LECCION 2 : USO DEL MOUSE Y DEL TECLADO PARA SELECCIONAR TEXTOS

Operación con el ratón.

1.

Procedimiento básico: Coloque el punto de inserción al comienzo de la selección. Mantenga pulsado el botón derecho del ratón y arrástrelo hasta el final del texto a seleccionar. Libere el botón una vez aquí.

2.

Atajos con el ratón: Le aconsejamos  que utilice los siguientes:

Para seleccionar una palabra, haga doble clic sobre ella.

Para seleccionar una oración, pulse la tecla Control y haga clic en la oración.

Para seleccionar una porción grande de texto, haga clic en el comienzo de la selección. Mantenga pulsada Shift y haga clic en donde desee que termine la selección.

3.

Otros trucos del ratón: El área que queda a la izquierda del texto en la pantalla se denomina barra de selección. Cuando se coloca el ratón en esta área, el puntero cambia a una punta de flecha que señala hacia el texto. La barra de selección proporciona métodos muy rápidos para la selección de texto. Por ejemplo:

Para seleccionar una línea de texto, sitúe el puntero del ratón en la barra de selección y haga clic.

Para seleccionar varias líneas de texto, sitúe el puntero del ratón en la barra de selección y arrástrelo hacia arriba o hacia abajo.

Para seleccionar párrafo, sitúe el puntero del ratón en la barra de selección y haga doble clic.

Para seleccionar el documento completo, mantenga pulsada la tecla Control y haga clic en la barra de selección.

Operación con el teclado

4.

Procedimiento básico de teclado: Mantenga pulsada la tecla Shift y pulse las teclas con flecha para seleccionar el texto que desee. Este método es más eficaz para seleccionar pequeñas porciones de texto y no tener que separar las manos del teclado. 

5.

Método rápido con el teclado:  Sitúe el punto de inserción al comienzo del texto que desee seleccionar. Pulse la tecla F8. Aparecerá una abreviatura de “extender” en la parte inferior de la pantalla, para indicar que Word está en el modo extendido. A partir de ahora, cada vez que pulse la tecla F8, Word seleccionará texto adicional  (primero una palabra, luego una oración, después un párrafo( hasta llegar a seleccionar el documento completo. Si necesita realizar una selección más pequeña, pulse Shift y F8. Para cancelar una selección, pulse la tecla Escape y oprima a continuación una tecla con flecha.

