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ANEXOS 

NEGRITA 

- Selecciona el texto y presiona Ctrl + B 

- Selecciona el texto y haz clic en "Negrita" en la barra de herramientas 

- Selecciona el texto y haz clic en "Fuente" en el menú "Inicio" y selecciona "Negrita" 

CURSIVA 

- Selecciona el texto y presiona Ctrl + I 

- Selecciona el texto y haz clic en "Cursiva" en la barra de herramientas 

- Selecciona el texto y haz clic en "Fuente" en el menú "Inicio" y selecciona "Cursiva" 

SUBRAYADO 

- Selecciona el texto y presiona Ctrl + U 

- Selecciona el texto y haz clic en "Subrayado" en la barra de herramientas 

- Selecciona el texto y haz clic en "Fuente" en el menú "Inicio" y selecciona "Subrayado" 

Tamaño de fuente 

- Selecciona el texto y haz clic en "Tamaño de fuente" en la barra de herramientas 

- Selecciona el texto y haz clic en "Fuente" en el menú "Inicio" y selecciona el tamaño deseado 

ESTILO DE FUENTE 

- Selecciona el texto y haz clic en "Fuente" en la barra de herramientas 

- Selecciona el texto y haz clic en "Fuente" en el menú "Inicio" y selecciona el estilo deseado 

ALINEACIÓN DE TEXTO 

- Selecciona el texto y haz clic en "Alineación izquierda" o "Alineación derecha" en la barra de herramientas 

- Selecciona el texto y haz clic en "Alineación" en el menú "Inicio" y selecciona la opción deseada 

COMANDOS 

PRINCIPALES DE 

WORD Y SU FUNCIÓN 

 

Ctrl+C: copiar      

Ctrl+X: Cortar      

Ctrl+V: pegar       

Ctrl+Z: Deshaser    

Ctrl+Y: Rehacer 

EDICIÓN FORMATO 
TABLA BUSQUEDA Y 

REMPLAZO 

VISUALIZACIÓN 

Ctrl+A: Seleccionar todo     

Ctrl+N:nuevo documento 

Ctrl+O:Abrir archivo 

Ctrl+S:Guardar 

documento              

Ctrl+P:Imprimir 

documento 

OTROS 

COMANDOS  

Ctrl+ B: Negrita     

Ctrl+I: Cursiva        

Ctrl+ U: Subrayado 

Ctrl+ Shift+˃: Aumentar 

fuente          

Ctrl+IShift+˂: disminuir 

fuente 

Ctrl+Shift+=:Subíndice     

Ctrl+shift++:superíndice      

Ctrl+ K: Enlace     

Ctrl+l:Alineación 

izquierdo                     

Ctrl+ R:Alineación 

derecho 

Ctrl+tab:

siguiente 

celda 

Ctrl+flecha 

arriba/abajo:

mover fila 

Ctrl+flecha 

izq/der: mover 

columna 

Shift+tab:

celda 

anterior 

Ctrl+shift+F:

Formato de 

tabla 

Ctrl+F:busqueda 

Ctrl+H: Reemplazo 

Ctrl+Shift+F:busqueda 

avanzada 

F11:Pantalla completa      

Ctrl+F1:mostrar/ocultar 

barra de herramientas      

Ctrl+F5:restaurar ventana 

Ctrl+Shift+ ˃ : zoom + 

Ctrl+Shift+ ˂ : zoom - 

Shift+F3: Buscar anterior        

Ctrl+F9: Insertar campo         

Ctrl+F10: Maximar ventana 

F7: Verificar ortografía         

F3: Busqueda siguiente         


