Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC Ajuntament m acnon [ Y
de Matar6 Formacié =]

Dreceres de Word

Dreceres de teclat més usades

Per a realitzar aquesta accid Pressiona
Obre Ctrl + A
Desa Ctrl+ G
Tanca Ctrl +R
Talla Ctrl + X
Copia Ctrl+C
Enganxa Ctrl+V
Selecciona-ho tot Ctrl+E
Negreta Ctrl+ N
Cursiva Ctrl + K
Subratllat Ctrl +S
Redueix la mida de la font Ctrl + <
Augmenta la mida de la font Ctrl + Maj + >
Justifica text en el centre Ctrl+T
Justifica el text a I'esquerra Ctrl+Q

s |lustifica el text a la dreta Ctrl+D

é Cancel-la Esc

;T Desfa Ctrl+2Z

g |Refa Ctrl +Y
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Usar el teclat per a desplagar-se en un document

Per a realitzar aquesta accié

Pressiona

Ajuntament m
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Un caracter a I'esquerra

Fletxa esquerra

Un caracter a la dreta

Fletxa dreta

Una paraula a I'esquerra

Ctrl + Fletxa esquerra

Una paraula a la dreta

Ctrl + Fletxa dreta

Un paragraf amunt

Ctrl + Fletxa amunt

Un paragraf avall

Ctrl + Fletxa avall

Una cel-la a I'esquerra (en una taula)

Mayus + Tab

Una cel-la a la dreta (en una taula)

Tab

Una linia amunt

Fletxa amunt

Una linia avall Fletxa avall
Al final d’una linia Fi
Al principi d’una linia Inici

Al principi de la finestra

Ctrl + Alt + RePag

Al final de la finestra

Ctrl + Alt + AvPag

A la pantalla anterior RePag

A la pantalla seglient AvPag

Al principi de la pagina seglient Ctrl + AvPag
Al principi de la pagina anterior Ctrl + RePag
Al final d’'un document Ctrl + Fi

Al principi d’'un document Ctrl + Inici
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Usar el teclat per a seleccionar text
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Per a realitzar aquesta accio

Pressiona

Selecciona text

Maj + Fletxes

La paraula a I'esquerra

Ctrl + Maj + Fletxa esquerra

La paraula a la dreta

Ctrl + Maj + Fletxa dreta

Fins al principi de la linia

Maj + Inici

Fins al final de la linia

Maj + Fi

Fins al principi del paragraf

Ctrl + Maj + Fletxa amunt

Fins al final del paragraf

Ctrl + Maj + Fletxa avall

Fins al principi del document

Ctrl + Maj + Inici

Fins al final del document

Ctrl + Maj + Fi

Fins a la part superior de la finestra

Ctrl + Alt + Maj + RePag

Fins a la part inferior de la finestra

Ctrl + Alt + Maj + AvPag

Selecciona-ho tot

Ctrl+ E
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