Atajos de teclado de Microsoft
Word para Windows

Aplicable a: Word para Office 365,Word 2016, Word 2013,

Word 2010, Word 2007

-

leclas de funcion
F1: Obtener ayuda o visitar Microsoft Office.com
F2: Mover texto o graficos
F4: Repetir la Gltima accion
F5: Elegir el comando Ir a (mend Inicio)
F6: Ir al panel o marco siguiente
F7: Elegir el comando Revisién ortografica (pestafia Revisar)
F8: Extender una seleccion
F9: Actualizar los campos seleccionados
F11:Ir al campo siguiente

F12: Elegir el comando Guardar como

Otros atajos de teclado

Accion Presionar

Dividir la ventana del documento Alt+Ctrl +V

Quitar la division de la ventana Alt+ Ctrl + V

de documento

Insertar un hipervinculo Alt+ Ctrl + K

Ir a pagina anterior Alt + Flecha izquierda
Ir a pagina siguiente Alt + Flecha derecha
Imprimir documento Ctrl +P

Cambiar a vista previa de impresion Alt+ Ctrl +1

Ir a pagina siguiente Alt + Flecha derecha
Desplazarse hasta la primera pagina Ctrl + Inicio

de vista preliminar cuando se

encuentra reducida.

Desplazarse hasta la Gltima pagina Ctrl + Fin

de vista preliminar cuando se
encuentra reducida

Métodos abreviados de teclado mas usados

Accion

Ir a ;Qué desea hacer?

Abrir

Guardar

Cerrar

Cortar

Copiar

Pegar

Seleccionar todo

Negrita

Cursiva

Subrayado

Reducir el tamafio de la fuente 1 punto
Aumentar el tamafio de la fuente 1 punto
Justificar texto en el centro

Justificar el texto a la izquierda
Justificar el texto a la derecha
Cancelar

Deshacer

Rehacer

Presionar
Alt+Q

Ctrl + A

Ctrl +G

Ctrl +R

Ctrl + X
Ctrl+C

Ctrl +V

Ctrl +E

Ctrl + N

Ctrl +K
Ctrl+8

Ctrl + Alt + <
Ctrl + Alt + Mayds + >
Ctrl+T

Ctrl +Q
Ctrl+D

Esc

Ctrl+2Z

Ctrl +Y
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