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Ctrl+C: copiar

Ctrl+X: Cortar
Ctrl+V: pegar
Ctrl+Z: Deshaser
Ctrl+Y: Rehacer
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Ctrl+ K: Enlace i Ctrl+shift+F:
Ctrl+l:Alineacion Formato de
izquierdo tabla

Ctrl+ R:Alineacion

derecho

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 menu "Inicio" y selecciona "Negrita"
CURSIVA

- Selecciona el texto y presiona Ctrl + |

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

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

Tamario de fuente

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

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

ALINEACION DE TEXTO

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

- Selecciona el texto y haz clic en "Alineacién" en el menu "Inicio" y selecciona la opciéon deseada
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F7: Verificar ortografia
F3: Busqueda siguiente

Shift+F3: Buscar anterior
Ctrl+F9: Insertar campo

Ctrl+F10: Maximar ventana




