
ATAJOS DE WINDOWS 

Ctrl+A Abrir documento 

Ctrl+B Buscar y reemplazar palabra 
Ctrl+C Copiar 

Ctrl+D Alinear a la derecha 
Ctrl+E Seleccionar todo el documento 

Ctrl+G Guardar documento 
Ctrl+H Dejar sangría 

Ctrl+I Ir a 

Ctrl+J Justificar 
Ctrl+K Cursiva 

Ctrl+L Buscar y reemplazar 

Ctrl+M Fuentes/Estilos/Tamaños 

Ctrl+N Negrita 
Ctrl+P Imprimir 

Ctrl+Q Alinear a la izquierda 

Ctrl+R Cerrar documento 
Ctrl+S Subrayar 

Ctrl+T Centrar texto 
Ctrl+U Documento nuevo 

Ctrl+V Pegar 
Ctrl+X Cortar 

Ctrl+Y Rehacer 

Ctrl+Z Deshacer 
Ctrl+inicio Ir al principio del documento 

Ctrl+fin Ir al final del documento 
Ctrl+F1 Quitar/Poner la barra de herramientas 

Ctrl+F4 Cerrar ventana activa 
Ctrl+Shift+D Subrayado doble 

Ctrl+Shift+P Subrayar sin subrayar los huecos 

Ctrl+Shift+flechas de dirección  
(derecha-izquierda) 

Seleccionar palabra por palabra 

Ctrl+Windows+Tab Miniaturas de todas las pantallas 
abiertas en 3D y permanecen 

Alt+F4 Cerrar programa 

Alt+espacio Mostrar menú 
Alt+espacio+N Minimizar ventana 

Alt+espacio+X Maximizar ventana 
Alt+espacio+R Restaurar ventana activa 

Alt+Tab Lista de las app abiertas 

F8 Seleccionar el título 
F7 Revisor ortográfico 

F12 Guardar como 
Inicio Ir al principio de la línea 

Fin Ir al final de la línea 

Shift+F1 Formato (en el lado) 



Shift+F3 Cambiar minúscula y mayúscula (toda 
la palabra y sólo la primera letra) 

Shift+flechas de dirección Seleccionar letra por letra 
Windows+D Minimizar la pantalla activa 

Windows+L Bloquear sesión 
Windows+M Minimizar pantalla activa 

Windows+Shift+M Maximizar el programa 
Windows+T Moverse por la barra de app 

Windows+nº Abrir el programa de la barra de 
herramientas que está en el lugar del 
número 

Windows+Shift+nº Abrir un nuevo documento del 
programa de la barra de herramientas 
que está en el mismo lugar del nº usado 

Windows+Tab =Alt+Tab> lista de las app abiertas 

Windows+ flechas de dirección Mover y cambiar el tamaño de la 
pantalla activa 

Windows+espacio Elegir idioma 

Windows+Alt Desplazamientos dentro del programa. 
Shortcut keys.  

Windows+R Abrir la ventana Ejecutar 
F1 Ayuda 

Windows+pausa Mostrar las propiedades del sistema 

Ctrl+Shift+U Mayúsculas y minúsculas 
Shift+Suprimir Eliminar de manera permanente 

Ctrl+Alt+Flechas de dirección Dirección de la pantalla 
Ctrl+E/ +F2 Cambiar el nombre de todas las 

carpetas a la vez.  

ESCRITORIO 

Windows+Espacio Ver escritorio 
Shift+Flechas Seleccionar carpetas del escritorio 

Ctrl+Shift-Flechas 
Alt+intro  Mostrar propiedades del elemento 

seleccionado 
 

 


