
janton12@pie.xtec.es

Dossier del maestro

Ciclo medio 2
ESCRIBIR UN TEXTO CON TÍTULO Y ESTILOS DE LETRA

Objetivos
Contenidos

Familiarizarse y conocer la existencia y la función de los editores de textos.

Crear un documento utilizando el editor de textos.

Escribir un texto aplicando diferentes formatos relativos a alineación y estilos de letra.

Imprimir el documento creado.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador del trabajo con las herramientas informáticas

Adquirir la predisposición a mejorar y pulir el propio trabajo.

Sistematizar las funciones trabajadas con el editor de textos.

Darse cuenta de las implicaciones de las herramientas informáticas en el proceso de escritura.


Creación de un documento de texto utilizando el editor de textos.

Escritura de un texto aplicando formatos relativos a la alineación.

Escritura de un texto aplicando diferentes formatos relativos al estilo de letra: negrita, cursiva i subrayado.

Impresión del documento creado.

Salida y cierre del editor de textos.

Sistematización de las funciones del editor de textos trabajadas.

Toma de conciencia del carácter provisional y de borrador del trabajo con un editor de textos.

Predisposición a pulir y mejorar los propios trabajos.






Actividades previas
Material del alumno


Texto que hay que copiar, impreso en papel (CURIOSIDADES SOBRE EL CACAO Y EL CHOCOLATE)















Cuestiones metodológicas

· La práctica que se presenta está pensada para ser llevada a cabo con alumnos de ciclo medio de primaria, de 8 y 9 años de edad, que no han tenido contacto, al menos sistemático, con los editores de textos en general y con WORD en particular. En cualquier caso, ha de ser el propio maestro el que decida en qué momento del curso y hasta qué grado de profundidad se llevan a cabo las prácticas propuestas. 

· Conviene que el texto que se escribirá en el editor esté escrito con anterioridad y los alumnos lo lleven en papel o bien el maestro lo escriba en la pizarra. Así se evitarán dudas sobre qué escribir, dudas que, en caso de producirse, pueden dificultar la dinámica de trabajo.

· La buena marcha de la sesión aconseja, quizás, que los alumnos realicen las diferentes acciones propuestas todos al mismo tiempo. Esto facilitará el control por parte del maestro. Tiene el inconveniente de que el tiempo de espera de los alumnos más aventajados se hace en ocasiones demasiado largo, pero pensamos que compensa en cuanto se asegura una mejor comprensión de los conceptos y procedimientos trabajados y permite tratar individualmente a los niños con más dificultades. En prácticas posteriores, y a medida que los alumnos adquieran mayor destreza, la metodología puede derivar hacia una mayor libertad de acción del niño.

· La práctica está pensada para ser llevada a cabo, si es necesario, por dos alumnos, al tiempo o uno después del otro. La segunda ejecución, pues, se puede realizar dejándolos trabajar por su cuenta, con un control más distante por parte del maestro.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

ESCRIBIR UN TEXTO CON TÍTULO Y ESTILOS DE LETRA

1. Abrir el editor de textos

Teniendo en cuenta que trabajaremos con alumnos de ciclo medio, de entre 8 y 10 años, la accesibilidad al editor debe ser sencilla y rápida. Cualquier fórmula que tenga en cuenta ésto es válida.

Una posibilidad sería marcar una ruta desde Inicio. 

Otra opción podría basarse en situar en el escritorio un enlace directo al editor.

2. Antes de empezar a trabajar, hay que recordar o aprender…

Antes que los alumnos empiecen a escribir, es necesario que recuerden o aprendan algunas cosas que facilitarán el trabajo y que serán útiles para hacer la tarea propuesta.

· Escribir en mayúsculas: apretar cualquiera de las teclas que tienen una flecha como ésta: ( y, al mismo tiempo, la letra que se quiera poner en mayúsculas.

· Separar las palabras: apretar la  barra espaciadora, la barra larga que hay en la parte inferior del teclado.

· Pasar a la línea siguiente: al llegar al final de una línea, no es necesario pulsar la tecla de Return porque el mismo programa realiza automáticamente el salto de línea; solamente hay que apretar Return en el caso de que haya un punto y aparte. 

· Borrar: para borrar una letra o una palabra se pueden utilizar varios procedimientos:

· Con la tecla Supr: se borra la letra que esté situada a la derecha del cursor. 

· Con la tecla Retroceso ((): se borra la letra situada a la izquierda del cursor. 

· Seleccionando la letra o la palabra y pulsando la tecla Supr.

· Centrar el texto y alinear a la izquierda: para centrar un texto automáticamente, como por ejemplo un título, solamente se ha de clicar sobre el icono
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y escribir; para volver al texto alineado a la izquierda (que es el que aparece por defecto) se ha de clicar sobre el icono
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· Seleccionar texto: para seleccionar algún bloque de texto, hay que situar el cursor al comienzo del texto y arrastrar el ratón pulsando el botón izquierdo hasta llegar al final de la selección; en ese momento, tan sólo hay que soltar el ratón… y ya estará hecha la selección. ¡Atención! : No se debe tocar ninguna tecla mientras el texto esté seleccionado, porque, si no, se borrará toda la selección.

· Escribir en negrita: clicar sobre el icono
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y escribir; para volver al estilo de letra normal, hay que clicar sobre el mismo icono para desactivar la negrita.

· Escribir en cursiva: clicar sobre el icono
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y escribir; para volver al estilo de letra normal, hay que clicar sobre el mismo icono para desactivar la cursiva.

· Escribir en estilo subrayado: clicar sobre el icono
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y escribir; para volver al estilo de letra normal, hay que clicar sobre el mismo icono para desactivar el estilo subrayado.

3. Escribir el documento

Una vez aclaradas o explicadas las cuestiones anteriores ya se puede escribir el documento. Es conveniente escribirlo primero sin preocuparse en absoluto por los aspectos del formato; de esta manera se conseguirá mayor rapidez en la escritura. En un paso posterior, se le dará formato.

4. Dar formato al documento

Siguiendo las pautas de formato establecidas, hay que formatar el texto de forma que quede, finalmente, tal como el modelo que vemos a continuación. 

CURIOSIDADES SOBRE EL CACAO Y EL CHOCOLATE

Una leyenda explica que el cacao fue un regalo de los dioses a los hombres. Con este alimento los hombres adquirían valor y fortaleza.

Antiguamente los granos de cacao se utilizaban como moneda. Por ejemplo, un conejo valía diez granos.

Durante mucho tiempo el chocolate se vendía en las farmacias como si fuera una medicina.

Durante mucho tiempo fue la bebida preferida de los reyes.

Para hacer unas veinte pastillas de chocolate hace falta la cosecha de un árbol de cacao. 

Las características de formato son:

Título: texto centrado, estilo negrita y subrayado.

Palabras en cursiva: cacao, chocolate.

Palabras y expresiones en negrita: valor y fortaleza, moneda, medicina, bebida preferida, la cosecha de un árbol.

5. Imprimir el documento

Para imprimir un documento solamente hay que clicar sobre el icono
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Ya tan sólo queda esperar que salga impreso lo de cada uno y recogerlo. 

6. Hacer un nuevo trabajo

Si se quiere repetir el trabajo o lo ha de hacer otro alumno (caso de que haya dos en el mismo ordenador y se pretenda que cada uno de ellos tenga un resultado diferenciado) se debe clicar sobre el icono
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Si el editor pregunta si se guardan los cambios, hay que contestar NO. En este último caso se ha de repetir las rutinas de los puntos anteriores.

7. Salir del editor de textos

Para cerrar el editor hay dos procedimientos: ejecutar el menú Archivo / Salir; o bien clicar sobre el icono [image: image8.png]


 que está en el ángulo superior derecho de la pantalla

Si el editor pregunta si se guardan los cambios, hay que contestar NO.

CURIOSIDADES SOBRE EL CACAO Y EL CHOCOLATE

Una leyenda explica que el cacao fue un regalo de los dioses a los hombres. Con este alimento los hombres adquirían valor y fortaleza.

Antiguamente los granos de cacao se utilizaban como moneda. Por ejemplo, un conejo valía diez granos.

Durante mucho tiempo el chocolate se vendía en las farmacias como si fuera una medicina.

Durante mucho tiempo fue la bebida preferida de los reyes.

Para hacer unas veinte pastillas de chocolate hace falta la cosecha de un árbol de cacao. 
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