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BLOC DE NOTAS DE WINDOWS 
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1. Qué es el Bloc de Notas

El bloc de notas es la herramienta más sencilla que tenemos en nuestro ordenadores para escribir y , sin embargo, se tiende a utilizar el word que no siempre es necesario, llegando a ser incluso odioso. El Bloc de notas es un editor de texto muy simple que podemos utilizar para crear nuestros documentos rápidamente, archivarlos en una carpeta, y más tarde utilizarlos. Ya les pondremos colorines, imágenes, tablas, bordes y todos los adornos que queramos. 

¿Qué puedo hacer con él?

El Bloc de notas nos permite hacer sencillas tareas de edicion: escribir, copiar, pegar y cortar texto, buscar remplazar, insertar hora y fecha. Es decir, lo más habitual que solemos hacer en el Word. La diferencia es que el bloc de notas se abre muy rápido y los archivos de texto ocupan muy poco, y no nos dan problemas.

¿Para qué se recomienda?

Por ejemplo para 

· Escribir textos y trabajar con ellos, no importa qué longitud tengan, de manera rápida, sin preocuparnos por los aspectos de la edición. 

· Escribir los borradores para correos electrónicos porque, a veces, cuando se nos marcha la conexión a internet y estamos escribiendo un correo largo, nos quedamos sin nada de lo escrito y hay que volver a empezar. 

· Hacer anotaciones rápidas mientras trabajamos y guaradarlas en el escritorio. Es el equivalente electrónico al post-it 

· Pegar textos (cuidado, sólo textos, no imágenes ni tablas) que copiamos de internet, para utilizarlos luego. Porque el bloc de notas sólo guardará el texto sin formatos y será más fácil incorporarlos posteriormente a nuestra edición. 

2. ¿Cómo empezar a utilizar el Bloc de Notas?

Pinchamos en el botón de inicio y, en la ventana que se abre, elegimos programas. Desde programas elegimos Accesorios y allí está el bloc de notas:
[image: image1.jpg]



Acceder al Bloc de Notas 
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En caso de que no lo encontremos podemos pulsar en el teclado la combinación tecla de Windows + R y en la ventana ejecutar escribir notepad
Ejecutar Notepad 
Otra opción rápida: en el escritorio pinchamos la parte derecha del ratón, en la ventana que sale elegimos nuevo y luego elegimos documento de texto:
Crear documento de texto 
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Se creará un Nuevo documento de texto
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Si hacemos doble click sobre él se abrirá con el bloc de notas: 

Apariencia del bloc de notas 
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 Trabajando con el Bloc de Notas

Pues ahora, a escribir. Para modificar lo que estamo escribiendo tenemos un menú muy sencillo:
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Para las operaciones más habituales podemos usar las siguienes combinaciones de teclas (también funcionan en otros procesadores de texto como Word):
· Seleccionar todo el texto: Ctrl + E 
· Copiar texto seleccionado: Ctrl + C 
· Cortar texto seleccionado: Ctrl + X 
· Pegar texto seleccionado: Ctrl + V 
· Buscar en el texto: Ctrl + B 
En el menú Formato verás que tienes en Fuente opciones para cambiar el tipo de letra y el tamaño pero no pierdas tiempo ya que el formato se aplicará automáticamente a todo el texto, es decir en un documento de texto no puede haber más de un formato (en parte por eso ocupan tan poco y son tan manejables).
Para guardar el archivo podemos ir a Archivo/Guardar o pulsar Ctrl + G
Para abrir archivos de texto podemos hacer doble click sobre ellos, desde el notepad ir a Archivo/Abrir o pulsar Ctrl + A.
Si más tarde queremos usarlo con Word para editarlo y darle un aspecto bonito sólo tenemos que abrirlo desde el propio Word, eligiendo abrir/archivos y en tipo de archivo seleccionar archivos de texto para que podamos ver y seleccionar ese archivo. 
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Abrir txt desde Word 
En Word ya podemos modificarlo como queramos. 
Para guardarlo como documento de Word es importante acordarse de pulsar en Guardar Como
y allí seleccionar Guardar como tipo/Documento de Word 
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Abrir txt desde Word 
4. El Bloc de Notas abriendo otros archivos (nfo, htm ...)

Los archivos de texto (caracterizados por la extensión txt) no son los únicos que se puden abrir con el blco de notas. Un ejemplo habitual es el de los archivos con extensión nfo:
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Si hacemos doble click sobre un archivo de este tipo veremos que en lugar de abrirse el Bloc de Notas, Windows intentará verlo con otra aplicación y probablemente fracasará en el intento. Para abrir un archivo nfo con el Bloc de Notas lo más fácil es arrastra el archivo dentro de la ventana del Bloc como muestra la siguiente captura:
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Arrastrar para abrir 
Los archivos nfo suelen acompañar a programas que se descarga por redes P2P y al abrirlos en el bloc de notas pueden resultar extraños pero siempre contienen en algún lugar información sobre cómo instalar el programa, cómo piratearlo o otras cosas que no deberías hacer (ejem, ejem).
Existen otros archivos que se pueden abrir con el bloc de notas como los asociados a páginas web (htm y html) pero evidentemente, abrir estos archivos con el Bloc no te mostrará la página web sino el código que hay detrás de la página web.
En resumen, si alguna vez no sabes cómo abrir un archivo o alguien te pide que cambies algo de texto de un archivo que abre Word, lo más probable es que tengas que usar el Bloc de Notas.
