TEMA: WORD

Contenido: 02 Seleccionar, copiar, cortar y pegar

Exposición:

Seleccionar
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Haciendo clic y doble clic. 

· Seleccionar palabra: colocar el cursor en la palabra y hacer doble clic[image: image3.jpg]



· Seleccionar una línea completa: colocar el cursor justo al inicio de la línea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha [image: image4.png]


, hacer clic y la línea completa quedará seleccionada [image: image5.jpg]B olocar el cursor justo alinicio de la lines, veremos que el cursor cambia de forma v se convierte en una |





· Seleccionar un párrafo: proceso como el anterior pero haciendo doble clic.

· Seleccionar un gráfico o una imagen: hacer clic encima, el gráfico quedará enmarcado por un recuadro negro
Copiar

Forma 1. Seleccionar el elemento a copiar y hacer clic en el icono copiar [image: image6.png]



Forma 2. Seleccionar el elemento a copiar, ir al menú Edición, elegir la opción copiar
Cortar

Forma 1. Seleccionar el elemento a cortar y hacer clic en el icono cortar [image: image7.png]



Forma 2. Seleccionar el elemento a cortar, ir al menú Edición, elegir la opción cortar
Pegar
Forma 1. Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar. [image: image8.png]



Forma 2. Colocar el cursor en el punto de destino, ir al menú Edición, elegir la opción pegar 

	Actividad:

1. Crea un documento nuevo.

2. Introduce el siguiente texto: 

En una vivienda con grado de electrificación mínimo, la previsión máxima de potencia es de 3.000 W. Este grado de electrificación se puede aplicar en viviendas con una superficie útil menor o igual a 80 m2. El número de circuitos eléctricos independientes que forman la instalación es de 2: alumbrado y tomas de corriente. En el cuadro general de mando y protección, además del ICP (interruptor de control de potencia), IGA (interruptor general automático) y del ID (interruptor diferencial), hay dos PIA (pequeño interruptor automático), uno de 10 A para el circuito de alumbrado y otro de 15 A para el circuito de tomas de corriente.

En una vivienda con grado de electrificación medio, la previsión máxima de potencia es de 5.000 W. Este grado de electrificación se puede aplicar en viviendas con una superficie útil mayor de 80 m2 y menor o igual a 150 m2. El número de circuitos eléctricos independientes que forman la instalación es de 4: alumbrado, tomas de corriente, lavadora-calentador y cocina eléctrica . En el cuadro general de mando y protección, además del ICP (interruptor de control de potencia), IGA (interruptor general automático) y del ID (interruptor diferencial), hay cuatro PIA (pequeño interruptor automático), uno de 10 A para el circuito de alumbrado, otro de 15 A para el circuito de tomas de corriente, otro de 20 A para el circuito de lavadora-calentador y por último uno de 25 A para el circuito de la cocina eléctrica.

En una vivienda con grado de electrificación elevado, la previsión máxima de potencia es de 8.000 W. Este grado de electrificación se puede aplicar en viviendas con una superficie útil mayor de 150 m2 y menor o igual a 200 m2. El número de circuitos eléctricos independientes que forman la instalación es de 6: dos circuitos de alumbrado, tomas de corriente, lavadora-calentador, cocina eléctrica y calefacción o aire acondicionado. En el cuadro general de mando y protección, además del ICP (interruptor de control de potencia), IGA (interruptor general automático) y del ID (interruptor diferencial), hay seis PIA (pequeño interruptor automático), dos de 10 A para el circuito de alumbrado, otro de 15 A para el circuito de tomas de corriente, otro de 20 A para el circuito de lavadora-calentador y por último dos de 25 A, uno para el circuito de la cocina eléctrica y otro para el de calefacción o aire acondicionado.
3. Guarda el documento con el nombre Word 02 en una carpeta con tu nombre dentro de tu disquete y con formato de Word.
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