SELECCIONAR TEXTO 

Afín de que nos sirva para realizar los ejercicios de selección, escriba el siguiente párrafo: 

“Para introducir texto en el documento, se procede como si estuviera escribiendo en una máquina de escribir. La línea vertical intermitente o punto de inserción indica la posición del cursor a partir de la cual se digitará el texto. 

Para comenzar, el punto de inserción aparece en la parte superior izquierda de la hoja y a medida que se digita se desplaza a la siguiente posición dejando el texto elaborado en su camino” GUARDE EL DOCUMENTO EN EL ESCRITORIO CON EL NOMBRE (ENSAYO) 
SELECCIONAR TEXTO CON EL RATÓN O MOUSE 

La mayoría de las operaciones de edición de documentos requieren la selección de caracteres, palabras, líneas de texto (renglones), párrafos, columnas, páginas o todo el documento para borrar, copiar, aplicar formatos, etc. A continuación explicaremos las formas más comunes de hacerlo. 

Seleccionar una cadena de caracteres 

Coloque el puntero, a la izquierda de la primera letra al inicio del párrafo, (cuando lo vea de esta formaΙ), haga clic y arrástrelo manteniendo oprimido el botón izquierdo hasta obtener el bloque que desea marcar. 
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Para quitar la selección haga clic en un lugar fuera del área marcada. 
Seleccionar una palabra 
Ubique el puntero del ratón o mouse sobre la palabra y haga doble clic. 
O también, haga clic al inicio de la palabra y arrastre el puntero del mouse (manteniendo oprimido el botón izquierdo) hasta cubrir la última letra de la misma. 
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Marcar o seleccionar todo el documento. 
Despliegue el menú Edición y elija Seleccionar todo. 
Seleccionar un párrafo completo 
Ubique el puntero del ratón sobre cualquier punto del párrafo y haga clic tres veces seguidas 
SELECCIONAR TEXTO CON EL TECLADO 
Ubique en el teclado el grupo de teclas de dirección, la tecla Inicio (Home) y la tecla Fin (End) (Figura 7) 
                      [image: image4.emf]
La tecla Inicio lleva el cursor al principio del renglón en que se encuentre, la tecla Fin, lo lleva al final. 

Mediante el uso de las mismas, coloque el cursor en el principio de un renglón. Presione la tecla Mayúscula + Flecha a la derecha, seleccione un carácter, una palabra, o todo un renglón. 

Para seleccionar todo el documento con el teclado: digite la tecla E manteniendo presionada la tecla Control (Control + E)
