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@ miMind

2.1.1 Metacomandos y Su Uso

TRABAJAR CON CONTENIDO EN LA VIISTA DE EDICION
Para ellojPresione
«CortargdCtrl+X
«CopiaredCiri+C
*PegarkdCtrl+V
*DeshacergdCri+Z
*RehacerdCtri+Y
*Desplazarse entre |a cita y el contenido del
documentoidCtrl+F6
*Reducir tamafo de fuenteidCirl+|
*Aumentar tamafo de fuenteiiCtrl+]
=Activar una pesiafa diferente de la cinta de
opcioneswdTabulacion, Entrar
«Desplazarse entre comandos de la cintaLdTAB
«Ejecutar el comando de la cinta seleccionadowJEntrar
*Contraer o expandir la cinta de opcionessdCirl+F3

2.3 Bordes y sombreado

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo.
2. Vaya a la pestafia inicio > bordesy. a continuacion,
abra el menu de opciones de borde.
3. Elija el tipo de borde gue desea personalizar el borde

PERSONALIZAR EL BORDE
1. Una vez que haya seleccionado el texto y haya encontrado el tipo de
borde basico que desea, vuelva a abrir el menu borde y elija bordes y
sombreado.
2. Seleccione el estilo, el color y el ancho y, a continuacion, aplique la
opcion con los botones de la seccion vista previa del cuadro de dialogo.
Cuando la vista previa sea la que desea, haga clic en Aceptar.

AGREGAR UN BORDE AL TEXTO SELECCIONADO
1. Seleccione una palabra, linea o parrafo.
2. En la pestafia Inicio, haga clic en la flecha situada junto al boton
Bordes.
3. En |a galeria de bordes, haga clic en el estilo de borde que desee
aplicar.

PERSONALIZAR EL BORDE DE TEXTO
1. Tras seleccionar el texto y encontrar el tipo basico de borde gue desea,
vuelva a hacer clic
en la flecha que se encuentra junto al boton Bordes y, después, haga clic
en Bordes y sombreado.
2. En el cuadro de dialogo Bordes y sombreado, cambie la Configuracion,
el Estilo, el Color y el Ancho, para crear el estilo de borde que desee.




TRABAJAR CON COMENTARIOS
*Agregar un comentario nuevogJCtri+Alt+M
«Ir al siguiente hilo de comentariosiJFlecha abajo
«Ir al hilo de comentarios anteriorgJFlecha arriba
«Expandir un hilo de comentarios cuando el foco se
encuentre en élJFlecha derecha
*Contraer un hilo de comentariosiFlecha izquierda
+Ir a la siguiente respuesta en un hilo de
comentariosidFlecha abajo
«Ir a la respuesta anterior en un hilo de comentariosiJFlecha arriba
«Cerrar el paneligJTab
=Cuadro responderiiTab
«Editar una respuesta o un comentario primariosgJTab cuando el

foco esta en la respuesta o el comentario primarios

=Publicar un comentario o una respuesta o guardar
una edicionJCtri+Entrar

=Descartar un borrador de comentario o respuesta o

editarJEsc
*Expandir un hilo de comentarios con el boton "Ver mas respuestas”

de la conversacionJTab

CONTROLAR Y REVISAR LOS CAMBIOS
*Activar o desactivar el control de cambiosiJCtrl+Mayls+E
=Aceptar un cambiokCrurl+Alt+= (signo igual)
*Rechazar un cambiogdCtrl+Alt+- (signo guion)

Ir al cambio anterioredCirl+Alt+9
Ir al cambio siguienteiCtrl+Alt+0 (cero)

MOVER EL PUNTO DE INSERCION
«Un caracter a la derechaldFlecha derecha
«Un caracter a la izquierdawiFlecha izquierda
a palabra a la derechal.iCurl+Flecha derecha
a palabra a la izquierdaldCur+Flecha izqulerda
*Una linea hacia arribakJFlecha arriba
Una linea hacia abajoldFlecha abajo
=Un parrafo hacia arribaiCtri+Flecha arriba
*Un parrafo hacla abajowdCtri+Flecha abajo
*Principio de |a lineaidnicio
*Final de |a lineakdFin
*Principlo de la paginaidCtrl+inicio
*Final de |la paginagJCtri+Fin

DAR FORMATO AL TEXTO
*Negrital JCtrl+N
*CursivagJCtri+K

«SubrayadolJClr|+S
=Lista con vifietasJCtrl+Punto
sLista numeradalJCtri+/
*Alinear a |a izquierdaiJCtrl+Q
*Alinear a |la derechaJCtrl+D
=Alinear en el centrolJCir|+E

SELECCIONAR CONTENIDO O AMPLIAR
SELECCION
Un cardcter a la derechalMay(s+Flecha derecha
Un carécter a la izquierdalMayls+Flecha [zquierda
Una palabra a la derechalMay(s+Ctrl+Flecha derecha
Una palabra a la izquierdaiMay(is+Ctrl+Flecha [zquierda

Una linea hacla arribaljMay(s+Flecha arriba
Una linea hacla abajolJMay(s+Flecha abajo

Un parralo hacla arriballMay(ls+Ctil+Flecha arriba

=Un parrafo hacia abajodMayis+Curi+Flecha abajo
=Hasta el principio de Ia lineakiMayus+Inicio
=Hasta el final de |a lineaw/Mayus+Fin
«Hasta el principio del documentowdMayis+Ctrl+Inicio
+Hasta el final del documentoiMayis+Ctrl+Fin
=Todo el documento Ctrl+A

Las sangrias son los espacios gue hay entre el parrafo y
el margen izquierdo o derecho
Por lo general estas le sirven para resaltar parrafos
dentro del texto

Para usar sangrias:
Paso 1:
Sitda el cursor sobre el parrafo que vas a
modificar y selecciona uno o dos parrafos
Paso 2:
Ajusta la sangria de primera linea, arrastrando el
marcador Sangria de primera linea en la regla
Paso 3:
Ajusta la sangria francesa, solo arrastra el marcador Sangria francesa
Paso 4:
Para mover los dos marcadores al mismo tiempo, arrastra el marcador
Sangria izquierda
Paso 5:
Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria derecha para alejar
o acercar el texto de la margen derecha




