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Criterios de desempeiio

Utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacion para apoyar sus procesos
de aprendizaje y actividades personales (Recolectar, seleccionar, organizar y
procesar informacion).

Actividades
Partiendo del documento entregado, realizar la practica si tiene computador.

Metodologia

Los estudiantes realizan la practica si tienen algun artefacto que les permita su
ejecucion.

Evaluacion Evaluacion formativa

Guardar la practica en memoria USB.

Webgrafia y/o Bibliografia




PRACTICA: Procesadores de texto

En la siguiente practica, vamos a realizar un documento utilizando las distintas formas que
tiene Word para copiar texto de un lugar a otro y para moverlo de sitio. Para ello, realice el
siguiente ejercicio e intente que el resultado sea lo mas semejante posible al original.

Aplicar alineacidén, tamaiio, color y tipos de fuente
1. Comenzamos escribiendo todo el texto del documento.

Procesadores de texto

Edit Pad

Un reemplazo para el Bloc de Notas de Windows con soporte de miiltiples ficheros,
drag & drop, y mas. Cambia entre los ficheros abiertos de forma facil a través de
pestanas. Este programa incorpora todas las funciones habituales en este tipo de
programas: edicion de ventanas multiples, tamano ilimitado de ficheros, hacer que
la ventana esté encima de todas las demas, conversiones automaticas entre
sistemas, etc.

UltraEdit 32

Es mas que un reemplazo del Bloc de Notas, es un editor de textos completisimo.
Soporta miultiples ficheros al mismo tiempo y de tamaiio ilimitado, drag and drop,
edicion hexadecimal, configuracion de colores segun la sintaxis para
programadores (ya lleva HTML, Java, C/C++, VB por defecto), edicion de columnas,
ordenacion, y una Barra de herramientas configurable.

Textpad

El mejor editor de textos del mercado. Con él podras abrir miultiples ficheros a la
vez, hacer una busqueda/reemplazo en miiltiples ficheros, y tener todas las
opciones de un buen editor sin ocupar casi memoria y con carga rapida. Un
programa disefiado para reemplazar al Bloc de Notas de Windows y darle al usuario
todo el poder y funcionalidad necesarios para satisfacer los requerimientos de
edicion de texto mas elevados. Soporta ficheros de texto grandes, limitados tan
sélo por la memoria virtual de tu sistema.

Tolken 97

Tolken97 es un excelente y muy rapido programa de traduccion, que también es un
editor de textos. Ademas tiene diccionario y comprobacion de vocabulario
incorporado, todo en uno. Traduce documentos, mensajes de e-mail, paginas Web,
etc. La traduccion se hace desde/hacia inglés y sueco, desde los siguientes
lenguajes: danés, francés, aleman, noruego, y espaiol.

Search & Replace 98
Esta utilidad de busqueda y reemplazo es apreciada por programadores,
administradores de paginas Web y usuarios noveles al mismo tiempo.

2. Seleccione todo el texto y apliquele una alineacién justificada, mediante el comando
Justificar de la pestafia Inicio.

3. A continuacién, seleccionamos el titulo y aplicamos un color cualquiera mediante el botén
Color de fuente de la pestafa Inicio.

4. El tipo de la fuente serda Times New Roman de 26 puntos, Negrita y Cursiva. Para
ello, presionamos el icono con forma de flecha del drea Fuente. En el cuadro de didlogo

del mismo nombre, hacemos las elecciones necesarias para conseguir el tipo de letra que
deseamos.



Procesadores de texto

-

5. El resto de subtitulos tiene el mismo formato que el titulo, sélo que el tamafio es de 20
puntos. Para ello, utilizaremos la orden Copiar formato.

6. Seleccionamos el titulo del documento y pulsamos el boton Copiar formato del area
Portapapeles de la pestafia Inicio. Vemos que el cursor se convierte en una brocha,
pues bien, ahora llevamos el ratén al primer subtitulo y lo arrastramos a lo largo del
mismo. Con el subtitulo seleccionado, cambiamos el tamafio de la fuente a 20 puntos
desde el cuadro desplegable Tamaiio de fuente de la misma pestafa.

7. Volvemos a utilizar la orden Copiar formato, pero esta vez, haremos doble clic sobre el
botén y lo llevamos a todos los subtitulos del documento.

8. Para desactivar el modo Copiar formato, pulsamos la tecla ESC.

9. Para el texto de los parrafos, indicamos la fuente Times New Roman de 12 puntos.
Para ello, desplegamos los cuadros combinados Fuente y Tamaino de fuente de la
pestafia Inicio.

Procesadores de texto
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Uso de Copiar y Pegar

1. Seleccionamos el primer parrafo, incluido el subtitulo.

2. Pulsamos sobre la orden Copiar del area Portapapeles de la pestafia Inicio.

3. Nos situamos al final del documento y pulsamos sobre el icono Pegar ubicado en el
mismo lugar.
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Search & Replace 98

Esta utilidad de blsqueda v reemplazo es apreciada por programadores, administradores
de paginas Web y usuarios noveles al mismo tiempo.

Edit Pad

Un reemplazo para el Bloc de Notas de Windows con soporte de multiples ficheros,
drag & drop, v mas. Cambia entre los ficheros abiertos de forma facil a través de
pestafias. Este programa incorpora todas las funciones habituales en este tipo de
programas: edicion de ventanas multiples, tamafio ilimitado de ficheros, hacer que la
ventana esté encima de todas las demads. conversiones automadticas entre sistemas, etc.
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4. Para volver a la situacién anterior, pulsamos una vez sobre el boton Deshacer de la
Barra de herramientas de acceso rapido.

Uso de Cortar y Pegar

1. Seleccionamos el segundo parrafo, incluido el subtitulo.

2. Pulsamos la combinacion de teclas CTRL+X. El parrafo desaparece del documento
situandose temporalmente en el portapapeles.

3. Nos situamos al final del documento y pulsamos la combinacion de teclas CTRL+V.

Procesadores de texto
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4. Para volver a la situacion anterior, pulsamos una vez sobre el boton Deshacer de la
pestaifia Inicio.




Guardar el documento

1. Para guardar el documento que tenemos en pantalla, pulsamos la combinacién de teclas
rapidas CTRL+G.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, escribimos en el cuadro Nombre de archivo el
nombre del documento Procesadores de texto.

3. Por ultimo, pulsamos Guardar.



