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Práctica 1. Arreglar y dar formato a un texto
Índice
Objetivos
Contenidos

Entender textos escritos. 

Leer, entender el significado e identificar las partes de un texto desordenado.

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

Aproximarse al entendimiento de la estructura de directorios de una unidad informática. 

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Modificar textos escritos, moviendo o copiando algunas de sus partes.

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

Grabar el texto en un fichero con nombre diferente del original.

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. 
Comprensión de un texto.

Reconocimiento de las partes de un texto narrativo.

Reconstrucción de un texto desordenado.

Apertura de un editor de textos.

Aproximación a la estructura de directorios de una unidad informática.

Recuperación de un texto desde un archivo informático.

Reconstrucción de un texto desordenado utilizando las funciones del editor de textos: traslado y copia de bloques de texto.

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.

Grabación de un archivo con un nombre diferente del original.

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

En el aula ordinaria:

Recomposición del texto objeto de la práctica. (Opcional)
Dossier de trabajo de la Práctica 1.

Fichero text1.doc

Sugerencias metodológicas

· La práctica que presentamos está pensada para ser hecha con alumnos que no han tenido un contacto demasiado sistemático con editores de textos en general y con el WORD en particular. Según el trabajo realizado previamente por los alumnos con herramientas informáticas en general se puede obviar la parte dedicada al acceso al editor y a la recuperación de un fichero. Lo mismo ocurre con la explicación sobre la estructura de directorios. Si los alumnos tienen un conocimiento previo del editor puede resultar que la práctica quede corta; en este caso, convendría tener preparada tarea alternativa o complementaria.

· Si se cree necesario (especialmente si se prevé que en el aula informática esto puede dificultar el trabajo posterior) se puede realizar la ordenación del texto en el aula ordinaria porque de esta manera trabajo con el ordenador resultará más provechoso y tanto el maestro como los alumnos se podrán dedicar exclusivamente al tratamiento informático del escrito.

· Hay que insistir que en esta práctica lo que se pretende es desplazar líneas enteras y no bloques de texto; por eso se hace especial hincapié en la selección de líneas. En el caso de hacer la selección arrastrando el ratón – aunque se coja toda la línea -, el resultado a la hora de situar el texto en el lugar deseado será diferente del previsto y será necesario hacer retoques y modificaciones en las líneas para que queden como conviene.

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

· La práctica está pensada para que la realicen, si hace falta, dos alumnos, uno después del otro. La segunda ejecución, pues, se puede llevar a cabo dejando a los alumnos trabajando por su cuenta, con un control más distante por parte del maestro.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

Observemos este texto:


Está desordenado. Hay que conseguir que quede ordenado y bien presentado. Para hacerlo se deben seguir los siguientes pasos.

1. Abrir el editor de textos

Para entrar al editor de textos se puede utilizar esta ruta:

Alumnos / Ciclo superior / 0_Editores de textos / Microsoft Word

[O cualquier otra que se determine]

2. Recuperar o abrir un documento

Para abrir un documento ya existente se pueden hacer, para empezar, dos cosas:

· desplegar el menú Archivo / Abrir…; o bien

· clicar sobre el icono  [image: image1.png]


 

Aparecerá un cuadro de diálogo como este:
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Ahora hay que abrir la ventana Buscar en y seleccionar A:. Habrá un documento que se llama text1.doc.


Seleccionando el nombre del documento y haciendo un doble clic, se verá en la pantalla del editor de textos ya abierto.

3. Hacer modificaciones en el texto: ordenarlo

Ahora que ya está visualizado, hay que hacer las modificaciones necesarias para ordenarlo; así, pues, habrá que cambiar de sitio y colocar correctamente cada una de las líneas del texto. Primero habrá que decidir cuál es el título del cuento; a continuación el orden del resto de las líneas.


Una vez seleccionada una línea, hay que clicar el botón [image: image3.png]


  (Cortar)

Después, se debe poner el cursor donde se quiera llevar la línea y, una vez allí, pulsar el botón [image: image4.png]


  (Pegar). Entonces ya estará donde se quería.

Esta operación hay que repetirla tantas veces como sea necesario hasta tener todo el texto ordenado.

4. Hacer modificaciones en el texto: darle formato.

Una vez que tenéis arreglado el texto, haremos que algunas palabras o frases sean un poco diferentes para destacarlas del resto. Concretamente, se harán las siguientes operaciones:

A.  Centrar el título
Se sitúa el cursor en la línea donde se encuentra el título y se clica el botón que centra el texto [image: image5.png]


.
B.  Poner en negrita el título
Se selecciona y se clica el botón [image: image6.png]



(¡Atención! No hay que deshacer de momento la selección)

C.  Aumentar el tamaño del título a 18 

y cambiar el tipo de letra a Comic Sans 
Aprovechando la selección anterior, y clicando en los triángulos invertidos [image: image7.png]Times New Roman ¥ 12 .



 , hay que cambiar el tipo de letra a Comic Sans y a tamaño 18.

D.  Subrayar los nombres propios
Se selecciona cada uno de los nombres y se clica el botón [image: image8.png]



E.  Poner en cursiva los nombres propios
Se selecciona cada uno de los nombres y se clica el botón [image: image9.png]


    

5. Guardar el documento cambiando el nombre

Una vez hechas las modificaciones, hay que guardar el documento, no sea que se pierda el trabajo hecho. Para diferenciar el trabajo del del resto de los compañeros, se cambiará el nombre del documento. 

Para ello, se ejecuta el menú Archivo / Guardar como; saldrá un cuadro de diálogo parecido al que se ha usado para abrir el documento. En Guardar en hay que buscar la unidad A: y seleccionarla. 
Donde pone Nombre de archivo, se escribe el nombre del archivo siguiendo esta pauta: el nombre del alumno seguido del número 1. Por ejemplo, si el alumno se llama Daniel el documento se guardará con el nombre daniel1. Después de nombrar el archivo, solamente queda clicar el botón de Guardar.

6. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos. Es muy sencillo y se puede hacer de dos maneras:

a) Menú Archivo / Salir.

b) O bien clicando sobre el icono [image: image10.bmp] que está en el ángulo superior derecho de la pantalla.


 TEXT1.DOC

Volver


había sido siempre tan pobre que solamente las dejó una miserable herencia. Pero 

Esto pasaba en una villa de la alejada Persia, cuando el tiempo caminaba poco a poco, sin

Cássim de seguida supo progresar y se casó con una mujer rica, de manera que 

ALÍ BABÁ

después de cuatro días se había convertido en uno de los vecinos más ricos del pueblo.

prisas. Cássim y Alí Babá eran dos hermanos que acababan de perder el padre. El viejo

Índice
Práctica 2. Capturar una noticia en Internet

Índice
Objetivos
Contenidos

Hacer una primera aproximación a Internet.

Conocer y familiarizarse con un navegador.

Conocer y utilizar alguna de las rutinas básicas de un navegador.

Aproximarse a la comprensión de qué es una página web. 

Conocer y utilizar alguna de las rutinas básicas de las páginas web.

Navegar por Internet a través de las páginas de diferentes diarios electrónicos.

Escoger una noticia de alguna de las páginas de los diarios

Copiar el texto de la noticia.

Pegar la noticia copiada en el editor de textos.

Salir del navegador.

Grabar el documento con el texto de la noticia capturada.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del valor de Internet como fuente de información.

Sistematizar las funciones trabajadas con el navegador y con el editor de textos. 

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


Primera aproximación a Internet.

Comprensión de qué es Internet y qué es una página web.

Conocimiento de la utilidad de un navegador.

Navegación por diversas páginas web.

Selección de una noticia de un diario electrónico.

Selección y copia del texto de la noticia escogida.

Apertura del editor de textos.

Realización de la rutina necesaria para pegar el texto de la noticia en el editor de textos.

Grabación del documento creado en el editor con el texto de la noticia.

Cierre del navegador.

Salida del editor de textos.

Sistematización de las funciones trabajadas con el navegador y con el editor de textos.

Toma de conciencia del carácter de fuente de información de Internet.










Actividades previas
Material del alumno

A llevar a cabo por el maestro: (si no se dispone de ello)

Preparar en los ordenadores una serie de accesos a los diarios a los que se quiera entrar.

En el aula ordinaria: (opcional)

Charla con los alumnos para averiguar qué saben de Internet y qué experiencia tienen.

Realizar un trabajo sobre la noticia como tipología de texto. Se puede plantear de diferentes maneras, pero es fundamental que queden claros por lo menos los conceptos de titular, entrada y cuerpo de la noticia. 
Dossier de trabajo de la Práctica 3.





Sugerencias metodológicas

· Los puntos 1 y 2 de la práctica están explicados en función de la configuración de los escritorios de la Escola Pública Sant Vicenç. Evidentemente, cada uno de los posibles usuarios de las sesiones, los deberá adaptar a las características de sus equipos. 

· La realización de esta práctica requiera disponer de un acceso a Internet, pero también es importante que todos los ordenadores del aula informática puedan acceder al mismo tiempo. Hay programario que lo posibilita; pero en caso de no disponer de él, se puede trabajar con páginas congeladas previamente. Esta última opción limita bastante el campo de navegación, pero no impide en esencia la realización del trabajo.

· También es necesario que los ordenadores dispongan de un acceso directo a una página web que ponga al alcance del alumnado la entrada a los diarios con los que se trabajará. Resulta mejor así que no hacer que los alumnos escriban las direcciones en el navegador. En cualquier caso en la web de la XTEC hay una página que dispone de unos cuantos enlaces a diferentes medios de comunicación; la dirección es:

http://www.xtec.es/recursos/websmon/mitjans.htm
· Es conveniente que, antes de iniciar la práctica, se tenga una charla con los alumnos con relación a Internet para saber qué saben y cuál ha de ser el punto de partida exactamente. Puede resultar muy útil en el momento de iniciar la tarea en el aula informática. Proponemos que se plantee como una actividad previa.

· Otro aspecto importante es que los alumnos tengan claras las diferentes partes de la noticia. Este conocimiento las facilitará la navegación por el diario. Si no se ha hecho con anterioridad, puede resultar conveniente que se realice una actividad en el aula ordinaria en la que se trabajen al menos los conceptos de titular, entrada y cuerpo de la noticia. No hay que dedicar más de una sesión a esta cuestión; por lo menos desde el punto de vista de nuestra propuesta de trabajo con las herramientas informáticas, porque lo que interesa es que tengan los conocimientos suficientes para garantizar un resultado satisfactorio.

· La buena dinámica de la sesión aconseja que los alumnos realicen las diferentes acciones propuestas todos al mismo tiempo. El acceso al diario electrónico lo deben hacer todos en el mismo momento; una vez que cada uno se encuentre donde quería, la navegación se podrá hacer de forma más libre; finalmente, creemos que es importante que haya un momento en que todos tengan la noticia elegida para proceder, ahora sí de forma conjunta, a la selección, la copia y el pegado en el editor de textos.

Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el navegador de Internet


Para abrir el navegador seguiremos esta ruta desde el escritorio:

Alumnos / Ciclo Superior / 6_Altres / Navegar

O bien, se puede hacer un doble clic sobre el icono Navegador del escritorio.

[O cualquier otra fórmula que se determine]

Se abrirá el navegador de Internet y aparecerá la página web de nuestra escuela. Sin embargo, no nos entretendremos en ella. 

Apretaremos sobre el botón Preferidos y buscaremos Medios de comunicación.

2. Entrar en un diario

Primero se debe escoger si el medio de comunicación ha de ser en catalán o en castellano y, de entre los que aparecen, clicar sobre alguno.

3. Navegar por la web del diario y escoger una noticia

Una vez en la web de algún diario, se podrá navegar un rato por ella.

Para ver las diferentes secciones y cambiar de pantalla solamente hay que clicar sobre los elementos en los que, al situar el puntero del ratón sobre ellos, aparezca una mano con un dedo extendido como este:

[image: image11.png]



Para volver atrás se puede hacer clic en el icono Anterior del navegador

[image: image12.png]<

Anterior




Después de navegar durante un rato, hay que escoger una noticia de entre las que haya. Es importante que no sea demasiado larga.

4. Capturar la noticia

Lo siguiente será copiar (o capturar) el texto de la noticia. Los pasos son:

· Situar el cursor donde se quiera empezar a capturar el texto.

· Seleccionar el texto clicando el botón izquierdo y arrastrando el ratón.

· Menú Edición / Copiar del navegador.

· Abrir el editor de textos siguiendo la ruta habitual 

· En el editor de textos, pegar lo que se ha copiado clicando sobre el icono 

[image: image13.png]



5. Guardar el documento

Ahora hay que asegurar que la noticia que se ha “pescado" no se pierda. Para ello, habrá que guardar el documento. Recordemos cómo se hace para guardar un archivo que no tiene nombre.

Abriendo el menú Archivo / Guardar como saldrá un cuadro de diálogo en el que se deberá abrir la unidad A:. Donde dice Nombre de archivo, hay que escribir el nombre del archivo según la siguiente pauta: el nombre seguido del número 2. Por ejemplo, si el alumno se llama Daniel deberá guardar el documento con el nombre daniel2. Después hacer esto, solamente queda clicar al botón Guardar.

7. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos. Es muy sencillo y se puede hacer de dos maneras:

c) Menú Archivo / Salir.

d) O bien clicando sobre el icono [image: image14.bmp] que está en el ángulo superior derecho de la pantalla.

6. Salir del navegador

Finalmente hay que abandonar el navegador realizando la misma operación que con el editor de textos.

Índice
Práctica 3. Dar formato a la noticia capturada en Internet

Índice
Objetivos
Contenidos

Conocer la tipología y los elementos característicos de la noticia periodística.

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Justificar textos escritos.

Modificar la longitud de las líneas de textos escritos.

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

Grabar las modificaciones sin cambiar el nombre original de un documento.

Imprimir un documento.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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. 
Conocimiento de la tipología de la noticia periodística.

Distinción de los elementos básicos de una noticia: titular, entrada y cuerpo.

Apertura de un editor de textos.

Recuperación de un texto desde un archivo informático.

Modificación de la longitud de las líneas de un texto.

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.

Grabación de las modificaciones sin cambiar el nombre original de un 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


Dossier de trabajo de la Práctica 3.

Fichero nombrealumno2.doc.





Sugerencias metodológicas

· Si las circunstancias así lo permiten, la Práctica 3 se puede hacer durante la misma sesión que la Práctica 2. Ha de ser el maestro quien, en función del tiempo disponible y de la destreza de los alumnos, tome una decisión al respecto.

· Los puntos 2 (Recomponer las líneas) y 3 (Justificar el texto) se pueden realizar en el orden inverso. En los dos casos hay ventajas y inconvenientes. Todo deriva del hecho que al copiar el texto de la noticia en el editor no hay ningún patrón común con relación a la longitud de las líneas: tanto pueden ser largas, como muy cortas, y además, todas tienen un Return (o salto de línea) al final. Si se hacen las actividades en el orden propuesto en el dossier pueden surgir problemas a la hora de la recomposición de las líneas porque es fácil que alguna no llegue hasta el límite del margen derecho. Esto hará que alguna línea quede más corta y, por tanto, se tendrá que rehacer a posteriori. Si se opta por empezar justificando el texto, habrá que realizar la composición de las líneas después y tener muy en cuenta que todas ellas, excepto las que acaben en punto y aparte, han de llegar hasta el margen derecho de la página.

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



Temporización: 1 sesión en el aula informática

Se puede observar que, una vez en el editor de textos, la noticia ha quedado sin formato: el mismo tipo, medida y estilo de letra, las líneas de longitud diferente…

Lo que hay que hacer, pues, es arreglar un poco todo este desorden. Para ello, hay que seguir los siguientes pasos.

1. Recuperar o abrir el documento

Para recuperar el documento correspondiente al texto de la noticia hay que llevar a cabo las siguientes operaciones: 

a. Abrir el editor de textos de la manera habitual.

b. Desplegar el menú Archivo / Abrir…(o el icono [image: image15.png]


 ) 

c. Abrir la ventana Buscar en y seleccionar A: 

d. Seleccionar el documento que se llama nombrealumno1.doc
e. Hacer un doble clic


Si se ha hecho todo bien, en la pantalla del editor de textos estará el documento abierto.

2. Recomponer las líneas

Lo primero que hay que conseguir es que todas las líneas tengan la misma longitud. Se hace colocando el cursor al final de cada línea y apretando la tecla Supr; si quedan palabras enganchadas, pulsando la barra espaciadora se separarán.

¡ATENCIÓN! Esta operación no se ha de hacer si al final de la línea hay un punto y aparte.

3. Justificar el texto

Las líneas no son todas igual de largas. Esto pasa porque el texto no está justificado. Fijémonos en el ejemplo:


Para justificar un texto con diversos párrafos, primero hay que seleccionarlo todo. Una vez seleccionado solamente hay que pulsar el icono 

[image: image16.png]



4. El titular de la noticia

El titular de la noticia se ha de destacar especialmente. Por eso se le harán unas cuantas modificaciones.

Primero, agrandar la letra hasta la medida 18. Después, darle estilo negrita y subrayado. Y, finalmente, centrarlo. ¡Adelante!

¡ATENCIÓ! Antes de hacer nada hay que seleccionar el texto. 

5. La entrada de la noticia

También la entrada de la noticia ha de resaltar. No tanto, sin embargo, como el titular.

Se le harán dos modificaciones solamente: cambiar la medida de la letra a 16 y darle estilo cursiva.

¡ATENCIÓ! Antes de hacer nada hay que seleccionar el texto. 

6. El autor y la localidad de la noticia

Si aparece el nombre de quien ha elaborado la noticia y el lugar, se pone en cursiva, sin cambiarle el tamaño.

¡ATENCIÓ! Antes de hacer nada hay que seleccionar el texto. 

7. Otras modificaciones

a) Nombres propios: subrayados.

b) Cantidades en cifras: estilo negrita.

c) Frases dichas textualmente por alguna persona y que estén entre comillas (“…”):  quitar las comillas y poner el texto en cursiva.

¡ATENCIÓ! Antes de hacer nada hay que seleccionar el texto. 

8. Guardar el documento

Ahora toca guardar el documento con todas las modificaciones que se le han hecho. Esto quiere decir que no se debe cambiar el nombre, porque ya tiene.

Para guardar un documento sin cambiar el nombre solamente hay que desplegar el menú Archivo / Guardar o clicar en el icono [image: image17.png]


 . 

9. Imprimir el documento entero

Ya solamente queda imprimir el trabajo. Para imprimir un documento entero, se puede hacer de dos maneras:

a) Clicando sobre el icono [image: image18.png]


 .

b) O bien ejecutando el menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
8. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos. Es muy sencillo y se puede hacer de dos maneras:

e) Menú Archivo / Salir.

f) O bien clicando sobre el icono [image: image19.bmp] que está en el ángulo superior derecho de la pantalla.

Índice
Práctica 4. Hagamos un repaso

Índice
Objetivos
Contenidos

Recuperar un texto desde un archivo informático.

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

Grabar las modificaciones cambiando el nombre del fichero.

Imprimir un documento.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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 de la letra.

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


Dossier de trabajo de la Práctica 4.

Fichero repas1.doc


Sugerencias metodológicas

· La práctica 4 se puede plantear como una sesión de evaluación. Si es así, sería conveniente que los alumnos realizaran la actividad individualmente; en este caso, habrá que organizar la tarea de manera que cada uno de ellos disponga de tiempo suficiente en el aula para poderla llevar a cabo. Si se plantea como una práctica más, no hay que variar los esquemas de trabajo habituales.

· En cualquier caso, y ya que está pensada como una actividad de revisión y de consolidación de algunos de los contenidos tratados hasta el momento, sería aconsejable que los alumnos dispusieran del dossier de trabajo con una cierta antelación para que pudieran preparar mínimamente la tarea.



Temporización: 1 sesión en el aula informática


Observemos el siguiente texto, correspondiente a una noticia:


El texto presenta diversas características con relación al formato:

· Texto centrado, medida de letra 16, estilos negrita y cursiva (los dos al mismo tiempo).

Centenares de actos conmemorativos y lúdicos celebran la efeméride en Cataluña

· Texto centrado, medida de letra 22, estilo negrita.

Campanas, fuentes, manos y deporte también recuerdan los Derechos Humanos
· Texto centrado, medida de letra 18, estilos negrita y cursiva (los dos al mismo tiempo).

Gestos simbólicos celebran los 50 años de la Declaración

· Texto no centrado (alineado a la izquierda), medida de letra 12, estilo cursiva.

Vicenç Relats. BARCELONA
· Texto justificado, medida de letra 12, estilos diversos (cursiva, negrita y subrayado), una línea de separación entre los párrafos.

A banda de los actos institucionales celebrados en el Parlament y en el Palau de la Generalitat, Cataluña se añadió ayer a la conmemoración del cincuenta aniversario de la Declaración Universal de los Derechos Humanos con diferentes actos simbólicos que al mismo tiempo festejaban la efeméride y recordaban que en el mundo todavía se violan y vulneran muchos derechos fundamentales de las personas. 

Por iniciativa de la Comissió Catalana por al 50é Aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans, a las doce del mediodía las principales fuentes de Barcelona y de otras localidades comenzaron a brotar, mientras las iglesias del país protagonizaban un repique de campanas. 

La comisión organizadora de los actos - formada por una quincena de instituciones y organizaciones no gubernamentales y presidida por el dirigente de la Associació para las Nacions Unides, Francesc Casares- había solicitado estos gestos simbólicos al Ayuntamiento de Barcelona y a los obispados del Principat. Se quería significar de esta manera la suma de esfuerzos realizados este año en la difusión de aquel documento histórico y de los valores que representa. Y es que ayer mismo y durante todo este año son numerosas las conferencias, exposiciones y actividades de todo tipo que se están haciendo para difundir todo lo relacionado con la Declaración Universal. Más de 800 instituciones se han adherido al manifiesto Cataluña pels Drets Humans. (Diferentes actividades previstas se pueden consultar en la página web de la Generalitat http://www.gencat.es/drets-humans).

Las actividades deportivas más diversas también se conjuraron ayer en favor de los derechos humanos, por medio de una jornada en que centenares de escuelas, entidades, municipios y clubes secundaron la iniciativa del Comité del Esport Catalá pels Drets Humans. La iniciativa pretendía batir un récord en participación deportiva de la ciudadanía en favor de los derechos humanos. Entidades deportivas de todos los ámbitos habían constituido este comité "convencidos de la necesaria integración del deporte con los derechos humanos, para contribuir a hacer una sociedad más justa y más humana a partir de la práctica deportiva", tal como indican sus promotores.

El trabajo consiste en convertir el texto del archivo repas1.doc en uno igual al que hay en la hoja del dossier.


Los pasos son los siguientes:

· Recuperar el documento repas1.doc. 

· Hacer los cambios que se crean oportunos. (Teniendo en cuenta todos los aspectos: alineación del texto, medida de letra, estilo de letra…) 

· Guardarlo con el siguiente nombre: nombrealumno3.

· Imprimirlo.

· Escribir en el encabezado o en el pie los datos personales.

Una vez hecho todo esto se ha acabado el repaso.

REPAS1.DOC
Volver
Centenares de actos conmemorativos y lúdicos celebran la efeméride en Cataluña

Campanas, fuentes, manos y deporte también recuerdan los Derechos Humanos

Gestos simbólicos celebran los 50 años de la Declaración

Vicenç Relats

BARCELONA

A banda de los actos institucionales celebrados en el Parlament y en el Palau de la Generalitat, Cataluña se añadió ayer a la conmemoración del cincuenta aniversario de la Declaración Universal de los Derechos Humanos con diferentes actos simbólicos que al mismo tiempo festejaban la efeméride y recordaban que en el mundo todavía se violan y vulneran muchos derechos fundamentales de las personas. 

Por iniciativa de la Comissió Catalana per al 50é Aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans, a las doce del mediodía las principales fuentes de Barcelona y de otras localidades comenzaron a brotar, mientras las iglesias del país protagonizaban un repique de campanas. 

La comisión organizadora de los actos - formada por una quincena de instituciones y organizaciones no gubernamentales y presidida por el dirigente de la Associació per a las Nacions Unides, Francesc Casares- había solicitado estos gestos simbólicos al Ayuntamiento de Barcelona y a los obispados del Principat. Se quería significar de esta manera la suma de esfuerzos realizados este año en la difusión de aquel documento histórico y de los valores que representa. Y es que ayer mismo y durante todo este año son numerosas las conferencias, exposiciones y actividades de todo tipo que se están haciendo para difundir todo lo relacionado con la Declaración Universal. Más de 800 instituciones se han adherido al manifiesto Catalunya pels Drets Humans. (Diferentes actividades previstas se pueden consultar en la página web de la Generalitat http://www.gencat.es/drets-humans).

Las actividades deportivas más diversas también se conjuraron ayer en favor de los derechos humanos, por medio de una jornada en que centenares de escuelas, entidades, municipios y clubes secundaron la iniciativa del Comité del Esport Catalá pels Drets Humans. La iniciativa pretendía batir un récord en participación deportiva de la ciudadanía en favor de los derechos humanos. Entidades deportivas de todos los ámbitos habían constituido este comité "convencidos de la necesaria integración del deporte con los derechos humanos, para contribuir a hacer una sociedad más justa y más humana a partir de la práctica deportiva", tal como indican sus promotores.

Índice
Práctica 5. Arreglar un texto (2)

Índice
Objetivos
Contenidos

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Modificar textos escritos, moviendo algunas de sus partes.

Grabar el texto en un fichero con nombre diferente del original.

Imprimir un documento

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.

Reconstrucción del formato global de un texto utilizando la tecla Return. 

Reconstrucción del formato global de un texto utilizando la tecla Supr. 

Reconstrucción del formato global de un texto utilizando la tecla de retroceso. 

Grabación de un archivo con un nombre diferente del original.

Impresión de un documento.

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

En el aula informática:

Explicación en la pizarra de las utilidades de las teclas que se utilizarán durante esta práctica: Return, Supr, Retroceso y barra espaciadora.


Dossier de trabajo de la Práctica 5.

Ficheros refer1.doc y refer2.doc.



Sugerencias metodológicas

· Puede resultar muy útil para hacer más ágil el trabajo con los ordenadores explicar previamente, bien en el aula ordinaria o en la misma aula informática y con las máquinas apagadas, cual es la utilidad de cada una de las teclas que se utilizarán durante la práctica. Vale la pena insistir hasta que quede manifiesto que los alumnos han entendido, al menos teóricamente, las funciones y los diferentes efectos de cada una de las teclas sobre el texto.

· Esta práctica tiene dos partes diferenciadas. La primera, la recomposición del texto del fichero refer1.doc, tiene como objetivo sistematizar las funciones de determinadas teclas que, aunque son muy usadas, en ocasiones los alumnos no saben aprovechar o, en realidad, desconocen sus utilidades básicas. Este primer bloque de trabajo conviene realizarlo todos al mismo tiempo, intentando asegurar siempre una buena comprensión.

· La segunda parte es una recapitulación del trabajo anterior; desde este punto de vista, nuestra propuesta es que se permita a los alumnos trabajar a su ritmo, sin que sea el maestro quien lo marque. Al acabar, el maestro hará una valoración individual. Incluso cabe la posibilidad, en función del tiempo o de las necesidades de los alumnos, de realizar este segundo bloque de trabajo en una sesión posterior.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

Observemos el siguiente texto:



Hay que recuperar un documento donde se encuentra este mismo texto, pero con algunas diferencias  en lo que respecta a las líneas y a la separación de algunas palabras. Se trata de conseguir que quede como el que hay en esta hoja. Siguiendo las instrucciones seguro que saldrá bien. ¡Adelante!

1. Recuperar o abrir el documento

Para abrir el documento de trabajo hay que seguir los siguientes pasos:

a. Abrir el editor de textos

b. Ejecutar el menú Archivo / Abrir…(o el icono [image: image20.png]


 ) 

c. Abrir la ventana Buscar en y seleccionar A: 

d. Seleccionar el documento llamado refer1.doc
e. Hacer un doble clic


2. Abrir una línea

Entre el primero y el segundo párrafo del texto del dossier, hay una línea en blanco que en el Texto 1 del editor no está. Para conseguir que esta línea aparezca hay que situarse al final del primer párrafo (o al principio del segundo) y apretar la tecla Return. 


3. Rehacer líneas (1)

También resulta que en el Texto 2 hay algunas líneas que no llegan hasta el margen derecho. Para rehacerlas y que queden correctamente hay que poner el cursor después de la última palabra de la línea y pulsar Supr. Entonces la línea inferior se colocará a continuación. Esta operación hay que realizarla en todas las líneas que cumplan la misma condición; excepto en la que acaba en un punto y aparte. 


4. Rehacer líneas (2)

En el Texto 3 hay algunas líneas que no empiezan justo en el margen izquierdo, sino que lo hacen más hacia la derecha. Para llevarlas hasta el comienzo, se debe situar el cursor delante la primera palabra de la línea y con la tecla Retroceso (() avanzar hasta llegar al principio. Lo mismo se hace con todas las líneas que tengan las mismas características.


5. Separar o juntar palabras

En el Texto 4, en cambio, algunas palabras están juntes. Para arreglarlo hay que situarse entre la última letra de la primera palabra y la primera de la segunda palabra y pulsar la barra espaciadora una vez. De esta manera se conseguirá abrir un espacio entre las palabras.


Otras palabras están demasiado separadas. En este caso, el cursor se debe colocar al final de la palabra de la izquierda y apretar la tecla Supr; o bien delante de la palabra de la derecha y pulsar Retroceso.

Todas las palabras que estén juntas o separadas deben quedar bien.

9. Guardar el documento cambiando el nombre

Una vez hechas las modificaciones, hay que guardar el documento, no sea que se pierda el trabajo hecho. Para diferenciar el trabajo del del resto de los compañeros, se cambiará el nombre del documento. 

Para ello, se ejecuta el menú Archivo / Guardar como; saldrá un cuadro de diálogo parecido al que se ha usado para abrir el documento. En Guardar en hay que buscar la unidad A: y seleccionarla. 
Donde pone Nombre de archivo, se escribe el nombre del archivo siguiendo esta pauta: el nombre del alumno seguido del número 1. Por ejemplo, si el alumno se llama Daniel el documento se guardará con el nombre daniel4. Después de nombrar el archivo, solamente queda clicar el botón de Guardar.

6. Comprobando lo que se ha aprendido

Para poner en práctica lo que se ha trabajado, hay que abrir el fichero refer2.doc. En él hay unos textos bastante desmontados. Pues bien, el trabajo consiste en dejarlos tal como están en el cuadro que se encuentra en la hoja siguiente.

7. Guardar el documento cambiando el nombre

Una vez hechas las modificaciones, hay que guardar el documento, no sea que se pierda la tarea realizada. Para diferenciar el trabajo del del resto de los compañeros, se le cambiará el nombre al documento. Se le llamará nombrealumno5.

10. Imprimir el documento entero

Ya solamente queda imprimir el trabajo. Para imprimir un documento entero, se puede hacer de dos maneras:

c) Clicando sobre el icono [image: image21.png]


 .

d) O bien ejecutando el menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
Una vez impreso se deben escribir los datos personales en la hoja y entregarla al maestro.

8. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos que se ha utilizado.

REFER1.DOC

Volver
TEXTO 1

En el reino de la cordillera de los Andes, en el paraíso del valle del Callejón de Huaylas, vivían los dioses. El dios supremo, Inti (el sol), tenía una hija llamada Huandoy.

Huandoy era tan linda como una tierna y fresca orquídea. Su padre pensaba casarla para toda la eternidad con un dios de belleza similar, y de las mismas virtudes. Pero en el corazón del valle, en el poblado de los yungas, Yungay, vivía un gentil y valiente príncipe mortal, llamado Huascarán, que se enamoró profundamente de la bonita Huandoy. Huandoy correspondía al gran amor del príncipe. Se encontraban a escondidas y eran felices y sentían una fuerte pasión y ternura el uno por el otro.

TEXTO 2

En el reino de la cordillera de los Andes, en el paraíso del valle del Callejón de Huaylas, vivían los dioses. El dios supremo, Inti (el sol), tenía una hija llamada 

Huandoy.

Huandoy era tan linda como una tierna y fresca orquídea. Su padre pensaba 

casarla para toda la eternidad con un dios 

de belleza similar, y de las mismas virtudes. Pero en el corazón del valle, en el poblado de los yungas, Yungay, vivía un gentil y valiente príncipe mortal, llamado Huascarán, que se enamoró profundamente de la bonita Huandoy. Huandoy 

correspondía al gran amor del príncipe. Se encontraban a escondidas y eran 

felices y sentían una fuerte pasión y ternura el uno por el otro.

TEXTO 3

                      En el reino de la cordillera de los Andes, en el paraíso del valle del Callejón de Huaylas, vivían los dioses. El dios supremo, Inti (el sol), tenía una hija llamada Huandoy.

                             Huandoy era tan linda como una tierna y fresca orquídea. Su padre pensaba casarla para toda la eternidad con un dios de belleza similar, y de las mismas virtudes. Pero en el corazón del valle, en el poblado de los yungas, Yungay, vivía un 

         gentil y valiente príncipe mortal, llamado Huascarán, que se enamoró profundamente de la bonita Huandoy. Huandoy correspondía al gran amor del príncipe. Se encontraban a escondidas y eran felices y sentían una fuerte pasión y ternura el uno por el otro.

TEXTO 4

En el reino de la cordillera de los Andes, en el paraíso del valle del Callejón de Huaylas, vivían los dioses. El diossupremo, Inti (el sol), tenía una hija llamada Huandoy.

Huandoy era tan lindacomo una tierna y fresca orquídea. Su padre pensaba casarla para todalaeternidad con un dios de belleza similar, y de las mismas virtudes. Pero en el corazón del valle,       en el poblado de los yungas, Yungay, vivía un gentil y valiente príncipe mortal, llamado Huascarán, que      se enamoró profundamente de la bonita Huandoy. Huandoy correspondía algranamor del príncipe. Se encontraban a escondidas y eran felices y sentían una fuertepasión y ternura elunopor el otro.

REFER2.DOC

Volver
ARREGLAR UN TEXTO  (2)

Hagamos un repaso arreglando los siguientes textos.

1.-

Podemospartirdelosdatosquetenemosdeestesiglo.

Loselementosvistosossonlosqueprimerollamanlaatención.

Eneldocumentofiguranotrospropietarios.

Resultamuydifícilintentarhacerrecuentos.

2.-

Los        elementos 

posteriores       son

más      fiables.

                Este         modelo

                                     resulta tan 

arbitrario como útil.

Algunas        informaciones

           nos      dicen que 

    no         salió.

          Nos             encontramos 

con una              población 

      inferior a                                 la mitad.

3.-

La universidad          estaba gobernada por         un consejo.

El órgano de gobierno era el consejo municipal.

En el consejo         ordinario se trataban los          problemas          más graves.

La reunión más        importante se hacía el día de         San Antonio.

4.-

El maestro           responsable de la clase ha           de concertar previamente 

la estancia. Esta estancia en el parque tiene una duración de cinco días en otoño. Hay que presentar al            Departamento               de 

Dinámica Educativa            el propio plan de actividades,         así 

como          una 

valoración al final de la estancia. También es conveniente un trabajo previo hecho 

en la escuela y unos estudios previos del          tema a tratar.

5.-

El espigón, construcción artificial de rocas graníticas que tiene como función proteger la playa de la erosión producida por las olas. Las rocas              que lo forman presentan, 

aproximadamente la misma flora y fauna que las rocas y acantilados naturales que componen                    el paisaje                  de la ciudad.

6.-

La exposición permanente sobre la vida en el mar, que sirve de introducción, permite  

conocer             las principales artes y utensilios de pesca, así como las 

plataformas rocosas               semisumergidas de la costa y los procesos 

físicos y biológicos del medio marino. El trabajo en el Centro se complementa con el seguimiento del itinerario          de la playa,                 dirigido 

especialmente a alumnos del           segundo ciclo.

Documento REFER2.DOC modificado


Índice
Práctica 6. La corrección de textos (1)

Índice
Objetivos
Contenidos

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Completar algunas palabras añadiéndoles determinadas grafías, aplicando las reglas de uso correspondientes.

Usar verificadores ortográficos (diccionarios correctores) para comprobar la corrección de las palabras completadas.

Conocer algunas de las posibilidades de los correctores ortográficos.

Introducir, si es necesario,  modificaciones y ampliar los diccionarios y los verificadores informáticos. 

Grabar las modificaciones cambiando el nombre del fichero.

Salir del editor de textos.

Adquirir hábitos de comprobación ortográfica con herramientas informáticas.

Valorar el uso y la utilidad de los diccionarios informáticos en el aprendizaje de la ortografía. 

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.

Los correctores ortográficos.

Reglas de uso de determinadas grafías.

Utilización de diccionarios informáticos para comprobar la corrección de un texto.

Conocimiento de alguna posibilidad de los correctores ortográficos.

Grabación de modificaciones cambiando el nombre original del documento.

Salida del editor de textos.

Adquisición de hábitos de comprobación ortográfica con herramientas informáticas.

Valoración positiva de la utilidad de los diccionarios informáticos en el aprendizaje de la ortografía. 

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


Dossier de trabajo de la Práctica 6.

Fichero conte1.doc.



Sugerencias metodológicas

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



Temporización: 1 sesión en el aula informática


Las actividades que se proponen a continuación hacen referencia a una cuestión muy importante: la corrección de un texto. Cuando escribimos nos podemos equivocar y si no hacemos una revisión del escrito es posible que cometamos errores. Los editores de textos nos pueden ayudar a corregir una buena parte de nuestros errores de escritura. 


Siguiendo los pasos que encontraremos a continuación, aprenderemos a utilizar las herramientas de corrección del editor de textos.

1. Recuperar el documento de trabajo

Para abrir el documento de trabajo hay que seguir los siguientes pasos:

f. Abrir el editor de textos

g. Clicar el menú Archivo / Abrir…(o el icono [image: image22.png]


 ) 

h. Abrir la ventana Buscar en y seleccionar A: 

i. Seleccionar el documento llamado conte1.doc
j. Hacer un doble clic

2. Completar palabras con b o v 

Al abrir el documento se podrá leer un cuento peruano: La leyenda de Huascarán. Sin embargo, hay un problema. En los dos últimos párrafos hay una serie de palabras incompletas: las falta una b o una v. Hay que completarlas y procurar que sea correctamente.

¿Cómo se ha de hacer? 

· Situar el cursor delante del signo “_”;

· teclear b o v, según convenga; y 

· a continuación pulsar la tecla Supr. 

Haciendo lo mismo en todas las palabras, será rápido y sencillo.

3. Corregir automáticamente los errores

Ahora hay que comprobar si se ha cometido algún error. Para ello, hay que ayudarse del corrector ortográfico del que dispone el editor de textos. Hay dos opciones que llevan al mismo sitio:

a) Clicar el icono [image: image23.png]&



 ; o bien

b) abrir  el menú Herramientas / Ortografía y gramática…
En los dos casos aparecerá el siguiente cuadro:

[image: image24.png]ia y gramatica: Catalan [21x]
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Acabada la revisión ortográfica aparecerá el siguiente mensaje:

[image: image25.png]Microsoft Word





Esto quiere decir que el corrector ortográfico ha revisado todas las posibles equivocaciones y da por terminado su trabajo.


¡Adelante, pues, con la tarea y suerte!


A medida que el corrector detecte errores, se pueden anotar en el siguiente cuadro:


(¡Ojalá no hay que llenar muchas casillas!!)

El corrector

Palabra errada
Palabra correcta

























4. Guardar el documento cambiando el nombre

Una vez hechas las modificaciones, hay que guardar el documento, no sea que se pierda el trabajo realizado. Siguiendo el procedimiento habitual, se le cambiará el nombre al documento y se le llamará nombrealumno6.

5. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos. 

CONTE1.DOC
Volver
Índice
La leyenda de Huascarán

En el reino de la cordillera de los Andes, en el paraíso del valle del Callejón de Huaylas, vivían los dioses. El dios supremo, Inti (el sol), tenia una hija llamada Huandoy.

Huandoy era tan linda como una tierna y fresca orquídea. Su padre pensaba casarla para toda la eternidad con un dios de belleza similar, y de iguales virtudes. Pero en el corazón del valle, en el poblado de los yungas, Yungay, vivía un gentil y valiente príncipe mortal, llamado Huascarán, que se enamoró profundamente de la bonita Huandoy. Huandoy correspondía al gran amor del príncipe. Se encontraban a escondidas y eran felices y sentían una fuerte pasión y ternura el uno por el otro.

 
Cuando el dios padre se enteró de los amores entre su hija y el príncipe mortal, le suplicó que le dejara, que vivir con un príncipe mortal no era conveniente para una diosa: pero la pasión de los jóvenes príncipes era superior a las súplicas del padre, a sus consejos y sermones.

Tan grande fue la ra_ia que sintió el dios supremo, Inti, ante la fuerza de este amor con un mortal, que maldijo a la pareja de amantes y los condenó para la eternidad a _i_ir separados. Los con_irtió en dos grandes montañas de granito y los cu_rió de nie_es perpetuas para calmar su ardiente pasión. Entre las dos montañas situó un _alle estrecho y profundo para que estu_ieran totalmente aislados. En su furia, el dios padre ele_ó las montañas a una altura majestuosa, para que los príncipes por siempre jamás se pudieran  _er, pero que nunca más se pudieran llegar a tocar.

Los enamorados lloran por  su dolor, funden gota a gota la nie_e que los cu_re y sus llantos de amor se unen en un lago de color azul turquesa para toda la eternidad. Este lago reci_e el nom_re de Llanganuco y lo encontraréis si un día _ais a Perú a una altitud de 3.400 metros so_re el ni_el del mar. Las montañas que lle_an los nom_res de los príncipes Huandoy y Huascarán tienen una altitud de 6.560 metros y 6.768 metros: son las montañas más altas del _alle y de todo el país.

Práctica 7. La corrección de textos (2)

Índice
Objetivos
Contenidos

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Completar algunas palabras añadiéndoles determinadas grafías, aplicando las reglas de uso correspondientes.

Usar verificadores ortográficos (diccionarios correctores) para comprobar la corrección de las palabras completadas.

Conocer algunas de las posibilidades de los correctores ortográficos.

Introducir, si es necesario,  modificaciones y ampliar los diccionarios y los verificadores informáticos. 

Grabar las modificaciones cambiando el nombre del fichero.

Imprimir un documento.

Salir del editor de textos.

Adquirir hábitos de comprobación ortográfica con herramientas informáticas.

Valorar el uso y la utilidad de los diccionarios informáticos en el aprendizaje de la ortografía. 

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.

Los correctores ortográficos.

Reglas de uso de determinadas grafías.

Utilización de diccionarios informáticos para comprobar la corrección de un texto.

Conocimiento de alguna posibilidad de los correctores ortográficos.

Grabación de modificaciones cambiando el nombre original del documento.

Impresión del documento.

Salida del editor de textos.

Adquisición de hábitos de comprobación ortográfica con herramientas informáticas.

Valoración positiva de la utilidad de los diccionarios informáticos en el aprendizaje de la ortografía. 

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


Dossier de trabajo de la Práctica 7.

Fichero conte2.doc.



Sugerencias metodológicas

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



Temporización: 1 sesión en el aula informática


A continuación se propone otra actividad de corrección de textos.

1. Recuperar el documento

Para abrir el documento de trabajo hay que seguir los siguientes pasos:

k. Abrir el editor de textos

l. Clicar el menú Archivo / Abrir…(o el icono [image: image26.png]


 ) 

m. Abrir la ventana Buscar en y seleccionar A: 

n. Seleccionar el documento llamado conte2.doc
o. Hacer un doble clic

En el texto no hay ni una sola h. La tarea consistirá en restaurarlas todas.

2. Corregir automáticamente los errores

Ahora hay que comprobar los errores del texto. Para ello, hay que ayudarse del corrector ortográfico del que dispone el editor de textos. Hay dos opciones que llevan al mismo sitio:

c) Clicar el icono [image: image27.png]&



 ; o bien

d) abrir  el menú Herramientas / Ortografía y gramática…
En los dos casos aparecerá el siguiente cuadro:
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Acabada la revisión ortográfica aparecerá el siguiente mensaje:

[image: image29.png]Microsoft Word





Esto quiere decir que el corrector ortográfico ha revisado todas las posibles equivocaciones y da por terminado su trabajo.

Resulta, sin embargo, que hay una serie de errores que se han pasado por alto. Hay palabras que deberían ir con h pero que el  corrector ha considerado como buenas porque en el diccionario existen también sin h. Por ejemplo: una palabra como a siempre la considerará correcta aunque forme parte de una forma verbal, y todos sabemos que en este caso la forma correcta sería ha.

3. Corregir manualmente los errores que no ha detectado el corrector

Ahora toca, pues, revisar el texto y corregir manualmente los errores que no haya detectado el corrector. Mucha atención, porque hay unos cuantos.

¿Cómo se ha de hacer? 

· Situando el cursor delante de la palabra que se quiera corregir; y

· tecleando h. 

6. Guardar el documento cambiando el nombre

Una vez hechas las modificaciones, hay que guardar el documento, no sea que se pierda el trabajo realizado. Siguiendo el procedimiento habitual, se le cambiará el nombre al documento y se le llamará nombrealumno7.

4. Imprimir el documento entero

Ya solamente queda imprimir el trabajo. Para imprimir un documento entero, se puede hacer de dos maneras:

a) Clicando sobre el icono [image: image30.png]


 .

b) O bien mediante el menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
5. Comprobar que están corregidos todos los errores

Con la hoja de muestra, donde está el cuento escrito correctamente, hay que comprobar si la corrección está completa y no se ha quedado sin revisar ningún error.

La gallina negra  

Volver
María Amaya

 abía una vez un gitano llamado Kalo Dan, que  abía acumulado su fortuna matando un dragón y liberando una princesa.

Un buen día su madre le comentó que ya era  ora de buscarse una muchacha y casarse.

- Kalo - le dijo la madre -, si no te gusta ninguna chica del pueblo coge tu caballo y búscala en otros pueblos y campamentos gitanos. No es importante que sea rica, lo más importante es que sea una buena mujer.

Kalo así lo  izo. Cogió su caballo y empezó a visitar pueblos y campamentos gitanos, pero no tuvo suerte.

Un día llegó a un lugar muy pobre. Se acercó a una barraca y quedó sorprendido al ver una muchacha muy bonita con ojos negros como el carbón, los cabellos largos y ondulados que le llegaban  asta la cintura.

La muchacha estaba poniendo la mesa, cuando se giró y vio a Kalo, echó a correr y desapareció por la puerta.

Kalo la llamó, entró en la casa y en aquel mismo momento salió una gallina negra. Kalo fue a buscar a la muchacha por la puerta por donde se  abía escondido, pero  abía desaparecido.

Al cabo de una rato llegó a la casa un matrimonio gitano, que al ver a Kalo le saludaron y convidaron a compartir su comida.

Después de comer, Kalo las preguntó sobre quién era la muchacha que  abía visto, y ellos le contestaron que no sabían de quién  ablaba. Le invitaron a pasar la noche, y él aceptó porque estaba muy intrigado.

Se fueron todos a dormir, y Kalo permaneció despierto  asta que sintió un ruido en el comedor, espió por la puerta entreabierta y, sorprendentemente, allí estaba la muchacha.

Kalo se acercó sin  acer ruido y cogió a la muchacha de la mano.

- ¡O , déjame marchar! - dijo la muchacha. Pero Kalo no la dejó y le pidió que se casara con él.

La muchacha le dijo que no podía ser porque un mago la  abía encantado por no querer casarse con él.

La muchacha solamente se convertía en persona dos veces al día, a las 12, pero solamente duraba una  ora y el resto del día era una gallina negra.

La única manera de romper el encantamiento era que un  ombre la llevara al altar en su forma de gallina.

Kalo le dijo que él lo  aría.

Al día siguiente, Kalo compró la gallina al matrimonio y se fue a su casa. Pero antes de pasar por su casa, se acercó a la iglesia a  ablar con el cura. Este le preguntó que quién sería su esposa.

Kalo le respondió que sería la gallina y el sacerdote, en un primer momento, se negó a casarlos. Pero finalmente Kalo le ofreció mucho dinero, y el cura aceptó, pensando -¡Este gitano está loco!-, y le dijo que volviera al cabo de tres días, que celebrarían las bodas.

Kalo llegó a su casa y presentó a la novia a su madre. Esta se puso a llorar y dijo:

- ¡Mi  ijo está loco! ¡Está loco! ¿Cómo se puede casar con una gallina?

Durante los tres días siguientes Kalo no abandonó nunca a la gallina.

Mientras, los rumores de que Kalo, el gitano, se casaría con una gallina,  abían corrido por todo el pueblo, y el día de la boda en la iglesia no cabía ni una aguja.

El sacerdote pensó que Kalo no se presentaría, pero sorprendentemente al momento Kalo llegaba con la gallina y toda la gente de la iglesia comenzó a reír.

El cura los  izo callar y empezó la ceremonia.

Cuando le preguntó a Kalo si quería casarse con la gallina, dijo que sí, y la gallina se transformó en la muchacha preciosa que  abía conocido.

Los gitanos de la iglesia callaron y admiraron la belleza de la gitana.

Se celebró la boda, que duró una semana, y  ubieron cantes, bailes y mucha comida.

El padre de la novia se enteró y fue a la boda. Ella era la  ija del rey de los gitanos, y como dote dio a los novios una bolsa llena de oro.

DOCUMENTO PARA HACER LA CORRECCIÓN

La gallina negra

María Amaya

Había una vez un gitano llamado Kalo Dan, que había acumulado su fortuna matando un dragón y liberando una princesa.

Un buen día su madre le comentó que ya era hora de buscarse una muchacha y casarse.

- Kalo - le dijo la madre -, si no te gusta ninguna chica del pueblo coge tu caballo y búscala en otros pueblos y campamentos gitanos. No es importante que sea rica, lo más importante es que sea una buena mujer.

Kalo así lo hizo. Cogió su caballo y empezó a visitar pueblos y campamentos gitanos, pero no tuvo suerte.

Un día llegó a un lugar muy pobre. Se acercó a una barraca y quedó sorprendido al ver una muchacha muy bonita con ojos negros como el carbón, los cabellos largos y ondulados que le llegaban hasta la cintura.

La muchacha estaba poniendo la mesa, cuando se giró y vio a Kalo, echó a correr y desapareció por la puerta.

Kalo la llamó, entró en la casa y en aquel mismo momento salió una gallina negra. Kalo fue a buscar a la muchacha por la puerta por donde se había escondido, pero había desaparecido.

Al cabo de una rato llegó a la casa un matrimonio gitano, que al ver a Kalo le saludaron y convidaron a compartir su comida.

Después de comer, Kalo las preguntó sobre quién era la muchacha que había visto, y ellos le contestaron que no sabían de quien hablaba. Le invitaron a pasar la noche, y él aceptó porque estaba muy intrigado.

Se fueron todos a dormir, y Kalo permaneció despierto hasta que sintió un ruido en el comedor, espió por la puerta entreabierta y, sorprendentemente, allí estaba la muchacha.

Kalo se acercó sin hacer ruido y cogió a la muchacha de la mano.

- ¡Oh, déjame marchar! - dijo la muchacha. Pero Kalo no la dejó y le pidió que se casara con él.

La muchacha le dijo que no podía ser porque un mago la había encantado por no querer casarse con él.

La muchacha solamente se convertía en persona dos veces al día, a las 12, pero solamente duraba una hora y el resto del día era una gallina negra.

La única manera de romper el encantamiento era que un hombre la llevara al altar en su forma de gallina.

Kalo le dijo que él lo haría.

Al día siguiente, Kalo compró la gallina al matrimonio y se fue a su casa. Pero antes de pasar por su casa, se acercó a la iglesia a hablar con el cura. Este le preguntó que quién sería su esposa.

Kalo le respondió que sería la gallina y el sacerdote, en un primer momento, se negó a casarlos. Pero finalmente Kalo le ofreció mucho dinero, y el cura aceptó, pensando: ¡Este gitano está loco!-, y le dijo que volviera al cabo de tres días, que celebrarían las bodas.

Kalo llegó a su casa y presentó a la novia a su madre. Esta se puso a llorar y dijo:

- ¡Mi hijo está loco! ¡Está loco! ¿Cómo se puede casar con una gallina?

Durante los tres días siguientes Kalo no abandonó nunca a la gallina.

Mientras, los rumores de que Kalo, el gitano, se casaría con una gallina, habían corrido por todo el pueblo, y el día de la boda en la iglesia no cabía ni una aguja.

El sacerdote pensó que Kalo no se presentaría, pero sorprendentemente al momento Kalo llegaba con la gallina y toda la gente de la iglesia comenzó a reír.

El cura los hizo callar y empezó la ceremonia.

Cuando le preguntó a Kalo si quería casarse con la gallina, dijo que sí, y la gallina se transformó en la muchacha preciosa que había conocido.

Los gitanos de la iglesia callaron y admiraron la belleza de la gitana.

Se celebró la boda, que duró una semana, y hubieron cantes, bailes y mucha comida.

El padre de la novia se enteró y fue a la boda. Ella era la hija del rey de los gitanos, y como dote dio a los novios una bolsa llena de oro.

Índice
Práctica 8. Creación de una tabla (1). Una sopa de letras

Índice



Objetivos
Contenidos

Crear una tabla.

Aplicar a la tabla diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato.

Escribir textos, aplicando diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabar el documento de texto.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Creación de una tabla.

Aplicación de diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato de la tabla.

Aplicación al texto de diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabación del 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

En el aula ordinaria:

Realización de una sopa de letras.
Dossier de trabajo de la Práctica 9.



Sugerencias metodológicas

· Esta actividad se puede concretar con la confección de una sopa de letras, tal como se ha sugerido en las actividades previas. De esta manera, los alumnos irían al aula informática con una tarea ya definida para hacer con la tabla que prepararán.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el editor de textos

Siguiendo la ruta habitual hay que abrir el editor de textos.

2. Crear la tabla: filas y columnas

Para crear una tabla y definir el número de filas y de columnas hay que acceder al menú Tabla / Insertar tabla 

Solamente hay que dar el número de filas y columnas en el cuadro de diálogo que aparece y, finalmente, clicar Aceptar.
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3. Redefinir las medidas de las filas y las columnas
La tabla que se ha creado no tiene, sin embargo, las medidas que interesan para hacer la sopa de letras. Así que habrá que darle nuevas dimensiones; se hará de la siguiente manera:

Primero hay que seleccionar toda la tabla (menú Tabla / Seleccionar tabla). A continuación se ejecuta el menú Tabla / Alto y ancho de celda… Aparecerá entonces el siguiente cuadro de diálogo   
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Donde pone Alto de filas se ha de seleccionar Exacto y donde pone En se le dará hasta 50 puntos. Finalmente solamente hay que pulsar el botón Aceptar y la tabla quedará configurada con las medidas que interesan.

4. Escribir las letras de la sopa de letras

Situándose sobre cada una de las celdas, hay que escribir la letra correspondiente a cada una de ellas. Para pasar de una celda a otra se pueden utilizar las teclas de desplazamiento o bien la tecla de tabulación. 

5. Dar formato a la tabla

Para dar formato a la tabla se debe visualizar primero la barra de Tablas y bordes, clicando sobre el icono [image: image33.png]



La barra es la siguiente:
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Ahora se pueden dar diferentes formatos a la tabla: desde la alineación, hasta el estilo y el grosor de las líneas, pasando por el color del fondo.

También es posible cambiar el tamaño, el tipo y el estilo de letra de la misma manera como se hace con cualquier texto normal.

Hay que tener en cuenta, sin embargo, que todos los cambios que se hagan sólo afectarán a aquella parte de la tabla que esté seleccionada en ese momento. Esto quiere decir que, siempre que se quiera realizar alguna modificación, primero hay que seleccionar. 

Teniendo en cuenta todo lo explicado hasta ahora, hay que dar un formato determinado a la tabla. 

6. Poner un título

Para completar la tabla solamente queda poner un título o una explicación para que se sepa qué hay que buscar.

7. Guardar el documento

Recordemos cómo se hace para guardar un archivo que no tiene nombre.

Abriendo el menú Archivo / Guardar como saldrá un cuadro de diálogo en el que se deberá abrir la unidad A:. Donde dice Nombre de archivo, hay que escribir el nombre del archivo según la siguiente pauta: el nombre seguido del número 8. Por ejemplo, si el alumno se llama Daniel deberá guardar el documento con el nombre daniel8. Después hacer esto, solamente queda clicar al botón Guardar.

7. Imprimir la sopa de letras

Ya solamente queda imprimir el trabajo. Para imprimir un documento entero, se puede hacer de dos maneras:

c) Clicando sobre el icono [image: image35.png]


 .

d) O bien a través del menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
8. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la forma habitual. 

Índice
Práctica 9. Creación de una tabla (2). Datos de un municipio

Índice
Objetivos
Contenidos

Crear una tabla.

Aplicar a la tabla diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato.

Escribir textos, aplicando diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabar el documento de texto.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Creación una tabla.

Aplicación de diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato de la tabla.

Aplicación al texto de diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabación del 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


Dossier de trabajo de la Práctica 9.

Sugerencias metodológicas

· Esta práctica conviene realizarla teniendo muy en cuenta las rutinas de creación de tablas trabajadas en la sesión anterior. Sería interesante que los alumnos pudieran disponer del dossier de la práctica 8; así no será necesario, quizás, volver a explicar todos los procedimientos relativos a las tablas.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el editor de textos

Siguiendo la ruta habitual hay que abrir el editor de textos.

2. Crear la tabla

Aplicando las rutinas trabajadas en sesiones anteriores, se ha de crear una tabla como esta:

Nombre

Comarca

Capital comarcal

Superficie
Altitud
Número de habitantes (1996)





Número de vehículos
Número de líneas telefónicas
Número de habitantes (1991)





Las características de la tabla son las siguientes:

· 7 filas y 3 columnas.

· Para convertir cada una de las tres primeras filas en una sol celda hay que seleccionar la fila y ejecutar el menú Tabla / Combinar celdas.

· Letra: Times New Roman, tamaño 14, estilo negrita.

· Borde exterior de la tabla con línea doble.

· Filas 4 y 6 con el texto centrado.

3. Guardar el documento

Para guardar un archivo que no tiene nombre hay que hacer lo siguiente:

Abriendo el menú Archivo / Guardar como saldrá un cuadro de diálogo en el que se deberá abrir la unidad A:. Donde dice Nombre de archivo, hay que escribir el nombre del archivo que, en este caso, se llamará municipio.doc. Después hacer esto, solamente queda clicar al botón Guardar.

4. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la forma habitual.

Índice
Práctica 10. Búsqueda de información en Internet

Índice
Objetivos
Contenidos

Hacer una aproximación a Internet.

Conocer y familiarizarse con un navegador.

Conocer y utilizar alguna de las rutinas básicas de un navegador.

Aproximarse a la comprensión de qué es una página web. 

Conocer y utilizar alguna de las rutinas básicas de las páginas web.

Navegar por Internet a través de diferentes páginas.

Escoger la información requerida.

Copiar el texto de la información.

Pegar la información copiada en el editor de textos.

Copiar una imagen y pegarla en el editor de textos.

Salir del navegador.

Grabar el documento de texto.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del valor de Internet como fuente de información.

Sistematizar las funciones trabajadas con el navegador y con el editor de textos. 

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


Aproximación a Internet.

Comprensión de qué es Internet y qué es una página web.

Conocimiento de la utilidad del navegador.

Navegación por diversas páginas web.

Selección de una información determinada.

Selección y copia del texto de la información.

Copia de una imagen.

Apertura del editor de textos.

Realización de la rutina necesaria para pegar el texto de la noticia y la imagen en el editor de textos.

Grabación del documento.

Cierre del navegador.

Salida del editor de textos.

Sistematización de las funciones trabajadas con el navegador y con el editor de textos.

Toma de conciencia del carácter de fuente de información de Internet.

Actividades previas
Material del alumno

En el aula ordinaria: (opcional)

Charla con los alumnos para tantear qué saben de Internet y qué experiencia tienen.
Dossier de trabajo de la Práctica 10.

Fichero municipio.doc.

Sugerencias metodológicas

· El punto 1 de la práctica está planteado en función de la configuración de los escritorios de la Escola Pública Sant Vicenç. Evidentemente, cada uno de los posibles usuarios de las sesiones, la tendrá que adaptar a las características de sus equipos. 

· La realización de esta práctica requiera disponer de un acceso a Internet, pero también es importante que todos los ordenadores del aula informática puedan acceder al mismo tiempo. Hay programario que lo posibilita; pero en caso de no disponer de él, se puede trabajar con páginas congeladas previamente. Esta última opción limita bastante el campo de navegación, pero no impide en esencia la realización del trabajo.

· Es conveniente que, antes de iniciar la práctica, tenga lugar una charla con los alumnos con relación a Internet para saber qué saben y cuál ha de ser el punto de partida exactamente. Puede resultar muy útil para facilitar la tarea en el aula informática. Nosotros proponemos que se plantee como una actividad previa.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el navegador de Internet


Para abrir el navegador seguiremos esta ruta desde el escritorio:

Alumnos / Ciclo Superior / 6_Altres / Navegar

O bien, se puede hacer un doble clic sobre el icono Navegador del escritorio.

[O cualquier otra fórmula que se determine]

Se abrirá el navegador de Internet y aparecerá la página web de nuestra escuela. Sin embargo, no nos entretendremos en ella. 

Apretaremos sobre el botón Preferidos y buscaremos Política y Govern / Organismes oficials / Generalitat de Catalunya.

2. Buscar los municipios de Cataluña

Clicando sobre el icono Cataluña y después sobre Cataluña, poble a poble se llega a un abecedario. 

3. Escoger un municipio

Después de clicar sobre alguna letra, aparecerá una lista con todos los municipios catalanes que empiecen por esa letra. Ahora ya solamente hay que escoger un (teniendo en cuenta que al principio de la información haya una fotografía) y empezar a buscar la información requerida.

4. Traspasar la información al documento de texto

Antes de nada hay que abrir el editor de textos (¡Atención! Sin cerrar el navegador) y, con el disquete personal en la disquetera, se debe abrir el documento municipio.doc.

A continuación, desde el navegador, hay que seleccionar y copiar la información que interese y, en la tabla del documento municipio.doc, se pegará en la celda correspondiente.

Para copiar el texto del navegador hay que seguir los siguientes pasos:

· Situar el cursor donde se quiera empezar a capturar el texto.

· Seleccionar el texto clicando el botón izquierdo y arrastrando el ratón.

· Ejecutar el menú Edición / Copiar del navegador.

· En el editor de textos, situarse en la celda donde se quiera colocar el texto copiado y pegarlo clicando sobre el icono Pegar.

Esta operación habrá que hacerla para cada una de las informaciones que se quieran recopilar.

5. Insertar una imagen en el documento de texto

Ya solamente queda pegar en el documento una fotografía del municipio. Se capturará desde el navegador de la siguiente manera:

a) Situarse sobre la fotografía.

b) Clicar con el botón derecho del ratón.

c) Clicar sobre Copiar.

d) Volver al editor de textos y situar el  cursor donde se quiera pegar la fotografía.

e) Clica el icono Pegar.

f) Si la imagen queda situada sobre el texto, solamente hay que arrastrarla hasta donde convenga.

Si se hace tal como se ha explicado, la imagen del municipio quedará en el documento y… ¡tarea acabada!

6. Guardar el documento

Como no se ha de cambiar el nombre del documento, solamente hay que abrir el menú Archivo y pedir Guardar.

7. Salir del editor de textos y del navegador

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos y el navegador. En los dos casos es muy sencillo y se puede hacer de dos maneras: ejecutando el menú Archivo / Salir o bien clicando sobre el icono [image: image36.bmp] que está en el ángulo superior derecho de la pantalla.

Índice
Práctica 11. Añadir un bloque de texto a un documento

Índice
Objetivos
Contenidos

Crear un documento de texto.

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Escribir texto.

Modificar un fichero añadiendo un bloque de texto.

Grabar un fichero con nombre diferente del original.

Imprimir un documento

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Creación de un documento de texto.

Recuperación de un texto desde un archivo informático.

Escritura de un texto. 

Modificación de un fichero añadiendo un bloque de texto.

Grabación de un archivo con un nombre diferente del original.

Impresión de un documento.

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


Dossier de trabajo de la Práctica 11.

Fichero nombrealumno1.doc.





Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el documento con el nombre nombrealumno1
Siguiendo el procedimiento ya conocido, hay que abrir el documento llamado nombrealumno1.doc. Se encontrará en el disquete personal [O en cualquier otra ubicación que se determine].

2. Crear un documento nuevo

Para crear un documento nuevo, una vez abierto el editor, hay que clicar sobre el icono 

[image: image37.png]



o bien ejecutar el menú Archivo / Nuevo.

3. Escribir un texto en el documento nuevo

Observemos el siguiente texto:


Se debe escribir en el documento nuevo.

Recordemos que al llegar al final de una línea no hay que hacer nada; el mismo programa ya cambiará de forma automática a la línea inferior. 

También se debe tener en cuenta la justificación del texto.

4. Pegar el texto nuevo al documento nombrealumno1.doc
Ahora hay que pegar el texto recién escrito en el documento nombrealumno1.doc, porque uno es la continuación del otro. Se hará de la siguiente manera:

a. Seleccionando todo el texto: menú Edición / Seleccionar todo.

b. Copiando la selección.

c. Visualizando el documento nombrealumno1.doc al ejecutar la rutina: menú Ventana / nombrealumno1.doc.

d. Situando el cursor al final del texto que se tiene a la vista.

e. Pegando.

5. Guardar el documento

Ahora toca guardar el documento con todas las modificaciones que se le han hecho. Esto quiere decir que no hay que cambiar el nombre, porque ya tiene uno.

Para guardar un documento sin cambiar el nombre solamente hay que clicar al menú Archivo / Guardar o al icono [image: image38.png]


 . 

6. Imprimir el documento

Ya solamente queda imprimir el trabajo. Para imprimir un documento entero, se puede hacer de dos maneras:

e) Clicando sobre el icono [image: image39.png]


 .

f) O bien ejecutando Archivo / Imprimir… / Aceptar
7. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la manera habitual; hay que tener en cuenta, sin embargo, en este caso, que seguramente preguntará si se quiere guardar algún documento: hay que responder que no.

Índice
Práctica 12. Crear un documento con texto y imagen

Índice
Objetivos
Contenidos

Crear un documento de texto.

Recuperar un texto desde un archivo informático.

Escribir un texto personal.

Pegar una imagen al editor de textos.

Grabar un fichero.

Imprimir un documento

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Creación de un documento de texto.

Recuperación de un texto desde un archivo informático.

Escritura de un texto. 

Inserción de una imagen en el editor de textos.

Grabación de un archivo.

Impresión de un documento.

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

· A realizar por el maestro:

Escanear una fotografía de cada alumno y guardarla en el disquete personal.

· En el aula ordinaria:

Elaboración de un texto personal de presentación del alumno.
Dossier de trabajo de la Práctica 12.

Fichero de la fotografía personal.



Sugerencias metodológicas

· Esta práctica está planteada escaneando previamente una fotografía del alumno. Si no es posible realizarla de esta manera, se puede hacer con una imagen creada por el alumno con un programa de dibujo. En este último caso, habría que dedicar una sesión más en el aula informática, orientada exclusivamente a la realización de un trabajo gráfico lo más personal posible.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Crear un documento nuevo

Para crear un documento nuevo hay que clicar sobre el icono 

[image: image40.png]



o bien ejecutar el menú Archivo / Nuevo.

2. Escribir un texto en el documento nuevo

Hay que escribir el texto personal que se ha preparado en el aula ordinaria.

Recordemos que al llegar al final de una línea no hay que hacer nada; el mismo programa ya cambiará de forma automática a la línea inferior. 

También se debe tener en cuenta la justificación del texto.

3. Insertar una imagen en el documento de texto

Ya solamente queda pegar en el documento la fotografía o la imagen creada. Se hará de la siguiente manera:

g) Abrir el menú Insertar / Imagen / Desde archivo….

h) Abrir la ventana Buscar en.

i) Seleccionar A:.

j) Seleccionar la fotografía o la imagen.

k) Clicar el botón Insertar.

l) Situar, si es necesario, la imagen al final del documento.

Si se hace tal cual, la imagen quedará insertada en el documento y… ¡tarea acabada!

4. Guardar el documento

Ahora toca guardar el documento. Como no tiene nombre, se le habrá de dar uno. Recordemos cómo se hace para guardar un archivo que no tiene nombre.

Abriendo el menú Archivo / Guardar como saldrá un cuadro de diálogo en el que se deberá abrir la unidad A:. Donde dice Nombre de archivo, hay que escribir el nombre del archivo según la siguiente pauta: el nombre seguido del número 9. Por ejemplo, si el alumno se llama Daniel deberá guardar el documento con el nombre daniel9. Después hacer esto, solamente queda clicar al botón Guardar.

5. Imprimir el documento

Ya solamente queda imprimir el trabajo. Para imprimir un documento entero, se puede hacer de dos maneras:

g) Clicando sobre el icono [image: image41.png]


 .

h) O bien ejecutando el menú Archivo / Imprimir… / Aceptar
6. Salir del editor de textos

Una vez acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la manera habitual.

Índice
Práctica 13. Búsqueda de información en Internet (2) Índice
Objetivos
Contenidos

Hacer una aproximación a Internet.

Conocer y familiarizarse con un navegador.

Conocer y utilizar alguna de las rutinas básicas de un navegador.

Aproximarse a la comprensión de qué es una página web. 

Conocer y utilizar alguna de las rutinas básicas de las páginas web.

Navegar por Internet a través de diferentes páginas.

Recoger la información requerida.

Traspasar la información a una tabla.

Salir del navegador.

Darse cuenta del valor de Internet como fuente de información.

Sistematizar las funciones trabajadas con el navegador y con el editor de textos. 

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

Comprensión de qué es Internet y qué es una página web.

Conocimiento de la utilidad del navegador.

Navegación por diversas páginas web.

Recogida de una información determinada.

Traspaso de la información recogida a una tabla.

Cierre del navegador.

Sistematización de las funciones trabajadas con el navegador y con el editor de textos.

Toma de conciencia del carácter de fuente de información de Internet.

Actividades previas
Material del alumno


Dossier de trabajo de la Práctica 13.

Hoja con la tabla para al traspaso de la información recogida. 

Calculadora.

Sugerencias metodológicas

· La realización de esta práctica requiera disponer de un acceso a Internet, pero también es importante que todos los ordenadores del aula informática puedan acceder al mismo tiempo. Hay programario que lo posibilita; pero en caso de no disponer de él, se puede trabajar con páginas congeladas previamente. Esta última opción limita bastante el campo de navegación, pero no impide en esencia la realización del trabajo.

Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el navegador de Internet

Para abrir el navegador seguiremos esta ruta desde el escritorio:

Alumnos / Ciclo Superior / 6_Altres / Navegar

O bien, se puede hacer un doble clic sobre el icono Navegador del escritorio.

[O cualquier otra fórmula que se determine]

2. Abrir la página con los resultados de las elecciones (12 de marzo de 2000)

Una vez abierto el navegador hay que escribir la siguiente dirección de Internet: 

http://www.elecciones2000.mir.es
Es una página a través de la que se puede acceder a los resultados de las elecciones al Parlamento español que tuvieron lugar el 12 de marzo de 2000.

Clicando sobre Congreso y después sobre Municipios se visualiza un mapa provincial de España. 

3. Buscar los datos de algunos municipios

Si se clica sobre cualquier provincia española aparece a la izquierda una lista de todos sus municipios. Para encontrar los resultados de cualquier localidad solamente es necesario clicar sobre su nombre y, a la derecha de la pantalla, se podrán ver tanto el número de votos como el porcentaje obtenidos por cada uno de los partidos que se presentaron a las elecciones. 

4. Recoger y traspasar los resultados electorales de los municipios

Con los datos de la pantalla, hay que rellenar la tabla que tendrán los alumnos preparada a tal efecto, con expresión tanto de la cantidad absoluta de votos de cada partido como del porcentaje. 

Se debería conseguir completar toda la tabla; si no es posible, al menos tener un mínimo de cuatro municipios.

5. Salir del navegador y acabar

Finalmente hay que abandonar el navegador.

ELECCIONES AL PARLAMENTO ESPAÑOL. 12 de marzo de 2000
Volver
Número de votos y porcentaje obtenidos en las votaciones para el Congreso. Datos obtenidos en http://www.elecciones2000.mir.es
Localidad y provincia
PP
PSOE-PSC
IU-ICV
CIU
Otros partidos
Total votos


Votos
%
Votos
%
Votos
%
Votos
%
Votos
%





























































































Índice
Práctica 14. Creación de una tabla (3). Resultados de las elecciones (12 de marzo de 2000)

Índice
Objetivos
Contenidos

Crear una tabla.

Aplicar a la tabla diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato.

Escribir textos, aplicando diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabar el documento de texto.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Creación una tabla.

Aplicación de diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato de la tabla.

Aplicación al texto de diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabación del 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


Dossier de trabajo de la Práctica 14.

Hoja con los datos electorales de diversos municipios españoles, recogidos durante la sesión anterior.

Sugerencias metodológicas

· Esta práctica conviene realizarla teniendo muy en cuenta las rutinas de creación de tablas trabajadas en sesiones anteriores. Sería interesante que los alumnos pudieran disponer de algún dossier de trabajo anterior; así no será necesario, quizás, volver a explicar todos los procedimientos relativos a tablas. De todas maneras, siguiendo las instrucciones especificadas no tiene por qué haber ningún problema.

Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el editor de textos

Por la ruta habitual hay que abrir el editor de textos.

2. Crear la tabla

Siguiendo las instrucciones se ha de crear una tabla como la que se utilizó durante la sesión anterior para recoger los datos de los resultados electorales de los municipios:

a. Situar la tabla en horizontal: 

Archivo / Configurar página… / Tamaño del papel /Horizontal
b. Escribir el mismo título de la tabla original:

Tipo de letra Times New Roman, estilo normal

c. Crear la tabla:

Tabla / Insertar tabla…

Filas 8; columnas 12

d. Dar la altura a las filas:

Tabla / Seleccionar tabla

Tabla / Alto y ancho de celda…

Alto de filas: Exacto, En 40 pto

e. Dar la anchura a las columnas 2 a 12:

Seleccionar las columnas 2 a 12
Tabla / Alto y ancho de celda…

Ancho de columnas 2-12: 1,75 cm

f. Dar la anchura a la columna 1:

Seleccionar la columna 1

Tabla / Alto y ancho de celda…

Ancho de columna 1: 6 cm

g. Convertir las dos primeras celdas de la primera columna en una sola:

Seleccionar las celdas de la columna 1, filas 1 y 2

Tabla / Combinar celdas
h. Convertir las celdas 2 y 3 de la primera fila en una sola:

Seleccionar las celdas 2 y 3 de la primera fila

Tabla / Combinar celdas
i. Repetir la operación con las celdas 4 y 5, 6 y 7, 8 y 9, 10 y 11 de la primera fila:

Seleccionar las celdas 4 y 5, 6 y 7, 8 y 9, 10 y 11 de la primera fila

Tabla / Combinar celdas
j. Convertir las dos primeras celdas de la columna 12 en una sola:

Seleccionar las celdas 1 y 2 de la columna 12

Tabla / Combinar celdas
k. Centrar verticalmente el texto de toda la tabla:

Tabla / Seleccionar tabla
Abrir la barra de Tablas y bordes

Centrar verticalmente

l. Centrar el texto de las dos primeras filas:

Seleccionar la fila 1

Centrar

Seleccionar la fila 2

Centrar
m. Escribir los encabezamientos de las columnas:

Tipo de letra Times New Roman, 12, negrita

3. Rellenar la tabla con los datos recogidos

Una vez configurada correctamente la tabla, sólo queda traspasar los datos recogidos y anotados durante la sesión anterior.

4. Guardar el documento

Ahora toca guardar el documento. Como no tiene nombre, se le ha de dar.

Siguiendo el procedimiento habitual se guardará en el disquete personal poniéndole como nombre: nombrealumno10.

5. Salir del editor de textos

Ya acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la forma habitual.

Índice
Práctica 15. Creación de una tabla (4). Datos personales de los compañeros

Índice
Objetivos
Contenidos

Crear una tabla.

Aplicar a la tabla diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato.

Escribir textos, aplicando diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabar el documento de texto.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Creación una tabla.

Aplicación de diferentes modificaciones en relación tanto a la estructura como al formato de la tabla.

Aplicación al texto de diferentes formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Grabación del 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

En el aula ordinaria:

Recogida de datos personales de los compañeros (por ejemplo: altura en cm, peso en kg, talla de pie) y confección de una tabla con todas ellas.


Dossier de trabajo de la Práctica 15.



Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el editor de textos

Por la ruta habitual hay que abrir el editor de textos.

2. Escribir un título

Se ha de escribir un título que identifique claramente el contenido de la tabla. Con independencia del texto concreto, debe presentar las siguientes características:

a. Texto centrado.

b. Tipo de letra: cualquiera que sea clara.

c. Tamaño de la letra: cualquiera, siempre que no haga ocupar al texto más de una línea.

d. Estilo de letra: al menos negrita y subrayado.

3. Crear la tabla

La tabla ha de tener las siguientes características:

a. Número de columnas: 4

b. Número de filas: tantas como alumnos más una.

c. Altura de las filas: la suficiente como para que la tabla ocupe solamente una página.

d. Toda la tabla: texto centrado verticalmente (se consigue abriendo la barra de Tablas y bordes)

e. Fila de títulos: Times New Roman, 14, negrita, centrado.

f. Resto de filas: Times New Roman, 12.

g. Celdas con los nombres de los alumnos: alineadas a la izquierda.

h. Celdas con los datos numéricos de los alumnos: alineadas a la derecha.

Una vez creada la tabla, sólo queda traspasar los datos personales de los compañeros. 

6. Guardar el documento

Ahora toca guardar el documento. Como no tiene nombre, se le ha de dar. Siguiendo el procedimiento habitual se guardará en el disquete personal poniéndole como nombre: nombrealumno11.

7. Salir del editor de textos

Ya acabada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la forma habitual.

Índice
Práctica 16. Ordenar una tabla según diferentes criterios. Datos personales de los compañeros.

Índice
Objetivos
Contenidos

Abrir un documento.

Escribir textos, aplicando formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Ordenar una tabla siguiendo diferentes criterios.

Copiar una tabla.

Guardar el documento sin cambiar el nombre.

Salir del editor de textos.

Darse cuenta del carácter provisional y de borrador de trabajo del texto 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.
Apertura de un documento.

Aplicación a un texto de formatos relativos a alineación, estilos de letra y tamaño y tipo de letra.

Ordenación de una tabla siguiendo diferentes criterios.

Copia de una tabla.

Grabación del documento sin cambiar el nombre.

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


Dossier de trabajo de la Práctica 16.

Archivo nombrealumno11.doc



Temporización: 1 sesión en el aula informática

1. Abrir el documento nombrealumno11
Hay que abrir el documento nombrealumno11, elaborado durante la sesión.

2. Ordenar la tabla alfabéticamente por el nombre de los alumnos

Si no lo está ya, lo primero es ordenar la tabla alfabéticamente por la primera columna, la correspondiente a los nombres de los alumnos. Para proceder a la ordenación se han de seguir las siguientes rutinas:

a. Situar el cursor en una celda de la columna por la que se hará la ordenación.

b. Menú Tabla /  Ordenar…
c. Ordenar por: indicar por qué columna se hará la ordenación.

d. Tipo: indicar si la ordenación es de texto, numérica o por fecha. 

e. Definir el orden: descendente (de más a menos) o ascendente.

f. Una vez definidos los parámetros, clicar Aceptar.

3. Ordenar la tabla según otros criterios

Para poder realizar las diferentes ordenaciones siguiendo otros criterios y según las pautas explicadas en el punto anterior, hay que copiar la tabla hasta tener un total de cuatro. De esta manera, el alumno dispondrá de la misma lista ordenada de cuatro formas diferentes. Para copiarla, el procedimiento es:

a. Seleccionar toda la tabla; y copiarla: icono Copiar.

b. Situar el cursor al comienzo de la página siguiente (Si es necesario, se deberán abrir líneas con la tecla Return hasta el inicio de una nueva página)

c. Pegar la tabla: icono Pegar
d. Repetir la misma operación tantas veces como convenga.

Hechas las copias, se han de realizar las diferentes ordenaciones. Hay que tener en cuenta que a cada una de las tablas resultantes se le ha de poner un título que especifique qué tipo de ordenación se ha hecho. 

4. Guardar el documento

Para guardar el documento, que tiene nombre, sólo se clicará el icono Guardar.

5. Salir del editor de textos

Terminada la tarea, hay que abandonar el editor de textos de la forma habitual.

Índice
Esta operación se debe hacer siempre, cuando se acabe el trabajo con el editor








Cuando se quiera cambiar de sitio una línea entera, hay que situar el puntero del ratón a la izquierda de la línea y, cuando se convierta en una flecha que apunta hacia la derecha, hacer un clic. De esta manera, la línea quedará enmarcada en un fondo de color: ya está seleccionada.


� Así es la flecha.








había sido siempre tan pobre que solamente las dejó una miserable herencia. Pero 


Esto pasaba en una villa de la alejada Persia, cuando el tiempo caminaba poco a poco, sin


Cássim de seguida supo progresar y se casó con una mujer rica, de manera que 


ALÍ BABÁ


después de cuatro días se había convertido en uno de los vecinos más ricos del pueblo.


prisas. Cássim y Alí Babá eren dos hermanos que acababan de perder el padre. El viejo 








El navegador de Internet es un programa que nos permite movernos por la red de Internet y visualiza las páginas web.


Una página web es un lugar donde se puede encontrar información de todo tipo, escrita, visual e incluso sonora; se accede por medio de la línea telefónica y necesita de un programa especial, llamado navegador, para ser visualizada.





TEXTO NO JUSTIFICADO


Esto pasaba en una villa de la alejada Persia, cuando el tiempo caminaba poco a poco, sin. Cássim y Alí Babá eran dos hermanos que acababan de perder al padre. El viejo había sido siempre tan pobre que solamente las dejó una miserable herencia.





TEXTO JUSTIFICADO


Esto pasaba en una villa de la alejada Persia, cuando el tiempo caminaba poco a poco, sin. Cássim y Alí Babá eran dos hermanos que acababan de perder al padre. El viejo había sido siempre tan pobre que solamente las dejó una miserable herencia.








Centenares de actos commemorativos y lúdicos celebran la efemérides en Cataluña





Campanas, fuentes, manos y deporte también recuerdan los Derechos Humanos





Gestos simbólicos en los 50 años de la Declaración





Vicenç Relats. BARCELONA





A banda de los actos institucionales celebrados en el Parlament y en el Palau de la Generalitat, Cataluña se añadió ayer a la commemoración del cincuenta aniversario de la Declaración Universal de los Derechos Humanos con diferentes actos simbólicos que al mismo tiempo festejaban la efemérides y recordaban que en el mundo todavía se violan y vulneran muchos derechoss fundamentales de las personas. 





Por iniciativa de la Comissió Catalana por al 50é Aniversari de la Declaració Universal dels Drets Humans, a las doce del mediadía las principales fuentes de Barcelona y de otras localidades comenzaron a brotar, mientras las iglesias del país protagonizaban un repique de campanas. 





La comisión organizadora de los actos -formada pora una quincena de instituciones y organizaciones no gubernamentales y presidida por el dirigente de la Associació por a las Nacions Unides, Francesc Casares- había solicitado estos gestos simbólicos al Ayuntamiento de Barcelona y a los obispados del Principat. Se quería significar de esta manera la suma de esfuerzos realizados este año en la difusión de aquel documento histórico y de los valores que representa. Y es que ayer mismo y durante todo este año son numerosas las conferencias, exposiciones y actividades de todo tipo que se están haciendo para difundir todo lo relacionado con la Declaración Universal. Más de 800 instituciones se han adherido al manifiesto Cataluña pels Drets Humans. (Diferentes actividades previstes se pueden consultar en la página web de la Generalitat � HIPERVÍNCULO http://www.gencat.es/drets-humans) ��http://www.gencat.es/drets-humans)�.





Las actividades deportivas más diversoas también se conjuraron ayer en favor de los derechos humanos, por medio de una jornada en que centenares de escuelas, entidades, municipios y clubs secundaron la iniciativa del Comité del Esport Catalá pels Drets Humans. La iniciativa pretendía batir un récord en participación deportiva de la ciudadanía en favor de los derechos humanos. Entidades deportivas de todos los ámbitos habían constituido este comité "convencidos de la necesaria integración del deporte con los derechos humanos, para contribuir a hacer una sociedad más justa y más humana a partir de la práctica deportiva", tal como indican sus promotores. 











En el reino de la cordillera de los Andes, en el paraíso del valle del Callejón de Huaylas, vivian los dioses. El dios supremo, Inti (el sol), tenía una hija llamada Huandoy.





Huandoy era tan linda como una tierna y fresca orquídea. Su padre pensaba casarla para toda la eternidad con un dios de belleza similar, y de las mismas virtudes. Pero en el corazón del valle, en el poblado de los yungas, Yungay, vivía un gentil y valiente príncipe mortal, llamado Huascarán, que se enamoró profundamente de la bonita Huandoy. Huandoy correspondía al gran amor del príncipe. Se encontraban a escondidas y eran felices y sentían una fuerte pasión y ternura el uno por el otro.








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





La tecla Supr borra la letra que esté situada a la derecha del cursor.





La tecla Retroceso (() borra la letra que esté situada a la izquierda del cursor. 





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





1.-


Podemos partir de los datos que tenemos de este siglo.


Los elementos vistosos son los que primero llaman la atención.


En el documento figuran otros propietarios.


Resulta muy difícil intentar hacer recuentos.





2.-


Los elementos posteriores son más fiables.


Este modelo resulta tan arbitrario como útil.


Algunas informaciones nos dicen que no  salió.


Nos encontramos con una población inferior a la mitad.





3.-


La universidad estaba gobernada por un consejo.





El órgano de gobierno era el consejo municipal.





En el consejo ordinario se trataban los problemas más graves.





La reunión más importante se hacía el dia de San Antonio.





4.-


El maestro responsable de la clase ha de concertar previamente la estancia. Esta estancia en el parque tiene una duración de cinco días en otoño. Hay que presentar al            Departamento de Dinámica Educativa el propio plan de actividades, así como una valoración al final de la estancia. También es conveniente un trabajo previo hecho en la escuela y unos estudios previos del tema a tratar.





5.-


El espigón, construcción artificial de rocas graníticas que tiene como función proteger la playa de la erosión producida por las olas. Las rocas que lo forman presentan, aproximadamente la misma flora y fauna que las rocas y acantilados naturales que componen el paisaje de la ciudad.





6.-


La exposición permanente sobre la vida en el mar, que sirve de introducción, permite conocer las principales artes y utensilios de pesca, así como las plataformas rocosas               semisumergidas de la costa y los procesos físicos y biológicos del medio marino. 





El trabajo en el Centro se complementa con el seguimiento del itinerario de la playa,                dirigido especialmente a alumnos del segundo ciclo.





Las opcions con las que se trabajará inicialmente son las siguientes:





Ventana No se encontró: se encuentran las palabras que según el diccionario no son correctas.


Ventana Sugerencias: aquí el diccionario propone soluciones a la palabra que encuentra incorrecta; si hay más de una sugerencia, habrá que seleccionar la que se crea como correcta buena.


Botón Cambiar: permite cambiar la palabra incorrecta por la correcta.


Botón Cambiar todas: hace lo mismo que el anterior, pero cambiando todas las palabras que encuentre con el mismo error.





Las opcions con las que se trabajará inicialmente son las siguientes:





Ventana No se encontró: se encuentran las palabras que según el diccionario no son correctas.


Ventana Sugerencias: aquí el diccionario propone soluciones a la palabra que encuentra incorrecta; si hay más de una sugerencia, habrá que seleccionar la que se crea como correcta buena.


Botón Cambiar: permite cambiar la palabra incorrecta por la correcta.


Botón Cambiar todas: hace lo mismo que el anterior, pero cambiando todas las palabras que encuentre con el mismo error.








El navegador de Internet es un programa que nos permite movernos por la red de Internet y visualiza las páginas web.


Una página web es un lugar donde se puede encontrar información de todo tipo, escrita, visual e incluso sonora; se accede por medio de la línea telefónica y necesita de un programa especial, llamado navegador, para ser visualizada.





En cambi, Alí Babá se casó con una mujer sencilla y con la herencia del padre solamente pudo comprarse un par de mulos y un hacha para ir a hacer leña al bosque. He aquí que un día, mientras estaba en el bosque cortando leña, Alí Babá sintiór una especie de ruido de caballos que parecía llegar de lejos. Alzó los ojos hacia el horizonte y descubrió una nube de polvo que se dirigía hacia donde él estaba trabajando. Alí Babá se encaramó en un árbol. Y suerte tuvo, porque a medida que la nube y el ruido se iban acercando, se dio cuenta de que aquello era una tropa de ladrones de camino real, armados hasta los dientes y con cara de pocos amigos.





Los ladrones se fueron acercando, y al llegar bajo el árbol de Alí Babá descabalgaron y ataron los caballo al tronco. Finalmente, fueron hacia una gran roca que había allí cerca y el capitán de los ladronzuelos dijo:


- ¡Ábrete, Sésamo!
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