
Ficha 018
Seleccionar texto usando el ratón

Cualquier operación que queramos hacer con un texto requiere
primero “seleccionarlo”.
Cuando un texto esta seleccionado, aparece resaltado con el
fondo de color azul.

Hay varias maneras de seleccionar un texto o parte de él:

1. Seleccionar una palabra.

Posicionamos el cursor sobre la palabra a seleccionar y hacemos
doble "clic".

Párrafo Señalado

Doble click
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2. Seleccionar una línea.

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, delante de
la línea a seleccionar y hacemos un "clic".

3. Seleccionar varias líneas.

El procedimiento es parecido al del punto anterior, pulsamos delante
de la primera línea a seleccionar y sin soltar arrastramos hasta la
última línea a seleccionar.

Al posicionar el curso en el margen izquierdo
este adopta forma de flecha. En ese momento
hacemos clic

Desplazamos el cursor con  el botón izquierdo
del ratón pulsado o teniendo también pulsado
el botón usando las teclas de dirección
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4. Seleccionar uno o varios párrafos.

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, con el
puntero en forma de flecha, delante del párrafo a seleccionar y
hacemos un "doble clic".

Para seleccionar varios párrafos, el procedimiento es igual que en el
punto 3, pulsamos delante de la primer párrafo a seleccionar y sin
soltar arrastramos hasta el último párrafo que queramos incluir en la
selección.

5. Seleccionar todo el documento.

A menudo queremos seleccionar todo el documento para aplicar un
cambio global. El procedimiento es independiente del número de
hojas que tenga el documento. Colocamos el cursor en el margen
izquierdo y hacemos “triple clic".

Hacemos doble clic delante del párrafo para
seleccionarlo

Para seleccionarlo todo hacemos tripe clic en el
margen izquierdo del texto
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6. Seleccionar cualquier porción de texto.

A menudo nos interesará seleccionar varias palabras en una línea, en
este caso nos posicionaremos sobre la primera palabra a seleccionar,
clicaremos con el botón izquierdo y sin soltar, arrastraremos hasta la
última palabra a seleccionar.

7. Quitar una selección.

Para quitar una selección es suficiente con hacer "clic" en cualquier
espacio del documento donde no haya texto.

Más...

Un clic en estas zonas es suficiente
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 Abre el documento Vuelva usted mañana.doc que

encontrarás en la Carpeta de materiales y practica las formas
de seleccionar que hemos visto.

Cierra el documento sin guardarlo.


