»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

CTRL + Flecha lzquierda Una palabra a la zquierda

CTRL + Flecha Derecha Una palabra a la derecha

Inicio Al iicio de la linea

Al final de la linea

+
CTRL + Flecha Amiba Un pérrafo armba
?
CTRL + Flecha Abajo 5 1B Un pérrafo abajo

W
N
nz | hm
del
Av. Pag Una ventana amba
ing | hm
del

Re. Pag Una ventana abajo

BORRANDO TEXTO

Cuando se comenten errores al momento de digitar o ingresar texto, existen varios métodos que podemos
utilizar para corregirlos.

Para eliminar un texto ya ingresado, existen dos teclas que nos ayudan para este proposito. Estas son las

teclas backspace y suprimir o delete. En esta leccién vamos a aprender su uso y otras formas adicionales que
podemos utilizar para borrar texto.
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»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

1.  Sipresionamos la Tecla Backspace el efecto sera borrar una letra o caracter a la izquierda del punto de

insercion.

"Un conocimiento preciso de |a
determinacion de las metas a a
los cpjetivos. La programacion
desarrolla el proceso de ensef
necesidades y del bagaje de cc
asignatura.”

2.  Sipresionamos la Tecla Delete o Suprimir, haremos que sea borrado el caracter o letra a la derecha del

punto de insercion.

"Un conocimiento preciso de la
determinacion de las metas a a
los dpjetivos. La programacicn
desarrolla el proceso de ensefi
necesidades y del bagaje de cc
asignatura.”

"Un conocimiento preciso de |
determinacidn de las metas a
los pjetivos. La programacion
desarrolla el proceso de ense
necesidades y del bagaje de «
asignatura.”

"Un conocimiento preciso de |
determinacidn de las metas a
los ofetivos. La programacion
desarrolla el proceso de ensel
necesidades y del bagaje de ¢
asignatura.”

3. Podemos también borrar una palabra completa ya sea a la izquierda o a la derecha del punto de inser-
cion; para esto utilizamos una combinacion de las teclas backspace y delete con la tecla CONTROL (CTRL)
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»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

CTRL + Backspace

*Un conocimiento preciso de la
determinacion de las metas a &
los objetivod La programacion
desarrolla el proceso de ensen
necesidades y del bagaje de
asignatura.”

"Un conocimiento preciso de
determinacion de las metas ¢
log La programacién didactic
el proceso de ensefianza, de
del bagaje de conocimientos

CTRL + Suprimir

"Un conocimiento preciso de la
determinacion de las metas a &
los objetivos. l.a programacion
desarrolla el proceso de ensen
necesidades y del bagaje de ¢«
asignatura.”

*Un conocimiento preciso de la
determinacién de las metas a ¢
los objetivos. programacidn dic
desarrolla el proceso de ensefi
necesidades y del bagaje de ¢
asignatura.”

4. Podemos aumentar la cantidad de texto a borrar si seleccionamos todo el texto que necesitamos eliminar y
luego presionamos cualquiera de estas mismas dos teclas.

“Un conocimiento preciso de la situacidn de partida, de donde estamos, s el pnmer paso para la
determinacion de Ias rnelas a a!canzar del dlSEl"IO de los medms mcedlmaentos ara conse uir
los objetivos prog r 1 mie - ¢

f za, de Ios medlns disponibles matenal&s y personales de las
necwdades y del baga;e de conaclmmnlns que poseen los estudiantes que van a cursar la
asignatura.”

“Un conocimiento preciso de |a situacitn de partida, de donde estamos, es el pimer paso para la
determinaciin de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procednmnenios para conseguir
los objetivos. Jos medios disponibles mateniales y personales, de las necesidades y del bagaje de
conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura.”

5.  Otro método para eliminar un texto es, de igual manera que el anterior, seleccionar lo que se quiere elimi-
nary luego, al estar ya seleccionado, iniciar la digitacién de un texto por el cual se desee reemplazar.

6. Finalmente podemos también eliminar texto si al tener seleccionada la porcion de texto a eliminar utiliza-
mos el comando CORTAR. Podemos acceder al comando CORTAR, en la barra de herramientas Estandar, el
botén . Igualmente se encuentra en el Ment EDICION o en la combinacién de teclas CTRL + X.

[T =)
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»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

000

9| Deshocer Escrtwa 2
& Cortar Qx|
A Cophr CirieC
U8 Portapapeles de Office...
Pogar Cry
Selecconartodo  CHE
| Buscer... Cll+B
.d

Esta forma nos ofrece la ventaja de poder reutilizar el texto ya digitado en otro lugar del documento, ya que
el texto desaparece de su ubicacién, pero es copiado al portapapeles o Clipbord, y desde ahi podemos colo-
carlo de nuevo en una nueva posicion.

Para utilizar el texto en una nueva posicién tenemos que ubicar el punto de insercién en el lugar donde
deseamos colocar de nuevo el texto y luego utilizar el comando PEGAR. Este comando lo podemos encontrar
en la barra de herramientas Estandar, el botén , también lo podemos encontrar en el ment EDICION, o
con la combinacion de teclas CTRL +V

COPIANDO EL FORMATO DE UN TEXTO

Word nos brinda varias herramientas para dar o cambiar el formato a los textos; entre ellas estan el tipo,
tamafio, color y estilo de las fuentes; asi como la alineacion, interlineado y espaciado de los parrafos.
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