Qué es Word Pad y qué es Block de Notas




WordPad

El WordPad es un una aplicación que viene con Windows y que permite procesar cualquier tipo de texto. 

Generalmente cuando trabajamos con Windows utilizamos Word para desarrollar cualquier archivo de texto, y si no poseemos el programa Office –que es el que contiene Word- creemos que no podemos realizar el trabajo. Pero no necesariamente dependemos de esa aplicación pues podemos sustituirlo –ciertamente en forma muy elemental- con WordPad.

Podríamos decir que el WordPad fue la propuesta en el inicio del sistema operativo Windows, para computadores personales. WordPad en comparación con el actual Word –presente en Office XP- es un sencillo programa de procesamiento de texto que viene incluido en la lista de accesorios gratuitos en Windows. 

Un programa de procesamiento de texto podemos decir que sirve para: Escribir y dar formato o forma a los textos que se escriben, y como se encuentra en un computador con posibilidades de almacenamiento, ofrece también ventajas de almacenamiento y localización, copiar bloques de texto y buscar palabras dentro del texto.
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Cómo llegar a WordPad
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Algunas de las herramientas con que cuenta WordPad

Si ya se ha utilizado el procesador de palabras Word de Office, es sencillo para el usuario reconocer las diferentes herramientas que WordPad ofrece. A continuación de presenta una guía de las herramientas que esta ésta contiene.
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	Crea un documento nuevo
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	Abre un documento existente
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	Guarda el documento activo

	[image: image6.png]



	Imprime el documento activo
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	Muestra la presentación preliminar
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	Busca textos
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	Corta textos seleccionados
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	Copia textos seleccionados
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	Pega textos
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	Deshace la última acción
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	Inserta fecha y hora
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	Aplica la negrita al texto seleccionado
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	Aplica la cursiva al texto seleccionado
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	Subraya el texto seleccionado
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	Aplica el color seleccionado al texto resaltado
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	Alinea los párrafos a la izquierda
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	Centra los párrafos
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	Alinea los párrafos a la derecha
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	Añade viñetas
	
	
	
	


Algo importante de resaltar sobre WordPad es que a partir de esta sencilla aplicación también podemos crear páginas web o archivos con extensiones:

· .htm

· .html
Block de Notas

Siendo super sencilla, esta aplicación no permite dar formato a los textos, es decir, se puede modificar tamaño, tipo ni propiedades de fuentes, por ejemplo.

El Block de notas de Microsoft Windows es la herramienta más adecuada para comenzar la aventura como diseñador de páginas web. 

¿Por qué?

Usa el kit de caracteres internacionales que son reconocidos por todos los lenguajes de hipertexto. Esto significa que, dependiendo de la extensión que se le asigne a los archivos generados en esta aplicación, el resultado tendrá diferentes aplicaciones.

Por ejemplo, si salvamos un archivo con la extensión .txt, este archivo podrá ser abierto por casi cualquier aplicación –si no por todas- de procesamiento de textos. Si lo salvamos con:

· .htm 

· .html

podremos abrirlo con un explorador o navegador de Internet. Si lo hacemos con la extensión .php podremos contar –si la programación es adecuada- con aplicaciones interactivas como manejo de bases de datos para web. Igualmente podremos dar formato a contenidos en web si utilizamos las extensiones .ccs.

Esta aplicación puede ser accesada por la ruta Inicio > Accesorios > Block de Notas, mostrada en el siguiente gráfico:
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Caracas, 30 de Enero de 2006

Sr(a)

«Nombre»
«Campo_de_dirección_1»

Por medio de la presente hago entrega de trabajo sobre Block de Notas y WordPad para hacer de su conocimiento las utilidades que ambas aplicaciones ofrecen.

A continuación encontrará referencias básicas que le orientarán a la toma de decisión de cuál de ambas aplicaciones puede utilizar de acuerdo a sus requerimientos.

WordPad ofrece de forma muy simple herramientas para el procesamiento de textos con facilidades de formateo, es decir, que no sólo permite la transcripción de cualquier contenido textual sino que también permite asignarle a ese texto especificaciones gráficas, como fuente y tamaño de letra, justificación, viñetas, y cualquier otro recurso básico pero necesario a la hora de presentar un trabajo escrito. Por otro lado tenemos el Block de Notas que ofrece la posibilidad de almacenar contenido de texto pero sin ningún tipo de formato o presentación estética. La ventaja de esta aplicación  es el bajo peso de sus archivos, y el hecho de ser el editor para lenguajes y recursos de programación de hipertexto para el desarrollo de archivos: .html, .js, .ccs, .php, .php3, .lib, etc.
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CONCEPTOS
1. Procedimiento para imprimir un texto:

Desde Word:

a) Encender la impresora e incorporar papel en la bandeja de entrada. Verificar que la impresora tenga comunicación con la PC (ya sea en forma cableada o inalámbrica).
b) Ir a Archivo, Seleccionar Imprimir, elegir la Impresora; indicar el rango de páginas  a imprimir; y asignar especificaciones de impresión desde la opción Propiedades donde se podrá indicar tipo y tamaño de papel, calidad de impresión, escala de grises o color (esto dependerá del modelo de la impresora pues es el software de la misma quien ofrece las diversas opciones); indicar el orden y cantidad de copias que se desean.
c) Cuando todas estas opciones estén seleccionadas, proceder a pulsar el botón Aceptar.
2. Pasos para corregir ortografía de los textos:

Desde Word:
a) Teniendo ya el texto escrito en la procesador, detenerse al inicio y
b) En la barra de menú seleccionar Herramientas; seleccionar Ortografía y Gramática; 

c) En cada palabra que Word no reconozca como válida en el idioma predeterminado, éste ofrecerá opciones de cambio.

d) Allí el usuario deberá Omitir una o todas las veces que la palabra aparezca en este texto el cambio con las que el corrector ofrece, o por el contrario aceptar la modificación.

e) Si el usuario está ingresando al texto una palabra válida que el diccionario no posee, puede registrarla para que el corrector no ofrezca en otra ocasión la posibilidad de corrección.

f) Al finalizar el documento, Word indicará que ya no hay más palabras para corregir.

3. Guardar Documento como página web:

Desde Word:

a) Ya elaborado el documento.

b) Ir en la barra de menú a la opción Archivo; seleccionar Guardar como página web; indicar donde desea guardar la página web que se generará; verificar el nombre del archivo; indicar qué tipo de archivo desea que en este caso será página web.

c) Pulsar el botón Aceptar.

4. Pasos para proteger un documento:

Desde Word:
a) Ya elaborado el documento.
b) Ir en la barra de menú a la opción Herramientas; seleccionar Proteger documento…; del lado derecho de la pantalla Word ofrecerá algunas opciones. Seleccionar preferiblemente la opción 2: Admitir sólo este tipo de edición en el documento. Allí podrá elegir Sin cambios (sólo lectura) para mayor seguridad.
c) Aparecerá una opción para las excepciones. Es probable que si no están aperturados varios usuarios en el equipo sólo aparezca la opción Todos.
d) Habiendo verificado todas las opciones para la Protección de documentos, deberá ir al punto 3 donde activará el proceso en sí. Sin este chequeo último, la protección no se efectuará.
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