Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Introduccién de texto en WordPad

Normas bdsicas

Se puede introducir texto en cualquier posiciéon de un documento. El punto en que entrard el texto
que se teclea se denomina punto de insercidn, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] s6lo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se esté
llegando al final de la linea, ya que automaticamente pasara el punto de insercién a la siguiente
cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular dénde debe acabar cada linea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua-
cién (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningin
espacio entre la palabra anterior y el signo, y un espacio tras el signo.

En WordPad, como en todos los programas para Microsoft Windows, se pueden aplicar acen-
tos y diéresis a todas las vocales, tanto mindsculas como mayusculas. Primero se pulsa el acento y
después la letra.

Borrado de caracteres

La tecla borra el caracter que esté a la izquierda del punto de insercién. La tecla borra
el caracter que esté a la derecha del punto de insercion.

Para unir dos parrafos en uno es suficiente con borrar el caracter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Esta al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1[« |y [Ctr1{Supr]|borran la palabra anterior y posterior, res-
pectivamente, respecto al punto de insercion.

Colocar el punto de insercién

El punto de insercién se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el

teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto.

B Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de insercién. Normalmen-
te nos ayudamos de la barra de desplazamiento para colocarnos rapidamente en cualquier lugar
del documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiara el punto de insercién.

El punto de insercién se puede cambiar con el teclado con cualquiera de las muchas teclas y
combinaciones de teclas disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegacion o de des-
plazamiento.

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un carécter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda. Ctrl Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Ctrl Parrafo siguiente.

Una linea hacia arriba. Principio de pérrafo.

Al principio de la linea. Al principio del documento.
Al final de la linea. Ctri[Fin Al final del documento.
Una pantalla hacia abajo.

Una pantalla hacia arriba.



