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Los metacomandos y función. 

Para ello        Presione 

Cortar         Ctrl+X 

Copiar         Ctrl+C 

Pegar         Ctrl+V 

Deshacer        Ctrl+Z 

Rehacer        Ctrl+Y 

Seleccionar todo       Ctrl + E 

Desplazarse entre la cita y el contenido del documento Ctrl+F6 

Reducir tamaño de fuente      Ctrl+[ 

Aumentar tamaño de fuente     Ctrl+] 

Activar una pestaña diferente de la cinta de opciones  Tabulación, Entrar 

Desplazarse entre comandos de la cinta   TAB 

 

Mover el punto de inserción 

Para ello        Presione 

Un carácter a la derecha      Flecha derecha  

Un carácter a la izquierda    Flecha izquierda 

Una palabra a la derecha Ctrl+Flecha 

derecha  

Una palabra a la izquierda   Ctrl+Flecha   

  izquierda 

Una línea hacia arriba      Flecha arriba 

Una línea hacia abajo      Flecha abajo 

Un párrafo hacia arriba      Ctrl+Flecha arriba 

Un párrafo hacia abajo      Ctrl+Flecha abajo 

Principio de la línea       Inicio 

Final de la línea       Fin 

Principio de la página      Ctrl+Inicio 

Final de la página       Ctrl+Fin 



 

Dar formato al texto 

Para ello       Presione 

Negrita       Ctrl+N 

Cursiva       Ctrl+K 

Subrayado       Ctrl+S 

Lista con viñetas      Ctrl+Punto 

Lista numerada      Ctrl+/ 

Alinear a la izquierda     Ctrl+Q 

Alinear a la derecha     Ctrl+D 

Alinear en el centro      Ctrl+T 

Justificar       Ctrl+J 

 

Controlar y revisar los cambios 

Para ello       Presione 

Activar o desactivar el control de cambios  Ctrl+Mayús+E 

Aceptar un cambio      Ctrl+Alt+= (signo igual) 

Rechazar un cambio     Ctrl+Alt+- (signo guion) 

Ir al cambio anterior      Ctrl+Alt+9 

Ir al cambio siguiente     Ctrl+Alt+0 (cero) 

 


