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Práctica Ms Word Junior 

Edición del documento 
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Ms Word - Edición del documento 

 

Temas a Ejercitar 

• Seleccionar carácter, palabra, línea, párrafo, todo el documento y texto en general.  

• Copiar - Cortar y pegar.  

• Copiar y Borrar formato.  

• Deshacer – Rehacer. 

• Mostrar y ocultar caracteres no imprimibles.  

• Reconocer caracteres de marca de párrafo y salto de página. 

 

Para editar un documento, debemos seleccionar el objeto que se quiere modificar, carácter, palabra, línea, 

párrafo o todo el documento.  

• Métodos para seleccionar 
 

o Un carácter; arrastrar mouse presionando botón izquierdo. 
Con teclado colocar el cursor al comienzo del carácter Mayús+flecha derecha (Shift+ ) 

o Una palabra; doble clic con botón izquierdo del mouse, rápidamente en la palabra. 
Con teclado colocar el cursor al comienzo de la palabra Mayús+flecha derecha (Shift+ ) 

o Una línea; colocar el cursor al principio de la línea y hacer clic una vez con botón izquierdo del mouse. 
Con teclado Mayús+flecha abajo. (Shift+ ) 

o Un párrafo, colocar el cursor al principio del párrafo y hacer doble clic con botón izquierdo del mouse. 
Con teclado Ctrl+Mayús+flecha abajo. (Ctrl+ Shift+ ) 

o Elementos no contiguos, seleccionar el primer elemento, presionar y mantener presionada la tecla 
CTRL y seleccionar el siguiente elemento.  

o Todo el documento, colocar el cursor en el margen izquierdo del documento hacer triple clic con botón 
izquierdo del mouse. 
Con teclado CTRL+E 
 
Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio - Edición  
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• Copiar - Cortar y pegar.  

Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio - Portapapeles  
 

 

o Copiar se utiliza cuando queremos repetir el mismo texto varias veces. 

Con teclado (Ctrl+C) 

o Cortar se utiliza para cambiar de lugar o eliminar el texto. 

Con teclado (Ctrl + X) 

o Pegar, cuando copiamos o cortamos el texto se almacena en el portapapeles para luego ser pegado. 

Con teclado (Ctrl + V) 

 

Portapapeles: cada vez que se copia o corta solo queda el último texto, a 

menos que se visualice el portapapeles se pueden pegar objetos que se 

hayan copiado o cortado previamente. 

 

 

• Copiar y Borrar formato 

o Copiar formato 

Permite replicar el formato de un texto a otro en lugar de tener que aplicar manualmente cada cambio de 

formato de fuente (como tipo de letra, tamaño, color, negrita, etc.), o de párrafo (alineación, sangría, 

espaciado, viñetas, etc.). 

Se copia todo el conjunto de formatos de una sola vez. 

Con doble clic en el botón "Copiar formato", se puede aplicar el formato a múltiples selecciones de texto 

antes de desactivar la función. 

o Borrar formato 

Permite eliminar los formatos de fuente (tipo de letra, tamaño, color, negrita, cursiva, subrayado, 

etc.) y de formato de párrafo (alineación, sangría, espaciado entre líneas y párrafos, viñetas y 
numeración) aplica dos al texto seleccionado 

Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio - Fuente  

 

• Deshacer – Rehacer.  

Se encuentran en la barra de herramientas de acceso rápido, no en la cinta de opciones.  

  

Si no se encuentra visible la barra de acceso rápido,  

Clic con el botón derecho en la esquina superior derecha de una cinta de opciones.  

Seleccionar la opción "Mostrar barra de herramientas de acceso rápido". 
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o Deshacer permite volver atrás una o varias acciones. Con teclado (Ctrl + Z) 

o Rehacer permite repetir una o varias acciones de escritura. Con teclado (Ctrl + Y) 

 

Todas las acciones deben deshacerse o volver a establecerse en el orden en que fueron realizadas 

. 

• Mostrar y ocultar caracteres no imprimibles.  

Los caracteres no imprimibles son marcas especiales que se observan en la pantalla, pero que no 

se imprimen  

Estos caracteres se pueden copiar, cortar, pegar, y eliminar  

Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio, Párrafo clic 
en el botón Mostrar u ocultar ¶. 

 

• Reconocer caracteres de marca de párrafo y salto de página. 

o Marca de párrafo, lo identificamos con la letra ¶ 

Un párrafo finaliza cuando  oprimimos la tecla Enter. 

o Salto de página, lo identificamos como muestra  la imagen  

Sirven para controlar dónde inicia y termina una página. 
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• Ejercicio 1 – abrir el archivo base Ludopatía1.docx de la carpeta Edicion del documento  

1 
Mostrar los caracteres no imprimibles, saltos de 
página  

Eliminarlos, el documento debe tener 4 páginas  

2 
Mostrar los caracteres no imprimibles marcas de 
párrafo 

Eliminar las marcas de párrafos, entre párrafos   

3 Copiar formato en todos los párrafos De la letra L 
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Seleccionar la palabra Ludopatía 

y eliminar el resaltado. 

Copiar y pegar  

Copiar Formato del primer párrafo 

Copiar Formato 
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Seleccionar línea y aplicar subrayado 

Copiar la imagen de la hoja 1 y pegar  

Cambiar el orden de los párrafos  
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• Ejercicio 2 – abrir el archivo base Ludopatia2.docx de la carpeta Edicion del documento  

1 
Cortar los párrafos numerados teniendo en cuenta el orden (numero en negrita) y pegarlos  
Eliminar número 

2 Copiar el formato del párrafo numerado 1.   

5 Ubicar la imagen y el WordArt en el documento. 

3 Mostrar los caracteres no imprimibles, saltos de página  Eliminar y/o copiar para que el documento tenga 4 páginas  

4 Mostrar los caracteres no imprimibles, marcas de párrafo Eliminarlas, entre párrafos  
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• Ejercicio 3 – abrir el archivo base Ludopatia 3.docx de la carpeta Edicion del documento  

1 Mostrar los caracteres no imprimibles, saltos de página  Eliminarlos y/o copiar para que el documento tenga 6 páginas  

 

  

Copiar formato del título 

Copiar y pegar el símbolo  

Copiar formato 
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Copiar formato del párrafo hoja 4  

Mover párrafo 

Copiar formato  
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Copiar Párrafo de la hoja 1  

Copiar formato  
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Copiar formato  

Copiar formato  

Copiar formato   
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Borrar formato  

Borrar marcas de párrafo  

Copiar formato  
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