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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elaboré una estrategia de capacitacion y formaciéon que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias del Open Office que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacién y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gémez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “Trabajando con el Procesador de Textos” es un material de apoyo que forma
parte del curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de educacion dentro de una
politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de las
Nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion (NTICs) a docentes, estudiantes y
miembros de la comunidad.

El juego de materiales consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos basicos
sobre aplicaciones de Open Office: La computadora y el Sistema Operativo GNU/Linux,
Trabajando con el Procesador de Textos, Utilizando Hojas de Calculo, Disefiando Presentaciones,
Navegando en Internet y la Guia del Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso de
Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada telecentro:
Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en ocho unidades, en la primera se insertan las aplicaciones
del procesador de textos, organizacion de la interfaz del programa, asi como la disposicion
de las barras de herramientas y del mend; en la unidad dos se profundizan los conocimientos
sobre crear, abrir, guardar y cerrar documentos y en la unidad tres se ensefian procesos sobre
escritura y desplazamiento de textos y acciones para deshacer y rehacer un texto.

En las unidades cuatro y cinco, se desarrollan contenidos para seleccionar un bloque de texto
(palabras, parrafos y documentos completos) y aplicar las funciones basicas de la barra de
herramientas de formato y del ment Formato ademas de aprender a dar formato a un bloque
de texto (tipos de letra, tamano, color y otros).

En la unidad seis, se desarrollan operaciones basicas de copiar, mover y pegar un texto,
alinear un texto, modificar el interlineado y el espacio entre parrafos de un texto; en la unidad
siete se presenta contenidos sobre como aplicar sangria automatica y manualmente a un texto.
Asimismo se muestra la utilidad del tabulador para distribuir y organizar el texto y finalmente,
en la unidad ocho se desarrollan contenidos sobre como configurar el documento mediante
la barra de ment, antes de su impresion.

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para los
participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades del sistema operativo y
las funciones basicas que le permitiran operar una computadora.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en capacidad de
usar de manera cotidiana el Procesador de Texto y desarrollar nuevas practicas que permitan
la integracion y uso de las TIC en los procesos educativos.
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Unidad didactica 1

Conociendo el procesador de textos

¢ Objetivos

@ Conocer las aplicaciones del procesador de textos.
@ Conocer la organizacion de la interfaz del programa y la disposicion

de las barras de herramientas y del mena.

* Contenido

! 1. El procesador de textos Writer )
2. Ingresar al procesador de textos
3. Lainterfaz del procesador de textos
4. Las barras de herramientas del procesador de textos
5. Cerrar el procesador de textos
\ J
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1. El procesador de textos Writer
Los procesadores de textos

Un procesador de textos es una aplicacion informatica que permite utilizar la computadora
como una maquina de escribir, so6lo que de manera mas rapida, eficaz, versatil y sofisticada, y con
una mayor precision. Sirve para crear y/o para modificar una variedad de documentos (cartas,
informes, proyectos, hojas de vida y propuestas para negocios, entre otros).

Este tipo de programas proporciona una gran variedad de opciones, como: cambiar el estilo de
un documento, aplicar diferentes tipos y tamanos de letras, crear formatos de parrafo y generar
imagenes y graficos. De igual modo, ofrece correctores de ortografia y de gramatica que ayudan
a mejorar la redaccion de los textos.

El OpenOffice.org Writer

El procesador de texto que se presenta en este
documento se denomina Writer y pertenece al
paquete de aplicaciones de oficina del
OpenOffice.org. El programa puede ser ejecutado

con sistemas operativos como el GNU/Linux, el
Microsoft Windows y el Mac OSX, entre otros.

—— - st e e e
El OpenOffice.org Writer o simplemente Writer, OpenOfflce.Ofg 2.4

como también se lo conoce, ha evolucionado hasta Buid contributed in collaboration with the community @ Sun

by Sun Microsystems, Inc. For credits, see:

alc anzar n ivel es d e p res t a Clé n rea l me nt e http://www.openoffice.org/welcome/credits.html microsystems.

espectaculares. Paralelamente, resulta cada vez
mas extensa la relacion de capacidades necesarias
para su completo manejo.

El Writer esta traducido a una gran variedad de idiomas. La pagina web oficial de OpenOffice.org
en castellano es: http://www.es.openoffice.org.
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2. Ingresar al procesador de textos

Para comenzar a utilizar el procesador de textos Writer, comprueba
que en la computadora esté instalado el OpenOffice.org. Ademas,

verifica el nimero de version de la aplicacion informatica para manejo

de textos.

icaciones | Lugares Sistema Administrai

. - . o Accesorios »
1. Haz clic en el menu Aplicaciones. 3 -
41 Graficos »
Internet >
e®
l. 1 . f. . [}/ Juegos »
2. Elige la opcion Oficina. g oree Ealation

w Sonido y video  » ﬁ OpenOffice.org Bases de datos
- . E OpenOffice.org Dibujos

@ Afadir y quitar...

E OpenOffice.org Férmulas

E' OpenOffice.org Hojas de célculo

OpenOffice.org Presentaciones
ﬁ Open0ffice.org Procesador de textos II

3. Da un clic en la opcion
OpenOffice.org Procesador de

textos. Al hacerlo, en algunos | / Fam A, & TERIUE
|Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayu x
segundos, se abrird una pagina en r@ e
, [ [ 1 R 1,23 4.5 67,89 10 1, 12,13 14 1516 g 18] o
blanco del programa en la que podras
iniciar tu trabajo. H
?Vm—’
| s 5

B2 Actividad

@ Luego de abrir el Writer, escribe un texto en la pagina en blanco, como si se tratara de
una maquina de escribir.

> AN
a
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La interfaz del procesador de textos Writer es la manera en que esta

organizada la pantalla del programa.

El Writer ofrece barras que contienen herramientas y opciones para transformar o moverse por
los documentos, como se muestra en la siguiente imagen.

Este conjunto de botones

La barra de titulo muestra Barra de herramientas contiene opciones para cerrar,
el nombre del programa y el estandar minimizar y maximizar la
nombre del documento que ventana del Writer.

se esta trabajando.

Barra de
—_— herramientas
Barr:il de de formato
menu

La parte = La parte
blanca de B-BEe® 8o Ae-# BO-Dec@EIA B, gris de la
la regla [ [Predeterminado [ ] [ 2z adAEEEE BEEEE - S-B-4 regla
indica la E [ . - - I 3“44“'§ ‘. 5A..7.;.g..lg..]Ln...lli..lz.;.lj..ild..115 ..]j‘. indica el
zona de . margen
escritura. % / de la
i / hoja.
— ? — e
La regla La barra
indica el i de
ancho dela |- desplaza-
pagina . miento
sobre la que |- sirve para
se esta 2 / subir o
escribiendo. |2 | —— — e -] \Dajar el
[Feemes Espafiol (Bolvial [100% INSERT|STD | | |
= xto.
La barra de estado indica la cantidad de Este boton se usa para Este boton se usa para
paginas que tiene el documento y el nimero ir a la pagina anterior. ir a la pagina siguiente.
de pagina sobre la que se esta trabajando.
s
TICS
10 / bolivia
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Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso
a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta
trabajando.

Activar y desactivar las barras de herramientas

En la parte superior de la ventana del Writer, justo debajo de la barra de menti, encontraras dos
barras de herramientas con botones que, al pulsarlos, te permiten ejecutar diversas acciones.

BB R 358 EXG0-4 6 -0 n@ Plecmea

{H [pre inado  [v| [TimesNewRoman  [v] (12 [v] A .. EENENENE]
La barra de herramientas estandar La barra de herramientas de formato
contiene los procesos de uso mas frecuente: contiene las opciones para modificar las
imprimir, guardar, copiar y pegar, entre otros. caracteristicas del texto: color, tipo y tamano

de letra, subrayado y alineacion, entre otras.

ion de formularios
Numeracion y vifietas
Objeto de texto
Objeto OLE
Propiedades del objeto de dibujo
Reproduccion de medios

3. Observa cuales son las barras que estan
activadas, es decir, las que tienen una

1. Haz clic en Ver, en la barra de mena. @@ Configuracion de impresién |
[J@ Disefio para Internet
Barras d O Alinear
17 Barra de estado (] Campos de control de formulario
1 1A 7] Estado del método de entrada O Configuracién 3D
2. Selecciona la opcion Barras de e = s
: : = O Disefio de f lari
herramientas para obtener la lista de M et coreeg [T
= O Estandar (modo vista)
1 1 3 [] 5 Nombres de campo Ctri+F9 =
todas las opciones disponibles en el 0 Comctares o imprimibies Gutorio O Fomo
Wri teT‘ 17 Parrafos ocultos ID ﬂoerlvlgato
: [1[@ Euentes de datos / F4 |[] Imagen
[+ Pantalla completa ri+Mayis+) |- Insertan
@ Escala... g Marco
O
O
O
O
O
O

marca en las casillas ubicadas a la

Tabla
izquierda de cada opcion. e bl i
Personalizar...
Restablecer
*;
NTIC, N\ 11
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4. Para activar o desactivar cualquiera de las herramientas del Writer, haz clic sobre la casilla de

la barra que deseas mostrar o quitar, respectivamente.

Mover las barras de herramientas

Las barras de herramientas del Writer
aparecen integradas a los margenes
superior e inferior de la ventana del
programa (barras integradas) o
sobrepuestas a la pagina del procesador
de texto (barras flotantes).

Tanto las barras integradas como las barras
flotantes pueden ser desplazadas y
reubicadas haciendo un clic sostenido
sobre ellas, es decir, sin soltar el boton
izquierdo del raton.

1. Haz un clic con el botén izquierdo
del raton sobre la barra que deseas
mover.

2. Sin soltar dicho boton, arrastra la
barra por la pagina del Writer o hasta
uno de sus margenes.

3. Suelta el boton del raton donde desees
reubicar la barra.

12

Sin nombrel - OpenOffice.org Writer:

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
B-BEHe B 3ca EMXGh-4«4 -0 aB-P
[ [Predeterminado |v| [TimesNewRoman [v]| (12 [v] A 4 A

1 X 1, 2,3 4 5 6,7 8 9 10 11 12 13 14 15

\\

&

~

LA Y RJE B BN 4"
R/ BOVTE® O -O-@-B-B-%- UV as 8,

[Pagina 1/1 [ Predeterminad. [ paiol (Bolivia) 80% INSERT|STD | |
0 Sin nombrel - OpenOffice.org Writer;

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
R-BEEe B B8 SHMXEGD-34 -0 - 2aB-P
[H [Predeterminado  |v| [TimesNewRoman [v]| (12 [v] A 4 A

] [1 X 1,2, 3 4 5 6,7 8 9 10 11 12 13 14 15
|
- K S o] E A BN N UF-;
S
A S ) E A BN N AF- 3"
R/ mMOVTE® O -0 -2 -B-B-%- UV as &,
[Pagina 1/1 | Predeterminad | Espafiol (Bolivia) 80% |NSERT[STD | |
s
/ ICs
bolivia
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B2 Actividad

@ Activa y desactiva algunas de las barras de herramientas del Writer. Haz la prueba con
la opcion Imagen.

Pasos para activar la barra

1. Abre el mena Ver.
2. Haz clic en la opcion Barras de herramientas.

3. Da un clic en Imagen para marcar dicha opcion.

Pasos para desactivar la barra

1. Abre el menu Ver.
2. Haz clic en la opcion Barras de herramientas.
3. Da un clic en la opcion Imagen para desmarcar dicha
opcion.
’ 5
» ®
0|
®(R - ) E # BN IF. 3"
7/ meVTD 0-0 -0 M -P- kel ax Aj
P4gina 1/1 | Predeterminado | Espafiol (Bolivia) | 80% [INSERT|S
Barra de herramientas de imagen Barra de herramientas de dibujo
M  Dibuo—>{1  Dibujo
Barra de herramienta de dibujo activada Barra de herramienta de dibujo desactivada
)"
NTICs .

bolivia 13




Trabajando con el procesador de textos

@ Desplaza las barras de herramientas del Writer.

1. Sin soltar el boton izquierdo del raton,
mueve la barra de herramientas de

imagen haciendo clic en la parte del 2. Suelta la barra de herramientas donde
titulo. desees.
3 4 5 6 7 - 8N\ ,9 - -10 11

2jado una maquina de escribir, y ha real‘lgiio miles y 1

pS. Lasselg - @R Daw pacitadd

Z lo hacian de forma eficaz y en un tiempp relativame

r un trabajo f

perdiamos la salud y el tiempo en reali

IO -0 -©-F-B-%- ¢ éax

Puedes cerrar la barra haciendo clic en boton X.

@ Repite el proceso de activar, de desactivar y de mover barras con la barra de herramientas
Tabla.

SR

FllF o AEEE M@ i =

14 / NTICs
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5. Cerrar el procesador de textos

Cerrar el procesador de textos significa concluir la sesion que se ha

iniciado para elaborar, actualizar o revisar un documento.

Al cerrar el programa Writer, el documento que aparece en pantalla también se cerrara. Sin embargo,
si el documento ha sido debidamente guardado en el disco duro de la computadora o en cualquier
otra unidad de almacenamiento de informacion, éste podra ser recuperado en cualquier otro
momento.

W Editar Ver Insertar Formato

1. Haz clic en el menu Archivo. [ Nuevo ,
Abrir... Ctri+A
Documentos recientes »

2. Elige la opcion Terminar. Al hacerlo,
después de algunos segundos, el
procesador de textos se cerrara

Asistentes »

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Guardar como... Ctrl+Maytls+S
Guardar todo

i x

automaticamente.

[
&)

Recargar
Versiones...

£2

Exportar...
Exportar en formato PDF...
Enviar »

(=)

Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla »

Vista previa en navegador

Vista preliminar
Imprimir... Ctrl+P
Configuracion de la impresora...

- Terminar Ctrl+Q |

2 00 @

©

*

‘A

(-2
(-]
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La utilidad del procesador de textos Writer.
A abrir el procesador de textos Writer.
A identificar los componentes del procesador de textos Writer.

A activar y a desactivar las barras de herramientas del
procesador de textos Writer.

A desplazar y a reubicar las barras de herramientas del
procesador de textos Writer.

e ¢©& e e ®

A terminar o cerrar el procesador de textos Writer.

16 bolivia
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Unidad didactica 2

Operaciones con documentos

) ¢ Objetivo

@ Manejar las funciones del procesador de textos Writer: crear, abrir,

guardar y cerrar documentos.

* Contenido

r N
6. Crear un documento
7. Abrir un documento
8. Guardar un documento
9. Cerrar un documento
\ J

bolivia 17
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Para crear un documento en el Writer, existen dos alternativas:

& Hacer clic en el boton Nuevo documento de texto en la barra de herramientas

Cuando se ingresa al procesador de textos Writer,

éste abre

automaticamente un nuevo documento activo (en blanco) listo para

trabajar en ¢€l.

B-BE &

S &

@ Hacer clic en el ment Archivo y seleccionar la opcion Nuevo.

Sin nombrel - OpenOffice.org Writer:

| Archivo | Editar Ver Insertar Formato Tabla Hemramientas Ventana Ayuda

~ Nuevo » | = Documento de texto  Ctrl+U | B-P & 1Q 8
Abrir... Ctri+A ® Hoja de célculo L
Documentos recientes » [@ Presentacion @ ﬂ - A~ E |
Asistentes 5 Dibujo 1112, 13-+ 14+ 15- 16+ JG-+ 18-« - -
Base de datos
X Cerrar
Guardar ctri+G [@ Documento HTML .
Guardar como... Ctrl+May(s+S Documento de formulario XML
CLnariade [7] Documento maestro
B Recargar Ei Eo_rmu'a
&) Etiquetas
Versiones.. 4 =
& Tarjetas de presentacién
B Exportar... .
Exportar en formato PDF... Plantillas y documentos
Enviar »
Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla »
Vista previa en navegador
1@ Vista preliminar
& Imprimir... Ctrl+P
§2 Configuracion de la impresora...
@& Terminar Ctri+Q
©
. [=]
o 6]
: @
- 6]
[Pagina 1/1 | Predeterminado [ Espaiol (Bolivia) 100% INSERT[STD [ [ |

18
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7. Abrir un documento

Para abrir un documento, éste tiene que estar guardado en alguna
unidad de almacenamiento de informacion (disco duro, memoria
flash o disquete, entre otras). Ademas, debes conocer tanto el nombre
del documento como el nombre de la carpeta donde esta grabado.

Los documentos creados con el procesador de textos Writer pueden ser recuperados (abiertos) de
dos maneras:

©@ Haciendo clic en el icono Abrir de la barra de herramientas estandar.

B-EEe

| Predabrirhinado | ~ |

@ Haciendo clic en el mend Archivo y seleccionando la opcion Abrir.

|§hivo I Editar Ver Insertar Formato
1. Ingresa al mena Archivo. [] Nuevo ’
Abrir... Ctri+A
Documentos recientes »
2. Haz clic en la opcion Abrir. Al hacerlo,
aparecera una ventana con los nombres - - -
de los archivos existentes. home/administrador Materiles Materiaes Wrier R
Titulo . [Tipo [Tamafio  [Fecha de modificacién
&) pando.odt Texto en formato Ope 14,6 KB 15-08-2008, 04:05:57 T«
PracticaWriter01.odt Texto en formato Ope 14,1 KB 15-08-2008, 04:05:57

3. Selecciona el documento que deseas
recuperar.

4. Ve al icono abrir en la parte inferior
derecha de la ventana, y haz clic sobre él.

)"
NTIC s \

&

PracticaWriter02.odt
PracticaWriter04.odt
PracticaWriter05.odt
PracticaWriter06.odt
PracticaWriter09.odt
[Z PracticaWriter10.odt

Texto en formato Ope 12,1 KB 15-08-2008, 04:05:57
Texto en formato Ope 12,5 KB 15-08-2008, 04:05:57
Texto en formato Ope 10,4 KB 15-08-2008, 04:05:57
Texto en formato Ope 12,0 KB 15-08-2008, 04:05:57
Texto en formato Ope 9123 Bvtes 15-08-2008, 04:05:57 [

Texto en formato Ope 10,4 KB 15-08-2008, 04:05:57 |]|

Nombre de archivo [PracticaWriter01.odt

]_] Abrir

Version: Versién actual

Tipo de archivo:  [Todos los archivos (*.#)

] Cancelar
<)

S| |e>

[] Solo lectura

Ayuda
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Trabajando con el procesador de textos

8. Guardar un documento

Luego de elaborar un texto, éste debe ser guardado con algiin nombre

que lo identifique dentro de una carpeta en la computadora o en

alguna unidad de almacenamiento de informacion, para que asi esté

disponible en cualquier momento que se necesite recuperar su

contenido.

El procesador de textos Writer ofrece dos alternativas para guardar un documento:

@ Guardar: Esta alternativa se usa cuando se requiere
guardar un documento por primera vez.

1. Haz clic en el ment Archivo.
2. Da un clic sobre la opcion Guardar.

3. Selecciona la carpeta o la unidad (disco duro, memoria
flash u otra) donde deseas guardar el documento.

4. En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre
con el que se guardara del documento.

5. Haz clic en el boton Guardar que se encuentra en la
parte inferior derecha de la ventana.

@ Guardar como...: Esta opcion se utiliza para guardar
con otro nombre un documento ya existente. Es decir,
para hacer una copia modificada del archivo, sin perder
los datos originales.

ngitar Ver Insertar Formato

[} Nuevo »
& Abrir... Ctri+A
Documentos recientes »
Asistentes »
X Cerrar
[ Guardar  Ctri+G |
Guardar como... Ctrl+May(ls+S
Guardar todo
7y
/ ICs
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Trabajando con el procesador de textos

eduycacios
m hivo | Editar Ver Insertar Formato
Nuevo ,
Abrir... Ctri+A
. i . Documentos recientes ,
1. Haz clic en el mena Archivo. -
Asistentes »
2. Selecciona la opcion Guardar como... Al hacerlo, X Cerrar
» .2 =)
aparecera el cuadro de dialogo que se presenta en la @l Guardar LG
sicuiente pagina: &) Guardar como... Ctrl+Mayls+S
8 pag ’ Guardar todo
3. Pulsa este boton y selecciona la
carpeta donde deseas guardar el
documento.
. TS
/home/ubuntito/Documentos @
Titulo . [Tipo [Tamafio  [Fecha de modificacién
Nombre de archivo: [informe] | [v] Guardar
R
Tipo de archivo: [Documentd\de texto ODF (.odt) ICf
[] Guardar con contraseina M Ampliacion aut. nombre de arghivo
[] Editar configuracion de filtros

4.. En este recuadro, escribe el nuevo 5. Haz clic en el boton Guardar.

nombre con el que se guardara el
documento.

Para evitar la pérdida de informacion por un eventual corte de luz o por cualquier otro factor
imprevisto, es importante que recuerdes guardar tu documento cada cierto tiempo. Para ello, haz
clic en el boton Guardar que estd ubicado en la barra de herramientas estandar del procesador

'%@ E S 3

de textos Writer.

-

‘A
oW
/
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Trabajando con el procesador de textos

9. Cerrar un documento

Al cerrar un documento, se guardan todos los cambios realizados en
él, a fin de contar con esa informacion en cualquier otro momento.

Existen dos maneras de cerrar un documento:

@ Haciendo clic sobre el boton X que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana del Writer.

@ Seleccionando la opcion Cerrar en el ment Archivo.

Sin|nombrel - OpenOffice.org Writer.

:A;ch—'wmliditar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda X

o — B xGO0-26 -0 HF P ECBB1QB)
s e .E‘_AAA EE!EJI EEEE a-A-B-
Asistentes WA Be1 6ren Ty <Birn 20 0ol oLl 0 4204 13- 1 14 ¢ 15-00-16- D

| X Cear , |
B Guardar R\‘ Ctrl+G

Guardar como... Ctrl+Mayds+S
Guardar todo

13 I

Recargar

Versiones.

B Exportar...
Exportar en formato PDF...
Enviar

Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla

Vista previa en navegador

@ Vista preliminar

& Imprimir... Ctri+P
/3 Configuracién de la impresora...
L]

Terminar ctrl+Q

o @)

@
)
\[Pagina 1/1 | Predeterminado [ Espaiiol (Bolivia) 100% ﬁNSERT STD F!ﬁ

Cuando desees cerrar un documento, si éste no ha sido debidamente guardado, se abrira un cuadro
de dialogo como el que se muestra a continuacion. Elige la opcion que requieras haciendo clic
sobre uno de los tres botones: Guardar, Rechazar o Cancelar.

El documento "la palama" ha sido modificado.
¢Desea guardar las modificaciones?

/ I




Trabajando con el procesador de textos

minister;iode

edwcacion

=Y : Qué hemos aprendido? 1

A crear documentos.
A abrir documentos ya existentes.

A guardar documentos.

A cerrar documentos.

boliSia 23




Trabajando con el procesador de textos

Unidad didactica 3

Escribir con el procesador de textos

) ¢ Objetivos

@ Escribir textos utilizando el Writer.

@ Conocer la estructura basica de un texto.

@ Aprender a desplazarse en un texto.
\ J

* Contenido

10. Escribir con el procesador de textos
11. Insertar y borrar un texto

12. Deshacer y rehacer un texto

13. Desplazarse por el texto

24‘ bolivia




Trabajando con el procesador de textos

10. Escribir con el procesador de textos

— En la produccion de un texto, se utiliza principalmente el teclado.
Por ello, es importante conocer las funciones de sus teclas.

Escribir mayusculas y minasculas

& Para escribir la primera letra de una palabra en mayascula, presiona la
tecla Shift y, sin soltarla, pulsa la tecla de la letra que deseas escribir
en mayuscula.

@ Para escribir una palabra completa o todo el texto en maytsculas, activa
la tecla Bloq Mayfs. Para desactivarla, pulsa nuevamente esa misma
tecla.

@ Para escribir un texto en mintsculas, verifica que la tecla Bloq Mayts
esté desactivada.

Escribir niimeros

@ Para insertar un nimero en medio de un texto, presiona directamente
sobre la tecla del nimero que deseas escribir.

Marcar la tilde

@ Para marcar la tilde (o acento), primero pulsa la tecla de la tilde y, luego,
presiona la vocal que la lleva. La tecla superior corresponde al acento m !
abierto; y la tecla inferior, al acento cerrado. l a

Usar el separador de parrafos

@ Para iniciar la escritura de otro parrafo, pulsa la tecla Enter. Recuerda
que esa tecla solo se usa para separar parrafos, ya que el programa
cambia automaticamente de linea, en un mismo parrafo, al llegar al
margen derecho de la pagina.

)"
NTICs \
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Trabajando con el procesador de textos

B2 Actividad

Q_ﬁ Aplica cada una de las funciones del teclado.

1. En un documento nuevo del Writer, copia el texto del siguiente recuadro. Utiliza las
teclas para insertar mayusculas, mintsculas, acentos y nimeros, asi como aquéllas
para separar palabras y parrafos, segtin sea necesario.

2. Guarda el texto en la carpeta DocumentosWriter con el nombre
PracticaWriterO1.odt.

3. Cierra el archivo.

( )

Me llamo Guido, vivo en Tomaycuri una comunidad quechua del NORTE DE
POTOSI. Mi comunidad se encuentra en el Altiplano, donde cultivamos papa,
oca, trigo y cebada.

Soy pastor desde muy pequeno. Las llamas son parte de nuestra vida; con ellas
viajamos a los valles para cambiar nuestros productos por otros que no podemos
cultivar, como el MAIZ y el LACAYOTE.

Este ano hice mi primer viaje. Acompafé¢ a mi papa a la comunidad de Hualluma,
ubicada en los VALLES DE CHUQUISACA. Ansioso, ayudé a preparar las cargas
para las llamas.

Al amanecer de un dia frio de invierno partimos. Antes del viaje, hicimos la Q'uwa,
que es una ceremonia para pedir a los espiritus que nos vaya bien.

Caminamos por pampas, montafas, bajamos por caminos estrechos, al borde de
precipicios. Tuve miedo porque era la primera vez que recorria esos caminos; mas
adelante, ya sentia el calor y la humedad de ese valle. El Paisaje Era Mas Verde,
Con Plantas y Arboles Grandes.

Mientras Mi Papa Intercambiaba Nuestro Chuno Por Maiz, yo cuidaba la carga.
Ahi conoci a Flora, una nifia que me invité un plato de mote con zapallo hervido.
iNunca habia comido tanto!

Relato de Guido Gonzales, nifio quechua de 8 anos.

Fuente: Ministerio de Educacion y Culturas, modulo 4 de Lenguaje.
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Trabajando con el procesador de textos

&_\'3 Aplica la funcion activar y desactivar mayusculas.

1. En otro documento nuevo del Writer, copia el texto del recuadro que sigue. Activa o
desactiva la tecla Bloq Mayus en funcion de los parrafos que vayas escribiendo.

2. Guarda el documento en tu carpeta DocumentosWriter con el nombre
PracticaWriter02.odt.

3. Cierra el archivo.

ESTE PARRAFO ESTA ESCRITO EN MAYUSCULAS. PARA ELLO, SE ACTIVO
LA TECLA “BLOQ MAYUS” DEL TECLADO. SI OBSERVAS LA PARTE
SUPERIOR DERECHA DELTECLADO, PODRAS VER UNA LUZ QUE INDICA
QUE TODO LO QUE ESCRIBAS CONTINUARA EN MAYUSCULAS. PARA
DESACTIVAR ESTA FUNCION, DEBES PULSAR NUEVAMENTE LA TECLA
“BLOQ MAYUS”. AL HACERLO, DICHA LUZ SE APAGARA.

Este parrafo, en cambio, no tiene activada la funcion de uso de mayusculas en el
teclado, porque sélo se necesita usar mayusculas algunas veces. Recuerda que
para insertar una sola letra en mayuascula debes pulsar la tecla Shift mientras
escribes esa letra.

bolivia 27




Trabajando con el procesador de textos

Cuando elaboras un documento con el Writer, puedes insertar o

borrar un texto en algun sector del documento las veces que necesites.

Insertar un texto

Para insertar un texto, primero debes ubicar el cursor en el lugar donde deseas realizar la accion.
Luego, puedes empezar a escribir.

[ouerpo detexto. . Il Aria) Mo [ AAA El punto de interseccion
- S S I S S SR SR indica la ubicacion donde

se escribira el texto.

La linea vertical intermitente
/ (punto de insercion) se va

Diores Yibanen MarupaIV\T desplazando a medida que
se va escribiendo.

1. Ingresa al procesador de textos y escribe tu nombre y tu segundo
apellido.

Dorca Marupa

2. Ubica el cursor entre tu nombre y tu segundo apellido y haz clic en
ese espacio, de tal manera que el punto de insercion quede entre
ambas palabras, como se aprecia en la imagen de la derecha.

— >

3. Escribe tu primer apellido y observa como el texto se va desplazando

. Dorca Yubanera Marupa
para dar espacio a la nueva palabra.

Borrar un texto

Si deseas eliminar un texto, tienes dos alternativas:
@ Pulsar la tecla de retroceso, para borrar el texto que esta a la izquierda del
cursor. !

@ Pulsar la tecla Supr, para borrar el texto que esta a la derecha del cursor.
s
/ NTICs
bolivia




Trabajando con el procesador de textos

12. Deshacer y rehacer un texto

Para deshacer o rehacer cualquier accion, basta con pulsar los botones

Deshacer o Rehacer tantas veces como sea necesario.

Deshacer acciones

Cuando se ejecuta alguna accion erronea, la opcion Deshacer de la barra de herramientas estandar
permite retroceder a la Gltima accion realizada.

Rehacer acciones

Cuando se desea rehacer una accion llevada a cabo recientemente, se usa la opcion Rehacer de
la barra de herramientas estandar.

[Bot()n Deshacer %—» } % v @ = 4—% Boton Rehacer]




ministerio d Trabajando con el procesador de textos

B2 Actividad

iﬁ Practica como deshacer y como rehacer un texto.

1. En un documento nuevo del Writer, escribe tu nombre y tus apellidos.
2. Borra tu segundo apellido.

3. Pulsa el boton deshacer y observa como reaparece el texto que borraste.

4. Pulsa el boton rehacer y observa el cambio que se produce.

&S = Practica las acciones para deshacer y borrar texto.

1. Abre el documento El computador.odt que esta guardado en la Carpeta de materiales.

2. Corrige el documento para que quede igual al texto del ejemplo del recuadro inferior. En
el texto de trabajo, todos los errores que deben ser borrados estan marcados de rojo y
tachados. Si en alguna de las acciones cometes alguna equivocacion involuntaria, puedes
corregirla haciendo clic sobre el boton Deshacer. % e

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter03.odt.

30 / NTICs




Trabajando con el procesador de textos

La computadora

¢ Quién no ha usado una maquina de escribir y ha realizado miles y miles de
copias tecleando por horas los trabajos escritos? Las secretarias ejecutivas eran
las mas capacitadas para manejar y manipular esas maquinas, y, tal vez, lo hacian
de modo eficaz y en un tiempo relativamente corto, pero los demas perdiamos
la salud y el tiempo realizando un trabajo frente a esas maquinas.

Para facilitar el trabajo no solo de las secretarias, sino de todos (docentes,
estudiantes, ejecutivos y oficinistas, entre otros), se cre6 la computadora, conocida
también como computador u ordenador, que al igual que la maquina de escribir
sirve para realizar trabajos escritos. Sin embargo, por sus caracteristicas y por sus
propiedades, es superior a ella, porque es capaz de recibir un conjunto de
instrucciones y de ejecutarlas, de llevar a cabo calculos con datos numéricos, de
agrupar y de correlacionar todo tipo de informacion, economizando el tiempo
al maximo.

Al principio, la computadora era una maquina gigantesca que ocupaba casi todo
un ambiente, con dispositivos complicados de manejar. Luego, se redujo a un
ordenador con una pantalla, un CPU y un teclado. Actualmente, también existen
computadoras personales que facilitan el trabajo, ya que se las puede llevar donde
uno quiera para, por ejemplo, realizar los ultimos ajustes del documento en el
aula, si se trata de un estudiante, o para efectuar enmiendas en el plan de trabajo,
en un café, si se trata de un ejecutivo. En fin, la computadora facilita en gran
medida el trabajo de las personas.

En la actualidad, el ser humano depende de la tecnologia y, por tanto, depende
de la computadora, en Bolivia y en todo el mundo.

”s
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Trabajando con el procesador de textos

En el trabajo con un documento del Writer, necesitaras desplazarte
a través del texto para encontrar una determinada frase, para ir al
principio o al final del archivo o para revisar y modificar el contenido.

Para desplazarte por el texto, puedes utilizar la barra de desplazamiento, el raton o las flechas del
teclado.

. .. A4AHEEE DEOEH A 5 B-§
@ La barra de desplazamiento esta situada a la derecha de la Lwn o owow ®owow

ventana del programa. Puedes arrastrarla hacia arriba o hacia
abajo, segin la accion que desees realizar, haciendo un clic
sostenido sobre ella. En este sector, también existen dos
flechas, una hacia arriba y otra hacia abajo, para que puedas
desplazarte por el texto en una de esas direcciones.

Con la barra de desplazamiento o con las
flechas, te puedes mover por todo el
documento.

Estas otras flechas se usan para avanzar o
retroceder pagina por pagina.

@ Actualmente, la mayoria de los ratones tienen una rueda en la
parte central, entre sus dos botones. Moviendo esa rueda con el
dedo, puedes desplazarte hacia el principio o hacia el final del
documento.

@ Las flechas del teclado también se usan para desplazarse por el texto.

Con las flechas verticales, te mueves
hacia arriba o hacia abajo, de linea

en linea. . . .
Estas teclas se usan para ir de pagina

en pagina por el documento.

Con las flechas horizontales, avanzas
una posicion a la izquierda o a la
derecha, en la misma linea.
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Trabajando con el procesador de textos

B2 Actividad

@ Desplazate por el texto usando las siguientes teclas:

Inicio Pulsando la tecla Inicio, el cursor se mueve al inicio de la linea.

Fin Pulsando la tecla Fin, el cursor se mueve al final de la linea.
Re Pag Pulsando la tecla Re Pag, se retrocede pagina por pagina por el documento.
Av Pag Pulsando la tecla Av Pag, se avanza pagina por pagina por el documento.

Ctrl + — | Combinando estas teclas, se salta de palabra en palabra hacia la derecha.

Ctrl + < Combinando estas teclas, se salta de palabra en palabra hacia la izquierda.
Ctrl + 1 Combinando estas teclas, se salta de parrafo en parrafo hacia arriba.
Ctrl + | Combinando estas teclas, se salta de parrafo en parrafo hacia abajo.

bolivia 33




Trabajando con el procesador de textos

A conocer las funciones del teclado.
A escribir un texto aplicando las funciones del teclado.
A insertar y a borrar textos.

A deshacer y a rehacer textos.

A desplazarse por el documento.

34.* bolivia




Trabajando con el procesador de textos ministerio d

Unidad didactica 4

Seleccionar y aplicar formatos a un texto

) ¢ Objetivos

@ Identificar las maneras mas usuales de seleccionar un bloque de texto:

palabras, parrafos y documentos completos.

@ Conocer y aplicar las funciones basicas de la barra de herramientas de

formato y del mena Formato.

@ Aprender a dar formato a un bloque de texto: tipos de letra, tamafo,

color y otros.

ﬁ Contenido

14. Seleccionar un texto
15. Dar formato a un texto: negrillas, cursivas y subrayado
16. El tamano vy el tipo de letra

17. Aplicar colores a un texto




Trabajando con el procesador de textos

Para realizar cambios en un texto, primero debes seleccionar la parte
que deseas modificar. Al hacerlo, el texto aparecera con el fondo
resaltado de negro.

t Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

eEeEcae sEioo-26 -0 aE-PFe-asra s,

erminado |~ | [Arial Mz [v)&a4a EEEEa-
SO o "'Z"’ZA":“L"‘";S S 6 -7;.:8-;:9-. 10 11 + 12+ 13- 14- \15 |16 |

LaPalama un juego Aymara

Antiguamente la palama se jugaba en el dia de los difuntos, se creia
que al arrojar las piedras y caminar para ver quién habia lanzado mejor,
se acompafiaba a los muertos en su propio camino. Hoy se juega a la
palama como una simple diversion, aunque en muchos lugares
todavia se mantiene la antigua creencia.

Para jugar la palama se necesita: dos piedras planas por jugador; una
piedra blanca grande y redonda que sera la “vieja”.

Para jugar se forman dos equipo: a jugador debe lanzar por turno
una piedra desde la linea de lanzaghiento en direccién a la piedra
“vieja”", el jugador cuya piedra caigh mas cerca de la “vieja” gana un
punto, el equipo que obtenga los pfmeros doce puntos, gana.

ON7VOLGEOTID &-O0- - -0-8-%-

Predeterminado Espaiiol (Moderno)

job]

Existen varias maneras de seleccionar un texto completo o una parte de €¢I, como se explica
continuacion.

Seleccionar una porcion de texto

1. Para seleccionar varias palabras continuas en una linea, ubica el cursor sobre la primera palabra.

2. Luego, haz clic con el boton izquierdo del raton vy, sin soltarlo, arrastra el cursor hasta la altima
palabra que deseas seleccionar.

‘vieja" adoce pasos de |a linea de lanzamiento.

Para jugar e forman dos equipos, cada jugad or debe lanzar por tumo
una piedra desde la linea de lanzamiento en direccion ala piedra
‘vieja", el jugador cuya piedra caiga mas cercade la'vieja" gana un

‘vieja" adoce pascsde lalinea de lanzamiento.

Para jugar EER e M| cada jugad or debe lanzar por tumo
una piedra desde lalinea de lanzamiento en direccién a la piedra
‘vieja", el jugador cuya piedra caiga mas cercade la'vieja" gana un

36 / bol!s




Trabajando con el procesador de textos

Seleccionar una palabra

1. Posiciona el cursor sobre la palabra que deseas seleccionar.

2. Haz doble clic sobre esa palabra.

dos equipos, cada jug
|nea de lanzamiento en
a piedra caigamasce
obtenga los primeros d

dos equipos, cada jugs
nea Jen
ra caigamasce

(Doble clic sobre la palabra

btenga los primeros d

Seleccionar una frase

seleccionaras toda la frase en la que
dicha palabra esta incluida.

Al hacer triple clic sobre una palabra, ‘ j\l

Seleccionar varias lineas

Para seleccionar varias lineas de un
texto, mueve el cursor por el margen
izquierdo del parrafo.

1. Haz clic a la izquierda de la primera linea
que deseas seleccionar.

2. Sin soltar el boton izquierdo del raton,
arrastra el cursor hasta la altima linea
que quedara seleccionada.

-

La Palama un juego Aymara

Antiguamente la palama se jugaba en el diade los difuntos, secreia
que al arrojar las piedras y caminar para ver quién habia lanzado mejor,
seacompanaba alos muertos en su propio camino. (gl IS NI=e RN
palama comouna simplediversion, aunque en muchos lugares

todavia se mantiene la antig

Para jugar la palama se necesita: dos piedras planas por jugador; una
piedra blanca grande y redonda que sera la‘"vieja".

[00]

o
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o
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EL CLIMAEN BCL

Bolivia prescnta una
tiene, los cuales varia
[lanos tienen un clin

/

Al rgual que one
“Electo Invernadens”

A
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Trabajando con el procesador de te:

Seleccionar todo el documento

A veces, es necesario seleccionar todo el texto de un documento para aplicar un cambio global.

Repetir Ctri+Mayts+Y

vz [v] A

Cortar Ctri+X
Copiar Ctri+C
Pegar Ctri+v
Pegado especial... Ctrl+Mayls+V
Seleccionar texto Ctrl+Mayls+I
Modo Seleccién

" 4-1:5-0:6-1-7:-1-
i 2

LaPalama un

te la palama se jugaba €
r las piedras y caminar p
* laba a los muertos en sy

una simple diversion,

Seleccionar todo — Ctrl+E
Modificaciones

Comparar documento...

Buscar y reemplazar... Ctri+B
Navegador F5
AutoTexto... Ctri+F3

, hantiene la antigua creen

a palama se necesita: do|
ia grande y redonda que

| lugar donde se jugara I;

Intercambiar base de datos...
Campos.

Nota al pie.

Entrada del indice

Entrada bibliografica
Hiperenlace

; una al lado derecho y o
ie pasos de la linea de la

ie forman dos equipos, d
lesde la linea de lanzami
gador cuya piedra caiga
ipo que obtenga los prir

Amhivoiw Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayu
m D o oo [PUERRIGRIPR
BE o
& x
. » . |
1. Haz clic en el ment Editar. :
2. Da otro clic en la opcion Seleccionar todo. o
| e
5 o<
sl loe
H

Vinculos.
Plug-in
ImageMap
Objeto

Quitar una seleccion

Para dejar de seleccionar un texto, basta con hacer clic en el margen derecho o en el margen inferior

de la pagina.

Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

e@Pee~Brxao-a6-0 DE-PesaE1aa @y

rminado |VJ [Arial IV] [12

BEEMEa-A-EB-Q

Para jugar la palama se necesita: dos piedras planas por jugador; una
piedra blanca grande y redonda que sera la “vieja”.

Se escoge el lugar donde se jugara la palama, se traza dos lineas de
lanzamiento; una al lado derecho y ofra al lado izquierdo, colocamos la
“vieja" a doce pasos de la linea de lanzamiento.

Para jugar se forman dos equipos, cada jugador debe lanzar por turno
una piedra desde la linea de lanzamiento en direccion a la piedra
‘vieja”, . . — naun
punto.@  Para quitar una seleccion, haz
clic en los margenes derecho o
inferior de la pagina.
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Trabajando con el procesador de textos

Los tres recursos basicos para resaltar ciertas palabras en un texto
son: las negrillas, las cursivas y el subrayado. Tales recursos deben

ser empleados con mesura, ya que usarlos en exceso sélo provocara
que el lector se canse.

@ Negrillas: Se utilizan para destacar o resaltar una palabra o una parte del texto.

@ Cursivas: Se utilizan para indicar que un texto es “diferente” al resto, como cuando se introducen
términos en otro idioma o se inserta una cita textual.

@ Subrayado: Se usa, principalmente, para resaltar titulos o encabezados.

1. Para aplicar o quitar el formato de un texto, primero selecciona las palabras, las frases o los
parrafos que deseas modificar utilizando alguna de las alternativas descritas.

2. Luego, en la barra de herramientas de formato, localizada en la parte superior de la ventana
del programa, pulsa el botén correspondiente al formato que deseas aplicar o eliminar.

[Ariai Jiz [JA4A B
e —

A A A

Negrita Cursiva | Subrayado




Trabajando con el procesador de textos

Boton Negrilla | &\

Este es un ejemplo de texto en negrillas. Para aplicar este formato, primero escribe el
texto; luego, seleccionalo; y, por altimo, pulsa el boton Negrilla.

Boton Cursiva | 4

Este es un ejemplo de texto en cursivas. Las cursivas son itiles para remarcar diferencias en un
texto. Para quitar este formato, primero selecciona el texto y, después, pulsa el boton Cursiva.

Boton Subrayado A

Este es un ejemplo de texto subrayado. El formato subrayado sirve para resaltar la importancia de

un texto. Recuerda que es mejor escribir primero el texto vy, posteriormente, aplicar el formato que

deseas.

Actividad

QS} Practica el uso de negrillas y de cursivas, asi como el subrayado de un texto.

1. En un documento nuevo, copia el texto del recuadro siguiente.
2. Después, subraya y aplica negrillas y cursivas en las partes del texto que presentan esos formatos.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter04.odt.
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El clima de la Tierra

La accion humana, debido a la elevada emision de gases, esta provocando una
grave alteracion del clima de la Tierra. Los cientificos intentan averiguar cémo
influira a largo plazo este cambio en el patron natural de evolucion climdtica, que
conocen cada vez mejor gracias a los estudios sobre el pasado del planeta.

El clima en Bolivia

Bolivia presenta una combinacion climatica como ningtin otro pais latinoamericano,
que varia segun la region en que se vive. Asi, por ejemplo, los habitantes de los
llanos gozan de un clima calido, los de los valles cuentan con un clima templado
y los de las zonas altas, es decir de la region andina, viven en un clima frigido.

Al igual que en otros paises del mundo, en Bolivia también se siente el impacto
del fendbmeno conocido como efecto invernadero, pues sus nevados principales,
como el Chacaltaya, el Illimani y el Sajama, entre otros, ya no presentan la espesa
capa de nieve que cubria sus picos hace una década. La falta de nieve de esos
nevados ha llamado la atencion de las autoridades, las cuales buscan soluciones
inmediatas a dicho problema.




Trabajando con el procesador de textos

El procesador de textos Writer ofrece opciones variadas para cambiar
el tamano y el tipo de letra, con la finalidad de mejorar la apariencia
de un documento.

El tamano de letra

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un tamano de letra
especifico. |

2. Haz clic en la flecha desplegable del boton Tamaiio de letra .\/
de la barra de herramientas de formato.

3. Selecciona el tamano de letra que deseas usar.

Este parrafo esta escrito en una letra de 16 puntos. Este tamano
es util para titulos.

En este parrafo, se ha usado una letra de tamano 12. El texto normal de una carta es
de 10 6 12 puntos, dependiendo del tipo de letra.

Un texto también puede ser escrito en un tamaifio de letra muy pequeno, como el empleado en este parrafo, que es
de 9 puntos.

La letra de este parrafo es de 22 puntos, un
tamano de letra mucho mas grande que el
habitual.

4.*2 bolivia
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El tipo de letra

El Writer ofrece una variedad de tipos de letra y se pueden descargar muchas mas desde Internet.
Los tipos de letra mas comunes son Arial y Times New Roman.

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un

(arial M2 [v]AA4
AtArial i

AtArial B
AlBitstr€am Charter

Iitstream Vera Sans
Tipo de letra de la barra de herramientas de AtBitstream Vera Sa

formato. AtBitstream Vera f

cierto tipo de letra.

2. Haz clic en la flecha desplegable del boton

3. Escoge el tipo de letra que deseas usar.

Al2durier New
AtDejaVu Sans
AtDejaVu Sans Mono -

Puedes ver mas tipos de letra moviendo o
la barra de desplazamiento.

Este texto esta escrito con la letra Century Schoolbook L, que es un tipo
de letra informal, 1til para escribir textos divertidos. El tamano de letra
es 14.

Este otro texto, en cambio, esta escrito en letra Arial, que es una letra mas formal y
adecuada para textos serios.

Para los textos formales, también se utiliza la letra tipo Times New Roman, como la de este
parrafo.

Ten presente, que los tipos de letra del Writer estan ordenados alfabéticamente en la
lista.

s
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B2 Actividad

&_ﬁ Practica la aplicacion de tamanos y de tipos de letra.

1. En un documento nuevo, copia el texto del recuadro.

2. Luego, aplica los formatos utilizados en el ejemplo. Recuerda que antes de aplicar los formatos
debes seleccionar el texto al que deseas cambiar el tamafio o el tipo de letra.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter05.odt.

BOLIVIA

Se localiza en el centro de América del Sur, sin salida al mar, y limita con Brasil,
Paraguay, Argentina, Pera y Chile. En su territorio, se reconocen tres regiones muy
diferenciadas:

La andina, donde la cordillera de los Andes se eleva por encima de los 3.000 metros
sobre el nivel del mar (msnm) y se bifurca en dos: la cordillera Occidental, en la que
despuntan los volcanes nevados y se alza la cumbre mas elevada del pais, el Sajama
(6.542 msnm), y la cordillera Real, que atraviesa el centro de Bolivia. Entre ambas
cordilleras se encuentra el altiplano, que concentra a gran parte de la poblacion y de
las industrias, y donde se destaca el lago Titicaca, que es el lago navegable a mayor

altitud en el mundo.

Los valles, situados entre los 1.500 y los 3.000 msnm, que se cubren de bosques
tropicales y de cultivos agricolas en los Yungas.

Los Ilanos, que son las tierras mas bajas y menos pobladas del pais. Estas ocupan mas
de la mitad del territorio boliviano y en ellas se destacan las llanuras pantanosas y la
selva amazonica. Numerosos rios discurren por los llanos bolivianos; el mas largo es

el Mamoré, que inunda durante varios meses los llanos de Mojos. Por la parte mas

meridional, se extiende el arido Chaco boliviano.
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17. Aplicar colores a un texto

Con el procesador de textos se puede cambiar de color a un texto
y/0 el fondo del mismo. Para ello, el programa cuenta con dos botones
especificos en la barra de herramientas de formato.

Aplicar color .a - /ﬁ .-v——)

Aplicar color al texto

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un color de letra.

2. Haz clic en la flecha desplegable del botéon Color de
caracter, situado en la barra de herramientas de formato,
para ver la paleta con las opciones de colores.

3. Elige un color y haz clic sobre ¢l para aplicarlo al texto.
Para volver al color negro, seleccionalo entre las opciones de

color que aparecen o marca Automatico en la lista que se
despliega.

Resaltar un texto

1. Selecciona el texto que deseas resaltar.

2. Haz clic en la flecha desplegable del boton Fondo de
caracter, situado en la barra de herramientas de formato.

3. Elige un color para resaltar el texto y haz clic sobre ¢€l.

Automatico

)"
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B2 Actividad

Q_ﬁ Practica el cambio de color de un texto y el remarcado del mismo.

1. En un documento nuevo, copia el texto del recuadro siguiente.
2. Aplica colores en funcion de las instrucciones de cada parrafo.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter06.odt.

Se escribe un texto en algin color para resaltarlo y hacerlo mas visible. El color
también sirve para hacer textos mas festivos y divertidos. Aplica a este texto el color
rojo.

Un poco de color da vida a un texto, pero no conviene abusar de este recurso.
Ciertamente, el exceso de color cansa la vista. Aplica a este texto el color azul

oscuro.

Selecciona bien el color. Si escoges un color muy claro, te costara leer el texto. Aplica
a este parrafo el color verde.

Si deseas que un texto de color claro se pueda leer bien, debes cambiar el color de

fondo. Aplica a este parrafo una letra de color amarillo y resalta el texto con

un fondo negro.

Al usar color en tus textos, puedes hacer combinaciones interesantes. Aplica en este

parrafo letras blancas y un fondo de color rojo.

Maneja el color con cuidado. Ten presente que la tinta de las impresoras a color es
costosa. Aplica a este parrafo el color que desees.

46 bolivia
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Las alternativas para seleccionar texto.
A aplicar negrillas y cursivas en un texto.
A subrayar un texto.

A cambiar el tamano y el tipo de letra de un texto.

A aplicar color y a resaltar un texto.

boliSia 4'7
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Unidad didactica 5
Operaciones con parrafos

¢ Objetivos

( N\

@ Conocer y aplicar las operaciones basicas de copiar, mover y pegar un texto.
@ Conocer y aplicar las alternativas de alineacion de un texto.

@ Modificar el interlineado y el espacio entre parrafos de un texto.

* Contenido

18. Copiar, cortar y pegar textos
19. La alineacion de un texto
20. El interlineado de un texto

21. El espacio entre parrafos

4.*8 bolivia
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18. Copiar, cortar y pegar textos

Copiar es hacer una copia de un texto en otra parte del documento
o en otro documento; es el equivalente a duplicar un contenido.
Cortar es quitar un texto de un sitio y colocarlo en otro lugar del
mismo documento o de otro distinto; es el equivalente a mover un
texto de un lugar a otro.

Copiar y pegar (duplicar un texto)

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el

nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astrénomos a lo largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra Il

1. Selecciona el texto que deseas copiar.

2. Haz clic en el boton Copiar @
situado en la barra de

herramientas estandar.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astrénomos a lo largo de la historia. Los

fomanos le dieron nombre en honor de-sudios-detergmera \ | 3. Da un nuevo clic en el lugar del documento

| <

9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes
gaseosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49.500 kildmetros
(30.760 hlillas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
Tierras. Neptuno completa su 6rbita alrededor del Sol cada 165
anos. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas
por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horas 'y 6.7
minutos.

donde deseas que aparezca el texto duplicado.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir
el nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen
- una tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color

rojo fue observado por los astrénomos a lo largo de la

istgpia. Los romanos le dieron nombre en honor de su
I( djg§ de la guerra.
|

. . ., 5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir
copia do en el punto de insercion. el nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen
una tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color
rojo fue observado por los astronomos a lo largo de la
historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su

4. Haz clic en el boton Pegar de la barra

de herramientas estandar y el texto aparecera

dios de la guerra.

)"
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Cortar y pegar (mover un texto)

La funcion de cortar y de pegar un texto es similar a la anterior. La tinica diferencia es que el texto
desaparece y aparece en un nuevo destino, sin ser duplicado.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astronomos a lo largo de la historia. Los

m romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.

. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes
gaseosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49.500 kildmetros
/\ (30.760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60

Tierras. Neptuno completa su érbita alrededor del Sol cada 165
anos. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas

por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horas 'y 6.7
minutos.

1. Selecciona el texto que deseas mover.

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 aros terrestres en completar su 6rbita alrededor del
Sol. La atmésfera esta basicamente compuesta por hidrégeno
con pequenas cantidades de helio y metano.

nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue

observado por los astrénomos a lo largo de la historia. Los 2. Haz clic en el botén Cortar de la barra
romanos le dieron nombre en honor } guerra. *
| de herramientas estandar y observa como

] el texto seleccionado desaparece de la
7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas

grande del Sistema Solar. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y panta]]a.
tarda 29.5 afos terrestres en completar su érbita alrededor del
Sol. La atmosfera esta basicamente compuesta por hidrégeno
con pequenas cantidades de helio y metano.

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
.. tonalidad rojiza o rosacea. Este caracteristico color rojo fue
3. Sitaa el cursor en el lugar del documento observado por los astrénomos a lo largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.
donde deseas que aparezca el texto.

9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes
@seosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49.500 kilémetros
(30.760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
Tierras. Neptuno completa su érbita alrededor del Sol cada 165
anos. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas
B por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horas y 6.7

minutos |

4. Pulsa el boton Pegar y el texto

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 afos terrestres en completar su orbita alrededor del
Sol. La atmdsfera esta basicamente compuesta por hidrégeno
con pequenas cantidades de helio y metano.

aparecera pegado en el lugar que elegiste.

50 / NTIC
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B2 Actividad

@ Practica como cortar y como pegar textos.

1. En un documento nuevo, escribe una lista desordenada con los dias de la semana.

2. Ordénala correctamente utilizando los botones para cortar y pegar textos. Recuerda que primero
debes seleccionar el texto que deseas cortar. También es importante que antes de pegar el texto
coloques el punto de insercion en el lugar adecuado.

3. Una vez que tengas la lista ordenada, guarda el documento en tu carpeta con el nombre

PracticaWriterQ7.odt.

1. En un nuevo documento, escribe el texto del recuadro siguiente.
2. Luego, selecciona y corta el nombre de la etnia Urus.
3. Pega la palabra que cortaste en el primer lugar de la lista, después del subtitulo.

4. Guarda el documento con el nombre que desees. Recuerda que es muy util grabar un archivo
con algiin nombre relacionado con su contenido.

ETNIAS DE BOLIVIA
Cayubabas

Yuracaré
Afrobolivianos

Machineri

bolivia 51
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La alineacion de un texto tiene que ver con su ubicacion considerando

los margenes izquierdo y derecho del documento.

Alineacion a la izquierda Texto centrado

El texto esta alineado hacia el margen El texto esta centrado respecto a una linea
izquierdo de la pagina. Esta alineacion suele media imaginaria. Es la alineacion que
usarse con frecuencia en diversos documentos. usaremos para los titulos.

Alineacion a la derecha Texto justificado
El texto esta alineado hacia el margen derecho El texto esta perfectamente ajustado hacia los
de la pagina. Esta alineacion se usa margenes derecho e izquierdo de la pagina.
habitualmente para poner la fecha en una Se usa frecuentemente en textos largos y en
carta. libros.

En la barra de herramientas de formato, como se
aprecia en la imagen de la derecha, estan ubicados los

botones de las cuatro opciones de alineacion de un Areacons | Teto | Anescon | Toto
texto. la izquierda centrado ala derecha justificado
s
/ TICs
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B2 Actividad

&_ﬁ Practica la alineacion de un texto.

En un documento nuevo, copia los textos de los recuadros que siguen. Observa que en cada

=

recuadro las frases se repiten. Por ello, para facilitar tu trabajo, copia so6lo la primera parte de
los textos y, luego, selecciona lo que escribiste y utiliza los botones para copiar y pegar de la
barra de herramientas estandar.

N

Aplica las alineaciones que se indican para cada texto. Recuerda que para usar los formatos
de alineacion debes seleccionar primero los textos a los que deseas aplicar un determinado
estilo.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter08.odt.

Este parrafo esta alineado a la derecha, como la fecha en una
Alinear a la derecha carta. Este parrafo esta alineado a la derecha, como la fecha en
una carta.

Este parrafo esta alineado a la izquierda. Normalmente el texto
queda asi cuando se empieza a escribir. Este parrafo esta alineado
a la izquierda. Normalmente el texto queda asi cuando se empieza
a escribir.

Alinear a la izquierda

Este parrafo esta justificado. Esta alineacion se usa mucho en los
libros, donde el texto queda ajustado a ambos lados. Este parrafo
esta justificado. Esta alineacion se usa mucho en los libros, donde
el texto queda ajustado a ambos lados.

Justificar el texto

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado

= | Centrar el texto , . , , L .
— en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina.
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&_ﬁ Aplica distintos formatos a un texto.

1. Escribe los textos que siguen.
2. Aplica los formatos siguiendo las indicaciones de la derecha.

3. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter09.odt.

Antes, todas las canastas tenian piernas. Se las llenaba y comenzaban

a andar. Eso era muy bueno para los seres humanos, pues mientras Tamafio 11
b

negrilla, alineacion

las canastas llevaban la carga, la gente podia caminar sin peso. @<€—@®
a la derecha

Pero los cestos no podian saltar obstdaculos. Si llegaban a
un rio o a un tronco, esperaban a que los humanos los -0
ayudaran.

Tamano 14, cursiva,
texto centrado

Sucedio que un dia llegaron a un tronco que
les cerraba el camino y esperaron. En la maleza,
estaba sentado un pequeno pajaro Taracoré.
Al ver a las canastas dijo:

Tamano 16, color
azul, negrilla,
alineacion a la

izquierda

0

—¢Qué hacen alli? ;No cargan los seres humanos las canastas?
—No, nosotras cargamos por la gente.

—En adelante, cargaran ellos mismos las canastas. Taracoré tomo
un palo, golpeo las canastas y les rompio las piernas. Los cestos
quedaron tirados por tierra sin poder levantarse. Taracoré dijo:
—iEsta gente ociosa! jQué carguen ellos mismos sus canastas!
Luego, llegaron los humanos y supieron lo que habia sucedido. El
Taracoré estaba en las cercanias y les grito: -jGente ociosa, trabajen
ustedes mismos! Y se alejo bailando y cantando.

(Cuento Guarani, El Chasqui N° 107, Ministerio de Educacion)

Tamano 10, color
verde, texto centrado

-0
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20. El interlineado de un texto

El interlineado es el espacio que existe entre una linea de texto y
otra. Por defecto, el interlineado en el Writer es siempre sencillo; es
decir, si el tamano de la letra es de 12 puntos, el espacio entre una

linea y otra también sera de 12.

ez lo hacian de forma
Interlineado }
perdiamos la salud y

1. Selecciona el parrafo o los parrafos a los que deseas aplicar el interlineado.

2. Abre el ment Formato y elige la opcion Parrafo.

I Borde | Fondo |
4. Despliega la liSta de tipOS de interlll’lead() |sas:gr[:sycspados]AIineacién] Flujudeltextu] Numeracién ]7Tabuladuresw Iniciales]
ngrfa
. . |
haciendo clic en la flecha desplegable que se Arbes el o —
Despussideliexta _————
encuentra al lado derecho del recuadro primera linea booem  [7) | ee—
. . . [] Automético " ___|
correspondiente al interlineado de un texto. i —
Encima del parrafo ma e
Debajo del parrafo ma |
5. Selecciona el tipo de interlineado que deseas gilke :
nc_ o A0 de B
usar. A3 ineas
Doble
Proporcional
Minimo
[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Bestablecer]

6. Haz clic en el boton Aceptar.
Tipos de interlineado

Los tres tipos de interlineado mas utilizados o conocidos son:

@ Sencillo: Es el que esta predefinido en el procesador de textos y, por tanto, es el tipo de

interlineado mas utilizado. Esta en correspondencia con la fuente de mayor tamafio de una
linea de texto, mas una cantidad de espacio adicional.

)"
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3. Haz clic en Sangrias y espacios, y busca la opcion Interlineado.
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& 1,5 lineas: Equivale a 1,5 veces el interlineado sencillo.

@ Doble: Equivale al doble del interlineado sencillo.

B2 Actividad

i_ﬁ Practica la aplicacion del interlineado.

Escribe el texto del recuadro una sola vez.
Reproduce dos copias utilizando las opciones copiar y pegar.

Aplica los interlineados que se indican en las flechas de la derecha.

Bowo e

Guarda el documento con el nombre PracticaWriter10.odt.

LA CEBOLLA

Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido. Por su alto
contenido de fosforo, sirve para:

1. Aliviar los dolores de cabeza.

2. Disolver los calculos de la vejiga.
3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.
4. Aliviar los encogimientos musculares.

LA CEBOLLA

Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido. Por su alto
contenido de fésforo, sirve para:
1. Aliviar los dolores de cabeza.
2. Disolver los calculos de la vejiga.
3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.
4. Aliviar los encogimientos musculares.

Interlineado 1.5

|

LA CEBOLLA

Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido. Por su alto
contenido de fosforo, sirve para:

1. Aliviar los dolores de cabeza.

2. Disolver los calculos de la vejiga.
3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.
.. .. Interlineado doble
4. Aliviar los encogimientos musculares.
s
bolivia
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21. El espacio entre parrafos

Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto aparte.
La separacion entre un parrafo y otro puede ser modificada colocando

una linea en blanco. Sin embargo, es mas adecuado utilizar la opcion

del procesador de textos para definir dicho espacio.

. Somos indigenas originarios de la ecorregion amazonica de Beni, nuestro idioma es el
parl'afo 1 o— “Chiman” que es hablado en todas nuestras actividades cotidianas. En nuestro pucblo “no se
permite el enojo”, cuando uno de los miembros esta enojado, lo enviamos al monte, para que se le

pase ¢l enojo, debido a que ello trac mala suerte ¢ incluso 1lama a la muerte.

parrafo 2 —> Jovenes de nuestra misma cultura se casan como forma de proteccion del territorio, vivimos
en chozas de palmera hombre y mujer “entramos al monte*, cosechamos las hojas de palmera, las
trasportamos y trabajamos juntos en la instalacion del techo.

Creemos en dos divinidades “Dojity y Micha™, a los que se debe la existencia del mundo, la
naturaleza y nosotros.

parrafo 3 &—> {

| pérrafo 4 o—> Somos respetuosos y fieles a nuestras creencias y costumbres, tenemos bastante conocimiento en la
medicina natural. Nos dedicamos a la pesca y la recoleccion de fibra para la confeccion de tejidos,
; ademas cultivamos el arroz, maiz, la caia de azicar, el platano, el tomate y otmsl
| . Selecciona el parrafo o los parrafos a los que deseas aplicar la modificacion.

Abre el ment Formato y elige la opcion Parrafo.

Haz clic en la alternativa Sangrias y espacios, y busca la opcion Espacio.

B N =

. Haz clic en las flechas Encima del parrafo y Debajo del parrafo para modificar la cantidad
de puntos de separacion entre parrafos. La unidad de medida es el centimetro. Puedes introducir
manualmente cualquier otro nimero ubicando el cursor en las casillas correspondientes.

5. Haz clic en el boton Aceptar.

Borde Fondo
[Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Numeracién | Tabuladores | Iniciales |

Al ingresar, observa el espacio e

entre parrafos que aparece por /\ Qtpd:&.:m S
defecto, en funcion del tipo de atigled boocn _[J)

Espacio

letra.

Encima del parrafo

Debajo del parrafo

Interlineado

Con estas flechas, aumenta o a
C i registro
disminuye el espacio entre \/ [T astivar

pérrafos. [ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Bestablecer]

)"
NTICs \
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E Actividad

&_ﬁ Practica el cambio del espacio entre parrafos y prueba diversos interlineados.

BOW N =

5. Selecciona nuevamente los parrafos y aplica diferentes interlineados (doble,

lineas).

6. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter11.odt.

58

. Selecciona los parrafos del documento.
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. Haz clic sobre el ment Formato y marca la opcion Parrafo.

3
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. Abre el documento La naranja.odt que esta guardado en la Carpeta de materiales.

. Aplica un espaciado anterior y posterior de 0,5 centimetros, y observa el resultado.

sencillo y de 1,5
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A copiar textos.
A mover textos.
Las alternativas para alinear parrafos.

A aplicar el interlineado de un texto.

A definir el espacio entre parrafos.
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Unidad didactica 6

Seleccionar y aplicar sangrias,
tabulaciones, listas y vinetas a un texto

)¢ Objetivos

4 N\

@ Conocer las funciones de las reglas horizontal y vertical para aplicar
sangrias automatica y manualmente a un bloque de texto.
@ Conocer la utilidad del tabulador para distribuir y organizar el texto.

@ Conocer la aplicacion de las listas numeradas y de las vifietas en la

organizacion de los textos.

* Contenido

22. Los tipos de sangrias
23. La tecla de tabulacion

24. Las listas numeradas y las vifietas
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22. Los tipos de sangrias

Aplicar una sangria a un parrafo significa meter el texto respecto al
margen izquierdo y/o derecho. Las sangrias son ttiles para destacar

los parrafos y para diferenciarlos del resto del texto.

...2...1...|..41#2.3“;4..‘E,..As;..r‘..au;g.,%o...1]:..12;. ‘13..*‘14..25‘.16”

—
/LOS AYOREOS

Se asientan en el oriente boliviano sobre todo en el departamento de Santa
Cruz, ésta ctnia cuenta con unos 3.100 habitantes en comunidades tangibles,
P » f , \sc caracteriza precisamente por la vida comunitaria solidaria y de profundo
arralo con Sangna respeto por la  vida del préjimo y la naturaleza. Los miembros de esta
. singular ctnia sc¢ auto denominan “ayorcode” que en su idioma zamuco

de dOS centimetros. significa “hombre de la selva™ o “nosotros™.

Es una de las etnias que hasta los afios 80 ain tenia un estilo de vida némada, éstas
migraciones finalmente determinaron una presencia masiva de los ayoreos en la ciudad de
Santa Cruz, tanto que las erénicas de Santa Cruz de principios del siglo XX senalan que
iestos rodeaban la periferia y eran tanto temidos como combatidos, al extremo de ser a veces
cazados como un animal cualquiera,

Sangria izquierda

|_Pasos —

1. Haz clic en los botones de Sangria izquierda, T IKRER] - (R
en la regla horizontal.

w
N

LOS AYOREOS

2. Arrastra el triangulo superior hasta la posicion Sc asientan cn ¢l oriente
cuenta con unos 3.100 h|
por la vida comunitaria
nat uraleza. Los miembros

que deseas.

idioma zamuco significa

Es una de las
ésla.{ migrac
» ayoreosen lg
principios de
temidos coma
cualguiera.

*

‘A
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/
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Sangria derecha

1. Haz clic en el boton Sangria derecha, en la regla horizontal.

2. Arrastra el marcador de reglas hasta la posicion que deseas.

11+ 12: 0 13- m 215016

—

nto de Santa Cruz, ésta ctnia
sc caracteriza precisamente

r la vida del préjimo y la

Marcador minan ““ayorcode™ que en su
de
t vida némada,
reglas hasiva dc los

Santa Cruzjic <

ia y cran tanto
omo un animal

idas a los Essc Ejja, pues
cridos; objctos personales y

Sangria de primera linea

Se usa para desplazar hacia la derecha soélo la primera linea del parrafo.

1. Haz clic en el tridngulo superior del boton Sangria izquierda, en la regla horizontal.

2. Arrastra ese triangulo hasta el lugar donde deseas colocar la sangria de primera linea.

e ...19.2...3...4...5...5...7...s...g...10...11...12...],3...14..15.&15.
i i i 2 x ¥ ¥ i i i b 1> AT
LOS AYOREOS

— # Sc asientan en ¢l oriente boliviano sobre todo en ¢l departamento de Santa Cruz,
¢sta ctnia cuenta con unos 3.100 habitantes en comunidades tangibles, se caracteriza
precisamente por la vida comunitaria solidaria y de profundo respeto por la vida del
préjimo y la naturaleza. Los micmbros de esta singular ctnia sc auto denominan
“ayoreode’|que en su idioma zamuco significa “hombre de la selva™ o “nosotros™.

) Es una dc las etnias que hasta los afios 80 aiin tenfa un estilo de vida némada, éstas
migraciones finalmente determinaron una presencia masiva de los ayorcos en la ciudad de
Santa Cruz, tanto que las crénicas de Santa Cruz de principios del siglo XX sciialan que
eestos rodeaban la periferia y eran tanto temidos como combatidos, al extremo de ser a veces
cazados como un animal cualquiera.

— Las practicas que ¢l pucblo conserva celosamente son parccidas a los Essc Ejja,
pues ambos entierran a sus seres queridos con sus objetos mids queridos; objetos personalcs
y alimentos en abundancia como ser, carne de jochi (carne de chancho salvaje).de anta y
otros.

/ I
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Sangrias automaticas

El tipo mas comun de sangria es la sangria izquierda. Para aplicarla debes utilizar los botones
Disminuir sangria y Aumentar sangria en la barra de herramientas de formato.

Disminuir sangria Aumentar sangria
La sangria disminuye en 1,2 cm cada El texto seleccionado desplaza 1,2 cm
vez que se pulsa el boton. a la izquierda, cada vez que se pulsa el
boton.

@ No olvides que para aplicar una sangria primero debes seleccionar el parrafo al que aplicaras
el cambio.
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B2 Actividad

QX" ° Practica el uso de sangrias.

1. Abre el documento Pando.odt que esta guardado en la Carpeta de materiales.
2. Aplica al texto las sangrias que se indican a continuacion.

3. Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre PracticaWriter12.odt.

Sangria en primera linea de 2 centimetros
N

‘-|-1---!-|-3-|-4-|-5-|-s---7-|-s-r-9-|-10-|-11--n12-|-13---14--|

Mi nombre es Pando y mi fecha de creacion es el 24 de
septiembre. Soy considerado el benjamin de Bolivia por ser el
departamento mas joven. Por eso mismo, tal vez, soy el mas olvidado
y sumergido en el abandono. Junto a mi hermano Beni, poseo el latex,
que sirve para la explotacion de la goma, una de las actividades
econOmicas mas importantes en nuestro departamento. Muchas
personas se dedican a explotar este recurso natural renovable, utilizando
diferentes métodos.

Sangria izquierda de 2 centimetros

—

—..-1-.-%-.-3..-4-.-5-..s..-7-.-s-.-9-.-10-.-11-.-12..-13-.-14-_

Tengo un clima totalmente calido. Estoy rodeado por inmensas
selvas. Mi riqueza silvestre en fauna y en flora supera la que
otros paises tuvieron como parte de su riqueza natural.
Ademas, estoy banado por varios rios caudalosos que
transportan en sus aguas embarcaciones de alto tonelaje
transportando productos necesarios para los habitantes.
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Sangria derecha de 2 centimetros

”Alw-|-2---3---4---5vl-s---?-l-s~1‘9-1-10-1-11-1-12“-13---14'-l

Los habitantes en mis suelos se dedican exclusivamente a la
ganaderia, a la recoleccion de castafia y a la recoleccion de
goma, que es la materia prima para la fabricacion de llantas
en la Republica de Brasil.

Sangria derecha e izquierda de 2 centimetros

Ademas, soy productor de diversidad de maderas
aptas para la construccion de finisimos muebles,
que también son productos de importancia, ademas
de la inmensa cantidad de oro.

Sangria francesa de 2 centimetros

e

w-|-1:l-ﬁ-.l-a-|:4-1v5-|-5-|-?-|»s'1-9-1-1'0-1-11'|-12-|'13-|-14-_

Mis malos duefios quieren enriquecerse facilmente
aprovechando la falta de vinculacion y de
comunicacion. Por eso, veo conveniente y necesaria
mi pronta integracion al territorio nacional, a la cual
deben dar prioridad las autoridades del gobierno
nacional. Ademas, quiero que mis hermanos puedan
conocerme y llegar hasta mi capital, Cobija.

(Fuente: Editorial Don Bosco, Matematica 5)

-
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1. Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes.
2. Aplica las sangrias correspondientes a cada parrafo.

3. Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre PracticaWriter13.odt.

SER SOLIDARIO

El problema del hombre de hoy es que esta perdiendo grandes valores, como el amor
fraternal, la honestidad, la responsabilidad, la puntualidad, la tolerancia, la paciencia y, sobre
todo, la solidaridad. Este ultimo término, “solidaridad”, llama hoy la atencion, porque realmente
muy pocos la practican.

La solidaridad es un neologismo utilizado para designar |
aquello que Cristo alguna vez citdé en una de sus parabolas |
como “amor al préjimo”. Desde entonces, este término se |
define como el apoyo, el afecto, la ayuda fisica y moral

que una persona le da a otra. En ese entendido, cabe

preguntarse <dquiénes son realmente solidarios? La respuesta |
mas coherente y cercana es: las personas que olvidan por |
un momento sus problemas para apoyar y ayudar a otros en |
los suyos. |

Pero se sabe que los seres humanos nos estamos haciendo
mas mecanicos, robotizados, frios, indiferentes, intolerantes, tanto asi
que no comprendemos cual es el momento justo para ser solidarios.
Por ello, debemos preguntarnos si realmente existen personas solidarias.
Aunque parezca imposible de creer, la respuesta es si. Nuestras
comunidades indigenas han practicado ese valor desde siempre, por
ejemplo, en el ayni (un modo de ayuda mutua, reciproca, en bienes
o servicios de equitativo valor), que es un acto que no tiene registro
y en el que lo que cuenta es la “palabra”; es practicado por aymaras
y por quechuas. Pero son muy pocas personas con relacion a aquellos
que son egoistas y con pocos valores. Hasta existen personas que
dicen que es ésa la verdadera naturaleza humana: el ser egoistas.

No culpemos al ser humano por su egoismo y por su falta de valores, culpemos a las circunstancias
que los hacen asi. Dejando de divagar y de discutir sobre si el ser humano es solidario o no,
s6lo queda afirmar que, mientras existan personas que dediquen su vida a ayudar a otros, la
humanidad seguira teniendo esperanzas de supervivencia.
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edwcacion

23. La tecla de tabulacion

La tecla Tab (tecla de tabulacion) inserta saltos del cursor a posiciones

fijas. Por tanto, permite elaborar textos en columnas.

f—

Cada vez que se pulsa la tecla Tab, el cursor salta 1,26 centimetros —»
hacia la derecha.

Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
A Ece “BXBA-2c-0- 8- .@@@

jo |v||TimesNewRoman |v|[12 |v| A 4 A ....@..
X---1;-~2-1-3~-;4--As*---s-*--7-l-8--;'9--/1p~-41
m
> > > > >

Activando el boton Caracteres no
imprimibles podemos ver los saltos

Ry

Cada pulsacion de la tecla Tab equivale

a un salto representado por una flecha.
de la tecla Tab.
)"
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B2 Actividad

@ Practica el uso de la tecla Tab.

1. En un documento nuevo, escribe el texto del recuadro siguiente. Entre columna y columna,
pulsa dos veces la tecla Tab.

Marzo » - Abril - - Mayo
Juan - - Marta - - Rosa
Maria - -» Ramoén- - Luis
Fatima-s - Sara - - Marcos

2. Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter14.odt.
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24. Las listas numeradas y las vinetas

El procesador de textos permite generar listas de manera automatica.

Tales listas pueden ser numeradas, que siguen un orden concreto o

con vinetas.

Listas numeradas

La clasificacion de la Liga del Fatbol Profesional Boliviano, por ejemplo, requiere una lista numerada
para mostrar la ubicacion de los equipos en la tabla de posiciones.

TABLA DE POSICIONES
1. Selecciona el texto al que deseas aplicar una lista Liga del Futbol Profesional Boliviano
1. Oriente Petrolero 35
numerada. 2. Real Potosi 34
3. Bolivar 31
R - 4. Wilstermann 31
2. Pulsa el boton Numeracion en la barra de 5 LaPazFC 31
herramientas de formato. Al hacerlo, 6. The Strongest 31
.. , 7. Blooming 28
automaticamente el texto quedara enumerado 8. San José 28
correlativamente. 9. Aurora 25
10. Real Mamoré 25
11. Universitario 24
Lista con vinetas 12._Guabira 22

1. Selecciona el texto al que deseas aplicar una lista
con vifietas. Lista de la compra

e 3 litros de leche

2. Pulsa el boton Vifietas en la barra de herramientas e 1kilo de arroz

e 1 botella de lavaplatos

e 25 unidades de naranjas

e 2 litros de aceite

e 1/2 kilo de salchichas

e 2 kilos de pollo

de formato. Al hacerlo, aparecera automaticamente
una vineta en cada fila de texto.

La vifieta es el simbolo que aparece

delante de cada elemento del listado.

NTICs N
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B2 Actividad

Q_ﬁ Practica el uso de listas numeradas y de vinetas.

=

N

@

Escribe el texto del siguiente recuadro.

Aplica vinetas y listas numeradas, segin corresponda. Recuerda que para hacerlo primero debes
seleccionar los parrafos donde aplicaras los cambios.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre PracticaWriter15.odt.

Como reproducir geranios

El geranio es una de las flores mas faciles de reproducir. Si cada ano cortas esquejes (tallos
o brotes), conseguiras una nueva planta.

* Desecha los tallos de color verde palido, ya que tenderan a podrirse.

e Corta los esquejes cuando la planta no tenga flores. Si la planta tiene capullos viejos,
eliminalos.

e Para asegurarte de que echaran raices, pon los esquejes en agua antes de plantarlos.

El proceso que debes seguir

1. Elige un tallo sano y cortalo con una herramienta bien afilada, para no dafnarlo. El tallo
debe tener unos 10 centimetros de longitud. Puedes cortar dos o tres tallos para cada
maceta.

2. Elimina las hojas de la parte inferior del tallo para que puedas enterrarlo sin problema.
Debes eliminar las hojas con un cuchillo o con una herramienta para cortar, ya que de
otro modo podrias desgarrar el tallo.

3. Justo antes de plantar los esquejes en la tierra, haz un corte recto debajo de algin nudo
(o yema) cercano a la base del tallo. De esa manera, casi con toda seguridad, echara
raices.
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A aplicar sangrias automatica y manualmente.
Los tipos de sangrias.
El uso de la regla horizontal y de la regla vertical.

A aplicar la tecla de tabulacion para distribuir y organizar
el texto.

A aplicar listas numeradas.

e © e e O

A aplicar vinetas.
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Unidad didactica 7

) ¢ Objetivos

@ Configurar un documento mediante la barra de ment antes de su impresion.

@ Imprimir un documento.

* Contenido

25. Las maneras de ver un documento

26. Imprimir un documento
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edycacior

25. Las maneras de ver un documento

Antes de imprimir un documento o durante el proceso de elaboracion,
es atil ver el texto de manera global. Para ello, el Writer ofrece las
opciones vista preliminar y vista a escala.

m [Ehvo Editar Ver Insertar Formato Tabla Heramientas ventana Ayuda
VISta prell Inar B-EEe @ec@E s XGm-46-0- A Fee+m@1Q 8}
o R R0 Q (k% [vQ eBS Cerrar la vista preliminar

Muestra el estado de un documento. Esta
opcion es utilizada, generalmente, al finalizar
la produccion de un texto, para verificar los
margenes, para advertir si las tablas estan

divididas y para bajar o subir un parrafo,

entre otras posibles necesidades antes de su

impresion.

|
| svm L I [ e L o e

. , . .. E= . ,
1. Haz clic en el boton Vista preliminar @& de la barra de herramientas estandar.
2. Pulsa las distintas opciones que ofrece esta vista del documento.

3. Para volver a la vista normal del documento, haz clic sobre la opcion Cerrar la vista
preliminar.

HE RBR m3 -am & S @& E & Cerrar la vista preliminar

! ! !

Con esta opcion, puedes ver varias Con esta opcion, se cambia el Con esta opcion, se retorna a la
paginas a la vez. porcentaje de vista del documento. edicion del documento.
s
TICS
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@ Una vez que revises el documento usando la opcion de vista preliminar, puedes volver a la
vista normal para hacer las modificaciones finales.

. o - [ Aceptar ]

Vista a escala (zoom) () Toda la pagina

(O Ancho de péagina [ Cancelar ]
Puedes modificar el tamano de vista del O Optimo [ T ]
documento (ampliarlo o disminuirlo) O 200 %
utilizando la opcion Escala de la barra [ JSUEe
de herramientas estandar. L $100:96

0O I5%

O 50 %

@ Variable B

En la ventana Escala, puedes seleccionar el porcentaje de ampliacion con el que deseas ver el
documento:

@ Elige porcentajes de zoom entre 100% y 150% para escribir comodamente.

@ Utiliza valores pequenos de zoom para ver como esta quedando tu documento.




Trabajando con el procesador de textos

26. Imprimir un documento

Para imprimir un documento, asegarate de haber guardado todos los

cambios que hiciste en el texto.

[
Algunas recomendaciones antes de imprimir un documento:

@ Guarda previamente el documento, para evitar que éste se pierda por cualquier falla en el
proceso de impresion.

@ Para ahorrar papel y tinta de la impresora, revisa tu documento antes de imprimirlo. Comprueba
si los margenes estan como deseas, si las imagenes o los graficos estan debidamente ubicados,
en fin, si el documento esta correctamente distribuido.

1. Selecciona la opcion Imprimir en el ment Archivo. Al hacerlo, aparecera la siguiente ventana
con las opciones de impresion:

Impresora
Tipo de impresora. .\ Nombre _—3p- [Generic Printer 0] [ Propiedades... |
- Estado Predeterminada

Tipo SGENPRT

Nuamero de copias a :
Comentario

1Imprimir. [] Imprimir en archivo

Area de impresién Copias

Forma de impresion ® Todas las hojas ﬂemp,ares\‘ P
) Paginas 1
del documento: d =
d Aot O Seleccion & Ordenar
rango de paginas o I Eﬁﬂ Eﬁi
et e e
completo.

2. Configura la impresion de tu documento.

3. Pulsa el boton Aceptar para iniciar la impresion.
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& El boton Imprimir é de la barra de herramientas estandar te permite imprimir directamente
tu documento con las opciones basicas predeterminadas: namero de copias y tipo de impresora,
entre otras.
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A configurar el documento antes de su impresion.
A seleccionar el tipo de impresora.

A definir el nimero de copias que deseamos imprimir.

A imprimir un documento.
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Glosario

Alineacion: Determina la posicion de un parrafo con relacion a los margenes del bloque de texto:
la alineacion horizontal sittia al texto respecto a los margenes izquierdo y derecho de un bloque
de texto y la alineacion vertical sittia al texto respecto a los margenes superior e inferior de un
bloque de texto.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el botén izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla, para realizar alguna accion
posterior.

Barra de desplazamiento: Panel que permite moverse de modo practico por el documento abierto,
visualizando las zonas que no se ven en la pantalla. Presenta un cuadrado, que sirve para realizar
el desplazamiento, flechas horizontales, que se usan para moverse de derecha a izquierda y viceversa,
y flechas verticales, que permiten ir de arriba hacia abajo y viceversa.

Barra de estado: Panel que se encuentra en la parte inferior de la ventana del programa. Provee
informacion acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas de dibujo: Panel que contiene las herramientas mas habituales para
elaborar dibujos en los documentos.

Barra de herramientas de formato: Panel que contiene botones para cambiar el aspecto del
texto, como el color, el tamano y el tipo de fuente.

Barra de herramientas estandar: Panel que contiene botones con los comandos mas usados
(lamados estandar), entre ellos, guardar, abrir e imprimir.

Barra de menitt: Panel que contiene otros menas con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un botén de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros menus mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se estd ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del OpenOffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

Barra flotante: Panel que puede ser trasladado y reubicado en cualquier lugar o sobre cualquier
elemento haciendo un clic sostenido sobre ¢él. Habitualmente, en esta barra aparecen iconos que
facilitan el acceso a distintas opciones de tareas en curso.
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Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion. Dentro de una carpeta, es usual encontrar otras carpetas
(subcarpetas).

Clic: Pulsacion simple en uno de los botones del raton.

Clic sostenido: Pulsacion simple sobre el boton izquierdo del raton, para realizar alguna accion
sin dejar de apretar dicho boton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

CPU: Es la unidad central de proceso que controla y administra todo el sistema.

Cuadro de dialogo: Ventana que facilita la realizacion progresiva de tareas especificas, como
escribir el nombre de un archivo, antes de guardarlo.

Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Doble clic: Pulsacion doble en el boton del raton.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de calculo, de un disenador
de presentaciones o de otros programas, que contiene informacion diversa (textos e imagenes). Es
identificado por un nombre y por su extension.

Formato de parrafo: Caracteristicas de forma cuya aplicacion afecta a la totalidad del parrafo,
entre ellas: la sangria, el interlineado, la alineacion y el espaciado superior e inferior.

Fuente: Tipo de letra que se caracteriza por un estilo particular, por su altura en puntos y por otros
atributos de presentacion.

GNU/ Linux: Sistema operativo que aparecio como una implementacion independiente con "espiritu"
POSIX (especificacion para sistemas operativos) y fue desarrollado completamente sobre la base
de aportaciones. No tiene un codigo propietario y es distribuido libremente. En la actualidad, es
una plataforma (véase 'Plataforma') ampliamente difundida, por su condicion de gratuidad y por
la calidad cada vez superior que ofrece a sus usuarios, quienes poco a poco van contando con una
cantidad mayor de aplicaciones. Existen versiones comerciales a muy bajo costo, que son una buena
alternativa para los usuarios de computadoras.
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Interfaz: En computacion, corresponde a la parte de un programa que permite el flujo de informacion
entre el usuario y la aplicacion o entre la aplicacion y otros programas. Esta constituida por un
conjunto de comandos y de métodos que permiten tales intercomunicaciones.

Interlineado: Distancia entre las lineas adyacentes de un parrafo. Se mide mediante el espacio
de puntos que separa dos lineas de base consecutivas.

Mac OSX: Sistema operativo similar a GNU/Linux o a Windows, usado preferentemente en
computadoras Macintosh de Apple. Se pronuncia: Mac O Ese Diez.

Maximizar: Agrandar una ventana lo mas posible, de modo que ocupe toda la pantalla.

Memoria flash: Memoria de caracter no volatil, es decir, en ella, la informacion que se almacena
no se pierde cuando se desconecta de la corriente eléctrica. Tal caracteristica es muy valorada por
los usos que se dan a este tipo de medio de almacenamiento de informacion. La capacidad de
almacenamiento de la tarjeta que integra una memoria flash puede ser de 1 giga byte (GB), de 2
GB o de 8 GB, entre otras.

Meni: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En el Ubuntu,
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.

OpenOffice: Conjunto de aplicaciones de ofimatica, de distribucion gratuita, que incluye programas
como el procesador de textos, la hoja de calculo y el disenador de presentaciones, asi como
herramientas para el dibujo vectorial y las bases de datos. Esta disponible para el uso con diferentes
sistemas operativos, como el Microsoft Windows, el Linux y el Mac OSX.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla o monitor: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del
procesamiento de una computadora.

Plataforma: Plataforma sobre la cual se ejecuta/desarrolla un hardware.
Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de

documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna
ante la antigua maquina de escribir.
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Programa: Archivo ejecutable, por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de Internet
0 un juego para computadora.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Regla: Instrumento que aparece en la ventana de un programa y sirve para medir distancias en
la hoja sobre la cual se esta trabajando en la pantalla.

Sangria: Distancia del parrafo respecto a los margenes izquierdo o derecho del texto.
Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora, que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta

los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.

Tabulacion: Accion mediante la cual se definen distancias iguales para alinear u ordenar un texto
exactamente debajo de otro.

Tecla: Pieza que representa una letra, un namero o un simbolo en un teclado.

Teclado: Conjunto de teclas que sirven para introducir una letra, un nimero o un simbolo en un
documento trabajado con algiin programa de la computadora.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.
Triple clic: Pulsacion triple en el boton del raton.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa soélo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Vinieta: Imagen que antecede un listado en un texto.

Vista normal: Vista que corresponde a la pantalla habitual en la que se realiza la mayor parte
del trabajo con un documento.

Vista preliminar: Vista que muestra el aspecto que tendran las paginas a ser impresas.
Writer: Procesador de textos que forma parte del conjunto de aplicaciones libres de oficina del

OpenOffice.org. Puede ser descargado desde Internet. Soporta, casi en su totalidad, el formato
propietario.doc de Microsoft Word, ademas de otros formatos clasicos de documentos.
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