1. Aspectos basicos de Word 2013
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Comandos de gestion de seleccidn y copia:

Descripcion Comando

2. Atajos del teclado para Word 2013: Seleccionar un cardcter a la izquierda SHIFT+FLECHA IZQUIERDA
., Seleccionar un caracter a la derecha SHIFT+FLECHA DERECHA
Comandos de gestion de documentos: . —
Seleccionar una palabra a la izquierda CTRL+ SHIFT+FLECHA IZQUIERDA
Descripcion Comando .
Seleccionar una palabra a la derecha CTRL+ SHIFT+FLECHA DERECHA
Crear un documento | CTRL+U . . .
Seleccionar desde el punto de insercion SHIFT+HOME(INICIO)
Abrir un documento [ CTRL+A hasta el principio de la entrada
Seleccionar desde el punto de insercion
Cerrar un documento | CTRL+R e it de o SHIFT+END(FIN)
Guardar un documento I CTRL+G Selaccionar una linea hacia abajo SHIFT+FLECHA ABAJO
Dividir la ventana | CTRLHALT+V - - -
Quitar la division de la ventana | CTRL+ALT+V O CTRL+ALT+C Seleccionar una linea hacia arriba SHIFT+FLECHA ARRIBA
Maximizar y minimizar la ventana | CTRL+F10 Seleccionar hasta el principio de un parafo CTRL+ SHIFT+FLECHA ARRIBA
Imprimir documento | CTRL+P Seleccionar hasta el final de un parrafo CTRL+ SHIFT+FLECHA ABAJO
Abrir vista previa de impresién CTRL+F2 O CTRL+ALT+ Seteca talla hacia abai SHIFT=AY PAG
. eccionar una acia abaj +
Abrir contador de palabras del documento CTRL+SHIFT(MAYUS)+G pa o
Seleccionar una pantalla hacia arriba SHIFT+RE PAG
Seleccionar hasta el principio de un
ST CTRL+ SHIFT+HOME
Seleccionar hasta el final de un documento CTRL+ SHIFT+END
Seleccionar todo el documento CTRL+E
Activar modo extendido de seleccion F8
Seleccionar hasta una posicion especifica F8+teclas de direccion
Cancelar modo de seleccion ESC
Cortar v pegar en Especial CTRL+F3
Pegar en Especial CTRL+ALT+G
~ “upn up”n
12 Ao “A” y “B Copiar el formato de un texto CTRL+SHIFT+C
Pegar formato solo CTRL+SHIFT+V




Comandos de gestion de formatos de caracteres: Comandos de gestion de formatos de parrafos:

Descripcion Comando
Descripcion Comando

Aumentar el tamafio de fuente CTRL+SHIFT+< Aplicar espaciado simple CTRL+
Disminuir el tamafio de fuente CTRL+< Aplicar espaciado doble CTRL+2
Aumentar en un punto el tamario de fuente CTRL+ SHIFT+ALT+<
t Aplicar espaciado de 1,5 lineas. CTRL+5
Disminuir en un punto el tamafio de fuente CTRL+ALT+<
Agregar o suprimir un espacio de una linea
Cambiar mayusculas o mindsculas SHIFT+F3 e antes de un :a'rrafn CTRLE0
Cambiar todas las letras a mayisculas CTRL#SHIFT+U Cambiar la alineacién de un parrafo de CTRL4T
! centrada a alineada a la izquierda
Aplicar el formato de negrita CTRL+N Cambiar la alineacidn de un parrafo de CTRL+J
i b d | CTRL+S justificada a alineada a la izquierda
Apicar s subayss | Cambiar la alineacién de un parrafo de
Subrayar las palabras pero no los espacios | CTRL+SHIFT+P | g ate ‘.:I;:;::: shwazadle ' iR
Aplicar doble subrayado CTRL+SHIFT+D Alinear un parrafo a la izquierda CTRL+Q
Aplicar el formato de texto oculto ALT+SHIFT+Q - . X [
! Aplicar sangria a un parrafo a la izquierda CTRL+H
Aplicar el formato de cursiva CTRL+K
Aplicar el formato de versales a las letras | CTRL+SHIFT+L Quitar la sangria a la izquierda de un parrafo | CTRL+SHIFT+R
Aplicar el formato de subindice CTRL+SIGNO IGUAL Crear una sangria francesa CTRL+F
{EpCRE At SapS | CTRL+SIGNO MAS Reducir una sangria francesa CTRL+SHIFT+H
Quitar el formato de caracteres CTRL+SPACE(BARRA ESPACIADORA)
. I Quitar el formato de parrafo CTRL+W
Revisar el formato de texto SHIFT+F1
Estudiar esta tabla para el examen
Word Técnlcas Atajos Basicos de Teclado
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Teclas de Funcién Teclas de Edicién
_ Teclas Alfanuméricas [J] Teclas de Direccién
. Teclas del $istema Teclas Numéricas

Posicion de las manes en el teclade

&gl mano derecha

12 Afio “A” y “B” Prof. Mdnica Janeiro



