
 
 

Archivo 
 

Abrir   Ctrl. + A  Activa Barra de Nuevo Alt + Letra Menú 

Nuevo  Ctrl. + U   

Guardar  Ctrl. + G  Fechas de Desplazamiento     

Imprimir  Ctrl. + P      

Cerrar   Ctrl. + R  Tabulación     Tab 

Salir   Alt.  + F4  Cambio Ventana    Alt. + Tab 

Edición 
 

Copiar  Ctrl. + C  Buscar  Ctrl. + B 

Cortar  Ctrl. + X  Reemplazar  Ctrl. + L 

Pegar   Ctrl. + V  Ir a   Ctrl. + I 

Deshacer  Ctrl. + Z  Panel de 

Rehacer  Ctrl. + Y  Tareas  Ctrl. + F1 

Borrar palabra    Borrar palabra a 

a la derecha Ctrl. + Supr  la Izquierda  Ctrl. + Retroceso 

Formato Fuente 
 

Fuente  Ctrl. + M 

Negrita  Ctrl. + N 

Cursiva  Ctrl. + K 

Subrayado  Ctrl. + S 

Alineación 
 

Centrar  Ctrl. + T 

Justificar  Ctrl. + J 

Izquierda  Ctrl. + Q 

A. Derecha  Ctrl. + D 

Párrafo 
 

Sangría 

Francesa  Ctrl. + F 
 

Espaciado 

 Simple  Ctrl. + 1 

 Doble   Ctrl. + 2 

 1.5 Líneas  Ctrl. + 5 

 Agrega o Elimina un espacio antes 

de un Párrafo Ctrl. + 0 

Selección de Texto 
 

Seleccionar     Seleccionar hasta el 

Todo   Ctrl. + E  final del Renglón Ctrl. + Fin (end) 

Seleccionar  hacia 

Arriba   Shift +   Seleccionar hasta el 

Seleccionar  hacia   Inicio del Renglón Ctrl. + Inicio (home) 

Abajo  Shift +        

Seleccionar  hacia 

la derecha  Shift +  

Seleccionar  hacia 

La Izquierda Shift +  

MMeettaaccoommaannddooss  mmááss  UUssaaddooss 
 


