REGLAS PARA ESCRIBIR EN UN PROCESADOR DE TEXTO

Tenemos que tener en cuenta determinadas reglas para escribir con un procesador de
texto, siendo muy importante los espacios en blanco utillizados o las veces que pulsamos
latecla enter. Las reglas generales podemos resumirlas en las siguientes:

1. Nunca debemos pulsar mas de un espacio o tabulador seguido.

2. Al terminar una linea no hay que pulsar la tecla enter. Esto solo se hace cuando se
termina el parrafo.

3. Primero se debe escribir y luego se debe dar formato al texto o insertar imagenes.
4. No olvidar que disponemos de la opcion deshacer, para evitar confusiones.

5. Los signos de puntuacion (coma, punto, punto y coma, dos puntos y puntos
suspensivos) van pegados a la palabra que le precede y seguidos de un espacio
en blanco que le separa de la palabra siguiente. Los paréntesis, corchetes,
interrogaciones y admiraciones van pegados directamente a la palabra, sin dejar
separaciones. Estas reglas se aplicaran estrictamente y no se permitiran estos
errores, ya gue seran considerados como faltas de ortografia.

Copiar el siguiente texto utilizando las reglas anteriores:

Mo sé que dia de Agosto del afio 1816 llegd a las puertas de la Capitania General de Granada
cierto haraposo y grotesco gitano, de sesenta afios de edad, de oficio esquilador y de apellido o
sobrenombre "Heredia", caballero en flaguisimo y destartalado burro mohino, cuyos arneses se
reducian a una soga atada al pescuezo; v, echado que hubo pie a tierra, dijo con la mayor frescura
«que queria ver al Capitan Generals.

Excuso afiadir que semejante pretensidn excitd sucesivamente la resistencia del centinela, las
risas de los ordenanzas y las dudas y vacilaciones de los edecanes (ayudante de campo) antes de
llegar a conocimiento del Excelentisimo Sr. D. Eugenio Portocarrero, conde del Montijo, a la sazdn
CapitAn General del antiguo reino de Granada... Pero como aquel procer era hombre de muy buen
humor y tenia muchas noticias de Heredia, célebre por sus chistes, por sus cambalaches y por su
amor a lo ajeno..., con permiso del engafiado duefio, dio orden de que dejasen pasar al gitano.

Penetro este en el despacho de Su Excelencia, dando dos pasos adelante y uno atras, que era
como andaba en las circunstancias graves, y poniéndose de rodillas exclamo:

- (Viva Maria Santisima y viva su merced, que es el amo de toitico el mundo!

- Levantate; déjate de zalamerias, y dime qué se te ofrece... -respondid el Conde con aparente
sequedad.

Heredia se puso también serio, v dijo con mucho desparpajo:



- Pues, sefior, vengo a que se me den los mil reales.

- £Qué mil reales?

- Los ofrecidos hace dias, en un bando, al que presente las sefias de Parrdn.

- Pues jqué! ;itl lo conocias?

- No, sefior.

- Entonces....

- Pero ya lo conozco.

- iComo!

- Es muy sencillo. Lo he buscado; lo he visto; traigo las sefias, y pido mi ganancia.

- ¢(Estas seguro de que lo has visto? -exclamé el Capitdn General con un interés que se
sobrepuso a sus dudas.

El gitano se echo a reir, y respondid:

- jEs claro! Su merced dir&: este gitano es como todos, y quiere engafiarme. jNo me perdone Dios
si mientol. Ayer vi a Parran.

- Pero ¢sabes tu la importancia de lo que dices? ¢Sabes que hace tres afios que se persigue a
ese monstruo, a ese bandido sanguinario, que nadie conoce ni ha podido nunca ver? ¢ Sabes que
todos los dias roba, en distintos puntos de estas sierras, a algunos pasajeros; y después los
asesina, pues dice que los muertos no hablan, y que ése es el Unico medio de que nunca dé con
él la Justicia? ¢Sabes, en fin, que ver a Parrdn es encontrarse con la muerte?

El gitano se volvid a reir, y dijo:

-Y £no sabe su merced que lo que no puede hacer un gitano no hay quien lo haga sobre la tierra?
¢Conoce nadie cuando es verdad nuestra risa o nuestro llanto? ;Tiene su merced noticia de
alguna zorra que sepa tantas picardias como nosotros? Repito, mi General, que, no solo he visto
a Parrén, sino que he hablado con el.

- cDonde?
- En el camino de Tdzar (pueblo de Granada).
- Dame pruebas de ello.

- Escuche su merced. Ayer mafiana hizo ocho dias que caimos mi borrico y yo en poder de unos
ladrones. Me maniataron muy bien, y me llevaron por unos barrancos endemoniados hasta dar
con una plazoleta donde acampaban los bandidos. Una cruel sospecha me tenia desazonado.
wsSera esta gente de Parron? (me decia a cada instante). jEntonces no hay remedio, me
matan!... pues ese maldito se ha empefiado en que ningunos ojos que vean su fisonomia vuelvan
a ver cosa ninguna.»

Estaba yo haciendo estas reflexiones, cuando se me presentd un hombre vestido de macareno
con mucho lujo, y dandome un golpecito en el hombro y sonriéndose con suma gracia, me dijo:



- Compadre, jyo soy Parron!
Oir esto y caerme de espaldas, todo fue una misma cosa.
El bandido se echd a reir.

Yo me levanié desencajado, me puse de rodillas, y exclamé en todos los tonos de voz que pude
inventar:

- iBendita sea tu alma, rey de los hombres!... sQuién no habia de conocerte por ese porte de
principe real que Dios te ha dado? |Y que haya madre que para tales hijos! jJesls! iDeja que te
dé un abrazo, hijo mio! jQue en mal hora muera si no tenia gana de encontrarte el gitanico para
decirte la buenaventura y darte un beso en esa mano de emperador! jTambién yo soy de los
tuyos! ;s Quieres que te ensefie a cambiar burros muertos por burros vivos? ¢ Quieres vender como
potros tus caballos viejos? ¢Quieres que le ensefie el francés a una mula?

El Conde del Montijo no pudo contener larisa. Luego pregunté:

-Y squeé respondid Parrdn a todo eso? 2Qué hizo?

- Lo mismo que su merced; reirse a todo trapo.

- &Y W7

- Yo, sefiorico, me reia también; pero me corrian por las patillas lagrimones como naranjas.
- Continda.

En seguida me alargo la mano y me dijo:

- Compadre, es V. (usted) el Gnico hombre de talento que ha caido en mi poder. Todos los demas
tienen la maldita costumbre de procurar entristecerme, de llorar, de quejarse y de hacer ofras
tonterias que me ponen de mal humor. Sdlo V. (usted) me ha hecho reir: v si no fuera por esas
lagrimas....

- Qué, jsefior, si son de alegria!

- Lo creo. Bien sabe el demonio que es la primera vez que me he reido desde hace seis u ocho
afios! Verdad es que tampoco he llorado.

- Pero despachemaos. jEh, muchachos!
Decir Parran estas palabras y rodearme una nube de trabucos, todo fue un abrir y cerrar de ojos.
- jJesls me ampare! -empecé a gritar-.

- jDeteneos! -exclamo Parrdn-. No se trata de eso todavia. Os llamo para preguntaros qué le
habéis tomado a este hombre.

- Un burro en pelo.
- &Y dinero?
- Tres duros y siete reales.

- Pues dejadnos solos.



Todos se alejaron.
- Ahora dime la buenaventura, -exclamo el ladrdn, tendiendome la mano.

Y0 se la cogi; medité un momento; conoci que estaba en el caso de hablar formalmente, y le dije
con todas las veras de mi alma:

- Parrdn, tarde que temprano, ya me quites la vida, ya me la dejes... jmorirds ahorcadol!
- Eso ya lo sabia yo... -respondio el bandido con entera tranquilidad-. Dime cuando.
Me puse a cavilar.

Este hombre (pensé) me va a perdonar la vida; mafiana llego a Granada vy doy el cante; pasado
mafiana lo cogen... Después empezaréa la sumaria...

- ¢Dices gue cuando? -le respondi en alta voz-. Pues jmira! va a ser el mes que entra.

Parrdn se estremecid, y yo también, conociendo que el amor propio de adivino me podia salir por
la tapa de los sesos.

- Pues mira tu, gitano... -contestd Parrdon muy lentamente-. Vas a quedarte en mi poder... Si en
todo el mes que entra no me ahorcan, te ahorco yo a ti, tan cierto como ahorcaron a mi padre! Si
muero para esa fecha, quedaras libre.

- iMuchas gracias! -dije yo en mi interior-. {Me perdona... después de muerto!
Y me arrepenti de haber echado tan corto el plazo.

Quedamos en lo dicho: fui conducido a la cueva, donde me encerraron, y Parrdn montd en su
yegua y tomd el tole por aquellos brefiales....

- Vamos, ya comprendo... -exclamd el Conde del Montijo-. Parrdn ha muerto; ti has quedado libre,
y por eso sabes sus sefias...

- Todo lo contrario, mi General! Parron vive, y agqui entra lo mas negro de |la presente historia.



