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Metodos abreviados
Para Presiona
Retroceder a una vista anterior ALT+FLECHA IZQUIERDA
@ Avanzar a una vista anterior ALT+FLECHA DERECHA
Ver la carpeta de un nivel superior RETROCESO
Omitir la reproduccion automatica al insertar un disco com- MAYUS al insertar el CD-ROM
= pacto
Para Presiona Copiar un archivo CTRL y arrastrar el archivo
|Activar la barra de menUs en los programas F10 o tecla ALT Crear un acceso directo CTRL+MAYUS y arrastrar el archivo
Ejecutar el comando correspondiente de un menu ALT+ letra subrayada en el eje’cutable
menu Eliminar un elemento sin pasarlo por la Papelera de reciclaje MAYUS+SUPR
Cerrar la ventana actual en programas con (MDI). [Buscar: todos los archivos | F3 |
e e et Wcoaso owerboms e i miGs o CTRL+F4 [Mostrar el meni contextual de un elemento I Botén derecho |
mentos sin necesidad de reiniciar el programa cada vez. |Actua|izar el contenido de una ventana ” F5 |
Cerrar la ventana actual o salir de un programa ALT+F4 |Cambiar el nombre de un elemento || F2 |
Abrir Guardar en o Buscar en el cuadro de dilogo Guar- Fa [Seleccionar todos los elementos | CTRL+E |
dar como o Abrir (LINEA DE DIRECCION) Ver las propiedades de un elemento H ALT+INTRO o
Copiar CTRL+C ALT+DOBLE CLIC
|Cortar H CTRL+X | Mf)s_trz:_}r el cuadro de didlogo Propiedades del sistema WINDOWS+PAUSA
|Pegar H CTRLAV | Minimizar o -re-sttaurar todas las ventanas YVINDOWS+D
|Deshacer minimizar todas las ventanas || MAYUS+WINDOWS+M |
[Etiminar | SUPR (delete) |
AYUDA F1
Mostrar el menU contextual del elemento seleccionado BOTON DERECHO DEL RAT()N
o MAYUS+F10
Mostrar el ment Inicio CTRL+ESC 6
TECLA Windows
Cambiar a la Ultima ventana utilizada o bien cambiar a otra
e | ™ N AL TATAB
Deshacer IMPORTANTE!!! CTRL+Z |
Cancelar la tarea actual ESC
Hacer clic en un botén si el control actual es un botén BARRA ESPACIADORA
INTRO
Avanzar a través de las opciones TAB
Retroceder a través de las opciones MAYUS+TAB
Avanzar a través de las fichas CTRL+TAB
Retroceder a través de las fichas CTRL+MAYUS+TAB
Abrir una carpeta de un nivel superior si hay una carpeta
seleccionada en un cuadro de didlogo Guardar como o RETROCESO
Abrir.
Cervantes, 39 18100 Armilla 958 B7 32 77 Cervantes, 39 18100 Armilla 958 B7 32 77
b D




MatematicasingléscursosgratuitosINFORMATICAempleadoadministrativoentidadesfinancieasi AcademiaDoce MatematicasingléscursosgratuitosINFORMATIC Aempleadoadministrativoentidadesfinancieasinfor AcademiaDoce

8! g p

Y

CTRL+F2 Vista preliminar.

Presiona Para CTRL+F3 Cortar a Especial.
F1 Obtener Ayuda en pantalla con el Ayudante de Office CTRL+F10 Restaurar o Maximizar la ventana del documento.
F2 Mover texto o graficos CTRL+F12 Abrir
F3 Insertar un elemento de autotexto (después de que Word muestre el elemen- ALT+F3 Crear un elemento de autotexto.
to) ALT+F4 Salir
F4 Repetir la Ultima accién realizada ALT+F7 Buscar el siguiente error de ortografia o gramatical.
F5 Ejecutar el cuadro de didlogo «Ir a» para moverse a una pagina determinada ALT+F8 Ejecutar una macro.
F6 Ir al panel o marco siguiente CTRL+A Abrir
F7 Elegir el comando Ortografia CTRL+B Buscar texto en un documento (en Internet Explorer es CTRL+F)
= CTRL+C Copiar el texto u objeto seleccionado.
F8 Extender una seleccién CTRL+D Alinear a 1a derecha.
F9 Actualizar los campos seleccionados CTRL+E Seleccionar todo el documento
F10 Activar la barra de menus CTRL+F Sangria francesa.
F11 Ir al campo siguiente CTRL+G Guardar
F12 Guardar como CTRL+H Sangrar un pérrafo a la izquierda.
= CTRL+1 Ir a una pagina concreta del documento

MAYl;lS+F1 Iniciar la ayuda sensible al contexto o mostrar el formato CTRL+J Alineacion justificada

MAYUS+F2 |[Copiar texto CTRL+K Cursiva

MAYUS+F3 |[cambiar maytsculas o mindsculas CTRL+L Buscar y reemplazar

MAYUS+F4 |[Repetir una accién de Buscar o de «Ir as. CTRL+M Formato fuente

MAYUS+F5 |[Ir a una revisién anterior CTRL+N Aplicar negrita a las letras.

MAYUS+F6 |iral panel o marco anterior f::_l;:::g IDar f.orr-nato automatico

> — mprimir

MAY[,,S+F7 Sinonimos CTRL+Q Alinear un pérrafo a la izquierda.

MAYl;lS+F8 Reducir una seleccién CTRL+S Aplicar subrayado a las letras.

MAYUS+F9 Pasar de un cédigo de campo a su resultado CTRL+T Centrar un parrafo.

MAYUS+F10 |[Mostrar un ment contextual CTRL+U Crear documento nuevo

MAYUS+F11 ||ir al campo anterior CTRL+V Pegar texto o un objeto.

MAYUS+F12 |Guardar CTRL+W Eliminar el formato de parrafo.

CTRL+X Cortar el texto u objeto seleccionado.

- - CTRL+Y Rehacer la Ultima accién.
MET(,)DOS DE SELECCION DE TEXTO CTRL+Z Deshacer la dltima accién.
MAYUS+CURSOR| gg;zt)erzsstgogizg:::gle’s: Seleccionan letra a letra hacia derecha o izquierda a partir de RETROCESO Eliminar un caracter hacia la izquierda.

Cursores verticales: Seleccionan lineas SUPRIMIR (de_ o i .
Clic con cursor en | click: seleccion la inea completa Iete) Eliminar un caracter hacia la derecha.
forma de flecha a la h ) A
izquierda de una linea 2 click: Selecciona el parrafo completo CTRL+RETROC | Eliminar una palabra hacia la izquierda.
click sobre palabra |2 click: Selecciona palabra completa CTRL+SUPR | Eliminar una palabra hacia la derecha.
3 click selecciona parrafo completo
CRTL + E Selecciona todo el documento
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