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Atajos
ATAJOS
[bookmark: _GoBack]Para edición y formato
· Ctrl + C: Copiar
· Ctrl + X: Cortar
· Ctrl + V: Pegar
· Ctrl + Z: Deshacer la última acción
· Ctrl + Y: Rehacer la última acción
· Ctrl + B: Buscar (o Ctrl + F en inglés)
· Ctrl + G: Guardar
· Ctrl + P: Imprimir
· Ctrl + N: Negrita
· Ctrl + K: Cursiva
· Ctrl + U: Subrayado
· Ctrl + A: Seleccionar todo
· Alt + F4: Cerrar la ventana activa 

Para gestión de documentos y presentaciones 
· Ctrl + W: Cerrar el documento actual
· Ctrl + A: Abrir un documento
· Ctrl + U: Crear un nuevo documento
· Ctrl + Mayús + S: Guardar como (o para cambiar el nombre de un archivo)
· Esc: Cancelar el último comando 

Para Excel
· Ctrl + 1: Formato de celdas
· Ctrl + D: Copiar la fórmula de la celda de arriba hacia abajo
· Ctrl + J: Copiar la fórmula de la celda de la izquierda hacia la derecha
· Ctrl + T: Crear una tabla
· Ctrl + 9: Ocultar filas
· Ctrl + 0: Ocultar columnas 



























