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Barra de Mends Ctrl + G = Guardar Archivo

— Barra de herramientas estandar ~ Ctrl + A= Abre la ventana de Abrir Archivo
Barra selector de iconos de Ctrl + F4 o Ctrl + R = Cerrar Archivo
herramientas Alt + F4 = Cerrar Programa

Word 2016 —= lIconos de herramientas Ctrl + U = Inicia un Nuevo Archivo

Ctrl + P = Abre la Ventana para Imprimir
Ctrl + N = Aplica Negritas

Ctrl + K = Aplica Cursiva

Ctrl + S = Subraya

Barras de desplazamiento
Barra de Vistas del documento y estado
Area de Trabajo

__ Areade Ayuday busqueda Ctrl + < = Disminuye Tamafio de Letra
Ctrl + Shift + > = Aumenta Tamario de Letra
— Ctrl + T = Centrado de Parrafo

Ctrl + D = Alinea a la Derecha
Ctrl + Q = Alinea a la Izquierda
Ctrl + J = Justifica un Texto
Ctrl + C = Copiar

dentro de un programa Ctrl + X = Cortar

Ctrl + V = Pegar

Ctrl + Z = Deshacer

Son la combinacién de 2 o mas —

METACOMANDOS — teclas para realizar una accién

‘ Ctrl + Y = Rehacer
Shift + F3 = Cambiar de MayuUsculas a Minusculas y Viceversa
— Ctrl + 1 = Buscar y Reemplazar
Para activar las lineas de texto en Ctrl + B = Buscar Texto en el Documento

Ctrl + E = Seleccionar Todo el Contenido de un Documento

una lista numerada o con vifieta, ) s o g
Ctrl + Fin = Mueve el cursor al Final del Ultimo Renglén.

i seleccione el texto y, a continuacion, Ctrl + Inicio = Mueve el Cursor el Inicio del Documento
ELEMENTOS BASICOS NUMERACION —  en la ficha Inicio en el grupo parrafo,
— . . - .. —
DE WORD Y VINETAS haga clic en vifietas o Numeracion.

Cada linea o parrafo se convierte en
un elemento con vifieta o numerado

J—
Existen muchos tipos de elementos Fuente
disponibles en la plataforma de Word
FORMATO DE que te permitirdn darle un formato Parrafos

- Unico a tus documentos. Sin
DOCUMENTO - .
embargo, existen tres herramientas Disefio de pagina

principales que te ayudan a conseguir

todo esto de forma profesional.

Borde al texto

Puede separar parrafos o texto seleccionado del
BORDES Y resto del documento agregando  bordes.
SOMBREADO —  También puede resaltar texto aplicando sombreado.

Sombreado al texto seleccionado

Puede utilizar el sombreado para rellenar el fondo

de una tabla, parrafo o texto seleccionado.



