CURSO BÁSICO DE MICROSOFT WORD
CAPÍTULO 2 – ESCRIBIR Y REVISAR.
1. ESCRIBIR Y REVISAR

Entre las formas de seleccionar el texto están:
· Seleccionarlo con el ratón sobre el texto.

· Por el margen izquierdo con doble clic selecciona el párrafo

· Pulsando la tecla de mayúsculas y moviendo el cursor de texto con las flechas de movimiento del cursor.
· Iniciando a seleccionar con F8

El texto seleccionado se puede arrastrar y colocar en otra parte.
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ALGUNAS COSAS QUE DEBES SABER:

· Para insertar un retorno de carro en el mismo párrafo se usa mayúsculas enter.

· Para poner un espacio que no permita ser separado en el renglón se pone mayúsculas control espacio.

COMO MOVERNOS EN EL DOCUMENTO A EDITAR
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DESHACER ERRORES
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Si se comete algún error al estar trabajando con Word se puede deshacer la última acción realizada (o varias si no se ha grabado el documento al disco).

Lo normal es usar el método abreviado de teclado ctrl.+z

También podemos rehacer un cambio.

MOVER Y COPIAR TEXTO Y GRÁFICOS.
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En el menú de edición aparecen las posibilidades de copiar, pegar y cortar texto y gráficos al portapapeles de Windows.

Dicho portapapeles nos permite pasar información entre aplicaciones o mover bloques de información dentro del mismo documento.

Es importante memorizar el método abreviado de teclado como aparece en los menús (ctrl.-C, ctrl.-V y ctrl-X)

INSERTAR SÍMBOLOS
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En la barra de menús dar “Insertar – símbolo”
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