janton12@pie.xtec.es
Dossier del maestro

Ciclo superior 2
COPIAR UN TEXTO Y DARLE FORMATO


Objetivos
Contenidos

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Modificar textos escritos, aplicando diferentes formatos relativos a alineación, estilos, tamaño y tipo de letra y formato de párrafo.

Grabar las modificaciones cambiando el nombre del fichero.

Imprimir un documento.

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 texto. 

Sistematizar las funciones trabajadas en el editor de textos. 

Analizar las implicaciones, en el proceso de escritura, de las herramientas informáticas.


Recuperación de un texto desde un archivo informático.

Modificación de un texto aplicando diferentes formatos relativos a la alineación del texto.

Modificación de un texto aplicando diferentes formatos relativos a los estilos de letra: negrita, cursiva y subrayado.

Modificación de un texto aplicando diferentes formatos relativos al tamaño y al tipo de letra.

Modificación de un texto aplicando diferentes formatos relativos al párrafo.

Grabación de las modificaciones cambiando el nombre original del documento.

Impresión de un documento.

Salida del editor de textos.

Sistematización de las funciones del editor de textos trabajadas.

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

Predisposición a mejorar y pulir los trabajos.




Actividades previas
Material del alumno


Documento sobre Plutón impreso en papel





Temporización: 1 sesión en el aula informática

COPIAR UN TEXTO Y DARLE FORMATO

1. Antes de empezar a escribir, hay que recordar…

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

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

· Los signos de puntuación: deben ir inmediatamente, sin separación, a continuación de la palabra de la izquierda, dejando un espacio a la derecha.

· 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. 

· 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.

· Borrar letras o espacios: para borrar una letra, una palabra o un espacio se pueden utilizar varios procedimientos:

· Con la tecla Supr: se borra la letra o el espacio situados a la derecha del cursor. 

· Con la tecla Retroceso ((): se borra la letra o el espacio situados a la izquierda del cursor. 

· Seleccionando la letra, la palabra o el espacio y pulsando la tecla Supr.


2. Copiar el texto propuesto

Después de abrir el editor de textos, hay que escribir el texto propuesto. Es importante, de entrada, no preocuparse en absoluto por cuestiones relativas al formato; este aspecto se trabajará una vez completo el escrito.

3. Dar formato al texto

El formateo del texto se hará siguiendo estas pautas: 

· Título: centrado, estilo negrita subrayado, tipo de letra Comic Sans, tamaño 20.

· Resto del texto: justificado, tipo de letra Times New Roman, tamaño 14.

· Cada párrafo: sangrar con el tabulador (una tabulación); separar cada párrafo del siguiente una línea.

· Nombres propios: estilo negrita.

· Cantidades en cifras: estilo cursiva.

· Nombre del alumno: al final del texto, alineado a la derecha, tipo de letra Times NR, tamaño 12, estilo cursiva subrayado.

4. Hay que recordar lo siguiente en relación a…

· Alineación y formato de párrafo
· Centrar: para centrar un texto, como por ejemplo un título, hay que seleccionar o simplemente situar el cursor en la línea del texto y clicar sobre el icono 
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· Alinear a la izquierda: el texto alineado a la izquierda es el que aparece por defecto; si se quiere volver a alinear un texto a la izquierda hay que seleccionar o simplemente situar el cursor en la línea del texto y clicar sobre el icono 
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· Justificar: para justificar un texto, primero hay que seleccionarlo o simplemente situar el cursor en la línea del texto y clicar sobre el icono 

[image: image3.png]



· Alinear a la derecha: para alinear texto a la derecha, después de seleccionarlo o simplemente situar el cursor a la línea del texto, hay que clicar sobre el icono
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· Tipo, estilo y tamaño de letra
· Tipo de letra: para cambiar el tipo de letra de un texto primero se debe seleccionar, a continuación desplegar la ventana [image: image5.png]Times New Roman ¥ 12 .



 y, finalmente, escoger la que se quiera.

· Tamaño de letra: para modificar el tamaño de la letra de un texto, hay que proceder como en el punto anterior, pero desplegando la ventana pequeña de la derecha.

· Estilo de letra negrita: para convertir una palabra o un fragmento a estilo negrita, después de hacer la selección, hay que clicar sobre el icono
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· Estilo de letra cursiva: para convertir una palabra o un fragmento a estilo cursiva, después de hacer la selección, hay que clicar sobre el icono
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· Estilo de letra subrayado: como en los casos anteriores, después de hacer la selección, se clica sobre el icono
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· Sangrado de párrafo con el tabulador: el sangrado se puede hacer de varias maneras; una es con el tabulador: hay que situarse al inicio del párrafo y apretar una vez (o más) la tecla
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5. Guardar el documento

Una vez formateado el documento, se debe guardar y, también, cambiarle el nombre.

Para guardar, hay que abrir el menú Archivo / Guardar como; aparecerá un cuadro de diálogo y, desplegando la ventana donde dice Guardar en, buscar dónde se guardará el documento (ya sea en un disquete de 3 ½ o en el disco fijo). En Nombre de archivo, se ha de escribir el nuevo nombre del archivo según la siguiente pauta: el nombre del alumno seguido del número 1. Por ejemplo, si el alumno se llama Daniel tendrá que guardar el documento con el nombre daniel1. Después de esto, sólo falta clicar en el botón de la derecha donde pone Guardar.

6. Imprimir el documento entero

La impresión del trabajo se puede hacer de dos maneras: clicando sobre el icono [image: image10.png]


 o bien ejecutando el menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
7. Salir del editor de textos

Ya sólo queda abandonar el programa. Es muy sencillo y se puede hacer también de dos formas: mediante el menú Archivo / Salir o bien clicando en el icono 
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que se encuentra en el ángulo superior derecho de la pantalla.

______________________________________________________________________

PLUTÓN

Es el planeta más pequeño y el que se aleja más del Sol. Se descubrió el 1930, pero está tan lejos que hasta ahora hemos tenido poca información. Es el único que todavía no ha sido visitado por ninguna nave terrestre.

Plutón tiene un satélite muy especial: Caronte. Tiene 1172 Km de diámetro y está a menos de 20000 Km del planeta. Con el tiempo, la gravedad ha frenado sus rotaciones y ahora se presentan siempre la misma cara.

De hecho, la rotación de esta pareja es única en el Sistema Solar. Parece como si estuvieran unidos por una barra invisible y girasen alrededor de un centro situado en la barra, más próximo a Plutón, que tiene 7 veces más masa que Caronte. 

Por su densidad, Plutón parece hecho de rocas y hielo. En cambio, su satélite es mucho más ligero. Esta diferencia hace pensar que se formaron separadamente y, después, se juntaron. 

Plutón tiene una fina atmósfera, formada por nitrógeno, metano y monóxido de carbono, que se congela y cae sobre la superficie a medida que se aleja del Sol. La NASA prepara la misión Plutón Express para que llegue a Plutón el 2008, antes que la atmósfera se congele. Serán un par de naves pequeñas y rápidas que pasarán a menos de 15000 Km del planeta.










Siempre que se quiera abrir o crear una línea hay que pulsar la tecla Return. 


 


La tecla Supr borra la letra o el espacio situados a la derecha del cursor.





La tecla Retroceso (() borra la letra o el espacio situados a la izquierda del cursor. 





La barra espaciadora sirve para separar las palabras y para abrir espacios en una línea.  
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