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Referencia rapida para algunas teclas de método abreviado comunes

QRA y después

K1ADoRA v, a

Nota Para ampliar la ventana de ayuda a toda la pantalla, presione las teclas ALT+BARRA ESPA(
presione X. Para restaurar la ventana a su tamafio y ubicacion anteriores, presione ALT+BARR
continuacién, presione R. Para imprimir este tema, presione CTRL+P.

Presione Para

CTRL+MAYUS+ BARRA ESPACIADORA Crear un espacio de no separacion

CTRL4+GUION Crear un guion de no separacion

CTRL+N Aplicar negrita a las letras %
CTRL+K Aplicar cursiva a las letra

CTRL+S Aplicar subrayado a las le

CTRL+MAYUS+<

CTRL+MAYUS+>

CTRL+W

CTRL+BARRA ESPACIADORA
CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V
CTRL+Z

CTRL+Y
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Teclas de funcion

Nota Para ampliar la ventana Ayuda y que ocupe toda la pantalla, presione ALT+BARRA ESPACIA
continuacion, la tecla X. Si desea restaurar la ventana al tamafio y la ubicacién anteriores, presjane
ESPACIADORA y, a continuacion, la tecla R. Para imprimir este tema, presione CTRL+P.

éQué combinaciones de teclas de funcion desea utilizar?
Tecla de funcién
MAYUS+Tecla de funcién

CTRL+Tecla de funcién

CTRL+MAYUS+Tecla de funcién %
ALT+Tecla de funcidn

ALT+MAYUS+Tecla de funcién

CTRL+ALT+Tecla de funcion

Tecla de funcidon

Presione Para

F1 Obtener Ayuda en pantalla©q ndahte)de Qffice
F2 Mover texto o grfaficos

F3 §pués de que Word muestre el

F4
F5
F6
F7 agi s afia (menU Herramientas)
F8
Fo
F10
F11

F12 \ sdmando Guardar como (menu Archivo)

Volver al principio de la pagina

Presione Para
MAYUS Iniciar la ayuda sensible al contexto o mostrar el formato
MAYUIS Copiar texto

Cambiar mayusculas o minusculas
MA Repetir una accion de Buscar o de Ir a
MAYUS Ir a una revision anterior

MAYUS+F6 Ir al panel o marco anterior
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MAYUS+F7 Elegir el comando Sinénimos (menU Herramientas, syb

MAYUS+F8 Reducir una seleccién

MAYUS+F9 Pasar de un cédigo de campo a su resultado
MAYUS+F10 Mostrar un menl contextual

MAYUS+F11 Ir al campo anterior

MAYUS+F12 Elegir el comando Guardar (menu ArchiXq)

de la pagina

CTRL+Tecla de funcion

Presione Para

CTRL+F2 Elegir el comando Vista g
CTRL+F3 Cortar a Especial
CTRL+F4 Cerrar la ventana
CTRL+F5
CTRL+F6
CTRL+F7
CTRL+F8
CTRL+F9
CTRL+F10
CTRL+F11

CTRL+F12

Volver al principio de la pagina

CTRL+MAYUS+Tecla d

Presione Para
CTRL+MAYUS+F3 Inserte el contenido de Especial
CTRL+MAYUS+F5 Modificar un marcador

Ir a la ventana anterior

Actualizar la informacion vinculada en un documento
origen de Word

Extender una seleccién o un bloque (utilizar después una
tecla de direccion)

Desvincular un campo
Activar la regla

Desbloquear un campo
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CTRL+MAYUS+F12 Elegir el comando Imprimir (menl Argchivo)

ALT+Tecla de funcion

Presione Para

ALT+F1 Ir al campo siguiente

ALT+F3 Crear un elemento de Autotexto

ALT+F4 Salir de Word

ALT+F5 Restablecer el tamafio de la yentanazdelrogra

ALT+F7 Buscar el siguiente error d€ orxoyggafi ical\La casilla de
verificacion Revisar ortQgra g ibe debe estar activada
(menl Herramientas {cuadrode diglegonOpciones, ficha Ortografia y
gramatica).

ALT+F8 Ejecutar una macro

ALT+F9 30RO a sus/resultados

ALT+F10 Maximizar la

ALT+F11 Mostrar £

Volver al principio de la pagina

ALT+MAYUS+Tecla de funcién

Presione
ALT+MAYUS+F1
ALT+MAYUS+F2
ALT+MAYUS+F9 cutar GOTOBUTTON o MACROBUTTON desde el campo que
muestra los resultados de campo
ALT+MAYUS+F11 Mostrar el codigo de Microsoft Visual Studio
Volver al principio de la pagina
CTRL+ALT+Teécla ion

Presione
Mostrar la Informacion del sistema de Microsoft

Comando Abrir (menu Archivo)

Volver al principio de la pagina
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Teclas para aplicar formato de caracter y de parrafo

Nota Para ampliar la ventana Ayuda y que ocupe toda la pantalla, presione ALT+BARRA ESPACIA
continuacion, la tecla X. Si desea restaurar la ventana al tamafio y la ubicacién anteriores, presjane
ESPACIADORA y, a continuacion, la tecla R. Para imprimir este tema, presione CTRL+P.

éQué desea hacer?

Cambiar la fuente o su tamano

Aplicar formatos de caracter

Ver y copiar formatos de texto

Definir el interlineado %
Alinear parrafos

Aplicar estilos de parrafo

Cambiar la fuente o su tamaio

Presione Para

CTRL+MAYUS+F Cambiar la fuente
CTRL+MAYUS+M Cambiar el tamafio de la
CTRL+MAYUS+> Aumentar el tamafio d
CTRL +< Disminuir el tama
ALT+CTRL+< Aumentar 1 punta
ALT+CTRL+> Disminuir 1

Volver al principio de la paqgina

Aplicar formatos de caracter

Presione

CTRL+M i mato de los caracteres (comando Fuente, menu
MAYUS+F3

CTRL+MAYUS+U iar las letras a mayusculas

CTRL+N car el formato de negrita

CTRL+S plicar un subrayado

Subrayar palabras pero no espacios

Aplicar doble subrayado

Aplicar formato de texto oculto

Aplicar el formato de cursiva

Cambiar las letras a versalitas

Aplicar el formato de subindice (espaciado automatico)

Aplicar el formato de superindice (espaciado automatico)
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CTRL+BARRA ESPACIADORA Eliminar manualmente el formato de caracteres

CTRL+MAYUS+Q Cambiar la seleccién a la fuente Symbol

Ver y copiar formatos de texto

Presione Para
CTRL+"(" Mostrar caracteres,

4

MAYUS+F1 (después, haga clic en el texto cuyo formato Revisar el form
desee revisar)

CTRL+MAYUS+C Copiar formatd

CTRL+MAYUS+V Pegar format

Volver al principio de la pagina

Definir el interlineado

Presione
CTRL+1
CTRL+2
CTRL+5

CTRL+0 (cero) Agregar o g espaciq de una linea antes de un parrafo

Volver al principio de la pagina

Alinear parrafos

Presione
CTRL+T
CTRL+J
CTRL+Q

CTRL+D

CTRL+H

itar la sangria a la izquierda de un parrafo
CTRL+F, Créar una sangria francesa

CTR S %Reducir una sangria francesa

Eliminar el formato de parrafo

Volver al principio de la pagina

Aplicar estilos de parrafo
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Presione Para

CTRL+MAYUS+E Aplicar un estilo

CTRL+O Iniciar Autoformato
CTRL+MAYUS+A Aplicar el estilo Normal

CTRL+! Aplicar el estilo de Titulo 1

CTRL+" Aplicar el estilo de Titulo 2
CTRL+MAYUS+3 Aplicar el estilo de Titulo 3
CTRL+MAYUS+I Aplicar el estilo de Lista con vifietas
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Teclas para modificar y mover texto y graficos

Nota Para ampliar la ventana de ayuda a toda la pantalla, presione las teclas ALT+BARRA ESPAC
presione X. Para restaurar la ventana a su tamafio y ubicacion anteriores, presione ALT+BARR
continuacién, presione R. Para imprimir este tema, presione CTRL+P.

QRA y después

K1ADoRA v, a

éQué desea hacer?

Eliminar texto y graficos

Copiar y mover texto y graficos

Insertar caracteres especiales

Seleccionar texto y graficos

Seleccionar texto y graficos en una tabla

Extender una seleccion

Mover el punto de insercidn

Desplazarse por una tabla

Insertar parrafos y tabulaciones en una tabla

Eliminar texto y graficos

Presione
RETROCESO
CTRL+RETROCESO
SUPRIMIR
CTRL+SUPR
CTRL+X

CTRL+Z

CTRL+F3

Volver al principio de la pagina

Copiar y mover textoy g

Presione Para

CTRL+C Copiar texto o graficos
CTRL+C, CTRL+C Mostrar el Portapapeles

F2 (después,
ENTRAR)

presione Mover texto o graficos

ALT+F3 Crear autotexto
Pegar el contenido del Portapapeles
Pegar el contenido de Especial

Copiar el encabezado o pie de pagina que se utilizd en la
seccion anterior del documento

Volver al principio de la pagina
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Teclas para modificar y mover texto y graficos

Insertar caracteres especiales

Presione
CTRL+F9

ENTRAR (tras escribir los primeros caracteres del
elemento de Autotexto y cuando aparece la sugerencia)

MAYUS+ENTRAR

CTRL+ENTRAR

CTRL+MAYUS+ ENTRAR
CTRL+GUION

CTRL+MAYUS+GUION
CTRL+MAYUS+ BARRA ESPACIADORA
CTRL+ALT+C

ALT+ CTRL+R

ALT+CTRL+ T

CTRL+ALT+ punto

Seleccionar texto y graficos
Seleccione el texto manteniendo presionada
Presione
MAYUS+FLECHA DERECHA
MAYUS+FLECHA IZQUIERDA
CTRL+MAYUS+ FLECHA DER
CTRL+MAYUS+ FLECHA I

MAYUS+FIN

MAYUS+INICIO

ALT+CTRL+MA
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Para insertar
Un campo

Un elemento de autotexto

Un salto de linea

Un salto de pagina

Un salto de colufnns

Volver al principio de la pagina

v preésionahdo la tecla que mueva el punto de insercion.

Q extender una seleccion
aracter a la derecha

Un caracter hacia la izquierda
Hasta el final de una palabra
Hasta el inicio de una palabra
Hasta el final de una linea

Al principio de una linea

Una linea hacia abajo

Una linea hacia arriba

Hasta el final de un parrafo
Hasta el principio de un parrafo
Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Al principio de un documento
Al final de un documento

Hasta el final de una ventana
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Teclas para modificar y mover texto y graficos

CTRL+E

CTRL+MAYUS+F8 y después utilice las teclas de
direccion; presione ESC para cancelar el modo de
seleccion

F8+teclas de direccidn; presione ESC para cancelar el
modo de seleccidon

Seleccionar texto y graficos en una tabla

Presione
TAB
MAYUS+TAB

Mantenga presionada la tecla MAYUS y presione
repetidamente una tecla de direccion

Haga clic en la celda superior o inferior. Mantenga
presionada la tecla MAYUS y presione FLECHA ARRIBA o
FLECHA ABAJO varias veces.

CTRL+MAYUS+F8 y después utilice las teclas d&
direccion; presione ESC para cancelar el mgdode
seleccidn

MAYUS+F8

ALT+5 en el teclado numérico (con |3
desactivada).

Extender una seleccio

Presione
F8
0 FLECHA

Seleccionar una
a oracion y asi

Mover el puntg dg insercion
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Hasta incluir el documento entero

Hasta un bloque vertical de texto

3 g€leccion (o bloque)

equcir el tamafio de la seleccion

ionar una tabla entera

Volver al principio de la pagina

Para
Activar el modo extendido

Seleccionar el caracter mas cercano

Aumentar el tamafio de una seleccion

Reducir el tamafio de una seleccion

Desactivar el modo extendido

Volver al principio de la pagina
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Teclas para modificar y mover texto y graficos

Presione

FLECHA IZQUIERDA
FLECHA DERECHA
CTRL+FLECHA IZQUIERDA
CTRL+FLECHA DERECHA
CTRL+FLECHA ARRIBA
CTRL+FLECHA ABAJO
MAYUS+TAB

TAB

FLECHA ARRIBA
FLECHA ABAJO

FIN

INICIO

CTRL+ ALT+RE PAG
CTRL+ALT+AV PAG

RE PAG

AV PAG

CTRL+AV PAG
CTRL+RE PAG
CTRL+FIN
CTRL+INICIO
MAYUS+F5

MAYUS+F5

Desplazarse por

Presione
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Para desplazarse

Un caracter hacia la izquierda
Un caracter a la derecha

Una palabra hacia la izquierda
Una palabra hacia la derecha

Un parrafo hacia arriba

Un parrafo hacia abajo
Una celda a la izquierda (en ug
Una celda a la derecha (en
Una linea hacia arriba

Una linea hacia abajg

Volver al principio de la pagina

eSplazarse a la
igurgnte celda de una fila
elda anterior de una fila
Primera celda de una fila
Ultima celda de una fila
Primera celda de una columna
Ultima celda de una columna

Fila anterior
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FLECHA ABAJO Fila siguiente

Insertar parrafos y tabulaciones en una tabla

Presione Para insertar
ENTRAR Parrafos nuevos en una celda
CTRL+TAB Tabulaciones en una celda
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Teclas para trabajar con documentos

Nota Para ampliar la ventana Ayuda al tamafio de la pantalla, presione ALT+BARRA ESPACIADOR
tecla X. Para restaurar la ventana al tamafio y la ubicacién anteriores, presione ALT+BARRA ES
después, la tecla R. Si desea imprimir este tema, presione CTRL+P.

éQué desea hacer?

Crear, ver y guardar documentos

Buscar, reemplazar vy examinar _texto

Deshacer y rehacer acciones
Cambiar a otra vista

Crear, ver y guardar documentos

Presione Para

CTRL+U Crear un nuevo docu el documento actual o

mas reciente
CTRL+A
CTRL+R
ALT+CTRL+V
documento

ALT+MAYUS+C

CTRL+G

Volver al principio

Buscar, reemplazar y examinar texto

Presione

CTRL+B scantexto,/formato y elementos especiales

ALT+CTRL+Y t{Nla busqueda (después de cerrar la ventana Buscar y

CTRL+L damplazar texto, formato especifico y elementos especiales

CTRL+I un marcador de una pagina, nota al pie, tabla, comentario,
afico u otra posicion

ALT+CTRL+Z Volver a una pagina, marcador, nota al pie, tabla, comentario,

grafico u otra posiciéon

ALT+CTRL+I Examinar un documento

Volver al principio

Para
Cancelar una accién

CTRL+Z Deshacer una accion
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Teclas para trabajar con documentos Page 2 of 2

CTRL+Y Rehacer o repetir una accion

Cambiar a otra vista

Presione Para

ALT+CTRL+D Pasar a la vista Disefio de impresién

ALT+CTRL+E Pasar a la vista Esquema

ALT+CTRL+N Pasar a la vista Normal

ALT+CTRL+MAYUS+0 Desplazarse por un document S pitos

Volver al principio
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Teclas para trabajar con ventanas y cuadros de didlogo Page 1 of 2

Teclas para trabajar con ventanas y cuadros de dialogo

Nota Para ampliar la ventana de ayuda a toda la pantalla, presione las teclas ALT+BARRA ESPAC
presione X. Para restaurar la ventana a su tamafio y ubicacion anteriores, presione ALT+BARR
continuacién, presione R. Para imprimir este tema, presione CTRL+P.

QRA y después

K1ADoRA v, a

Este tema proporciona informacion de referencia acerca de:

Desplazarse en, o entre, ventanas de programas y documentos

Desplazarse por un cuadro de didlogo

Desplazarse o seleccionar texto en un cuadro de texto

Desplazarse en, o entre, ventanas de programas y documentos

Presione Para

ALT+TAB

ALT+MAYUS+TAB

CTRL+ESC
CTRL+R

CTRL+F5

CTRL+F6
CTRL+MAYUS+F6
CTRL+F7, presione las teclas de direccidon y desp

ENTRAR

CTRL+F8, presione las teclas de direccion
ENTRAR

mento no estd maximizada (menu del icono del
ento, barra de menus)

Maximizar la ventana del documento o restaurarla a su
amano y ubicacion anteriores

CTRL+F10

Volver al principio de la pagina

Desplazarse por u

Presione Para

FLECHA DERE Pasar a la siguiente ficha de un cuadro de didlogo
CTRL+MAYU Pasar a la ficha anterior de un cuadro de didlogo

Desplazarse hasta la opcién o grupo de opciones
siguiente

Desplazarse a la opcion o grupo de opciones anterior

Desplazarse entre las opciones de la lista seleccionada o
entre algunas opciones de un grupo de opciones

Realizar la accidn asignada al boton seleccionado, o
activar o desactivar la casilla de verificacion
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Tecla de letra En la lista seleccionada, desplazarse 4 la sig

ALT+ tecla de letra Seleccionar la opcion, o activar o/desagtiva

nombre de la opcidn

ALT+FLECHA ABAJO (cuando se ha seleccionado una Abrir la lista seleccionada
lista)

ESC (cuando se ha seleccionado una lista) Cerrar la lista seleccionada

ENTRAR Ejecutar la accion 3
cuadro de dialogg

ESC Cancelar el comang

Desplazarse o seleccionar texto en un cuadro de textg

Presione

INICIO

FIN

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA

CTRL+FLECHA IZQUIERDA o CTRL+FLECHA DE

CNA

MAYUS+INICIO
MAYUS+FIN
MAYUS+FLECHA IZQUIERDA

MAYUS+FLECHA DERECHA Seleccionar o cancelar la seleccidon de un caracter a la

derecha

CTRL+MAYUS+FLECHA IZ@#N Seleccionar o cancelar la seleccién de una palabra a la

izquierda

CTRL+MAYUS+FLEC Seleccionar o cancelar la seleccién de una palabra a la

derecha

Volver al principio de la pagina
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