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Para escribir texto se efectia este proceso:

1. Ubica el punto de insercion en el area de edicion del Bloc de notas (el area grande en blanco) y, a continua-
cion, escribe los caracteres del texto. El punto de insercidn se desplazara hasta el final de la linea para estar
siempre visible.

2. Pulsa Enter para cambiar de linea; entonces, parte del texto quedara oculto bajo el extremo derecho de la
ventana, lo que resulta un inconveniente.

3. Haz clic en la opcion Ajuste de linea del menu Edicién para ver las lineas completas; con esta operacion el
texto se ajustara a los limites de la ventana.

WordPad

WordPad es un procesador de textos que incluye una gran cantidad de funciones y es capaz de utilizar archi-
vos de tipo muy diverso. La zona central, muy amplia, se denomina area de trabajo o de edicion y sirve para
escribir el documento. Después se le puede asignar al documento el formato que se desee con las Barras de
herramientas y los menus, que son mas numerosos que en el Bloc de notas. Para iniciar WordPad selecciona:
Inicio, Todos los programas, Accesorios, WordPad.

Este programa, no es soélo un editor de textos sencillo, sino que permite dar formato a caracteres y parrafos,
crear listados, buscar texto, definir tabulaciones y muchas cosas mas, habituales sélo en los procesadores de
texto de alto nivel. El entorno de WordPad, con barras de herramientas, regla y ventana de texto, recuerda
fuertemente a WinWord.
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Apariencia del procesador de textos WordPad.
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Uno de los principales aciertos de WordPad es que no sélo puede crear y abrir textos sencillos, sino que
también puede trabajar con los formatos de WinWord 6.0 y RTF. Una habil medida de marketing de Microsoft, y.
que asi cada usuario de WinWord puede estar seguro de que sus textos podran leerse en otros ordenadores.
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This file contains information you need to know before mmming the
dermonstration of Microsoft Windows 55, You may want 1o print this file to refer
o befora you nen the dama

Configuration Notes

Fer oplimal pedormanca, please make sure your systam conlorms o the
following guidalnes:
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Ejemplo de documento con formato.

Para crear un nuevo documento desde WordPad, una vez cargado éste, debe seleccionarse el comando
Nuevo del menu Archivo. Aparecera un mensaje preguntando por el tipo de documento a crear. Seleccidnese el
que se considere oportuno y ya se estara dispuesto para comenzar a introducir el texto.

Cursiva Color Texto Puntos Abrir  Imprimir

ojsjulgl= ==l D=l sl

Negrita Subrayado  Ajuste Nuevo Guardar pregentacién
Documento Preliminar

Barra de herramientas de WordPad.
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Lo mas aconsejable para crear cualquier documento con un procesador de textos como WordPad es intro-
ducir todo el texto que va a formar parte del documento y posteriormente darle formato, es decir, definir los dis-
tintos tipos de letra, definir tabuladores, aplicar color a los caracteres, etc. WordPad posee, para esta tarea, un
conjunto de utilidades, muchas de las cuales vienen en forma de iconos en la Barra de Herramientas. Para apli-
car cualquier tipo de formato, lo primero que hay que hacer es seleccionar la parte del texto a la cual se le desea
aplicar el formato - insertar el cursor del ratén en un lugar del texto y arrastrar éste-. El texto seleccionado
aparecera resaltado en color blanco sobre fondo negro. Ya se puede cambiar, por ejemplo, el tamafio o tipo de
letra, hacer que el texto aparezca en negrita, cursiva, con diferentes colores o con distinta alineacién, sin mas
que presionar el botdn correspondiente en la Barra de Herramientas.
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Una vez que se haya finalizado de escribir el texto, o se quiera continuar en otra ocasion, se debe proceder a
guardar el documento. Presionese para ello sobre el botén de Save (Guardar) y, en el cuadro de didlogo que se
abre, introducir el nombre del archivo y clicar el botén Save. Para obtener mas informacion adicional seleccionar
la ayuda de Windows XP.

Para ver cémo ha quedado el texto, antes de imprimir se hace clic en el botdn Imprimir vista previa, de la
Barra de herramientas.

Paint

Paint es un programa de dibujo y pintura muy facil de manejar y con el que se pueden realizar diversas
operaciones, como crear letreros impresos, crear imagenes para utilizar como papel tapiz del Escritorio o para
usarlas en otros programas, mejorar imagenes digitalizadas, etcétera. La ventana del programa aparece
después de seleccionar: Inicio, Todos los programas, Accesorios, Paint.

Paint es una aplicacién que permite retocar dibujos y que sustituye al conocido Paintbrush de Windows 3.x.
Con ella se pueden crear dibujos sencillos que pueden trasladarse a otras aplicaciones. Al cargarse Paint
aparece una ventana similar a la siguiente

Vista general de Paint.
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