COMANDOS DE MS WORDe
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Comandos de MS Word

e Ir a una pdagina en blanco

nueva: Ctrl + Enter

e Crear un documento nuevo:
Cirl + n

e Guardar un documento

nuevo: Cirl + s




cont.

e Todo en letras mayusculas:
CTRL+SHIFT+A

e Bold: CTRL+B e
Primera(s) lefra(s) mayusculas—
* Primeral(s) letra(s) mayusculasy =

SHIFT+F3

e Reducir el tamano de letra:
CTRL+SHIFT+<




cont.

Reducir el tamano de letra 1pf:

CTRL+]

Doble subrayado: CTRL+SHIFT+D

Aumentar el tfamano de letra:

CTRL+SHIFT+>

Aumentar el tfamano de letra
1p1: CTRL+]




cont.

e [talica; CTRL+ |

e Remover el formato de un cardcter
(solo texto): CTRL+SPACEBAR




cont.

e Letra mayuUscula pequena: CTRL

+SHIFT+K

e Subindice: CTRL+=

e ndice su

CTRL+SHI

erior:

T+ SIGNO DE SUMA

=
—




cont.

e Subrayado: CTRL+U

e Subrayar palabras no espacios:
CTRL+SHIFT+W

e Espacio a 1.5: CTRL+5

e Anadir/Remover una linea
arriba: CTRL+0

e Cenftralizar un pdrrafo: CTRL+E S



cont.

e Disminuir la indentacion en un
pdrrafo: CTRL+SHIFT+M

e Doble espacio: CTRL+2

* Suspender la indentacion: CTR%
+T (’i“'—i-‘iv -
g

e Aumentar la indentacion enun F———
odrrafo: CTRL+M




cont.

e Parrafos justificados: CTRL+J
e Alineacion ala lzg.: CTRL+ L
e Remover alineacion suspendida:

CTRL+SHIFT+T ——
-

e Remover formato de un parrafo(’az—_-.—w
CTRL+Q

e Alineacion a la der.: CTRL+R




cont.

e Espacio sencillo: CTRL+]1

e Imprimir el documento:
CTRL+ P

» Abrirun documento CTRL + § =

O

e Verificar la ortografia F7

l"_‘




cont.

e Seleccionarlo todo CIRL +
A

e Mover al principio de la
inea Home

e Mover al final de la linea
End

e Cerrarla aplicacion CTRL +
W




cont.

e Deshacer (Undo) la
accion anterior CTRL + 7

e Rehacer (Redo) la accidn
anterior CTIRL +Y




