Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Uso de bloques

Qué es un bloque

Un bloque es una serie de caracteres, normalmente consecutivos, que se “selecciona” para efectuar
alguna operacion con ellos o con los parrafos que abarca.

Seleccionar

Para poder efectuar cualquier operacién con un bloque, el primer paso es seleccionarlo. Para hacer-

lo se puede usar indistintamente el ratén o el teclado y, en un caso, los mends:

B Con el ratén, se pulsa en el punto de comienzo del bloque y se arrastra hasta el punto final, o
bien al revés: del punto final al de comienzo.

B Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [Z] pulsada, pulsar
otra vez en el punto final (o primero en el punto final y luego en el inicial). Si se hace asi, se
puede ampliar o reducir la selecciéon volviendo a pulsar en otro punto con la tecla [T] pulsada.

B Para seleccionar un bloque que conste de varias partes no consecutivas se selecciona la segunda
parte y siguientes manteniendo pulsada la tecla [CtrT].

Ademads de estas técnicas bdsicas, el ratdn permite seleccionar ciertos bloques especiales:

+ Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsacién doble sobre ella.

+ Para seleccionar por palabras se hace doble pulsacidn sobre la primera (o tultima) y, sin soltar el
botdn del ratdn, se arrastra éste y se suelta en la dltima (o primera).

+ DPara seleccionar una linea se hace una triple pulsacién sobre ella.

Con el teclado, se coloca el punto de insercién en un extremo del bloque, se mantiene la tecla
pulsada y se va seleccionando el bloque moviendo el punto de insercién con las teclas de nave-
gacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla [T]. Si se desea ampliar o reducir la se-
leccién, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacién.

Con los mends, eligiendo en menu Editar la opcién Seleccionar todo, queda el documento completo se-
leccionado como bloque.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, intercambiando los colo-
res del texto y del papel.

Anular la seleccidn

B Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
Con el teclado, moviendo el punto de insercidn con cualquier tecla de navegacion

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se
desea es escribir un texto en el lugar del bloque que estd seleccionado, no es necesa-
rio ni borrar primero el texto: al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el bloque.
Esto es general en todo OpenOffice.org y resulta muy util en los cuadros de didlogo.

El portapapeles

Es una zona de memoria que sirve para almacenar temporalmente algunos datos. El contenido del
portapapeles normalmente no hace falta verlo, porque los usuarios saben cuando han colocado algo
en él. Es OpenOffice.org quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve para in-
tercambiar datos entre distintos modulos, mediante las opciones que se ven a conti-
nuacién. OpenOffice.org puede comunicarse con el portapapeles genérico del siste-
ma operativo, para intercambiar datos con otros programas.

Copiar

Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten-
cién de usarlo mas adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu
Editar 1a opcion Copiar. Cuando se envia informacidén al portapapeles, se pierden los datos que hubiera
en €l anteriormente.



Pegar

La accion de pegar consiste en reproducir el contenido del portapapeles en el
lugar donde esté el punto de insercién. Se realiza eligiendo en el menu Editar
la opcién Pegar. Cuando se usa, el contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accion consiste en enviar al portapapeles el contenido de un bloque que = ..

esté seleccionado y eliminar a la vez el bloque del documento. Habitualmente & )
se usa para cambiar un bloque de lugar, en conjuncién con la opcién pegar. )\
Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en el menu Editar la “

opcion Cortar. Cuando se envia informacion al portapapeles con esta opcidn,
también se pierden los datos que hubiera en él anteriormente.

Trasladar un bloque

Para cambiar de sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones que se acaban de explicar:
Se selecciona el bloque.

Se corta.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere llevar el bloque.

Se pega.

Pero también posible realizar la misma operacion usando sélo el raton:

Se selecciona el bloque.

Se arrastra el raton hasta la posicion a la que se desea llevar el bloque.

Se suelta el botén del raton.
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Reproducir un blogue

Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:
Se selecciona el bloque.

Se copia.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere reproducir el bloque.

Se pega.

Pero también posible realizar la misma operacion usando sélo el raton:

Se selecciona el bloque.

Manteniendo pulsada la tecla [Ctr1] se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle-
var el bloque.

3. Se suelta el botén del ratén.
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Cambiar el tipo de letra

Para cambiar el tipo de letra (o la variedad) de todos los caracteres de un bloque basta seleccionar
el bloque y luego elegir el tipo de letra con cualquiera de sus posibles modos (por ejemplo, eligien-
do en el menu Formato la opcion Fuente o usando los botones de las barras de herramientas).

Cambiar una palabra

Si sélo se quiere cambiar el tipo de letra (familia, tamafio o variedad) de una palabra, ni siquiera es
necesario seleccionarla como bloque, es suficiente tener el punto de insercién en ella.

Cambiar alineacidén y sangrias

Es posible cambiar el tipo de alineacién o las sangrias de varios parrafos que sean consecutivos.
Basta seleccionar un bloque que comience en algin punto del primer parrafo y termine en algtin
punto del dltimo parrafo. Obsérvese que no es necesario que el bloque abarque los parrafos comple-
tos. Una vez marcado, se elige la alineacién deseada o se asignan nuevas sangrias. Los cambios sélo
afectaran a los parrafos que estaban en el bloque.

Recuperacion de errores

A lo largo de toda la aplicacién es siempre posible deshacer las acciones y volverlas a rehacer. Para
deshacer la ultima accion se usa en el menu Editar la opcion Deshacer y si ha deshecho algo, se puede
volver a hacer con la opcion Rehacer del ment Editar. También existen botones en la barra de funcio-
nes para estas dos opciones.



