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Los Accesorios de Windows |

El sistema operativo Windows incorpora una serie de programas de utilidad
general, de forma que pueda trabajar con su ordenador sin tener que
recurrir a programas comerciales.

Estos Accesorios son programas sencillos pero, en muchos casos, mas
que suficientes para ciertas tareas.

A continuacion, se detalla el uso de los accesorios mas comunes:

Bloc de Notas. %

El
Na Ink
WordPad.
Paint.
Imaging.
[
ImegingIrk

Calculadora. E

Calculadora

El Block de Notas.

El bloc de notas le permite crear pequefias notas de texto que puede
colocar a modo de post-it sobre el escritorio.

Para Ejecutar el bloc de notas, seleccione
Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de notas.
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Como ejemplo, vamos a crear una nota y colocarla sobre el escritorio.

Teclee el texto que aparece en la pantalla siguiente, y para guardar el
texto, seleccione Archivo/Guardar en el menua del propio WorPad.

Ej 5in titulo - Bloc de notas =1 3
Archiva  Edicion  Buscar  Ayuda

Llamar a Javier por la tarde| =l
i A

& Sin titulo - Bloc de notas _ 1O x|

Archivo  Edicidn Busecar  Ayuda
o la tarde| =

Huevo
Abiir....

Guardar

Guardar cama...

LConfigurar pagina...
Imprimir

S alir

En el cuadro de didlogo que aparece a continuacion, seleccione el
escritorio en la lista Guardar En.
Una vez seleccionado el destino, rellene el cuadro Nombre de Archivo. En
este caso, le hemos puesto el nombre Mi Nota. Por ultimo pulse el botdn

Guardar.

Guardar como 2
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Guardar como Ed
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Cierre el Block de Notas y observe el icono del documento creado sobre el

escritorio.

Para abrir la nota, solo tiene que hacer un doble clic sobre ella.

Mi Nota.txt

& Sin titulo - Bloc de notas

Archivo  Edicion  Buscar  Apuda

IS[=] 3

Llamar a Javier por la tarde|

|

A

Cuando quiera eliminar la nota, solo tendra que suprimir el icono de la
misma sobre el escritorio.
Primero haga un solo clic sobre ella para seleccionarla, y después, pulse la

tecla Supr.

También puede borrarla haciendo un clic sobre ella con el botén derecho

del ratdn y seleccionando la opcion Eliminar en el menu emergente.

El bloc de notas estd pensado para crear textos sencillos. Si desea crear
documentos de aspecto profesional, usando diferentes tipos de letras,
deberd recurrir a otro programa.
Windows incorpora entre sus accesorios un sencillo programa de proceso
de textos, que puede ayudarle en ese tipo de tareas. Se trata de WordPad.
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WordPad.
Como comentabamos en el apartado anterior, WorPad es un programa de
proceso de textos.

a Documento - WordPad _ O] %]
Archiva  Edicion Ver Inzertar Formato  Apuda
e =2 = = e O S = )
flTimesNewHoman[DccidentaI] j ITD j Hl](l 5 |@| E %l%l E_E”
g- 1 1 -2-1-3 14 1 5 16 17 g8 1 910 111 121 13-+ 14 L5

Barra de

Herramientas
Estandar

Barra de
Herramientas de [ [NOM 4

Formato

En la misma pantalla, sobre el area de edicion, dispone de dos barras de
herramientas donde puede seleccionar las operaciones mas comunes.

La barra de herramientas superior recibe el nombre de Barra de
Herramientas Estandar. En ella estan los botones que le permite crear
documentos en blanco, abrir un documento existente, guardar el
documento en el que esta trabajando, etc.

La segunda barra de herramientas es la Barra de Formato. En ellas,
estan los formatos mas comunes de texto: tipos y tamafo de letra,
aspectos: negrita, cursiva y subrayado, y los tipos de justificacion.

Estos botones son similares a los que aparecen en los programas
comerciales

Antes de empezar a escribir, deberemos hacer algunas observaciones
sobre el manejo de los programas de proceso de textos. Si nunca ha
utilizado un programa de este tipo, es necesario que conozca algunas
diferencias con respecto al uso de una maquina de escribir.

Estas son algunas recomendaciones que deberia seguir:

e No pulse retorno de carro al final de cada linea. ElI programa
conoce el tamafio del papel y los margenes, de forma que ejecutara
el salto de linea de forma automatica al llegar al margen derecho de
la hoja.

e Aunque en su pantalla se vea el texto pegado a los bordes de la
ventana, el documento impreso no aparecera asi, sino ajustado a
unos margenes predeterminados. Para ver el documento tal cual va
a salir por la impresora, debera usar la Presentacion Preliminar.

« No se preocupe tampoco por el nUmero de paginas. Cuando llegue
al final del margen inferior, el programa insertara un salto de pagina
gue se visualizara como una linea discontinua sobre la superficie de
edicion.

e Es conveniente que guarde el documento en disco, aunque se
trate de una simple carta. Si después de imprimirla detecta errores,
podra abrir de nuevo el documento y hacer los cambios oportunos.
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e Cuando trabaje con documentos largos, es aconsejable guardar los
cambios a intervalos cortos de tiempo. De esta forma, si existe un
fallo en el sistema, solo perderd una pequefia parte de su trabajo.
No hay nada mas frustrante que trabajar durante toda una mafana y
ver como su trabajo desaparece en un segundo debido a un apagén
imprevisto.

Veamos ahora las operaciones mas comunes.
Empezaremos con los formatos. En cualquier programa de proceso de
textos podemos diferenciar tres tipos de formato:

Formato de Fuente: Se puede aplicar a caracteres independientes:
Incluye tipo de letra, tamafo de la misma y aspectos:
negrita, cursiva, subrayado, etc.

Formato de péarrafo: Afecta al parrafo completo: Incluye
Justificacion, Sangrias, Tabulaciones, Espacios
entre lineas y espacios entre parrafos.

Formato de Pagina: Afecta a paginas completas. Incluye tamafo y
orientacién del papel, méargenes, encabezados y
pies de pagina.

Formatos de Fuente.

Empiece seleccionando el tipo de letra Arial en la lista de tipos de letra, y el
tamafo de letra 12 en la lista contigua.

Teclee el texto
que aparece
en la ventana.

S0 A1 20 180 14 1

En este documento aprenderemos a dar 10s primeros pasos con un programa —
de Proceso de Textos:

Formatos de Empezaremos con los Farmatos de fuente:
Fuef‘te 0 Algunos tipos de letra: Times, Arial, Courier.
Caracter. Aspectos o estilos de letra: MNegrita, Cursiva, Subravado
[l
Fara obtener Ayuda, presione F1 ,_ IW L

e Deje dos retornos de carro entre parrafo y parrafo.

 Recuerde no pulsar el retorno de carro al final de la linea. Solo
en puntos y aparte.

 En las dos ultimas lineas, para dejar el espacio existente entre los
dos puntos y el texto de la derecha, pulse la tecla tabulador.

e Para activar un tipo de letra pulse el boton correspondiente en
la barra de herramientas de formato. Para desactivarlo, vuelva a
pulsar el mismo boton.

Formatos de parrafo.

Empezaremos viendo los diferentes tipos de Justificacion.

La Justificacion o Alineacion es la posicion del texto respecto a los
margenes izquierdo y derecho de la hoja.

Accesorios | 5
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E empezando Wordpad - WordPad ”, B OtO nes d e
Archiva Edicidn  Mer Insertar Formate  Apuda J u st|f|cac | é n
DzE| 2R il &=Ele] 2

[rial Dccidental e e x|s|8lf=
g-w-w-.u-z-|.‘3-|-.4-|-5.-|-s-g-?-u.-e-u-.s-u-m-|-11-‘|‘12‘|.-13-|-1.4-w5-15- =1 ==

A continuacién se explican los Formatos de Parrafo:
La justificacion.

Es la posicion del texto respecto a los méargenes. En'WorPad dispone de tres e Pulse dos
tipos de Justificacion o Alineacidn.

parrafo con varas lineas

Justificaciaon Centrada

&l

retornos de
Justificacién [zauierda: H
Eltexto queda perfectamente alineado al margen izquierda, pera irregular carro dEbajO de
por el margen derecho. Fara poder apreciar la diferencia, debera teclear un |a lj'tima ||’nea y

teclee el texto

anterior.
Eltexto queda alineado al centro del documento.

Queda alineado a un eje central, pero irmegular por 1os dos margenaes. ® Recuerde
Justificacian Derecha aCtlvar_ y
_ o ” desactivar  los

Eltexto queda alineado al margen deracho, pero irregular por el izquierdo.
Es el caso de la direccion o la fecha en una carta comercial. o formatOS de
Para obtener Apuda, presione F1 l_ ’m A fuente. neg rltaS

y subrayado.

e Use los botones de la barra de herramientas para cambiar de un
tipo de justificacion a otro. En este caso, la justificacion no se
desactiva. Cuando quiera pasar a otro tipo de justificacion, pulse
primero intro para pasar al parrafo siguiente, y elija el nuevo tipo de
justificacion.

e Recuerde pulsar retornos de carro después de cada punto y aparte.

Sangrias.

Las sangrias se usan para adornar o destacar texto.
Existen tres tipos de sangria:

Acces

Sangria de Primera linea.
Sangria lzquierda.
Sangria Derecha.
Sangria Francesa.
empezando Wordpad - WordPad
grchivo  Edicion Wer  Inzertar Formato  Ayuda
D || SR ] 2@ o] B
[sial (0 ccidental e w|xs|@ [z ==
é' RN SR - RN - AR KR IR TN § S XIS RO X0 G =
Sangrias. =l
Las sangrias se dsan para adornar o destacar parrafos de texto.
A
Fuede activar los di (P;Lf'a parE,Sangrla de | mend Formata/Parrafo, o
hien moviendo las guiEHEEIEE
Sangria de primera linea.
Enla Sangria de Primera linea, la primera linea del parafo J
ermpieza mas adentro que el resto delelERETERSE T ! :
margen izquierdo. Observe la posici o= kL A Esta es una
sangria de Primera Linealde 3cm. -
llis EGuia para Sangria MUM 2
Sl ¥ zquierda. ©
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Para crear la sangria izquierda, necesitara mover las dos guias izquierdas
de laregla a la vez. Para ello, enganche las guias por el recuadro inferior.

empezando Wordpad - WordPad =13
Archiva  Edicion  Mer Inzertar  Formato  Apuda

DR Sl & 0 =e ]

[frial [Dccidental] ENEmENC I E R ENEEE _E”
ERERENEFENRY: CREY KRR KRR NN KK T I KRR MG L GO

=l
Sangria lzquierda.

En la Sangria lzquierda, todas las lineas del parrafo

empiezan mas adentro que el margen de la hoja. Este
parrafo tiene sangria lzquierda de 3cm. Observe la posicion Bl

de las guias sobre la regla.

7 7 =l
Guia para Sangria . =

Izquierda

Para crear la Sangria Derecha, necesitara mover la guia inferior derecha
del la regla.

Archiva  Edicidn Wer |nsettar Formato  Apuda

D@ S| o 2w | B

s Dl A= 2 xlals|el[= 2[2] £
g'"1'."2".'3'".4"'5."'5'."?".'8'@"10.' 111 1200130 14 5

Bl
Sangria Derecha.

En la Sangria Derecha ol texto empieza al margen

izquierdo, pero no llega al margen derecho, sino ala Guia para Sangria
altura indicada pof la quia correspondients en la regla. deres T
Este parrafo tiene una Sangria derecha de 3 cm. R -
|
Aplica formato de negrita a la seleccion [activar/desactivar). l_ MUM 2

Para crear la Sangria Francesa, necesitard mover la guia inferior izquierda
de la regla. Enganche la guia por el triangulo inferior.

empezando Wordpad - WordPad = B3
Archivo  Edicion Ver Insetar Fomato  Ayuda

Dlz|al sl Al 2l &
[fial (Decidental o heH wlxs @] = = =] ﬂ‘
RN R N N RN KA TN CN PR 14 a5
Sangria Francesa. 2l
@ Enla Sangria Francesa, a primera linea del parrafo empiezan en el margen
izquierdo, pera|el resto de las lineas empiezan méas adentro.

Este parrafo tiene una Sangria Francesa de 3cm.

I

[
Para obtener Aypuda, presione F1 HUM 2

Guia para Sangria
Francesa.
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Rara vez habra visto un efecto de texto como el anterior, pero si algo como
lo que se muestra en la figura siguiente:

& empezando Wordpad - WordPad _[O] x|
Archiva  Edicidn Mer Insetar Fomato  Aypuda
Para crear este efecto, debera DiEla| s sl | (&<
hacer coincidir la  sangria Pebee A 1 mlxs|elf= == =
francesa con uno de los altos de lriofotf BT TS0 T "2"-"3"'14‘3—"5‘J‘
tabulacion existentes en la | ,
angria Francesa: Este formato de texto se emplea a menudo en
regla, Yy pulsar la tecla tabulador, mughos documentos pars destacar definiciones
desde el titulo hasta el comienzo
de la definicion, tantas veces -
i |
como sea necesarlo. Para obtener Ayuda, presione F1 I_W¢

|
Altos de

Vinetas.
Las Vinetas también son una forma de destacar texto. Se destacan ciertos

parrafos aplicando sangria francesa y un pequefio simbolo al principio del
parrafo.
En Worpad sélo dispone de un tipo de Vifieta.

empezando Wordpad - WordPad

Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato  Apuda
DR SR s 2|5@e] B
[l {Dccidental =iz H n|1(| 5 |@| E =|= l?
' RPN IR TR XN AN RN RS [ RS LR P2 -2 14 k45
Vifietas. -l
. Esto es un texto con Formato de Vifieta. En YWorpad no puede eleyir
el simbolo para la vifieta, pero si puede variar la distancia del texto
la wifista moviendo las guias de la regla. Observe que se trata de una
simple sangria francesa) .
Para obtener Apuda, presione F1 MLk 41 Activar Vifetas.

Para desactivar las vifietas, haga click de nuevo en el boton en el que las
activo, después de haber pasado al parrafo siguiente.

Sobre la vifieta, creada puede cambiar el formato de la regla para aumentar
o disminuir la sangria, etc.

Tabulaciones

Al igual que en una maquina de escribir, puede colocar tabuladores sobre
la regla para crear tablas de texto. Word solo admite tabulaciones con
justificacion izquierda. Para colocar las tabulaciones, solo tiene que hacer

click en el punto correspondiente de la regla.

Accesorios | 8
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Antes de empezar a escribir, distribuya los tabuladores sobre la regla tal y

como aparecen en la figura siguiente:

empezando Wordpad - WordPad

Auchivo Edicion Yer  Insettar Formato Agpuda

DSE| Sl a o we] B /
[frial (Dccidental) = |12 e x| [= é| | =]
g-|-1-|-2-|-1-|-4-|-5-| ll"I"I1DI11I12I13I14I!15I
Nompre Profesién Edad =l
Juan Delineants 23
Ana Frofesora 25
Fedro Informatico 3z

-

Para obtener Ayuda, presione F1 MU 2

Una vez definidos, teclee el texto pulsando la tecla tabulador para moverse
a la altura de la columna correspondiente.

e Finalice cada fila de la tabla con un retorno de carro.

« No olvide eliminar los altos de tabulacion una vez finalizada la tabla.

e Para eliminar un tabulador, basta con arrastrarlo fuera de la regla.

e También es posible cambiar la posicion de un tabulador en la regla
arrastrandolo con el ratén.

Formato de Pagina.

Worpad le permite elegir el tamafio de papel con el que trabaja y establecer
los méargenes del documento.

Para ello, seleccione Archivo/Configurar Pagina.

Configurar pagina 1 ., e
En este cuadro de dialogo puede modificar
los siguientes elementos:

Tamanfo: Le permite seleccionar el
tamafio del papel que alimentara en la
impresora. El tamafio de papel mas usado es

[ el A4 que tiene unas medidas de 21lcm x
o o B 29z7cm. _ _

Origen: Le permite seleccionar la
Pt I”qu;m'T"m bandeja ,de la impresora por la que
 Horizontal Superior. [254m | Infeior  [25.4m a“mentara el papel'

Orientacion:Indica como se imprimira la

s | Caees | meeme. | | jnformacion en la hoja: vertical o apaisada
(horizontal).
Margenes: Permite establecer los margenes superior, inferior, izquierdo y
derecho del papel. Debera expresarlos en milimetros.
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Otras operaciones en Wordpad.

Hasta ahora, hemos visto las operaciones de formato mas comunes.

Veamos ahora otras operaciones:

Buscar texto.

Worpad puede buscar automaticamente un bloque de texto en el

documento:

Para ello, haga click en el boton Buscar de la barra de herramientas
Estandar o vaya al menu Edicién/Buscar.
Si activa la opcion Palabra completa, buscara el bloque de texto como

palabra aislada.

Si activa Mayusculas/Minusculas, solo encontrard el bloque de texto
exacto en cuanto a mayudsculas y minasculas.
Una vez tecleado el texto, pulse el botdon Buscar Siguiente, y Worpad se
detendra en la primera ocurrencia encontrada. Puede seqguir buscando méas
ocurrencias de dicho texto haciendo clic de nuevo en el mismo boton.

Buscar

Buscar IP[ofeso[ Buscar giguiente

i B

[ 56k palabra completa Cancelar

[™ Mapisculas y mindsculas

Reemplazar texto.

Archiva  Edicion Ver Insetar Fomato  Ayuda

=] E3

/T e ) R

IAriaI (Decidental]

jlﬂ'ufg@%ﬂ%iﬂ

gw-%l-z‘wl-l- w“\l-s-\‘T_‘l‘Ew-S-l‘mw-]ﬂ_-lw -12‘|I‘13-\-1‘4w!‘1‘

Nombre
Juan
Ana
Pedro

Para obtener Apuda, presione F1

Profesién
Delineante

Edad &
7

Buscar

[ [NOoM

Esto le permite buscar un texto y sustituirlo por otro.
Como ejemplo, en el documento actual de Word, sustituiremos la palabra
Justificacion por la palabra Alineacion.Para ello, coloque el cursor al
principio del documento y vaya a Edicion/Reemplazar. Rellene el cuadro

de didlogo con los siguientes datos:

Archivo  Edicion  Wer

Ingertar

Formato  Apuda

DR S s &[] T

|Arial [Decidental]

g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

Justifi caci oniaeiiEgei)
El texto queda perfectaments
por el margen derecho. Fara
parrafo con varias lineas

Fara obtener Ayuda, presiones F1

Accesorios |
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' - e L
. - |
Es la posicidn del texto resp [Reemplazar

tipos de Justificacion o Alinet gusear

11

IJustificacic’un

Reemplazar par: I.&Iineacién

¥ Sélo palabra completa

[ Mayizculas p mintsculas

10

131 14 6
2 =[5

Buscargiguientel 1
Reemplazar |
Reemplazar todo |
Cancelar |

N
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Una vez que Worpad haya encontrado la primera ocurrencia, puede pulsar
el boton Reemplazar, o bien Buscar siguiente, si no quiere hacer el
cambio en dicha ocurrencia.

Si pulsa Reemplazar Todo, Worpad reemplazara todas las ocurrencias
encontradas, sin detenerse y sin pedir confirmacion en el reemplazo.

Abrir, Guardar e Imprimir Documentos.

Todas estas operaciones estan disponibles en el menu archivo, aunque
algunas de ellas también pueden ejecutarse con los correspondientes
botones de la barra de Herramientas Estandar.

& empezando Wordpad - WordPad =] 3
Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Awuda
= o
Nuevo |—/ﬂ E" :ﬁlﬁl ﬂl éﬂllﬁl'ﬂl EI
A cidenfl f = [z H ow|x|s |§®||—_;|=|_—”
Abrlr '—/g/ /2/"3'4I5IEI?I'BI'SI1DI11I12I13I‘I4I$15_I
nes urmnento aprenderermos a dar los primeros pasos con un programa :I

eP ce o de Textos:

ezgremos con los Formatos de fuente:

gunis tipos de letra; Times, Arial, Courier.

Guardar |_ E
Im p rimir I_ tos 0 estilos de letra: Negrita, Cursiva, Subrayado.
Para obfener Apuda, presione F1 [ |MOM 4

Presentacién
Preliminar

Nuevo: Abre un nuevo documento en blanco. WorPad s6lo permite trabajar
con un solo documento de cada vez, por lo que debera cerrar antes el
anterior, si existiese ya un documento abierto.

Abrir: Le permite buscar en su disco duro los documentos existentes, y
abrir un documento concreto para hacer modificaciones en él.

Guardar. Guardara los cambios hechos en el documento. La primera vez
que se usa esta opcion, WordPad le preguntara por el nombre y ubicacion
del documento.

Guardar Como: Permite crear una copia del documento abierto en ese
momento, usando otro nombre y/o ubicacién.

Imprimir: Envia el documento a la impresora. En este caso, el resultado
sera diferente seleccionando la opcién en el menu o usando el boton de la
barra de herramientas.

Pulsando el boton de la barra de herramientas, se envia una copia del
documento a la impresora directamente, y usando la configuracién por
defecto.

Por el contrario, seleccionando la opcidon en el menu, aparecera el
cuadro de dialogo siguiente, donde puede cambiar algunas opciones de
impresion.
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Imprimir 7 x|
— Imprezora
Mombre: HF Laserdet |11 Fropiedades |
Estado: Listo
Tipo: HF Lazerlet Il
Ubicacidn:  LPT1:
Comentaria: ™ Imprimir 2 un archivo

— Intervalo de impresion Copias

' Todo Mumero de copias: |'| 3:
i Piginas  de: |1 a I Ijl I ool

) Seleceinn
Aceptar I Cancelar I

Tal y como se puede ver, en este cuadro de dialogo se pueden seleccionar,

tanto la impresora, el rango de paginas o nimero de copias.
Debera tener en cuenta que este cuadro de didalogo puede cambiar

dependiendo de la impresora instalada.
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