WORD 2007:
Atajos de Teclado




Teclas de acceso rapido en Word 2007

Seleccionando bandas. . N .

. PRowrd

Para situarte en una banda especifica, simplemente tendras gue pulsar la tecla [AlY] ¥
mayiscula que en mindscila) o &l ndmeno que aparesca debajo de los nombres de las etiguetas oorrespondientes

la letra (da la mEma en
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Al FI'.I|‘5-E|"|35. sucesivamente, mueastra u oculta las bandas,
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Al pulsarla sucesivamente, se pasard del documento a'Ja€ "Bifdas y
viceversa.

Para ir directamente a una banda y mostrar sy depterbdo.

mostrara la banda. .

Er esfn hands se pretercs que el viuamo diédiglesmds Gempe o esiribic ¥ menos o aphces
tarmatas, Come cunicsidad: aparecan tres estlids dagmalo gue 58 pusden Comwartie an 16 y
si pasamas & cursar por encima de alging deeles, abtomdt camente obtenemos una vista
previa col testo esorita con ol nueso fenm b

Se pueden crear tablas muy ragidamente ySeleccionar de la gaderia exkstente, of modelo que
mide inderese, &demas, se puegen orear Pipnees en blanco v Portadas para ks dooumenkps.
flepcitn especial & lod ErcabEradite o Piesde puging

Came an perkianes grdfigred-pepd destacando la welocidsd o la hora de hacer las codas,
Eepexiad atancicdl margeam[ng Ternas, Colores oo Tamas ¢ Fuentes da Temas. Mo dehan da
clvidarse tampoto @t Marcas de agua, las Sargrias, ¢ Espaciado y el Auste de texto (ideal
para las imdgenst 1

Perfecto para agregar Tablas de contenido, Insertar Tabla de ilustradanes, insertar Motas al Bie
ce pagina yMotaz al final d= wn documento. Tambign as posdils inconporar citas de unlibro, de
Ty Alic )G pAriddistico o de cuslquier otra Upd de Tuente de informsdicn

Ene3ta banda aparcceran tocas las funciones para crear & imprimic scbres ¢ etiquetas, S
padrdcomencar ura combiraodn de correspond=nca para orear una carta modelo gue == v a
Trgtirnir & anyiar por correo electidnico, envisndo cada carta p un destinstana dislingg, Se
crears una Aasa de Datos en Access 2007,
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Em asta banda poclids corregir b Onegralia o la Gramatica en fus documentas, Pedras ademag,
aplicar Sevdnimos, nsertar comentanas, Condrolar cambdcs reallizados en wn escrita, Companar
y Prateger documendos, endre abras opclones.

L3

(5
ERE

Em =sta dlbma banda sncontrards las opciones de wisualizacion & impreson. Podrds or ganica
I docwmentas abiertos en Ward, ademds de ver el Mapa del dacumenta, ba comparacidn da
fas decumantes abiertos (una por wentana), denda Lactura de pantalls camplata B opoidn
mids espectacular, puesto gue podris wer W documento tal y comao guedard a la hora de
imprimirse.

Cuanda trabajes con Tablas, Imdgenes, ate, seguraments aparecerdn més bandas. Por ejemplo:
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Teclas de acceso rapido en Word 2007
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Letra(s) Fara ejecutar una accién (por ejemple FE para el tipo de fuentel. 5 0 )
U

'F E Para desplazarse hacia los lados en las etiguetas,
u o

\:5 S
g .J Para desplegar una banda o para ejecutar una i ohada
AN

e
Para desplazarse wverticalmente por ¢ o Oiffica
] Y o
il

E &  Barra espadadora | Abre el Cuadro < ontrol

Aparecera e

,
Se g:w&ummm en blanco del mismao tipo que
do =

crumanto actual {56 tiene nombre] o se le podrd asignar
bre a un documento.

ol documento,

Aparecerd la divisién de la ventana de documenie,

5e ellminard la divisidn de la ventana de documento.

Copla el elemento (texta, Imagen...), selecclonado en ese momento al
Portapapeles  (memoria  intermedia en la gue e almacenan
provisionalmente |os elementos que se estdn copiando o movienda),
Corta el elemento seleccionado en ese moments y ko traslada al
Portapapeles. El elements deja de estar &n su situacidn ariginal,

3 Pega el contenido del portapapeles en el lugar gue nosotros
u
Mrancaus

indiguerncs. Disponible solamente después de haber cortado o
coplado texta o un objete,

| C l Copla el formato de un texto,
Ctrl i + |!,-:.-— i + |v I Aplica el formato copiado a un texto.
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

Tk Para desplazar el cursor hacla la derecha 1,25 centimetros.
Activa/Desactiva las letras mayusculas [una luz luminosa indica si estd
MwrLec activada o na). ,--{_\
Con |BlegMayis] desactivado, pulsando esta teda y una letra,
! = la letra en mayiscula. Indepandientemente del estado de

pulsando esta tecla vy wna tecla numerica o de signo #
ascribe el simbolo suparior de la tacla.

Foa ¥
Pulsande esta tecla y alguna de las que prese :%nlm, E1:
[J.'r ascribe el tercera; y, |, @, £~ 4 L L L etc.). HE E“'-..,‘HQ)
|

= Retrocaso; elimina ol caracter inmediatam igrda del cursor o
todo el texto seleccionado. A

E Elimina el caracter inmediatamente a | cursor o todo & texto
selecclonado. [’T:‘ b

—_

Ellmina una palabra hacla

T
Elimina una palahraf@.
! e

LT
{ Itar caracteres no imprimibles

N
Pieacidn,
[ 8
\x_\,—u :’ Activa |z alineacidn a la lzquierda. Al pulsar nuevamente elimina dicha
Cinl &
Q} alineacidn,
N

| T Actlva la alineacldn centrada. Al pulsar nuevamente eliming dicha alimeacidn.

%_ = MRIJ Activa la alineacidn justificada. Al pulsar nuevamente elimina dicha
alineacidn.

Deshace la dltima accldn efectuada.

Rehace la ditima accion efectuada.
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

a‘ El cursor se desplaza un caracter a la derecha,

El cursor se desplaza un cardcter & la lzqulerda.

El cursaor se desplaza una linea hacia arriba, { @.
il 3
El cursor e desplaza una linea hacia abajo. @ % W
s

El cursor se desplaza una vemtana hacia abajo. (%ﬁ}
X

El cursor se desplaza una ventana hacia arriba.

Posiclona el cursor al fimal de 2 linea. %\D
(o

Posiciona ol cursar al principio de [a linea, I'\\.\ ::;.
ﬁ“{‘xh_x'

F o
Fin ' Para sltuarte al ﬂmldelﬁc@%
m:ui Fara situarte al pﬂ?&ﬂw

.i, Avanaar una @\(g\\}nm
i] Avanzad i S —
Y

4

4& n el pérrafo slgulente.

Ly 1\. i wam en el pdrrafo anterior.

|| Para situarte al principio de la pagina siguiente,

EleElelele l.sjlilts: HEEE

g

Fara situarte al principio de la pagina anterior

' -+ | l FPara situarte al final de una ventana,

+ | i Para situarte 2l princlple de una ventana.

+ 'i-f;%%
l;-a’

‘ElE_E
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

Para seleccionar texto

4

seleccionar un caracter a la derecha

Seleccionar un cardcter a la izguierda.

el
|

g

P
5

Saleccionar hasta el final de una pala

Saleccionar hasta el principio de un

Soleccionar hasta el final e@@
Seleccionar hasta Wrﬂh

gl
Selecclonar hasta el final de una I[Q}\P

Seleccionar hasta el mfm% .
Y 5
Mantenlendo [Mﬂyﬁ%lnnaran lineas abajo.
Manmien?@llﬁtiunara’n lineas arrika.
AR

Lllela

rElrr e
ééééé*+

i'
+
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:
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=

Sa seleccionara hasta el final de una
J + u Eé %L—J + u ventana
[l Fw Se zeleccionard hasta el principio de una

B [ Desde la pasicidn del curaor e selectionard hasta el
principio del documento

de un documento

] Desde la posicion del curson se seleccionard hasta el final
Tayy wevdin + Fin

Quedard seleccionads el documento entera.

pidamente
5 mo te convence E| nn:len de los pdrrafos, los podrds mower répldamente, usanda las secuenclas de
teclas cormespondientes, sin necesidad de usar Cortar y Pegar:

l A l + | !;m-u I + | "T‘l Mowver los parrafos selecclonados hada arriba.

i + :-.m-n.-u < | \lr i Mowver los parratos seleccionados hacia abajo
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

Activar modo extendido,

Para aumentar el tamafio de una seleccldn: pulsa esta tecla una waz para
selescignar una palabra; ded weces para deleccionar una fras asj
sucesivamante, ,:(K

‘\H
Desactivar modo extendido. Q&

o

Ampliar/Reducir selecclén: hasta una iflca de un
documenta |para terminar el modo de sel k-

D

)
Podris selecdionar HEHHWH hacia abajo.

o
Padris seleccionar E@rmaﬂén hacia arriba.
— L *-._-'

}Cmar Ln salto de linea,

Aurmenta/Disminuye & Zoom en pantalla

BN | —

E;: B ) Sbre un elemento selecclonado: muestra un ment desplegable (hace comoo sl

sado el botdn derecho del ratdn).

h hublésemos pul

Aplicar sangria a un pdrrafo a la izquierda.

Eliminar ¢l formato de parrato,

Muestra 2l Cuadro de didlogo Imprimir un documento.

+ || ' Activa/Dasactiva |a Vista preliminar,

www.conestecurso.com
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

_ ido

Aplica/Elimina Negrita al texto seleccionada,

=

(3

Aplica/Elimina Cursive al texta seleccionada,

w

B

Aplica/Elimina Subrayado al texto seleccionada. {@
Pl

l:l

%)

2)

Aplica lineas de espaclade simple. @w'
£
‘TES

Aplica lineas de espadiado doble.

Definir un espaciado de 1,5 lineas. é@
P

Barra espaciadora Elimina «f for o Garacteres,

[ﬁ + ‘= m%%wn;);n

Superindice. Por & ¥
P

+ |+ ||| ||+ F
I.‘:l

Fara camibi mindsculas =i was pulsando esta secuencia
de teclas !

Bl 3
+|'(H-| - ,M\}%'I'IHHH el tamafio de fuente en un valor,

{Wrﬁmn de fuente en un valor,

Reduce en un punto el tamafio de fuente,

Aurmenta en un punta el tamafo de fuente [pulsando
ademds, la tecls [Maydseulas)).

x»E
S

Aparecera el cuadro de didlogpo Buscar y reemplazar, etiqueta Buscar.

dparccerd o cuadro de didloge Buscar ¥y reemplazar, ctiquota
Reemplazar.

Aparccerd el cuadro de dialogo Buscar y reemiplazar, ctigueta ira,

Despues de abelr un documento, posldonar el cursor en el lugar donde
estabas trabajando cuando el documento se cerrd por Gltima vez.

www.conestecurso.com
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

I._

E + =Tk, Avanza por las etiguetas (fichas).

l.‘_
| = , + tul-:u- + e Retrocede en las etiquetas (fichas).
— N
el Ir ala opcldn slgulente dentro del contenlde de la etiqueta. ﬁ 3

rH_ v
+ T Ir & la opcion anterlor dentro del contenido de I@ﬁ
Ejecutar 2l comando correspondiente’o a opclén
B +  Letra subrayada corresgandiente. J..a—-:,
& J Ejecuta el comanda de la opcitn o el botdn a:l:wn.
ﬂ._
N
Bamra capaciadara
Activa/Desactiva Casilas-di Verificacidn
o N
y e
-} {- ~lf 'r" oton = |a opoidén activa es un grupo de botones.
Y
\h‘:l =
Ayuda rapida sobre una determinada acchdn.
£

F4
| | Muestra (d tos de la lista activa,

W
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Teclas de acceso rapido en Word 2007

Insertar una linea en blanco por encima de una tabla (s la tabla estd al principio de la

pdginal.
Tarnbidn se utiliza para inlelar un nueva parrafo.

Ir ala fila siguiente. ﬁ(}s\‘\
Ao

Ir a la fila anterior
e

Ir a la celda siguiente, Tambien se utiliza para agregar una nu ¢ la tabla,
pulsanda [Tab] al final de I3 dltima fila.

AN o
u:m Ir & la celda anterior, Q&&{:’}
lnlml Az primera celda de un <ﬂ

a A la ltima celda ?}\M
H A |z primera @\'@.}ulumna

A la u‘ﬂ?@uﬂa columna

Mueve la infarmacidn de una fila hacia arriba.

| =.-nu- '% | l Mueve |3 informacidn de una fila hacia abajo.

e k||| |

wudEdE@@adcj;
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