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TRAMITACIÓN PROCESAL 

TURNO LIBRE 

ATAJOS  

WORD 2010 

ENTORNO DE TRABAJO 
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ABRIR WORD 

  +   = Abre el cuadro Ejecutar 

BARRA DE TÍTULO 

  +   = Salir  

BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RÁPIDO   

  +   = Guardar  

  +  = Guardar 

  +    +  = Guardar 

  +   = Deshacer última acción. 

  +   = Deshacer última acción.  

  +   = Rehacer última acción.  

 =Repetir una acción 

  +   = Rehacer o repetir última acción.  
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  +   = Botón acceso rápido 1 

  +   = Botón acceso rápido 2 

  +   = Botón acceso rápido 3 

CINTA DE OPCIONES 

 = Ayuda de Word 

  +   = Minimiza la Cinta de Opciones o la restaura.  

KEYTIPS 

 +  Keytips= Tecla para acceder al comando indicado. 

 = Activa las keytips. (Equivale a la tecla Alt)  

BARRA DE ESTADO   

  +   +   = Cuadro de diálogo Contar palabras 

 = Revisar ortografía y gramática. (Abre el cuadro de diálogo) 
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  +    +   = Vista Esquema 

  +    +   = Vista Borrador 

  +    +   = Vista Diseño de impresión 

  +  Rueda de ratón = Zoom 

BARRA DE DESPLAZAMIENTO VERTICAL 

  +    +   = Seleccionar Objeto de Búsqueda 


