WORDPAD
	1.- QUE ES WORDPAD?


Wordpad es una aplicación de Windows98 de tratamiento de textos.

	2.-COMO INICIALIZAR SESION DE TRABAJO CON WORDPAD


Con El ratón seguiremos el siguiente recorrido:

Inicio           Programa           Accesorios                 Wordpad
	3.- ¿CÓMO TRABAJAR CON WORDPAD?


Cuando inicializamos una sesión de trabajo con Wordpad, hemos de tener en cuenta todo cuando nos aparece

En pantalla. Pues todas estas son herramientas indispensables y de gran ayuda a la hora de confeccionar un

Texto

Vamos a definir estos elementos que, aunque muchos ellos opcionales, pueden aparecer en nuestra

Pantalla y pueden simplificarnos y ayudarnos en nuestra tarea.

Barra de Menú, se nos muestra en la parte superior y es la barra donde podemos encontrar todas 

las opciones de Wordpad sobre el tratamiento de un texto.

Para desplegar las distintas opciones basta con situarnos con el ratón sobre cada uno de botones del menú.

	Archivo
	 Edición
	Ver
	Insertar
	Formato
	Ayuda


Vamos a ir analizando estas opciones del Menú una a una:
	ARCHIVO:


Si situamos el ratón sobre esta opción del Menú nos aparece una cortina de elecciones, entre las que están:
Nuevo, para comenzar un documento nuevo.

Abrir, para abrir un documento ya existente.

Guardar como, se suele utilizar cuando acabamos la sesión de trabajo para guardar el documento en la

Especificación que le demos y salimos de la aplicación.

Imprimir, Imprime el documento con las opciones que le demos (numero de copias, calidad de

Impresión,…).
Presentación preliminar, presenta el resultado del documento por pantalla, tal y como la veremos

Posteriormente si lo mandamos a imprimir.

Preparar página, donde aparecen las opciones de márgenes y orientación del papel (horizontal o vertical).

Salir, para abandonar la aplicación.

Luego antes de comenzar a editar un texto con WORDPAD hemos de irnos a esta opción del menú y elegir

Nuestras preferencias, de márgenes, por ejemplo.
	EDICIÓN:


Deshacer, deshace la última orden ejecutada.
Cortar y copiar.
Para mover o copiar un trozo de texto o el texto entero seleccionado, marcamos esta parte (situándonos con

El ratón al comienzo y arrastrar hasta el final) y elegimos esta opción; copiar para duplicar el texto

Seleccionado y cortar para moverlo de sitio

Luego situamos el cursor donde queramos trasladarlo y le damos a la opción Pegar

Pegado especial, los cambios producidos en el texto copiado ejercerán modificación en su nueva ubicación.

Borrar, borra el texto seleccionado.

Seleccionar todo, selecciona todo el documento.

Buscar, busca palabras en el texto.

Reemplazar reemplaza palabras por otras
