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 TEMAS:  

 SELECCIÓN DE TEXTOS EN WORDPAD 

 APLICABILIDAD DE LA CINTA DE OPCIONES A UN TEXTO SELECCIONADO 

            DBA 

 Identificar las formas más comunes que existen para seleccionar un texto, dentro de un documento 

realizado en wordpad 

 Aplicar el procedimiento adecuado en el momento de seleccionar una palabra, una línea, un      

            párrafo o un texto completo 

 
 
 

TEORÍA BÁSICA 
 

SELECCIÓN DE TEXTO 
 
La mayoría de las técnicas de edición de Word requieren que se seleccione primero un bloque de texto y 
que a continuación se emita una orden que afecte a ese bloque de texto. 
 
La selección de texto permite modificar rápidamente bloques de texto, incluso documentos completos. 
 

1. PRIMERA FORMA: CON EL SHIP Y LAS CURSORAS: El método básico para seleccionar texto 
con el teclado consiste simplemente en mantener pulsada la tecla Ship y pulsar a continuación 
cualquiera de las teclas direccionales. 

 
2. SEGUNDA FORMA: CON LA TECLA CONTROL + E: Por último, se puede seleccionar todo el 

documento pulsando CTRL + E o eligiendo Seleccionar todo desde la Banda de opciones. 
 

3. TERCERA FORMA: CON TRES CLIC: este permite seleccionar un solo renglón de cualquier párrafo 
 

4. CUARTA FORMA: CON DOBLE CLIC: este permite seleccionar una sola palabra de todo el texto 
que tenga escrito 
 

5. QUINTA FORMA: CON CLIC SOSTENIDO: aquí el mecanismo consiste cuando se coloque el 
mouse en forma de una “I” mayúscula. Mantener el puntero del mouse por encima del texto que 
deseo seleccionar y simplemente soltar cuando se considere ha terminado. 
 

6. SEXTA FORMA: CON CLIC EN PUNTERO: el mecanismo es más sencillo que el anterior, pues 
este consiste en ubicar el mouse antes de la primera palabra de cualquier renglón y cuando este se 
coloque en forma de flecha, daremos un clic o clic sostenido hacia abajo para seleccionar varios 
renglones. 

 
CÓMO DESHACER Y REHACER ACCIONES DE EDICIÓN Y FORMATEADO.  
 
Se puede invertir el efecto de la acción de edición o formateado más reciente pulsando CTRL + Z o eligiendo 
la orden Deshacer de la banda de opciones. 

INSERCIÓN Y ELIMINACIÓN DE TEXTO 

 
Con WordPad resulta sencillo insertar y eliminar el texto siempre que lo desee. Para insertar texto, haga 
clic en el lugar donde desea insertarlo y, a continuación, comience a escribir. Para eliminar texto, seleccione 
el texto que desea eliminar y, a continuación, presione Supr. 

http://www.mailxmail.com/curso-microsoft-word-97/seleccion-texto
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TALLER TEÓRICO 
 

Y en base a la teoría anterior contestaremos el siguiente cuestionario 
 

1. Diga el nombre de las 6 opciones que podemos utilizar en wordpad para seleccionar 
a) _______________________________________________________________________ 
b) _______________________________________________________________________ 
c) _______________________________________________________________________ 
d) _______________________________________________________________________ 
e) _______________________________________________________________________ 
f) _______________________________________________________________________ 

 
2. Si necesitará seleccionar una sola palabra, que mecanismo sería el mejor indicado 

               _________________________________________________________________________ 
               _________________________________________________________________________ 
               _________________________________________________________________________ 
 
 

3. En el siguiente ejemplo, cuantas palabras, cuantos renglones y cuantos párrafos exactamente 
existen seleccionadas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Número de palabras:  
Número de renglones:  
Número de párrafos:  
 

5. Con base al mismo ejemplo anterior, averigua, conque tecla se realizó el truco para seleccionar 
párrafos de forma separada  

 
6. Qué función cumplen las teclas control + Z  
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7. Para borrar de una forma más rápida, podemos seleccionar el texto y luego apretar una tecla, diga cuál 

es:  


