
 

Ofimática y Proceso de la Información 

Purificación Aguilera López 

SOLUCIONARIO 

Unidad 1 

 

U1-Actividad 5-PÁG 22. 

1. 

Paso 1. Nuevo. Elegir recortar en 3 o 10 segundos, mejor 10 para que dé tiempo a acceder al 

menú de inicio de Windows 10. 

 

Paso 2 

Pulsar el botón de inicio y esperar a que la pantalla se oscurezca y entonces pulsar en el icono 

de pantalla completa.  

 

Paso 3 

Cuando la imagen esté en la ventana de la aplicación Recorte y anotación puede guardarse 

como archivo para luego insertarlo en el documento de Word o bien pulsar en copiar y luego 

pegarla en el documento de Word. 

 

2.  

Seguir el mismo procedimiento que en 1., pero una vez se oscurezca la imagen solo hay que 

trazar un rectángulo en la zona que se solicita. 

3.  

Responde con texto a la siguiente cuestión: 

¿Cómo puedes saber, mirando tu barra de tareas, cuáles son las 

aplicaciones que están actualmente abiertas y cuáles son las que 

están ancladas, pero sin abrir? 

Están abiertas las que están subrayadas. En la imagen Explorer y Excel.  
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4. 

Paso 1. Pulsar en los tres puntos y seleccionar Configuración. 

 

Paso 2. Activar el contorno del recorte y seleccionar el color. Mover la barra del grosor para 

ver los números que aparecen hasta tener el 3. 

 

Con la elección personal, realizar un recorte y pegarlo en el documento de Word. 

5.  

Con un recorte en la ventana de la aplicación Recorte y anotación, pasar el ratón por los iconos 

siguientes para elegir bolígrafo, lápiz o resaltado, según corresponda, y trazarlo sobre las áreas 

deseadas de la imagen capturada. 

 

 

 

 


