SOBRE LOS COMANDOS EN WORD

QUE SON

Los comandos (también llamados atajos de teclado) son una combinacion de teclas que
ejecutan directamente alguna accion o bien abren un menu. Se utilizan para ahorrar tiempo
respecto al mecanismo tradicional consistente en navegar por los diferentes menus y/o en
hacer uso del raton.

VALIDEZ Y VIGENCIA

La vigencia de la mayoria de comandos persiste con independencia de la versiéon de Word
que se maneje. Sin embargo, en determinadas versiones algunos comandos varian o incluso
pierden su efectividad original.

TECLAS BASICAS

En la mayoria de atajos suele usarse, como minimo, alguna de estas teclas:

- Control:

- Alt:

- Maytsculas (también llamada “Mayts” o “Shift”):

l 1 shift l
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TABLA DE COMANDOS MAS FRECUENTES EN WORD

OMANDO ATAJOS D ADO D ORD
AMBITO Funcién Teclas
GESTION DEL ARCHIVO DE Crear nuevo documento | Ctrl +U
WORD
Abrir un documento Cirl + A
previo
Guardar Cil+ G
Guardar como F12
Imprimir Cirl + P
Cerrar documento Ctrl + R (También sirve Alt + F4)
MOVIMIENTO DENTRO DEL Ir caracter izquierdo Flecha de direccion izquierda
TEXTO
Ir caracter derecho Flecha de direccién derecha
Ir ala linea de arriba Flecha de direccion arriba
Ir a la linea de abajo Flecha de direccion abajo
Ir al comienzo de la Ctrl+Flecha de direccion izquierda
palabra que esté ala
izquierda
Ir al comienzo de la Ctrl+Flecha de direccion derecha
palabra que esté a la
derecha
Ir al comienzo del pdrra- | Ctrl+Flecha de direcciéon arriba
fo de arriba
Ir al comienzo del pdrra- | Ctrl+Flecha de direccién abajo
fo de abajo
Ir al principio de la linea Inicio
Ir al final de la linea Fin
Avanza al comienzo de Ctrl + AvPag
la siguiente pdgina
Avanza al comienzo de Cftrl + RePag
la pagina anterior
Ir al inicio del documento | Ctrl + Inicio
Ir al final del documento | Ctrl + Fin
SELECCION Seleccionar caracter ala | MayuUs + Flecha de direccién izquier-
izquierda da
Seleccionar caracter ala | MayuUs + Flecha de direccién dere-
derecha cha
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Seleccionar palabra ala
izquierda

Ctrl + MayUs + Flecha de direccién
izquierda

Seleccionar palabra a la
derecha

Ctrl + MayUs + Flecha de direccion
derecha

Seleccionar una oracion
entera

Ctrl + Clic del botén izquierdo del
ratén

Seleccionar pdrrafo
arriba

Ctrl + MayUs + Flecha de direccion
arriba

Seleccionar pdrrafo
abajo

Ctrl + MayUs + Flecha de direccion
abajo

Seleccionar una pantalla
arriba

MayUs + Re Pdg

Seleccionar una pantalla
abajo

MayUs + Av Pag

Seleccionar texto confi-
guo hacia arriba

MayUs + Flecha de direccién arriba

Seleccionar texto conti-
guo hacia abajo

MayUs + Flecha de direccién abajo

Seleccionar hasta el prin-
cipio de linea

MayUs + Inicio

Seleccionar hasta el final
de linea

MayUs + Fin

Seleccionar hasta el co-
mienzo del documento

Cftrl + MayUs + Inicio

Seleccionar hasta el final
del documento

Ctrl + MayUs + Fin

Seleccionar fodo el texto | Cirl + E
del documento

EDICION Copiar Ctrl+C
Cortar Ctirl + X
Pegar Ctrl + V
Deshacer Ctrl +Z
Rehacer Cirl+Y
Buscar Cirl+ B
Reemplazar Ctrl + L
Acceder al menu "Inicio”" | Alt + O
Acceder a la ayuda de F1

Word

TIPO DE FUENTE

Cambiar fipo de fuente

Ctrl + MayUs + F

ESTILO DE FUENTE

Negrita

Ctrl + N
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Cursiva Ctirl + K
Subrayado Ctrl + S
Doble subrayado Ctrl+ D

Subrayar solamente
palabras

Ctrl + MayUs + P

Pasar a mayUsculas

Ctrl + MayUs + U

Versalitas Ctrl + MayUs + L
Subindice CITRL + =
Superindice CTRL + + (el signo que hay en el

teclado alfabético, no en el numé-
rico)

TAMANO DE FUENTE

Cambiar tamano de
fuente

Ctrl + MayuUs + M

Reducir tamano de Ctrl + <
fuente un valor
Aumentar tamano de Ctrl + >

fuente un valor

FORMATO DE FUENTE

Copiar formato

Ctrl + Mayus + C

Aplicar/pegar formato

Ctrl + MayUs + V

Quitar formato

Ctrl + Barra espaciadora

ALINEACION DEL TEXTO A la izquierda Ctrl + Q
Centfrada Ctrl+T
A la derecha Ctrl+ D
Justificada Cirl+J

INTERLINEADO Sencillo Cirl + 1
1,5 lineas Cirl+5
Doble Ctrl + 2

ESPACIADO Modificar espaciado Alf, F, E (sucesivamente, no ala vez)
entre caracteres
Modificar espaciado Alt, F, P (sucesivamente, no a la vez)
entre pdrrafos, interli-
neado y/sangrias de un
pdrrafo

SANGRIAS Sangria a la izquierda Ctrl + H
Quitar sangria a la Ctrl + MayUs + R
izquierda
Sangria francesa Ctirl +F

BORDES Y SOMBREADO Aplicar bordes y/o Alt, F, B (sucesivamente, no a la vez)
sombreado a un texto
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fo

COLUMNAS Distribuir un texto en Alt, F, C (sucesivamente, no a la
columnas vez)
VINETAS Iniciar o convertir un tex- | Ctrl + MayUs + |
fo a una lista de vinetas
NOTAS Insertar una nota al pie Ctrl+ Alt + O
de la pdgina
NOTAS Insertar una nota al final Ctirl + Alt + L
del documento
SALTOS Insertar un salto de pdrra- | Entrar

Insertar un salto de linea

MayUs + Entrar

Insertar un salto de pd&-
gina

Ctrl + Entrar

Insertar un salto de co-
lumna

Ctrl + MayUs + Entrar

FECHA' Y HORA

Insertar fecha

Alt + MayUs + F

FECHA Y HORA

Insertar hora

Alt + MayUs + H

SIMBOLOS ESPECIALES Euro Cirl + Alt + E
Copyright Ctrl + Alt + C
Marca registrada Ctirl + Alt + R
HIPERVINCULOS Insertar hipervinculo Ctrl + Alt + K
ORTOGRAFIA Revisar ortografia F7
ORTOGRAFIA Buscar sinénimo MayUs + F7
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