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LECCION 02: TRABAJANDO CON DOCUMENTOS

Objetivos a conseguir en estas prdcticas

rendexas a: /¥ Prepaxar la escritura
[o Corregik de errores

Introdugir texto

rrar ¢l documento activo

Crear/in documento nuevo

Guafdar un documento con un nombre ya dado
ardar como

e Insertar prchivos

» Trabajar con el Zoom

+—Desptazarte rapidamente en un documento, mediante el teclado

» Conocer las Barras de Desplazamiento

e La Vista Preliminar

« Utilizar el Zoom de pantalla del men( Ver

A tener en cuenta...
Necesitaras un carpeta llamada MaterialesWord2000Basico (que te puedes bajar de
www.conestecurso.com) en donde hay una serie de ejercicios para realizar. Dicha carpeta la
incorporaras dentro de la carpeta principal Mis documentos, acompaiando a la ya existente
TrabajosWord2000Basico.
Estos ejercicios estan “a medio hacerO y tendrds que ir cumplimentandolos como se te
indique en el curso.
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PREPARANDO LA ESCRITURA
Después de conocer los componentes y objetos de Word asi como la grabacion de un Archivo,
ya puedes empezar tu trabajo. La manera de introducir texto es muy sencillo. No obstante, se
comentaran los siguientes aspectos del teclado.

« La tecla correspondiente a cada caracter alfabético sirve para escribir mayusculas y
mindsculas. Si deseas escribir en mayUsculas pulsaras la tecla [Mayus].

e Si deseas continuar escribiendo en mayusculas deberas activar la tecla [BlogMayus]
(situada en la parte izquierda del teclado). A partir de ese momento todo lo que escribas
estara en mayusculas.

« Si estando activa esta tecla ([BlogMayus]), pulsas [Mayus], la situacion se invierte, es
decir, los caracteres apareceran en minUsculas. Lo mas logico es desbloquear
[BlogMayus].

« Las teclas no alfabéticas tienen una doble funcion que viene indicada sobre la propia
tecla. El caracter situado mas abajo se obtiene el primero. Para conseguir el segundo
caracter, se pulsa [Mayus].

* Algunas teclas tienen tres funciones. Es el caso de los caracteres |, @, #, [, ], }. Para
conseguir estos simbolos se debera pulsar primeramente la tecla [AltGr] (situada a la
derecha de la barra espaciadora).

« Las vocales acentuadas (3, é, i, 0, U, a, &, 1, 0, U) o con diéresis, se consiguen pulsando
primeramente el acento correspondiente (*, *, ) y después pulsar sobre la vocal que
interese.

« El apostrofe (') se obtiene pulsando la tecla situada en la tecla interrogante (?).

Correccion de errores

Una de las grandes ventajas a la hora de escribir nUmeros y texto podria identificarse con la
tecla [Supr]. Es la posibilidad de corregir, modificar o eliminar un error. Hay dos teclas
diferentes que sirven para borrar informacion:

« Latecla [Supr] borra el caracter situado a la derecha del cursor.

» Latecla [Retroceso] borra el caracter situado a la izquierda del cursor.

e Opcion Borrar del men( Edicion: con esta opcion se podra borrar cualquier informacion
seleccionada.

ARCHIVOS: ABRIR

2 Discode 3t () Y
[ Fseritern

#x| Para abrir un documento vya =
*| = @)@ % o me wanee- | - existente, se hara clic en el icono 5«#

&W Abrir de la Barra de o]

Hotorl ot Herramientas Estandar, o bien il

- Rk N elegir la opcidn Abrir del menu Archivo.

s documentos | TSRO Se abrira un cuadro de dialogo con el fin

[ s sitios de red : : : :
@ | e la cridad e disco.y carpeta en que
Escrltorko ¥ Ageegar o modficar ubraciones FTP |+

se encuentra.

En principio Word busca ficheros

propios, es decir, archivos que tengan la

Honbre do archive: | =l = s || extension *.doc.

Tipo de archivo: |Do:umenlos de Word (* dac) j Cancals

s sHos de red

‘ O PRACTICA 13.- Abrir un Documento en Word

(01 Entraen Word.

[0 2 Selecciona el menu Archivo: al realizar un clic
sobre su nombre se desplegara. Buscar en:

0 3 Ejecuta el opcion Abrir.

04 En el cuadro de lista desplegable Buscar en, del | vis documentos
cuadro de dialogo Abrir, selecciona primeramente el Disco de 3 1/2" (la unidad A:).

15 En la carpeta Mis documentos, haz doble clic.
1 6 En la subcarpeta TrabajosWord2000Basico, haz doble clic.
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(07 En el cuadro de lista que ocupa la zona central del cuadro de dialogo, localiza el
archivo que contiene el documento que deseas abrir (010-Que es Word.doc) y haz
doble clic sobre su nombre, o bien, seleccionalo y haz clic sobre el boton Abrir.

Buscar en: [C] Mis documentos

Trabajostord2000Basico;_)

“
ol

Introduciendo Texto

Por fin se realizara la entrada de texto como primera practica, observando que:

« Como norma, no se debera cambiar ninguna medida de la pagina, a no ser que asi se
decida en las practicas correspondientes.

« El cursor del raton tiene forma de linea vertical parpadeante.

« Al entrar en un documento nuevo, el cursor se sitla en la linea 1 de la pagina.

« La escritura del texto no debera empezar precisamente en esa linea: haciendo doble clic
en cualquier zona de la pagina, el cursor se sitla en dicha zona.

» El texto se inserta en el documento escribiéndolo en el teclado.

« No se pulsara [Enter] para cambiar de linea: el programa lo hace directamente para pasar
a la siguiente.

« Solo se pulsara [Enter] para cambiar de linea en el caso de que asi se decida.

« Se pulsara la Barra Espaciadora para dejar espacios entre palabras.

« La tecla [Insert] y la opcion [SOB]: para reemplazar caracteres existentes a medida que
escribes. Puedes seleccionar el modo Sobrescribir presionando la tecla [Insert] o
haciendo doble clic en SOB en la Barra de Estado del programa.

O PRACTICA 14.- Escribir texto

(01 Yaen el Documento 010-Que es Word, escribe el texto ubicado en el siguiente cuadro:

WORD

Hoy en dia, el editor de textos es una de las aplicaciones informaticas que esta
consiguiendo el nivel mas alto de difusion. Se esta convirtiendo en la puerta de entrada
al mundo de la informatica de muchos usuarios. Estos tipos de programas facilitan en
gran medida la redaccion y la impresion de los documentos.

El antecedente al editor de textos es sin duda alguna, la maquina de escribir, la cual
tiene aspectos parecidos aunque un editor de textos es mucho mas potente. De todas
formas, la maquina de escribir se continta utilizando para realizar pequefios escritos
(rellenar un preimpreso o escribir un sobre).

Los editores de textos ofrecen muchas ventajas que facilitan el trabajo de redaccion y
presentacion de documentos. Algunas de estas ventajas son:

Corregir errores mecanograficos sobre pantalla de forma inmediata
Facilita la redaccion y permite disefiar los elementos béasicos de un documento,
desarrollando posterior y progresivamente cada uno de los puntos.

La escritura de un documento no se ha de realizar en orden secuencial: posteriormente
cada punto se puede tratar particularmente.
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Cerrar el Documento activo

Word ofrece la posibilidad de abandonar el Documento activo e iniciar la confeccion de otro
nuevo o incluso salir de la aplicacion. Este procedimiento se puede efectuar de las siguientes
maneras:

Salir del Documento activo |Seleccionando Archivo>Cerrar

Abrir un Documento nuevo | Seleccionando Nuevo del menU Archivo o bien desde la barra de
herramientas, en el icono correspondiente.

Salir de Word Seleccionando Salir del menU Archivo

O PRACTICA 15.- Cerrando el Documento actual |

01 Selecciona el menl Archivo haciendo clic
sobre su nombre.

I:I 2 Ejecuta el Opcién Cerrar hac'iendo Cl'ic & iDesea guardar los cambios efectuados en "010-Que es word, doc"?
sobre su nombre. Si el documento ha s ]
sufrido modificaciones desde la ultima =
vez que se almacend, se debera responder [Si| o a la peticion de almacenamiento
planteada por el cuadro de dialogo que aparecera.

[J 3 Responde afirmativamente para guardar los cambios.

Microsoft Word

Mo | Cancelar |

Crear un Documento nuevo

No hace falta salir de la aplicacion para crear un nuevo Documento de trabajo.

0 PRACTICA 16.- Crear un nuevo Documento |

un nuevo Documento con el nombre Documento?2.

01 Haz clic en el icono Nuevo documento en blanco: se creara :DL |
[0 2 Observa la Barra de Titulo: aparece la palabra Documento2.

Muewo documnento en I:nlanl:l:n|

[0 PRACTICA 17.-  Asignar nombre a un Documento nuevo |

02 Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como y en el cuadro de texto
Guardar en, pulsa sobre la flecha que apunta hacia abajo, consiguiendo una
lista desplegable. Guardar

1 3 En el cuadro de lista desplegable, selecciona el disco de 3 1/2" (Unidad A:).

14 En la carpeta Mis documentos de dicha unidad, haz doble clic.

05 En la subcarpeta TrabajosWord2000Basico que estd dentro de la carpeta Mis
documentos, haz nuevamente doble clic.

06 En el cuadro de texto Nombre de Archivo, especificaras el nombre que deseas asignar
al documento: 020-Archivos en disco.

O 7 Por ultimo, haz clic sobre el boton Guardar.

[0 8 Observa ahora la Barra de Titulo: aparecera el nombre del Documento que se llama
020-Archivos en disco.

[19 Escribe el texto del siguiente modelo:

01 En la Barra de Herramientas Estandar, haz clic sobre el icono Guardar. %

Archivos en disco

Cuando un usuario crea, copia, o borra un fichero en un disco, se desencadena un
proceso variable dependiente de la orden que ejecute. Sin embargo, existe una estrecha
relacion entre las tres operaciones; una relacion fundamentada en el uso que hacen del
espacio disponible en el disco.

Cuando se parte de un disco virgen y se van creando ficheros sobre el mismo, estos
ficheros se irdn ordenando uno tras otro sin dejar entre ellos espacios vacios. Ello
significa que el tamafio maximo de cualquier fichero que se desee introducir
posteriormente, coincidira con la diferencia entre la capacidad total de almacenamiento
del disco y el espacio ya ocupado por otros ficheros.
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Cuando se borra un fichero, el sistema operativo toma el area de memoria ocupada por
éste y la pone a disposicion de otros datos, aunque no procede a ninguna reordenacion
de los ficheros sobre el disco.

Guardar un documento con un nombre ya dado
La experiencia indica que nunca se insiste lo suficiente en la necesidad de guardar
l en el disco con frecuencia un documento sobre el que se esta trabajando. Cualquier
= documento que no esta grabado en disco corre peligro de borrarse de la memoria y
IS perder entonces tgdo el trabajo realizado. Si el documento ha sido guardado en
disco con el opcion Guardar, si se bloquea el ordenador y hay que encenderlo
nuevamente, solo se pierde el trabajo realizado desde la ultima vez que se utilizd el opcion
Guardar. Es muy importante acostumbrarse desde el principio a realizar un clic con
frecuencia sobre el icono Guardar de la Barra de Herramientas Estandar o mediante el menu
Archivo>Guardar.

Es posible guardar un documento pulsando las teclas
ch‘! <__‘|‘ G_

C__f%:" correspondientes

0 PRACTICA 18.- Guardar el Documento

01 Selecciona el menu Archivo haciendo clic sobre su nombre.
[0 2 Ejecuta el opcidon Guardar haciendo clic sobre su nombre.
0 3 Anade los parrafos siguientes:

Ello se traduce en que el tamafio maximo de cualquier fichero que desee introducirse
quedara limitado al espacio de la mayor area libre que se encuentre entre los ficheros
residentes, y no por la diferencia entre "4rea utilizada" y "4rea total" de memoria.

De ello se desprende que un disco puede contener muy pocos ficheros y de pequefio
tamafio, con lo que tedricamente el espacio de memoria disponible serd grande y, sin
embargo, por estar estos ficheros espaciados por el disco, el tamafio maximo del fichero
almacenado puede resultar muy inferior.

14 Cierra el documento actual y guarda los cambios realizados.

GUARDAR COMO

Esta facilidad permite tener varias versiones de un mismo [

documento, pero con distinto nombre, diferente formato, etc... 0 peeve.. ctrl+u
@ pbrir,., Chrl+A

Este método se suele utilizar cuando deseamos hacer pruebas "sin | &

molestar” el trabajo original. Esta operacion no borra el anterior & gurder crl+G

archivo sino que crea otra copia del mismo, aunque podemos seguir

trabajando sobre la version anterior, si la abrimos como cualquier ‘Lﬁ\f;:::::rl“mm e

archivo.

GUARDAR COMO...
Guarda un documento nuevo o ya existente. Permite guardar un nuevo documento en
v formato Word (extension .DOC) o en otro tipo de formato diferente. Puedes asignar un
< |nombre a un nuevo documento o guardar un documento ya existente con un nuevo
nombre. El documento original permanecera sin cambios. Cuando eliges Guardar como,
el documento permanecera abierto, por lo que podras seguir trabajando en él.

O PRACTICA 19.- Guardar el Documento activo con otro nombre

01 Abre el archivo 010-Que es Word.

0 2 Selecciona el menu Archivo haciendo clic sobre su nombre.

[0 3 Ejecuta el opcion Guardar como haciendo clic sobre su nombre: aparecera un cuadro
igual al que surgio al guardar nuestro archivo por primera vez, donde podemos cambiar
el nombre, el formato de archivo o colocar nuestro archivo en otra localizacion.
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(04 En el cuadro de texto Nombre de Archivo, especificaras el nuevo nombre que deseas
asignar al documento: escribe 025-Repaso.
O 5 Por ultimo, haz clic sobre el boton Guardar: en unos instantes tienes sobre la Barra de
Titulo de la aplicacion, el nuevo nombre de archivo.

INSERTAR ARCHIVOS

Es posible anadir informacion al documento actual, insertando texto desde otro documento o
documentos. En este curso de Word existen una serie de documentos “extraO con el fin de no
escribir tanto, que se iran incorporando a las practicas que vayas realizando.

Necesitaras...
. |* Tener la subcarpeta MaterialesWord2000Basico, incorporada dentro de la carpeta
Q) Mis documentos, en el disco de 3 %0. En esta carpeta estaran los archivos
necesarios para el curso (dichos archivos tienen un nimero como prefijo, seguido
siempre del nombre Ejercicio).
‘ 1 PRACTICA 20.- Insertar otro documento de Word en un documento abierto

01 En el documento actual, sitlate al final del mismo y pulsa un par de veces [Enter].

0 2 Selecciona el menu Insertar haciendo clic sobre su nombre.

0 3 Ejecuta la opcion Archivo haciendo clic sobre su nombre: aparecera un cuadro de
dialogo con el mismo nombre.

04 Selecciona el disco de 3%0, luego la carpeta Mis documentos y la subcarpeta
MaterialesWord2000Basico.

05 Localiza y haz doble clic en el documento 025-Ejercicio1: al documento actual se le
incorporara un nuevo texto.

[0 6 Hazclic en el icono Guardar.

Zoom

——————— Word ofrece doce formas de acercar o alejar un documento con el fin de
0% :[j @ verlo mejor en la pantalla de trabajo. Estos niveles los encontraras en el
¢ Zoom icono Zoom de la Barra de Herramientas Estandar.

OO0 PRACTICA 21.- Niveles de Zooms en un documento

01 Localiza el icono Zoom situado en la barra citada.

[0 2 Selecciona de la lista desplegable la opcion 200%. DUO %
0 3 Selecciona de la lista desplegable la opcion Dos paginas. 200%
[0 4 Selecciona de la lista desplegable la opcion 150%. Py
05 Selecciona de la lista desplegable la opcion Toda la pagina. 5%
0 6 Selecciona de la lista desplegable la opcion Ancho de pagina. ggi
[0 7 Selecciona de la lista desplegable la opcion 10%. 1%

[0 8 Selecciona de la lista desplegable la opcion 500% y observa lo que pasa en EEEEE E.';'EZELT

la pantalla. Toda la pagina
Dos paginas

Desplazamientos rapidos en un Documento, mediante el teclado

Tan solo una pequena parte de la documento es visible en la ventana de documento. Nuestro
documento, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de espacio en el area de la
pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.

La tecla... ...sirve para...
> avanzar al siguiente caracter
< avanzar al anterior caracter
N Ir a la linea anterior
N2 Ir a la linea siguiente
[Inicio] situarse al inicio de la linea
[Fin] situarse al final de la linea
[Ctrl] + [>] saltar de palabra en palabra a la derecha
[Ctrl] + [€] saltar de palabra en palabra a la izquierda
Repag desplazar pantalla a pantalla el documento hacia arriba (retrocediendo paginas)
Avpag] desplazar a pantalla el documento hacia abajo (avanzando paginas)
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[Ctrl] + [Inicio] situarse al principio del documento
[Ctr(]+ [Fin] situarse al final del documento
Ctrl] + [Repag saltar de pagina en pagina colocando el cursor al principio de ella
Ctrl] + [Avpag] saltar de pagina en pagina colocando el cursor al final de ella
[Ctrl] + [N] Ir al parrafo anterior
[Ctr] +[V] Ir al parrafo siguiente

1 PRACTICA 22.- Desplazarse por un Documento

[0 1 Guarda los cambios realizados en el documento.

[0 2 Desplazate por la documento pulsando cursor arriba, a la derecha, abajo y a la
izquierda.

[0 3 Observa la Barra de Estado del programa: va indicando en que linea y columna esta
situado en ese momento el cursor.

14 Pulsa las teclas correspondientes para situarte al final del documento.

05 Ahora, pulsa las teclas correspondientes para situarte al principio del documento.

[1 6 Mediante las teclas correspondientes, avanza palabra a palabra por el documento.

[0 7 Usando las teclas correspondientes, retrocede palabra a palabra por el documento.

0 8 En una linea, pulsa la tecla correspondiente para situarte al final de la misma.

[0 9 Pulsa la tecla correspondiente para situarte al principio de una linea.

[J 10 Pulsa [AvPag] y [RePag] para avanzar y retroceder por el documento.

[ 11 Finalmente, pulsa [Ctrl]+[AvPag] y [Ctrl]+[RePag] observando lo que ocurre en
pantalla.

Barras de Desplazamiento

_ Existen dos: Horizontal y Vertical. Con ellas nos vamos a mover a lo largo y

N ancho de nuestro documento. Las flechas de los bordes mueven la ventana de

5 texto lentamente y la parte central permite desplazamientos rapidos,
e llevando pulsado el indicador o pulsando el lugar a donde lo pretendemos

pa— bicar.
OV

I PRACTICA 23.- Desplazarse mediante las Barras Vertical y Horizontal

01 El Zoom seguira siendo el 500%.

[0 2 Desplazate por la documento pulsando sobre el botén de flecha inferior de la Barra de
desplazamiento Vertical.

0 3 Haz lo mismo sobre el botdn superior de la barra Vertical.

[0 4 Desplazate por la documento pulsando sobre el boton de flecha derecha de la Barra de
desplazamiento Horizontal.

05 Desplazate por la documento pulsando sobre el boton de flecha izquierda de la Barra
de desplazamiento Horizontal.

1 6 Finalmente, selecciona Ancho de pagina, en el Zoom.

Vista Preliminar

Aparecera el documento tal como se va a imprimir y pueden verse una o varias hojas a la vez.

O PRACTICA 24.- Realizar Vista Preliminar |

[0 1 Hazclic sobre el icono Vista Preliminar: observa la nueva pantalla que aparece.

[0 2 Mueve el puntero de raton: aparece el cursor en forma de lupa, en cuyo |
interior existe el simbolo "+". %l
[0 3 Mueve el raton hacia el medio de la pagina. . -
. , , . . Wista preliminar
[14 Hazclicy veras que la pagina aumenta en su presentacion.
05 Ahora el cursor en forma de lupa en su interior existe el simbolo "-". Cevrar
0 6 Hazclicy veras que la pagina disminuye en su presentacion. =

0 7 Si haces clic en otro lugar de la pagina, Word muestra esa zona
elegida.

[0 8 Localiza la opcion Zoom y despliega la lista.

[19 Realiza pruebas con los distintos porcentajes y opciones.

Cerrar viska preliminar|
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[J 10 Para salir de esta modalidad, haz clic en el botén [Cerrar]: el documento pasara al modo
normal de trabajo.

Utilizacion del Zoom de Pantalla del menu Ver

En practicas anteriores, veiamos la utilizacion del Zoom mediante la lista desplegable
correspondiente situado en la barra Estandar. En esta practica se utilizara esta opcion pero
utilizando el menU Ver. Hay que dejar claro que la modificacion del Zoom no varia la
estructura del trabajo, ya que sélo afecta a la vision del mismo.

En la ventana que aparecera al seleccionar dicha opcion, se observaran los botones de radio
correspondientes a unas cifras porcentuales (200%, 100%, 75%) asi como al Ancho de pagina,
Ancho de texto, etc. Para seleccionar se hara clic sobre el boton de radio correspondiente y
finalmente se pulsara sobre el botdn para conseguir dicha Vista. En la zona Vista
previa, se vera como quedara dicha vista antes de aceptarla.

O PRACTICA 25.- Zooms utilizando el menu Ver

01 Seguimos trabajando en el documento
025-Repaso.

2]

02 Selecciona el men Ver>Zoom: aparecera [[eepee
el cuadro de dialogo Zoom.
[0 3 Selecciona el valor 200% y observa la
Vista PreVia. " ancho de pagina
04 Acepta este valor. " Ancho del texta
05 Siguiendo en el menld Ver>Zoom, | { Ddalapsons , =
selecciona los diversos porcentajes a tu | = ‘eispianss
gusto, asi como las diversas posibilidades

- -10 pto Times Mews Rornan

existentes para comprobar que es @ | o e |
misma utilidad que la del icono de la [rooe = ‘ AEbCeDE e ‘
Barra de Herramientas Estandar.

[06 Observa que en la opcidn Varias paginas, peoptar ] _ concelr_|
existe la imagen de un monitor al que le
acompana un triangulito: pulsa, despliega y observa
que si pinchas y arrastras, podras seleccionar las
paginas a visualizar en el Zoom.

07 Haz una seleccion como la de la muestra de la
derecha.

[0 8 Haz clic en [Aceptar].

09 Finalmente, aplica el valor del Zoom al 100%. Porcentgie:

[0 10 Abre el documento 010-Que es Word, que esta
situado en la carpeta Mis documentos, subcarpeta
TrabajosWord2000Basico. —

0 11 Maximiza dicho documento, si fuera necesario. & pag'nz

[0 12 Mediante el menlu Ver->Zoom, juega con cada una
de las opciones que se han estudiado.

L] 13 Finalmente cierra los archivos abiertos y guarda los cambios si fuera necesario.
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RESUMEN DE LA LECCION

He aqui los 10 puntos mds importantes a modo de Resumen de esta Leccion:

La tecla [Supr] borra el caracter situado a la derecha del cursor.

La tecla [Retroceso] borra el caracter situado a la izquierda del cursor.

No se pulsara [Enter] para cambiar de linea: el programa lo hace directamente.

No hace falta salir de la aplicacion para crear un nuevo Documento de trabajo.

Vista Preliminar: aparecera el documento tal como se va a imprimir.

Algunas teclas tienen tres funciones. Pulsando la tecla [AltGr] se consigue el tercer simbolo.

Para abrir un documento, se hara clic en el icono Abrir de la Barra de Herramientas Estandar.

Como norma, no se debera cambiar ninguna medida de la pagina, a no ser que asi se decida.

O(ONONU| AW N=

Para insertar un archivo, selecciona el menl Insertar->Archivo haciendo clic sobre su nombre.

10 | Word ofrece doce formas de acercar o alejar un documento con el fin de verlo mejor en pantalla.

TomaNotas

Para saber mas

» Podras crear un nuevo documento pulsando la secuencia de teclas [Control]+[U].

« Cuando trabajes en el modo sobrescribir, las letras SOB apareceran de color negro en la
barra de estado que se encuentra en la parte inferior de la ventana de Word.

» De forma predeterminada, Word inserta caracteres a medida que los escribes.

» Haz clic en el icono Abrir (o menu Archivo>Abrir).

» Haz clic con el botén derecho del (raton) en el archivo cuyo nombre desees cambiar y, a
continuacion, haz clic en Cambiar nombre en el menu contextual.

e Escribe el nuevo nombre y presiona [Enter].
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i AUTOEVALUACION 02

Responde (marcando con una M), a diez preguntas relacionadas con la leccion que has

estudiado. Demuéstrate que tus conocimientos sobre el tema han sido realmente
aprovechados.
“ Mediante la secuencia de teclas [Ctrl]+[AvPag], en un documento... BIEN/MAL
Retrocedemos para ir al documento anterior al que nos encontramos

I:I B Nos situamos al final de una pagina
Q C | Nos situamos al principio de un parrafo
QD | Saltamos de pagina en pagina hacia adelante, colocando el cursor al principio de ellas

Se llama Vista preliminar... BIEN/MAL
O A | Alaforma de ver el documento tal como se va a imprimir
QB | A desplazar pantalla a pantalla el documento hacia arriba (retrocediendo paginas)
d C | En el documento actual, situarse al final del mismo
QD | Ninguno de ellos

La tecla [Supr]... BIEN/MAL
QA | Elimina el caracter situado a la izquierda del cursor
QB | No borra el caracter situado bajo el cursor
Q C | Borra el caracter situado bajo a la derecha del cursor
QD | Es mejor utilizar la tecla [Fin] para borrar texto al final de una linea

El Zoom maximo en Word es de... BIEN/MAL
QA |550%
QB |350%
ac | 10%
QD |500%

[ERl Para insertar un archivo (documento) al actual... BIEN/MAL
Q A | Seleccionaré el menU Insertar>Archivo
O B | Pulsaré las teclas [Ctrl]+[I]
QO C | Pulsaré las teclas [Ctrl]+[GI]
QD | Seleccionaré el menu Archivo->Insertar

I En (a Vista preliminar... BIEN/MAL
QO A | Aparece el cursor en forma de lupa, en cuyo interior existe el simbolo "+"
Q B | El cursor tiene forma de lupa, en cuyo interior existe el simbolo "x"
O C | No aparece nada
QD | El cursor tiene forma de flecha y en su interior existira el simbolo "+"

Mediante la secuencia de teclas [Ctrl]+[Inicio]... BIEN/MAL
O A | Se utilizara para abrir un Documento
d B | Es posible cerrar un Documento
Q C | Es posible situarse al principio del documento
QO D | Es posible guardar un Documento

Il Guardar como, se utiliza generalmente para... BIEN/MAL
O A | Tener una version de un mismo documento, pero con el mismo nombre pero diferente formato
Q B | Escribir en un documento diversas versiones del mismo, pero en paginas diferentes
Q C | Tener varias versiones de un mismo documento, pero con distinto nombre y diferente formato
O D | Todas las respuestas anteriores son correctas

BEM A pulsar la tecla [Inicio]... BIEN/MAL
O A | Te situaras al inicio de la linea
Q B | Se abrird un menl contextual
Q C | Se cerrara la aplicacion
QD | Te situaras al final de la linea

[BECH En (2 Barra de Estado de Word, se indican entre otras cosas... BIEN/MAL
QA | EL nombre del documento y en donde esta guardado
Q B | En que linea y columna esta situado en ese momento el cursor, asi como el nimero de pagina
Q C | En que ubicacion esta guardado el documento, asi como la fecha de creacion del mismo
QD |La cantidad de faltas ortograficas en el documento y como se pueden corregir

PUNTUACION: Solo se permiten dos errores (la nota minima es un 8). Si tienes mas de dos

errores, deberas repasar la leccion.
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