy .

w
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Azul clara

PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO Il

Ahora aplicaremos el color al segundo parrafo de tu
documento, pero te ensefiaremos otro método que no precisa
seleccionar previamente el texto a colorear. Sigue estos
pasos:

Elige el color en la paleta de colores, tal y como has
hecho antes. Usaremos el color Azul claro. Fijate en que el
botdn adopta el color seleccionado: A.

1. Ahora haz un clic corto, de nuevo sobre el boton
L4 vy sitGate sobre el texto; veras como el puntero
del raton se transforma en la herramienta
regadera & (aunque mas bien se parece a un bote
de pintura, pero asi la llaman).

2. Haz clic con el boton principal del ratén al
principio del texto que vas a colorear y, sin
soltarlo, vete arrastrando la regadera sobre el
texto. Al final sueltas el boton y el texto que
‘pintaste’ lo veras en ese color.

CAPI{TULO PRIMERO

Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.
Quijote de Ia Mancha

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 A 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 marrén 4 y el estilo cursiva a los
caracteres del cuarto parrafo que coloreamos en la figura:

prosa, ¥ aquellas minncadas razones suyas, le parecian de perlas; ¥ mas cuando llegaba aleer
aquellos requiebros ¥ cartas de desafio, donde en muchas partes hallaba escrito: o razan de la
sinrazin que a i razon se hace, de tal manera mi razén enflaguace, gue con razén me quajo de la
vugsira jermosura, v también cuando lefa: los altos cislos que de vuesira divinidad divinamenie con
laz estrellas se fortifican, y oz hacen merecedora del merecimisnio gque merece la vussira grandeza.
Con estas y semejante s razones perdia el pobre caballero el juicio, ¥ desvelabase por entendetlas, ¥
desentrafiarles el sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el mismo Anstételes, s resucitara

Ten cuidado con el uso y abuso del color. Los colores
no siempre son comodos para la vista y pueden evitar que te
centres en el texto. Ademas, si no tienes una impresora en
color, al imprimir en blanco y negro y dado que la
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Impresora intenta sustituir los colores por niveles de gris, es
probable que algunas tonalidades no puedan discernirse con
claridad en el documento impreso.

Carasteres X Por si quieres continuar
(Eunke fectos de fuente | Podein Hesrotiacs | Forcs ] investigando acerca de maés efectos y
e e o || atributos de texto, en el cuadro de
Tt - R || didlogo [EEEEEA si accedes a la
T e " | pestafia [ Efectosdefuente |, Writer  te
[ T | gj:j:m proporciona nuevas posibilidades casi
BEN autoexplicativas: 16 modos de
subrayado con color seleccionable,
dists efectos de sombra, relieve,

contorno..., etc.

aceptar | [ cCancelar | [ ayuda | [ Restablecer |

Cuando necesites conseguir un
efecto méas Illamativo, puedes acudir aqui. Algunos
ejemplos:

Esta frase tiene un subrayado sencillo

: . had "

Esta frase tiene un subrayado doble en color rojo

Esta frase tiene el estilo de grabado

En este mismo cuadro de didlogo, en la pestafia
Posicion | - 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 conseguiras 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 formato, a la derecha del boton A
encontraras otras dos herramientas relacionadas con el

A2 color, pero esta vez no afectan al caracter sino al papel

(fondo). Se trata de los botones ¥ (Fondo del caracter) y
&, (Color de fondo).
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Su forma de funcionamiento es igual al botén de color
del carécter: 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 botén * 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 boton & también podras marcar, pero esta
vez se aplicara a todo el parrafo donde esté situado el punto
de insercion, sin necesidad de arrastrar la regadera.

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 capitulo.

¢Lo  altimo?  Guardarlo en la  carpeta
() Curso de Procesador de Textos, pero ahora le darés otro nombre:
[lamalo Ejercicio_Capitulo_03.

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