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INDICADORES DE DESEMPENO: Reconocimiento del software como el conjunto de programas
y datos almacenados en el computador interactuando con sus elementos a través de
hardware.

DESARROLLO DEL TEMA
WORDPAD
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El programa WordPad sirve para crear textos de forma répida y sin grandes complicaciones,
en ofras palabras, bdsico. Es un editor de textos sencillo que permite realizar algunas cosas,
entre ellas:

Dar formato a caracteres y pdrrafos.
Crear listados

Buscar texto

Definir fabulaciones
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INGRESAR A WORDPAD

1. Hacer Clic en lupa
2. Seleccionar Todos Los Programas (o programas)
3. Seleccionar Accesorios.
4. Seleccionar WordPad.
ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE WORDPAD

BARRA DE TITULO: se encuentra en la zona superior de las pestanas. Lo primero que puede
apreciarse en la barra de titulo es el nombre del archivo o documento, que aparece
cuando este ha sido guardado, de lo confrario aparece la palabra documento. Enseguida
aparece el nombre del programa WordPad



BOTONES DE MAXIMIZAR, MINIMIZAR Y CERRAR: en la zona derecha justo en la esquina

pueden apreciarse 3 recuadros “minimizar”, “maximizar” y cerrar

El botdn MAXIMIZAR en este caso se refiere a llevar el tamano de la ventana a su mdxima
expresion, abarcando toda la pantalla o monitor sin dejar bordes. Al hacer esto tendremos
una mejor vista del contenido de la pestana, ademds de poseer un control mejorado de sus
herramientas.

El boton de MINIMIZAR nos permite literalmente desaparecer de nuestra pantalla la ventana
que teniamos abierta, pero sin cerrar ninguno de los programas principales y
manteniéndolos en ejecucién en un modo de segundo plano. Se podria decir que posee un
parecido con el botdn de “cerrar”, pero este nos permite guardar una pestana para
utilizarla posteriormente y sin eliminarla totalmente.

El botédn de CERRAR se encuentra al final de los 3 botones bdsicos, ubicdndose
exactamente en la esquina derecha superior de una ventana. Podemos identificarla
comunmente como una X que representa el cierre de la ventana. Esta posee el mismo color
que los otros botones, pero cuando pasamos el cursor sobre ella en la mayoria de los casos
se torna de color rojo.

PESTANAS: WordPad presenta en la parte superior dos pestaias, que tienen diferentes
herramientas para realizar operaciones o tareas. Ellas son Inicio y ver, las cuales se resaltan
cuando se seleccionan

CINTA DE OPCIONES: cada pestana al ddrsele clic despliega una especie de ventana don
de aparecen unas cuadriculas llamadas cintas de opciones, la cual esta identificada con un
nombre. En cada cinta de opcidn encontramos varias herramientas para trabajar.

Cuando se activa la pestana inicio se despliegan las siguientes cintas de opciones:
Portapapeles, fuentes, parrafo, insertar y edicion, Cada una con varias herramientas para
dar formato al documento.

Cuando se activa la pestana ver se despliegan tres cintas de opciones que son: zoom,
mostrar u ocultar y configuracion que tienen herramientas para visualizar la ventana.

AREA DE TRABAJO: es el lugar donde se realizard el trabajo, ésea en donde aparecerd lo
que realicemos. Tiene la apariencia de una hoja blanca de block antes de trabajar. Puedes
navegarlo usando el mouse o el teclado.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO VERTICAL Y BARRA DE DESPLAZAMIENTO HORIZONTAL: Las barras
de desplazamiento aparecen cuando el contenido de su documento es demasiado largo o
demasiado ancho para caber en la ventana de WordPad. Puede desplazar el documento
haciendo clic en la flecha que se encuentra en el extremo de cada barra de
desplazamiento

BARRA DE ESTADO: La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana de
WordPad, debajo del drea del documento. Cuando se desplaza sobre un botdn, un menu
desplegable o una opcidn de mend, la barra de estado muestra un texto adicional que
describe lo que el elemento hace con mds detalle. La barra de estado también muestra



"NUM" en el lado derecho cuando Num Lock estd activo, y "CAPS" cuando Caps Lock estd
activo.

BARRA DE ZOOM: permite ampliar o disminuir la zona de la pdgina o el documento que
estemos trabajando.

ARCHIVO: Todas las operaciones que estdn disponibles en el menu archivo, son estdndares.
Aqui podemos enconfrar las siguientes herramientas:

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

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

Guardar: Guardard los cambios hechos en el documento. La primera vez que se usa esta
opcidn, WordPad le preguntard por el nombre y ubicacion del documento.

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

Imprimir: Envia el documento a la impresora

ACTIVIDAD: escribe en tu cuaderno los nUmeros de la imagen y el nombre de cada parte de
la ventana de WordPad
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HERRAMIENTAS DE WORDPAD Y SUS FUNCIONES
Es uno de los programas accesorios mas Utiles entre los que vienen con Windows XP es
WordPad: un tfratamiento de textos pequeno, pero potente, con el que podremos escribir
cartas, informes, etc. que nos servird para la mayoria de documentos que tengamos que
redactar.
PESTANA INICIO
Aqui podemos encontrar las herramientas principales. Son las que se utilizan mdas a menudo
y son visibles por defecto cuando se ejecuta WordPad.



Para aplicar cualquier tipo de formato, lo primero que hay que hacer es:

1. Seleccionar la parte del texto a la cual se le desea aplicar el formato.

2. Insertar el cursor del ratén en un lugar del texto y aplicar formato.

En la pestana inicio se encuentran las cintas de opciones de porta papeles, las opciones
bdsicas de fuentes y tipografia, insertar, configuraciones de pdarrafo, y herramientas de
edicion. Estas son:

Portapapeles: Nos da la opcién de utilizar distintos tipos de copiados, ya sea tradicional o de
formato, nos permite cortar, y también utilizar el pegado o pegado especial.

Fuente: En esta seccion vamos a encontrar todas las herramientas de WordPad cuyas
funciones estén relacionadas con la tipografia. Podemos seleccionar la tipografia, cambiar
el tamano, resaltarla, utilizar negritas, cursivas.

El cambio de formato implica introducir variaciones en el tamano y tipo de letra utilizado en
el documento. Esto se hace rdpidamente utilizando los botones de la Barra de Formato:
- Fuente: lista desplegable para elegir el tipo de letra que quiera utilizar.
- Tamano de Fuente: seleccidon de las dimensiones de los caracteres.
- Negrita: activa (pulsado) o desactiva (no hundido) la resaltacion del texto en
negrilla.
- Cursiva: da el aspecto a los caracteres de letfra itdlica (inclinada a la derecha).
- Subrayado: incluye una linea debajo de los caracteres para resaltar y el texto.
- Color: seleccion del color con el que se mostrard el texto seleccionado.
- Resaltado de texto: permite resaltar el texto que se desee con un color como
marcador

'Ilmn New Roman (Ocodental) :]

i CURSIVA
FUENTE O TIPO DE LETRA

£
Incling hecia la derecha las letres, Se utiliza sobre todo en citas, titulos,
Al hacer clic en la flecha se abre un desplegeble con distintos tipos de etc.,

letra.
|22_ j’ TAMANO DE LETRA lﬂ SUBRAYADO

Al hacer clic en la flecha se muestren distintas posibiidodes para cambior
¢l tamafio de la letra,

Subraya las palabras o el texto seleccionado.

NEGRITA

]

Aumenta el grosor de les letras, por lo que las palabras y los textos en
negrita destocan mds,

COLOR DE LA LETRA
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Al hacer clic se abre una paleta de colores. Si hay un texto seleccionodo
se camblard ol color sefialado, y si no lo hay, el texto que se escriba o

portir de entonces aparecend en dicho color,

Antes de aplicar cualquier cambio de formato se selecciona el texto sobre el que queremos
realizar los cambios.

Para seleccionar varias lineas de texto, delbemos situarnos a la izquierda del texto y, cuando
el cursor tome la forma de flecha apuntando a la derecha, pulsaremos y arrastraremos
hacia abajo.

Parrafo: Aqui enconframos todos los ajustes para trabajar sobre pdrrafos completos de texto.
Ya sea alineaciones, interlineados, sangrias, orden, numeraciones, listas, etc.

- Alinear a la izquierda: justifica a la izquierda el parrafo dénde estd situado el cursor.



- Centrado: El texto de un pdarrafo aparecerd centrado en la pdagina. Se utiliza sobre fodo
para titulos, canciones, poesias y nimeros.

- Alinear a la derecha: justifica a la derecha el parrafo dénde estd situado el cursor.

- Vinetas: incluye el cardcter para enumerar varias partes de un conjunto, tal como ocurre
con la descripcion de los elementos de la barra de formato en este manual. Es Util en los
listados de cosas, en los indices y, en general, cuando se quiere destacar algo.

[t ALINEAR A LA IZQUIERDA | = [ ALINEAR A LA DERECHA
El texto de un pérrafo aparecend justificado sélo en su parte izquierda El texto de un pdrrafo aparecerd justificado sélo en su parte derecha. Se
utiliza sobre todo en las cartas para escribir las fechas, direcciones,
firmas...
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= I CENTRAR - I INSERTAR VINETAS
El texto de un pérrefo aperecerd centroado en lo pdgina. Se utilize sobre Inserta un punto al comienzo de cada pérrafo. Es dtil en los listados de
todo para titulos, canciones, peesias y nimeros cosas, en los indices y, en general, cuando se quiere destacar algo,

Insertar: En esta seccidén contamos con todas las opciones para insertar elementos en
nuestro archivo. Podemos insertar en nuestro documento de WordPad:
v Imagen, que se encuentra en un archivo, puede se en el ordenador o en una
memoria
v" Un dibujo realizado en Paint
v Lafechay hora: infroduce en el documento la fecha y la hora en la que se ha
realizado

Edicion: Aqui tenemos las opciones de seleccion de texto, bUsqueda y reemplazo.

PESTANA VISTA

En esta pestana se ordenan las herramientas referentes a la visualizacién del documento.
Podemos elegir que ver u ocultar en la pantalla, cambiar la vista del documento, ajustar el
zoom, y establecer la configuracion de ventanas.

Regla: Agrega una regla sobre el margen superior e izquierdo del documento.

Zoom: Nos da la posibilidad de acercar o alejar el documento, para que trabajemos ala
distancia que nos sea mds coémoda.

Configuracion: permite cambiar la apariencia del texto en la pantalla, si afectar el
documento cuando se imprime y seleccionar las unidades de medida de la regla

“LAS GRANDES ALMAS TIENEN VOLUNTAD, LAS DEBILES SOLO TIENEN DESEOS”



