MÉTODOS ABREVIADOS EN MICROSOFT WORD

	COMBINACIÓN DE TECLAS
	RESULTADO

	RETROCESO
	Eliminar un carácter hacia la izquierda

	CTRL+RETROCESO
	Eliminar una palabra hacia la izquierda 

	SUPRIMIR
	Eliminar un carácter hacia la derecha 

	CTRL+SUPR
	Eliminar una palabra hacia la derecha 

	CTRL+X
	Cortar texto seleccionado y copiarlo al Portapapeles

	CTRL+Z 
	Deshacer la última acción

	CTRL+F3
	Cortar a Especial

	CTRL+C
	Copiar texto o gráficos

	CTRL+C, CTRL+C
	Mostrar el Portapapeles

	F2 (después, mueva el punto de inserción y presione ENTRAR)
	Mover texto o gráficos

	ALT+F3
	Crear autotexto

	CTRL+V
	Pegar el contenido del Portapapeles 

	CTRL+MAYÚS+F3
	Pegar el contenido de Especial

	ALT+MAYÚS+N
	Copiar el encabezado o pie de página que se utilizó en la sección anterior del documento

	CTRL+F9
	Un campo

	ENTRAR (tras escribir los primeros caracteres del elemento de Autotexto y cuando aparece la sugerencia)
	Un elemento de autotexto

	MAYÚS+ENTRAR
	Un salto de línea

	CTRL+ENTRAR
	Un salto de página

	CTRL+MAYÚS+ ENTRAR
	Un salto de columna

	CTRL+GUIÓN
	Un guión opcional

	CTRL+MAYÚS+GUIÓN
	Un guión de no separación

	CTRL+MAYÚS+ BARRA ESPACIADORA
	Un espacio de no separación

	CTRL+ALT+C
	El símbolo de copyright

	ALT+ CTRL+R
	El símbolo de marca registrada

	ALT+CTRL+ T
	El símbolo de marca comercial

	CTRL+ALT+ punto
	Puntos suspensivos

	MAYÚS+FLECHA DERECHA
	Un carácter a la derecha

	MAYÚS+FLECHA IZQUIERDA
	Un carácter hacia la izquierda

	CTRL+MAYÚS+ FLECHA DERECHA
	Hasta el final de una palabra

	CTRL+MAYÚS+ FLECHA IZQUIERDA
	Hasta el inicio de una palabra

	MAYÚS+FIN
	Hasta el final de una línea

	MAYÚS+INICIO
	Al principio de una línea

	MAYÚS+FLECHA ABAJO
	Una línea hacia abajo

	MAYÚS+FLECHA ARRIBA
	Una línea hacia arriba

	CTRL+MAYÚS+FLECHA ABAJO
	Hasta el final de un párrafo

	CTRL+MAYÚS+FLECHA ARRIBA
	Hasta el principio de un párrafo

	MAYÚS+AV PÁG
	Una pantalla abajo

	MAYÚS+RE PÁG
	Una pantalla arriba

	CTRL+MAYÚS+INICIO
	Al principio de un documento

	CTRL+MAYÚS+FIN
	Al final de un documento

	ALT+CTRL+MAYÚS+AV PÁG
	Hasta el final de una ventana

	CTRL+E
	Hasta incluir el documento entero

	CTRL+MAYÚS+F8 y después utilice las teclas de dirección; presione ESC para cancelar el modo de selección
	Hasta un bloque vertical de texto

	F8+teclas de dirección; presione ESC para cancelar el modo de selección
	Hasta una posición específica en un documento

	F8
	Activar el modo extendido

	F8 y después presione FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA
	Seleccionar el carácter más cercano

	F8 (presione la tecla una vez para seleccionar una palabra, dos veces para seleccionar una oración y así sucesivamente)
	Aumentar el tamaño de una selección

	MAYÚS+F8
	Reducir el tamaño de una selección

	ESC
	Desactivar el modo extendido

	FLECHA IZQUIERDA
	Un carácter hacia la izquierda

	FLECHA DERECHA
	Un carácter a la derecha

	CTRL+FLECHA IZQUIERDA
	Una palabra hacia la izquierda

	CTRL+FLECHA DERECHA
	Una palabra hacia la derecha

	CTRL+FLECHA ARRIBA
	Un párrafo hacia arriba

	CTRL+FLECHA ABAJO
	Un párrafo hacia abajo

	MAYÚS+TAB
	Una celda a la izquierda (en una tabla)

	TAB
	Una celda a la derecha (en una tabla)

	FLECHA ARRIBA
	Una línea hacia arriba

	FLECHA ABAJO
	Una línea hacia abajo

	FIN
	Hasta el final de una línea

	INICIO
	Al principio de una línea

	CTRL+ ALT+RE PÁG
	A la principio de la ventana

	CTRL+ALT+AV PÁG
	Al final de la ventana

	RE PÁG
	A la pantalla anterior (desplazamiento)

	AV PÁG
	A la pantalla siguiente (desplazamiento)

	CTRL+AV PÁG
	Al principio de la página siguiente

	CTRL+RE PÁG
	Al principio de la página anterior

	CTRL+FIN
	Al final de un documento

	CTRL+INICIO
	Al principio de un documento

	MAYÚS+F5
	A una revisión anterior

	MAYÚS+F5
	A la posición en que se encontraba el punto de inserción la última vez que se cerró el documento

	F1
	Obtener Ayuda en pantalla del Ayudante de Office

	F2
	Mover texto o gráficos

	F3
	Insertar un elemento de Autotexto (después de que Word muestre el elemento)

	F4
	Repetir la última acción

	F5
	Elegir el comando Ir a (menú Edición)

	F6
	Ir al panel o marco siguiente

	F7
	Elegir el comando Ortografía (menú Herramientas)

	F8
	Extender una selección

	F9
	Actualizar los campos seleccionados

	F10
	Activar la barra de menús

	F11
	Ir al campo siguiente

	F12
	Elegir el comando Guardar como (menú Archivo)

	MAYÚS+F1
	Iniciar la ayuda sensible al contexto o mostrar el formato

	MAYÚS+F2
	Copiar texto

	MAYÚS+F3
	Cambiar mayúsculas o minúsculas

	MAYÚS+F4
	Repetir una acción de Buscar o de Ir a

	MAYÚS+F5
	Ir a una revisión anterior

	MAYÚS+F6
	Ir al panel o marco anterior

	MAYÚS+F7
	Elegir el comando Sinónimos (menú Herramientas, submenú Idioma)

	MAYÚS+F8
	Reducir una selección

	MAYÚS+F9
	Pasar de un código de campo a su resultado

	MAYÚS+F10
	Mostrar un menú contextual

	MAYÚS+F11
	Ir al campo anterior

	MAYÚS+F12
	Elegir el comando Guardar (menú Archivo)

	CTRL+F2
	Elegir el comando Vista preliminar (menú Archivo

	CTRL+F3
	Cortar a Especial

	CTRL+F4
	Cerrar la ventana

	CTRL+F5
	Restablecer el tamaño de la ventana del documento

	CTRL+F6
	Ir a la siguiente ventana

	CTRL+F7
	Elegir el comando Mover (menú Control)

	CTRL+F8
	Elegir el comando Tamaño (menú Control del documento)

	CTRL+F9
	Insertar un campo vacío

	CTRL+F10
	Maximizar la ventana del documento

	CTRL+F11
	Bloquear un campo

	CTRL+F12
	Elegir el comando Abrir (menú Archivo)

	CTRL+MAYÚS+F3
	Inserte el contenido de Especial

	CTRL+MAYÚS+F5
	Modificar un marcador

	CTRL+MAYÚS+F6
	Ir a la ventana anterior

	CTRL+MAYÚS+F7
	Actualizar la información vinculada en un documento origen de Word

	CTRL+MAYÚS+F8
	Extender una selección o un bloque (utilizar después una tecla de dirección)

	CTRL+MAYÚS+F9
	Desvincular un campo

	CTRL+MAYÚS+F10
	Activar la regla

	CTRL+MAYÚS+F11
	Desbloquear un campo

	CTRL+MAYÚS+F12
	Elegir el comando Imprimir (menú Archivo)

	ALT+F1
	Ir al campo siguiente

	ALT+F3
	Crear un elemento de Autotexto

	ALT+F4
	Salir de Word

	ALT+F5
	Restablecer el tamaño de la ventana del programa

	ALT+F7
	Buscar el siguiente error de ortografía o gramatical. La casilla de verificación Revisar ortografía mientras escribe debe estar activada (menú Herramientas, cuadro de diálogo Opciones, ficha Ortografía y gramática).

	ALT+F8
	Ejecutar una macro

	ALT+F9
	Pasar de todos los códigos de campo a sus resultados

	ALT+F10
	Maximizar la ventana del programa

	ALT+F11
	Mostrar el código de Microsoft Visual Basic

	ALT+MAYÚS+F1
	Ir al campo anterior

	ALT+MAYÚS+F2
	Elegir el comando Guardar
(menú Archivo)

	ALT+MAYÚS+F9
	Ejecutar GOTOBUTTON o MACROBUTTON desde el campo que muestra los resultados de campo

	ALT+MAYÚS+F11
	Mostrar el código de Microsoft Visual Studio

	CTRL+ALT+F1
	Mostrar la Información del sistema de Microsoft

	CTRL+ALT+F2
	Comando Abrir (menú Archivo)

	CTRL+MAYÚS+ BARRA ESPACIADORA
	Crear un espacio de no separación

	CTRL+GUIÓN
	Crear un guión de no separación

	CTRL+N
	Aplicar negrita a las letras

	CTRL+K
	Aplicar cursiva a las letras

	CTRL+S
	Aplicar subrayado a las letras

	CTRL+MAYÚS+<
	Disminuir el tamaño de fuente

	CTRL+MAYÚS+>
	Aumentar el tamaño de fuente

	CTRL+W
	Eliminar el formato de párrafo

	CTRL+BARRA ESPACIADORA
	Eliminar el formato de caracteres

	CTRL+C
	Copiar el texto u objeto seleccionado

	CTRL+X
	Cortar el texto u objeto seleccionado

	CTRL+V
	Pegar texto o un objeto

	CTRL+Z
	Deshacer la última acción

	CTRL+Y
	Rehacer la última acción

	CTRL+M
	Cambiar el formato de los caracteres (comando Fuente, menú Formato).

	MAYÚS+F3
	Cambiar mayúsculas o minúsculas

	CTRL+MAYÚS+U
	Cambiar las letras a mayúsculas

	CTRL+N
	Aplicar el formato de negrita

	CTRL+S
	Aplicar un subrayado

	CTRL+MAYÚS+P
	Subrayar palabras pero no espacios

	CTRL+MAYÚS+D
	Aplicar doble subrayado

	CTRL+MAYÚS+O
	Aplicar formato de texto oculto

	CTRL+K
	Aplicar el formato de cursiva

	CTRL+MAYÚS+L
	Cambiar las letras a versalitas

	CTRL+SIGNO IGUAL
	Aplicar el formato de subíndice (espaciado automático)

	CTRL+SIGNO MÁS
	Aplicar el formato de superíndice (espaciado automático)

	CTRL+BARRA ESPACIADORA
	Eliminar manualmente el formato de caracteres

	CTRL+MAYÚS+Q
	Cambiar la selección a la fuente Symbol

	CTRL+"("
	Mostrar caracteres no imprimibles

	MAYÚS+F1 (después, haga clic en el texto cuyo formato desee revisar)
	Revisar el formato del texto

	CTRL+MAYÚS+C
	Copiar formatos

	CTRL+MAYÚS+V
	Pegar formatos

	CTRL+1
	Líneas de espaciado simple

	CTRL+2
	Líneas de espaciado doble

	CTRL+5
	Definir un espaciado de 1,5 líneas

	CTRL+0 (cero)
	Agregar o suprimir un espacio de una línea antes de un párrafo

	CTRL+T
	Centrar un párrafo

	CTRL+J
	Justificar un párrafo

	CTRL+Q
	Alinear un párrafo a la izquierda

	CTRL+D
	Alinear un párrafo a la derecha

	CTRL+H
	Sangrar un párrafo a la izquierda

	CTRL+MAYÚS+R
	Quitar la sangría a la izquierda de un párrafo

	CTRL+F
	Crear una sangría francesa

	CTRL+MAYÚS+G
	Reducir una sangría francesa

	CTRL+W
	Eliminar el formato de párrafo

	CTRL+MAYÚS+E
	Aplicar un estilo

	CTRL+O
	Iniciar Autoformato

	CTRL+MAYÚS+A
	Aplicar el estilo Normal

	CTRL+!
	Aplicar el estilo de Título 1

	CTRL+"
	Aplicar el estilo de Título 2

	CTRL+MAYÚS+3
	Aplicar el estilo de Título 3

	CTRL+MAYÚS+I
	Aplicar el estilo de Lista con viñetas

	CTRL+U
	Crear un nuevo documento del mismo tipo que el documento actual o más reciente

	CTRL+A
	Abrir un documento

	CTRL+R
	Cerrar un documento

	ALT+CTRL+V
	Dividir la ventana de documento

	ALT+MAYÚS+C
	Quitar la división de la ventana de documento

	CTRL+G
	Guardar un documento

	CTRL+B
	Buscar texto, formato y elementos especiales

	ALT+CTRL+Y
	Repetir la búsqueda (después de cerrar la ventana Buscar y reemplazar)

	CTRL+L
	Reemplazar texto, formato específico y elementos especiales

	CTRL+I
	Ir a un marcador de una página, nota al pie, tabla, comentario, gráfico u otra posición

	ALT+CTRL+Z
	Volver a una página, marcador, nota al pie, tabla, comentario, gráfico u otra posición

	ALT+CTRL+INICIO
	Examinar un documento

	ESC
	Cancelar una acción

	CTRL+Z
	Deshacer una acción

	CTRL+Y
	Rehacer o repetir una acción

	ALT+CTRL+D
	Pasar a la vista Diseño de impresión

	ALT+CTRL+E
	Pasar a la vista Esquema

	ALT+CTRL+N
	Pasar a la vista Normal

	ALT+CTRL+MAYÚS+º
	Desplazarse por un documento maestro y sus subdocumentos

	ALT+MAYÚS+B
	Marcar un elemento de tabla de contenido

	ALT+MAYÚS+I
	Marcar un elemento de tabla de autoridades

	ALT+MAYÚS+E
	Marcar una entrada de índice

	ALT+CTRL+O
	Insertar una nota al pie

	ALT+CTRL+D
	Insertar una nota al final

	ALT+CTRL+ A
	Insertar un comentario

	CTRL+MAYÚS+E
	Activar o desactivar el control de cambios

	INICIO
	Ir al principio de un comentario

	FIN
	Ir al final de un comentario

	CTRL+INICIO
	Ir al principio de la lista de comentarios

	CTRL+FIN
	Ir al final de la lista de comentarios


