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Dossier del maestro

Ciclo medio 2
CORTAR, COPIAR Y PEGAR


Objetivos
Contenidos

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

Abrir o recuperar un documento existente.

Modificar textos escritos, moviendo alguna de sus partes, mediante las funciones de cortar y pegar.

Modificar textos escritos, duplicando alguna de sus partes, mediante las funciones de copiar y pegar.

Grabar las modificaciones y guardar el documento.

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.


Apertura o recuperación de un documento de texto.

Uso de las funciones de cortar, copiar y pegar bloques de texto.

Grabación de las modificaciones hechas al documento.

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: La lombriz (archivo cuarto1.doc)











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

CORTAR, COPIAR Y PEGAR

1. Abrir el documento de trabajo

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 a la carpeta donde se encuentre el documento. Una vez abierta la carpeta, solamente habrá que hacer doble clic sobre el nombre del archivo y lo tendremos abierto en el editor de textos.

El documento que se debe abrir se llama cuarto1.doc.

2. Antes de empezar a trabajar, 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 hacer la tarea propuesta.

· 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.

· 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.

3. Antes de empezar a trabajar, hay que saber…

Para llevar a buen término la tarea propuesta los alumnos deben conocer algunos nuevos procedimientos: 

· Mover o trasladar bloques de texto: la operación de traslado de texto de un lugar a otro del mismo documento se realiza en dos pasos: cortar y pegar. 

· Cortar bloques de texto: después de seleccionar la palabra o el bloque de texto que se quiera cortar, hay que clicar sobre el icono
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Hecho esto, el texto desaparecerá y quedará preparado para ser pegado posteriormente.

· Pegar bloques de texto: una vez cortado el bloque de texto, se debe situar el curso donde se quiera colocar el texto y clicar sobre el icono
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De esta manera, el texto quedará situado en su nuevo emplazamiento.

· Copiar y pegar bloques de texto: después de seleccionar la palabra o el bloque de texto que se quiere copiar, hay que clicar sobre el icono
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A continuación se ha de situar el cursor donde se quiera poner la copia y pulsar el icono
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De esta manera, el texto quedará duplicado.

4. Trasladar texto dentro del documento

Lo primero que se hará será trasladar donde corresponda las palabras o expresiones que estén fuera de lugar. Una secuencia de trabajo posible sería:

· Seleccionar la palabra o el fragmento.

· Clicar en el icono Cortar.

· Situar el cursor donde haya que colocar la palabra o el fragmento.

· Clicar en el icono Pegar.

· Repetir hasta tener todo el texto bien ordenado.

5. Copiar o duplicar texto dentro del documento

Ahora toca hacer las operaciones de copia de las palabras o los fragmentos que se determinen. Podría ser así:

· Seleccionar la palabra o el fragmento.

· Clicar el icono Copiar.

· Situar el cursor donde deba ir la copia de la palabra o el fragmento.

· Clicar el icono Pegar.

· Repetir el procedimiento tantas veces como sea necesario. 

6. Guardar el documento

Una vez hechas las modificaciones, hay que guardar el documento. Cada alumno lo guardará en su disquete personal sin cambiar el nombre al archivo. El procedimiento es el siguiente:

· Poner el disco en la disquetera.

· Abrir el menú Archivo / Guardar como….

· Desplegar la ventana llamada Guardar en.

· Clicar sobre la unidad A: (Disquete de 3 ½)

· Apretar el botón Guardar.

7. Imprimir el documento

Para imprimir un documento solamente hay que clicar sobre el icono
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8. 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) primero habría que cerrar el editor de textos y después retirar el disquete de la disquetera, antes de volver a abrir el documento. 

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

9. Salir del editor de textos

Para cerrar el editor hay dos procedimientos: ejecutar el menú Archivo / Salir; o bien clicar sobre el icono [image: image6.png]


 que está en el ángulo superior derecho de la pantalla

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

LA LOMBRIZ

La  lombriz vive en madrigueras tierra bajo. Durante el día se esconde y de noche sale superficie a la.

El cuerpo de la lombriz es largo y blando y está formado por muchos anillos i segmentos. animal este no tiene ojos, ni orejas ni nariz, pero a través de la piel puede notar la luz. También puede sentir pequeños movimientos o vibraciones.

Para comer, lombriz la se traga la tierra, en la cual hay pequeños trozos de plantas y de animales en descomposición.

La lombriz suele arrastrar muertas a su madriguera hojas, donde se descomponen, cosa que favorece el crecimiento de las plantas.

Este animal es muy beneficioso para cultivos los, porque para comer remueve la tierra y la deja más esponjosa. Además, las madrigueras o las galerías que forma hacen que lluvia el agua de la penetre con más facilidad.

1. Busca y coloca en el lugar correspondiente las palabras o expresiones que están descolocadas.

2. Copia del texto anterior y sitúa a continuación:

a. El tercer párrafo completo



b. Una palabra que lleve acento



c. Una frase cualquiera



d. Dos palabras que tengan la letra h
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