Dreceres de teclat més usades

Aguesta taula mostra les dreceres de teclat que s’'usen amb més freqlieéncia en Microsoft Word.

Per a realitzar aquesta accid Pressiona

Ir a "Que vols fer?" Alt+Q

Obre Ctrl+A

Desa Ctrl+G

Tanca Ctrl+R

Talla Ctrl+X

Copia Ctrl+C

Enganxa Ctrl+Vv

Selecciona-ho tot Ctrl+E

Negreta Ctrl+N

Cursiva Ctrl+K

Subratllat Ctrl+S

Redueix la mida de la font 1 punt Ctri+Alt+<

Augmenta la mida de la font 1 punt Ctri+Alt+MayUs+>

Justifica text en el centre Ctrl+T

Justifica el text a I'esquerra Ctrl+Q

Justifica el text a la dreta Ctrl+D

Cancel-la Esc

Desfa Ctrl+z

Refa Ctrl+Y

Zoom Alt+N, GOy, després, pressiona la tecla TAB en el quadre de dialeg Zoom
per a seleccionar el valor que desitjat.
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Usar el teclat per a desplacar-se en un document

Per a realitzar aquesta accid Pressiona

Un caracter a l'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

Fins al final d’'una linia Fin

Al principi d’una linia Inicio

Al principi de la finestra Ctrl + Alt + Re Pag
Al final de la finestra Ctrl + Alt + AV Pag
A la pantalla anterior Re Pag

A la pantalla seglient Av Pag

Al principi de la pagina seglient Ctrl+Av Pag

Al principi de la pagina anterior Ctrl+Re Pag

Al final d’un document Ctrl+Fin

Al principi d’un document Ctrl+Inicio

A una revisi6 anterior Mayus+F5
Despres d’obrir un document, a on

estava treballant quan el document es  |MayUs+F5

va tancar per ultim cop

Documentacio

https://support.office.com/es-es/article/m%C3%A%todos-abreviados-de-teclado-de-microsoft-
word-para-windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2

AIIF Generalitat -+ | Unié Europea Servei d'Ocupacio
de Catalunya .| Fons Social Europeu de Catalunya



