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1. Una historia de como escribimos

De pequeiiitos, todos empezamos escribiendo a mano. ;Quién
no se acuerda de “las calis” de Rubio para hacer nuestras primeras
letras. Al principio, todas grandes y redonditas, porque las

hacemos con cuidado.

Hace muchos afios, s6lo se podia escribir a mano, y sélo sabian
unos pocos sabios y monjes. Los monjes se encargaban de copiar
un libro a mano cuando no habia
imprentas ni impresoras. Imagina

las pocas copias que habria de

Harry Potter o de Manolito Gafotas

Ilustracién 1: Monje escribiente .
http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:Escribano.jpg en esos tlempos,

Mucho después, mucha gente aprendié a leer y a escribir, con lo
que habia poquitos libros y no habia para todos. Asi que, después

de mucho estudiar, un sefior llamado Gutenberg descubri6 que si
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fundia cubos de metal y, a cada uno le ponia una letra, podia
meter esos cubos en un marco (que llamaban plancha), pintar las
letras con pintura (y después uso tinta como la de los bolis).
Cuando apoyaba las letras en un papel, éste se manchaba de
pintura con la forma de las letras. Para no tener que hacerlo a
mano, cred una maquina por la que pasaban papeles en los que se
iba apoyando la plancha con las letras pintadas. Ese invento fue la

imprenta. Gracias a ese invento, hay ahora tantos libros.

Los escritores hacian su trabajo a mano (los manuscritos) y los
llevaban a la imprenta para que se hicieran libros pero con letras

redonditas y que todo el mundo pudiera entender.

Otro invento para escribir fue
una maquina con teclas, pequefia y

portatil, que se podia usar para

escribir cosas todas con la misma
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letra. Imagina un teclado de ordenador en el que la pantalla es
solo un papel en el que se imprime la letra que pulsas. Claro que,
si te equivocas, pues ahi se quedé la letra, porque no la puedes

borrar ni nada. Sé6lo podrias tacharla.

Mucho después de ese invento, se creo el ordenador. Al
principio, solo se us6 como una calculadora gigante porque era
capaz de hacer muchas sumas, restas, multiplicaciones y
divisiones, y muy deprisa. Pero los ordenadores fueron cambiando
y se buscaron otras cosas que hacer con ellos. Si alguna vez ves
una maquina de escribir, te daras cuenta de que el teclado de la
maquina de escribir tiene casi las mismas teclas que el teclado de
un ordenador. Eso fue porque pensaron: “;cémo podemos decirle
cosas al ordenador?”; y, decidieron que escribirlas era lo mas
facil. Pero no podias ponerle un papel al ordenador porque
tendrias que cambiarlo constantemente, asi que le pusieron un

teclado como el de las maquinas de escribir.
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Y, como parece también una maquina de escribir, ;por qué no

usarlo como una maquina de escribir?. Pues eso es lo que hace un

procesador de textos. Eso y mucho mas.
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2. Escribir con el ordenador

Un procesador de textos es un programa para el ordenador
(como los juegos de ordenador) que te deja escribir en un papel
que no existe y, cuando has terminado de poner el papel como a ti
te gusta, pues lo imprimes en un papel de verdad (jcomo la

imprenta de Gutenberg!).

Hay muchos procesadores de textos pero vamos a aprender a
usar un procesador de software libre llamado OOWriter (o el

Escritor de OpenOffice).

Como los demas programas (Internet y todos los demas), el

procesador estara en el Menu. Solo tenéis que buscarlo.

[ Accesorios

% Graficos

@ Intemet

&l Jjuegos >
@ Cliente de correo y calendario (Evolution)

E@ Sonido y video > | L\l Diccionario (gnome-dictionary)

f Aplicaciones Windows > \‘"g Gestor de bases de datos (OpenOffice.org base)

(&) Hojas de calculo (Openoffice.org calc
P Extras no incluidos & Hol (op rg calc)

@‘ Afadir y quitar...

m:,:u Presentaciones (OpenOffice.org impress)
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Cuando se abre, esta es la pinta que tiene, mas o menos:

[ ] sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

"N LEEERETY KL i ao-
Ej [Predeterminado | v | [TmesNewRoman [ ~| [12_ || A& 4 A

L 10%.1..2-,3-..4..5..6,..7-, -89, 10, 11, 12, 13 . 14 . 15, 16 . 17 18 . 19 2

=[a][x

x

o~

Lo primero que se puede hacer con él es escribir. Simple y

sencillo: pulsas una tecla y sale la letra en la hoja de la pantalla.

¢Para qué crees que se puede usar?. ;Qué cosas puedes escribir

con un procesador de textos?:

1.

2.

3.

Lo bueno que tiene es que se puede quitar lo que se ha escrito
antes de imprimirlo. Eso no se podia hacer con una maquina de

escribir. Si te equivocabas, tenias que quitar el papel, tirarlo y

empezar de nuevo.
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A cambiar lo que escribes, antes de imprimirlo, se le llama

editar.
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3. ¢Qué podemos cambiar de un texto?
Lo primero que tenemos que hacer es escribir algo, porque si no

hay nada que cambiar, no podremos cambiarlo, ¢no?.

A mi me encanta el libro Manolito Gafotas, de Elvira Lindo, y
he cogido un trocito del libro para escribir en el procesador
(vosotros podéis encontrar el texto en este enlace o pinchando

sobre la imagen).

B Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer - [=][x
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas WVentana Ayuda X
3 _ = ~ o »

L= = Maa v O-ao- @ =E- |
Ej | Predeterminado | | [Times New Roman [v] 12 [~] & 4 é =
9=1l=0 +1.+.2.4.3--4.+.5+.6.+.7-.-8-.-9.,10+11. . 12-+» 13-+ 14+ 15+ 16 +18 . 19 it

L Z L s s A L s s i L L L L L ]d |

Jo¢, a mi no me gusta improvisar: cogi mis dos cuadernos y empecé a leérselos. Cuando 1ba por el
segundo me interrumpieron los ronquidos de mi padre. El tio ronca que parece una morsa. Luego no

sabia qué hacer porque me habian invadido la cama: no podia ni estirarme, asi que me he venido a

t; la cama de mis padres y los he dejado alli apelotonados. Eso si, les he apagado la luz, les he quitado
la radio y les he tapado con la colcha de mi abuelo. Seguro que mafiana mi madre se despertara

(:, diciendo que le duelen todos los huesos de su cuerpo corporal. Ah, se siente. Eso les pasa por no
escuchar la historia de mi vida hasta el final. Voy a empezar a pensar que mis cuademos aburren

_;r hasta a las ovejas.

Lo primero que se ve es que esta todo seguido, y las cosas no

se escriben asi, ¢no?. Vamos a separar un poquito las frases en


http://decsai.ugr.es/~iblanco/osl/parrafo.odt
http://decsai.ugr.es/~iblanco/osl/parrafo.odt

Un titulo para esto

parrafos para que nos quede todo bien puesto y para eso, s6lo
tenemos que pinchar con el raton en cada sitio donde queramos
poner un enter (o intro, o salto de pdrrafo). El trocito de libro

deberia quedar mas o menos asi.

Joé, a mi no me gusta improvisar: cogi mis dos cuadernos y empecé a leérselos.
Cuando iba por el segundo me interrumpieron los ronquidos de mi padre. El tio ronca que parece
una morsa.
Luego no sabia qué hacer porque me habian invadido la cama: no podia ni estirarme, asi que me he
venido a la cama de mis padres y los he dejado alli apelotonados. Eso si, les he apagado la luz, les
he quitado la radio y les he tapado con la colcha de mi abuelo.
Seguro que mafiana mi madre se despertara diciendo que le duelen todos los huesos de su cuerpo
corporal. Ah, se siente. Eso les pasa por no escuchar la historia de mi vida hasta el final.

oy a empezar a pensar que mis cuadernos aburren hasta a las ovejas.

Asi queda un poquito mejor, ;no?. Bueno, pues seguimos. ;Qué
hacéis cuando alguien os dice que no puede leer lo que escribis
porque esta muy pequefio?... pues hacerlo mas grande. Si mirais el
texto de antes, veréis que todas las letras tienen el mismo aspecto:
todas son lo mismo de redonditas, los rabillos son todos lo mismo
de largos, todas estan igual de retintadas y muchas cosas mas.
Cuando a las letras les pasa eso, decimos que tiene la misma
fuente de letra. Las maquinas de escribir s6lo tenian una fuente

de letra (que se llama, normalmente, Courier).
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Pues, a una letra, le podemos cambiar todas las cosas de la
fuente de letra: el tipo de letra, el tamaio, si esté retintada o no, si

esta subrayada y muchas cosas mas.

Lo primero que vamos a ver es como cambiar el tamano de

la letra de un texto que ya esta escrito.

Para ello, primero tenemos que saber seleccionar (o
marcar) texto. En el ordenador, todo se hace con el ratén,
incluso marcar cosas. Para marcar texto, sélo tienes que ir
al principio de lo que quieres marcar, pulsas con el raton
en ese lugar y dejas el boton pulsado, y mueves el ratén
hasta el final de lo que quieres marcar. Cuando llegues,
suelta el botdn. Sabras que has marcado algo cuando el

texto se vuelva de un color distinto del resto.

Y no te preocupes si no te ha salido, que puedes pinchar

en cualquier otro sitio del texto y volver a empezar.

Cuando hayas probado a marcar unas cuantas cosas en el texto,
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vamos a marcar esa frase que dice “porque me habian invadido la

cama”. Veras que se pone de otro color mientras esta marcada.

Hay muchas formas de cambiar el tamafio de las cosas en un
procesador. La primera que se puede buscar esta un poco mas

arriba del texto:

Times New Roman 12 | A4 A |EIE |

A estas filas de botones que se pueden pulsar, se les
llama barras de botones o barras de herramientas. Si te
paras encima de cualquier botén de una barra, sin pulsar
el botdn y sin mover el raton veras que te sale un pequerno
bocadillo (como el de los comics) que te dice para qué

sirve el boton.

Ese nuimero, que aparece en el circulo rojo, se llama tamafio. Si
pulsas en el triangulito que tiene a la derecha, veras como aparece
una lista de niimeros para que cojas el tamafio que mas te guste.

Como queremos hacer esa frase mas grande, vamos a coger... no
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sé, no sé... el 24. 'Y a ver qué pasa.

Jo¢, a mi no me gusta improvisar: cogi mis dos cuadernos y empecé a leérselos.
Cuando iba por el segundo me interrumpieron los ronquidos de mi padre. El tio ronca que parece
una morsa.

Luego no sabia qué hacer pOI’que me habian lllVadldO la cama:

no podia ni estirarme, asi que me he venido a la cama de mis padres y los he dejado alli
apelotonados. Eso si, les he apagado la luz, les he quitado la radio y les he tapado con la colcha de
mi abuelo.

Seguro que mafiana mi madre se despertara diciendo que le duelen todos los huesos de su cuerpo
corporal. Ah, se siente. Eso les pasa por no escuchar la historia de mi vida hasta el final.

Voy a empezar a pensar que mis cuadernos aburren hasta a las ovejas.

Ahora si que se ve bien, ¢verdad?. Si te fijas bien, veras que
todas las letras son iguales (Io mismo de redonditas, con los

rabillos igual de largos y todo eso) pero son de distintos tamafios.

Si pinchas con el ratén en cualquier otra palabra mas pequeiia,
veras que el nimero del tamafio se vuelve a poner como estaba

antes. Eso es porque cada letra puede tener un tamafio distinto.

RECUERDA: Si las cosas te salen mas grandes de lo

gue quieres, tienes que mirar el numero del tamarno de la

letra, por si es demasiado grande.

Como siempre, hay varias formas de hacer las cosas en un
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programa de ordenador. Ya hemos visto como cambiar el tamafio

de la letra de forma rapida pero ¢cudl es la otra manera?.

@gb\a Herramientas Ventana Ayu
IE fmato predeterminado  Ctrl+M |
a —

= Caracteres +x

Fuente! Efectos de fuente | Posicion | Hiperenlace | Fondo
L Fuente Estilo Tamase
8] Numeracién y vifietas [Fimes tew momn | forma G2
pégina = ffmes Newroman =
Title Page... Trebuchet MS cursiva 13
g UnDotum Negreta 14
P 7 URW Bookman L Negreta cursiva 15
Cambiar maytsculas y minisculas » URW Chancery L e
Columnas. URW Gothic L 18
IR Balladin | A 0 N
. ad iioma
BFl Febiin oo Facomntn ra

“% Espafiol (Espafia) {

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla

Times New Roman

Cancelar Ayuda Restablecer

Cambiar el tamafio sirve para llamar la atencion sobre una letra,

una palabra o una frase. Pero no es la tnica.

Pon tres formas de poner algo importante cuando escribes en

un papel o en una libreta:

1.

2.
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Otra forma de llamar la atencién sobre lo que escribes es lo que
se llama la negrita (que, cuando estas escribiendo a mano, se
llama retintar). Para poner algo en negrita, hay que marcarlo.
Igual que cuando le cambiamos el tamafio. Para probar esto de la
negrita vamos a coger las palabras “habian invadido” que nos han
quedado grandotas. Y cuando estan marcadas (en distinto color al

resto) buscamos el boton de la negrita.

Times New Roman v | [12 ~ @ A

="

Cuando lo pulsas, la letra se vuelve mas gorda (que no grande),
como si la hubieras retintado con el boli. Si le vuelves a dar, las

letras vuelve a ponerse sin retintar.

Y el botoncito que esta al lado de ese... ese que parece una A
que se va a caer... se llama cursiva. Sirve para hacer que el
ordenador incline las letras para dar la impresién de que se escribe

a mano... mas o menos.
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Estas cosas que hemos hecho pulsando los botones de la barra
de herramientas, podemos hacerlo de la misma manera que con el

tamafio de la letra (en la pagina 15, ¢te acuerdas?).

= Caracteres BES

Fuente' Efectos defuente  Posicion  Hipergs

Fuente

imes New Roman

Tamaiio

Trebuchet MS
UnDotum
URW Bookman L
URW Chancery L
URW Gothic L

.

1iow Palladin |

cursiva
Negreta
Negreta cursiva

Idioma

% Espaiol (Espafia) &

Se usard la misma fuente en |a impresora y en la pantalla

Times New Roman

Cancelar Ayuda Restablecer

Y si queremos cambiar mas cosas a la letra, s6lo tenemos que

mirar en las otras pestafias de esta ventanita de arriba: Efectos de

fuente, Posicion, Hiperenlace y Fondo.

Si te fijas, todo lo que vayas cambiando en la letra se ve como

va quedando en el cuadrado blanco de la parte de abajo.
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ara. e
Fuen si(ién Hiperenlace  Fondo.

Color de fuente Sobrelineado

[ Automitico 3 (Sin) <] [ Automatico

Efectos Tachado
(Ninguno) ) (Sin)
Relieve Subrayado

(Ninguno) < (Sin) ] Automatico

Esquema
Sombra
Intermitente

Oculto

\ o |
Aceptar || Cancelar Ayuda

Restablecer

Sin relleno

Aceptar Cancelar Aynda || Restablecer

En esta puedes cambiar el color de la
letra, hacer que se ponga mayuscula
aunque no lo sea, que parezca que se
sale del papel, ponerle una raya
debajo, encima o en medio, que
parpadee, que no se vea o que deje
sombra.

En esta puedes cambiar el color que
hay detras de la letra. Cuidado porque
si pones una letra de color negro y
pones el color de detras en negro, no
veras la letra. Tienes que combinar
bien los colores de la letra y del fondo
(lo de detrés).

qué cosas puedes hacer.

Prueba con las otras cosas que puedes cambiar a la letra, a ver

Pero, cuando escribimos, tenemos muchas cosas que decidir.

¢Doénde empezamos a escribir?, ;se escribe la primera linea de

cada parrafo igual que las demas o la pongo en algtin lado

especial?, ;cuanto tengo que separar un parrafo de otro?, ... Los

veremos uno a uno.
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Las paginas

Todo lo que hay en una pagina se puede cambiar:

I Una pagina tiene:

Un titulo ara csio

Pues, aunaletra, le podemos cambiar todas las cosas dela

.
T e | + Inargenes, I

Lo primero que vamos a ver es como cambiar el (AMAN0 de

,
e e et e ya et et parrafos, = |
Para ello, pnmermenemos que saber seleccionar (O
man:ar) texto. En el ordenador, todo se hacecon el raton,
incluso marcar cosas. Para marcar texto, s6lo tienes que ir 1’ ”””””
. mneas, .

al principio de lo que quisres marcar, pulsas con el ratén
en ese |ugar y dejas el botén pulsado, y mueves el ratén
hasta el final de lo que quisres marcar. Cuando llsgues,

suelta ef botan. Sabras que has marcado algo cuando el 1 b —
. (

”I‘Exlu se vuelvade un color distintedel resto. ” Pa apras, y N

¥ no te preocupes i no te ha salido, que puedes pinchar

en cualquier otrositio del texto y volver a empezar.

Cuando hayas probado a marcar unas cuama@s;s)en eltexto, . letras

I Aunque puede tener muchas

mas cosas que no se ven aqui.

El tamafio normal de un papel es de 21 centimetros de ancho y
29 centimetros y 7 milimetros de alto. A un papel con esas
medidas, se le llama DIN A4 o, simplemente, A4. Es el que

compras en las tienda para el cole, normalmente.



Un titulo para esto

También sabes que no se puede escribir desde el borde del

papel porque las cosas quedan muy feas.

Pone: “Si escribo esto aqui,

Si escribo esto aqui, cuanda lo imprima me va a quedar feo.

cuando lo imprima me va a
quedar feo”. Claro que si, porque
no se escribe en el borde de la
pagina, sino que hay que dejar un
trocito en blanco. A esos trocitos

en blanco (arriba, abajo, a la

derecha y a la izquierda) se les

llama margenes.

¢Recuerdas donde cambiabamos las cosas de la letra?. Estaba
en el menu “Formato” y, dentro de ese menu, en la opcion
“Caracter”. A ver si puedes encontrar en ese menu la opcién para

cambiar los margenes de la pagina.
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iPues si!. Esta en la opcion del menu que se llama Pdgina.

Si esaribo esio aqui, cuando lo imprima me va a quedar feo.

Estilo de pagina: Predeterminado

Nota al pie
Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas

Formato de papel
Fomato CHS)
Ancho 21.00cm  [2]

Altura 29.70cm  [2]

Orientacién @ Vertical
©) Horizontal Origen del papel  [[De la configuracion de imy & |

Margenes Configuracion del disefio
Izquierda 2.00cm  [2] Digefio de pagina  |Derecha e izquierda 2]
Derecha 2oocm  [2] Formato (123, )

Arriba 2,00cm E] [ conformidad registro
Abajo 2.00cm E]

Aceptar || Cancelar |[ Ayuda |[ Restablecer |

Si quieres dejar mas espacio en blanco en algtin margen, o
aprovechar mejor el papel, sélo tienes que tocar los margenes en

esa ventana.

También puedes poner el papel en vertical o en apaisado

(horizontal). A eso se le llama orientacion.
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Y si quieres que tu pagina quede chula, también puedes ponerle

un fondo, es decir, un dibujo en el

‘Ahora que he puesto margenes, me queda todo
mejor.

fondo de la pagina que te va a
salir en todas las paginas que uses.
Pero jten cuidado!. Que los
fondos gastan mucha tinta de la

impresora y no es barata. Los

Y pongo una imagen de fondo en la esquina de
abajo. Lo mismo que puedo poner cualquier
dibujo. Pero ese dibujo aparecerd en todas las
Ppéginas y puedo escribir sobre €1, porque estd en
Ha

fondos son chulos para usarlos B Fondo del papel.

cuando no vas a imprimir el papel.

Los parrafos
A las lineas que hay entre dos punto y aparte se les llama

parrafo. Una pagina tiene varios parrafos.

¢Cuantos parrafos hay en la pagina 16?:

Lo mismo que puedes modificar la letra en el ment “Formato”

(opcién “Caracter”), y la pagina en el mismo ment (opcion
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“Pagina”), las cosas que se pueden cambiar de un parrafo estan en

la opcion “Parrafo” del menu “Formato”.

Los pérrafos pueden ponerse a la izquierda de la pagina, a la

derecha de la pagina o en el centro. A eso se le llama alineacion.

- . Borde Fondo
[De pequefiitos, todos empezamos escribiendo a mano. ¢Quién no Sangrias y espacios | Alineacion | Fiujo del texto | Numeracion | Tabuladores | Iniciales
se acuerda de “las calis” de Rubio para hacer nuestras primeras
letras. Al principio, todas grandes y redonditas, porque las Opciones
hacemos con cuidado. ® fzquierda;
1Z QUIERDA ° 3

O centrado
Hace muchos afios, 610 se podia esaribir a mano, y s6lo sabian © pustificado
unos pocos sabios y monjes. Los monjes se encargaban de copiar =
un libro a mano cuando no habia imprentas ni impresoras. Imaginal
las pocas copias que habria de Hamy Potter o de Manolito Gafotas

en esostiempos.  CENTRADO!

Texto a texto
Mucho después, mucha gente aprendic a leer y a escribir, con lo

> . * ; Aipeacien fatomitico 3]

que habia poquitos libros y no habia para todos. Asi que, después|

demucho estudiar, un sefior llamado Gutenberg descubrié que sif

fundia cubos de metal y, a cadauno le ponia una letra, podia meterf
esos cubos en un marco (que llamaban plancha), pintar las letras

DER ECEPAPintura (v despus usé tinta como la de los bolis).

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

En estas tres, las lineas del parrafo en alguno de los lados
terminan distinto (o sea, que no estan alineadas). Pero hay otra

alineacion, llamada justificada, en la que las lineas empiezan y
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terminan en el mismo sitio (excepto la dltima).



	Un título para esto

