
Cualquier cosa que queramos hacer con un texto requiere que lo seleccionemos.
Indica si esos procesos de selección son correctos

Una palabra
Poner el cursor en forma de flecha
blanca en el margen izquierdo de
la línea y hacer un clic

Sí No

Una línea Doble clic sobre la palabra Sí No

Varias líneas

Poner el cursor en el margen
izquierdo de la primera línea,
hacer un clic y con el botón
izquierdo del ratón arrastrar hasta
el final de la selección

Sí No

Un párrafo Doble clic delante del párrafo Sí No

Varios párrafos

Doble clic delante del primer
párrafo y sin soltar el botón
arrastramos hasta el último
párrafo a seleccionar

Sí No

Todo el documento

Ponemos el punto de inserción al
principio o al final del texto a
seleccionar y sin soltar el botón
izquierdo arrastramos hasta el
último trozo de texto

Sí No

Cualquier porción
de texto

Colocamos el cursor en el margen
izquierdo y hacemos triple clic Sí No

¿Para cambiar el tipo, formato y tamaño del texto cual
de estos procesos es el correcto?

1º Seleccionar en el panel Fuente el botón Fuente,
Formato o Tamaño fuente
2º Seleccionar el texto

1º Seleccionar el texto
2º Seleccionar en el panel Fuente el botón Fuente,
Formato o Tamaño fuente



¿Estas de acuerdo con estas definiciones y procesos?

Copiar es colocar
una copia de un
texto a otro sitio

1º Seleccionamos el texto a copiar
2º Clicamos en el botón Copiar del
panel del portapapeles
3º Situamos el punto de
inserción donde la queremos situar
4t Clicamos en el botón Pegar del
panel del portapapeles

Sí No

Cortar es quitar un
trozo de texto de un
sitio y colocarlo a
otro

1º Seleccionamos el texto a copiar
2º Clicamos en el botón Copiar del
panel del portapapeles

3º Situamos el punto de
inserción donde la queremos situar
4º Clicamos en el botón Pegar del
panel del portapapeles

Sí No

Indica con una cruz cuales de estas Alineaciones de
texto son correctas

Izquierda

Decimal

Derecha

Centrada

Interlineada

Justificada



Indica con una cruz cuales de estos tipos de sangrías se
corresponden a la definición

Derecha Desplazar un párrafo entero hacia
adentro por la derecha Sí No

Primera línea Desplazar hacia la izquierda todo el
párrafo excepto la primera línea Sí No

Izquierda Desplazar hacia la izquierda solo la
primera línea del párrafo Sí No

Francesa Desplazar un párrafo entero hacia
adentro por la izquierda Sí No

¿Son correctas estas correspondencias?

Izquierda Sí No

Centrada Sí No

Derecha Sí No

Decimal Sí No

Línea de
separación Sí No

Indica con una cruz en cuales de las tareas escogerías
Word para realizarlas

Escribir una carta

Presentar un presupuesto

Confeccionar una revista

Crear un archivo de clientes


