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Tarjeta mnemotécnica WORD 
Apoyo visual para repasar la historia mnemotécnica El controlador aéreo y el anfibolito. 

General
Ctrl+A1. Ctrl+G Guardar documento 

2. F12 Guardar como 

3. Ctrl+A Abrir archivo 

4. Ctrl+R Cerrar documento 

Moverse por el documento 

5. Ctrl+ Mover principio/final palabra 

6. Ctrl+ Mover principio/final párrafo 

7. Ctrl+Inicio Mover principio documento 

8. Ctrl+Fin Mover final documento 

9. Mayús+F5 Volver al último punto 

10
. 

Ctrl+L Buscar y reemplazar 

11
.

Ctrl+Alt+Y Repetir búsqueda 

Seleccionar texto 

12
.

Ctrl+Mayús+ Selecc. palabra 

13
.

Ctrl+E Selecc. todo el documento 

14
.

F8 Selecc. extendida 

15
.

Tab Selecc. celda siguiente 

Editar texto 

16
.

Ctrl+C Copiar 

17
.

Ctrl+X Cortar 

18
.

Ctrl+V Pegar 

19
.

Ctrl+Z Deshacer 

20
.

Ctrl+Alt+O Nota al pie 

Formato fuente 

21
.

Ctrl+M Menú fuente 

22
.

Ctrl+Alt+K Hipervínculo 

23
.

Ctrl+Alt+H Resaltar 

24
.

Ctrl+N Negrita 

25
.

Ctrl+K Cursiva 

Formato párrafo 

26
.

Alt,O,PP Menú párrafo 

27
.

Ctrl+J Alinear justificado 

28
.

Ctrl+Q Alinear izquierda 

29
.

Ctrl+D Alinear derecha 

30
.

Ctrl+T Alinear centro 

Aprende para siempre, en solo 5 horas y de manera entretenida, 
los 30 atajos de teclado más importantes para agilizar tu trabajo en Word. 
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