janton12@pie.xtec.es
Dossier del maestro

Ciclo superior 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


Documento sobre el Sistema solar impreso en papel y bien ordenado

Archivo c_sistemasolar1.doc con el texto desordenado





Temporización: 1 sesión en el aula informática

CORTAR, COPIAR Y PEGAR

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 hacer la tarea propuesta.

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

Para llevar a buen término la tarea propuesta los alumnos deben conocer o recordar algunos 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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Así, 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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Así, el texto quedará duplicado.

3. Abrir el documento de trabajo

Siguiendo la ruta establecida hay que abrir el documento de trabajo, llamado c_sistemasolar.doc. 

El archivo puede estar en un disquete personal o se puede establecer alguna fórmula que permita acceder a él con claridad y rapidez. 

Una posibilidad puede basarse en situar en el escritorio un enlace directo a la carpeta donde esté el documento. Una vez abierta la carpeta, solamente habrá que hacer doble clic sobre el nombre del documento y se abrirá en el editor de textos.

4. Ordenar el texto del documento

Primero hay que ordenar el texto trasladando donde corresponda cada uno de los fragmentos. Una secuencia de rutinas podría ser:

· Seleccionar el fragmento.

· Clicar el icono Cortar.

· Situar el cursor donde haya que colocar el fragmento.

· Clicar el icono Pegar.

· Repetir hasta tener todo el texto bien ordenado.

5. Copiar o duplicar texto dentro del documento

Ya ordenado el texto se trataría de realizar duplicados de palabras o fragmentos. Se podría secuenciar de la siguiente manera:

· Seleccionar la palabra o el fragmento.

· Clicar el icono Copiar.

· Situar el cursor donde haya que colocar el fragmento.

· Clicar el icono Pegar.

· Repetir el procedimiento las veces que se crea necesario. 

6. Guardar el documento

Una vez formateado el documento, se debe salvar y, también, cambiarle el nombre. Siguiendo el procedimiento explicado en la sesión anterior se guardará en el disquete personal o en el disco fijo poniéndole como nombre: nombrealumno2. Después de esto, sólo falta clicar en el botón de la derecha donde pone Guardar.

7. Imprimir el documento entero

La impresión del trabajo se puede hacer de dos maneras: clicando sobre el icono [image: image5.png]


 o bien ejecutando el menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
8. 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 [image: image6.bmp]  que se encuentra en el ángulo superior derecho de la pantalla.

El Sistema Solar

El Sistema Solar está formado por una estrella central, el Sol, los cuerpos que le acompañan y el espacio que queda entre ellos.

Hay nueve planetas que giran alrededor del Sol: Mercurio, Venus, la Tierra, Marte, Júpiter, Saturno, Urano, Neptuno y Plutón. La Tierra es nuestro planeta y tiene un satélite, la Luna. Algunos planetas tienen satélites y otros no. 

Los asteroides son rocas más pequeñas que también giran, la mayoría entre Marte y Júpiter. Además, están los cometas, que se acercan y se alejan mucho del Sol. 

A veces llega a la Tierra un fragmento de materia extraterrestre. La mayoría se encienden y se desintegran cuando entran a la atmósfera. Son los meteoritos.

PRIVATE
Desde siempre los humanos hemos observado el cielo. Hace unos 300 años se inventaron los telescopios. Pero la auténtica exploración del espacio no empezó hasta la segunda mitad del siglo XX.

Desde entonces han surcado el cielo muchísimas naves. Los astronautas se han paseado por la Luna. Los vehículos con instrumentos han visitado algunos planetas y han atravesado el Sistema Solar. Más allá, la estrella más cercana es Alfa Centauri. Su luz tarda 4,3 años en llegar hasta nosotros. Ella y el Sol son tan sólo dos entre los 200 billones de estrellas que forman la Vía Láctea, nuestra Galaxia. 

Hay millones de galaxias que se desplazan por el espacio intergaláctico. Entre todas forman el Universo, cuyos límites todavía no se conocen. Pero los astrónomos continúan investigando ...


PRIVATE
Formación del Sistema Solar

Es muy difícil precisar el origen de nuestro Sistema Solar. Los científicos creen que puede situarse hace unos 4600 millones de años, cuando una inmensa nube de gas y polvo se contrajo a causa de la fuerza de la gravedad y empezó a girar a gran velocidad, probablemente, debido a la explosión de una supernova próxima. 


En el centro se acumuló la mayor parte de la materia. La presión era tan alta que los átomos comenzaron a partirse, liberando energía y formando una estrella. Al mismo tiempo se iban definiendo algunos remolinos que, al hacerse grandes, aumentaban su gravedad y recogían más materiales a cada vuelta. 


También había muchas colisiones. Millones de objetos se acercaban y se unían o bien chocaban con violencia y se partían en trozos. Los encuentros constructivos predominaron y, en sólo 100 millones de años, adquirió un aspecto parecido al actual. Después cada cuerpo continuó su propia evolución.










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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