
Atajos de teclado para WORD https://www.juliovillamon.com

Más Usados

Abrir documento --> Ctrl+A

Crear documento --> Ctrl+U

Guardar documento --> Ctrl+G

Cerrar documento --> Ctrl+W

Cortar --> Ctrl+X

Copiar --> Ctrl+C

Pegar --> Ctrl+V

Negrita --> Ctrl+N

Cursiva --> Ctrl+I

Subrayado --> Ctrl+U

Alinear izquierda --> Ctrl+L

Alinear derecha --> Ctrl+R

Cancelar comando --> Esc

Deshacer --> Ctrl+Z

Rehacer --> Ctrl+Y

Acercar --> Ctrl+Signo más (+)

Alejar --> Ctrl+signo menos (-)

Volver zoom al 100 % --> Ctrl+0

Navegar Documento

Cursor 1 palabra a izq --> Ctrl+flecha izq

Cursor 1 palabra a dcha --> Ctrl+flecha dcha

Cursor 1 párrafo arriba --> Ctrl+flecha arriba

Cursor 1 párrafo abajo --> Ctrl+flecha abajo

Cursor al final de la línea actual --> Fin

Cursor al principio de línea actual --> Inicio

Cursor a inicio documento --> Ctrl+Inicio

Cursor a final documento --> Ctrl+Fin

Vista Previa e Impresión

Imprimir el documento --> Ctrl+P

Cambiar a vista previa de impresión --> Ctrl+Alt+I

Desplazarse por página de vista preliminar al estar
ampliada --> Teclas de dirección

Desplazarse por página de vista preliminar al estar
reducida --> Retroceder página o Avanzar página

Desplazarse a primera página de vista preliminar al
estar  reducida --> Ctrl+Inicio

Desplazarse a última página de vista preliminar al
estar reducida --> Ctrl+Fin

Editar Texto y Gráficos

Eliminar 1 palabra a la izq --> Ctrl+Retroceso

Eliminar 1 palabra a la dcha --> Ctrl+Suprimir

Copiar el formato del texto seleccionado --> Ctrl+Alt+C

Pegar el formato del texto seleccionado --> Ctrl+Alt+V

Pegar solo texto --> Ctrl+Mayús+V

Insertar un gráfico SmartArt --> Alt+N, M

Insertar un gráfico WordArt --> Alt+N, W

Estilo Normal --> Ctrl+Mayús+N 

Espaciado Simple / Doble -->  Ctrl+1 / Ctrl+2

Quitar formato --> Ctrl+Q

Crear / Quitar sangría francesa --> Ctrl+T / Ctrl+Mayús+T 

Crear / Quitar sangría --> Ctrl+M / Ctrl+Mayús+M  

Alinear Izq / Dcha --> Ctrl+L / Ctrl+R

Centrar / Justificar --> Ctrl+E / Ctrl+J

Párrafos

Estilo Título 1 / 2 / 3 --> Ctrl+Alt+1 / Ctrl+Alt+2 / Ctrl+Alt+3

Caracteres

Ver Fuentes --> Ctrl+D o Ctrl+Mayús+F

Cambio mayus / minus--> Mayús+F3

Todo mayúsculas --> Ctrl+Mayús+A

Ocultar texto --> Ctrl+Mayús+H

Negrita --> Ctrl+N

Cursiva --> Ctrl+I

subrayado --> Ctrl+U

superíndice --> Ctrl+Mayús+signo (+)

Subíndice --> Ctrl+Mayús+signo (-)

Revisar Documento

Abrir la pestaña Revisar --> Alt+R

Ver lista comentarios --> Alt+R+P1+L

Insertar un comentario --> Ctrl+Alt+M

on-of control cambios --> Ctrl+Mayús+E

Cerrar Panel revisión --> Alt+Mayús+C

Tablas

Siguiente celda de la fila --> Tecla TAB

Celda anterior de la fila --> Mayús+TAB

Ir a 1ª / última celda de fila --> Alt+Inicio / Alt+Fin

Primera celda de la columna --> Alt+Re Pág

Última celda de la columna --> Alt+Av Pág

Ir a la fila anterior --> Tecla de dirección arriba

Ir una fila hacia abajo --> Alt+Mayús+flecha abajo

Ir una fila hacia arriba --> Alt+Mayús+flecha arriba

Ir a la siguiente fila --> Tecla de flecha abajo

Referencias / Citas / Índices

Marcar un elemento de tabla de contenido --> Alt+Mayús+B

Marcar elemento tabla de autoridades (cita) --> Alt+Mayús+I

Opciones de cita --> Alt+Mayús+F12, barra espaciadora

Marcar una entrada de índice --> Alt+Mayús+X

Insertar una nota al pie --> Ctrl+Alt+F

Insertar una nota al final --> Ctrl+Alt+D

Ir a siguiente nota al pie --> Alt+Mayús + >

Ir a nota al pie anterior --> Alt+Mayús + <) 

ZOOM

Acercar --> Ctrl+Signo más (+)

Alejar --> Ctrl+Signo menos (-)

Volver al nivel de zoom al 100 % --> Ctrl+0

Acercar y alejar --> Ctrl+Desplazamiento

Cambiar la vista del documento

Cambiar a la vista de modo Lectura --> Alt+W, F

Cambiar a la vista Diseño de impresión --> Ctrl+Alt+P

Cambiar a la vista Esquema --> Ctrl+Alt+O

Cambiar a la vista Borrador --> Ctrl+Alt+N

Cinta de Opciones

Abrir Backstage --> Alt+F Abrir Inicio --> Alt+H

Abrir diseño --> Alt+G

Abrir Ayuda --> Alt+Q Abrir Insertar --> Alt+Q

Abrir orientación de página, sangría y espaciado --> Alt+P 


