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Microsoft Word

https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-word-para-windows-7bcd85e6-

2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847¢eae73

Concepte / Web de I'article

Accepta canvis

Alinea paragrafs

Aplica estils

Capcalera i peu (Codis de camp)

Capcalera i peu (Edita)

Capcalera i peu (Imatges)

Capcalera i peu (Insereix)

Capcalera i peu (Paritat)

Capcalera i peu (Primera pagina)

Capcalera i peu (Suprimeix)

Cerca

Cerca i substitueix

Cami o drecera

Revisio / Canvis / Accepta

Esquerra Ctrl + Q
Centrat Ctrl+T
Dreta Ctrl+D
Justifica Ctrl +J

Inici / Estils

Eines de capgalera i peu de pagina / Insereix
/ Parts rapides / Camp...

Insercié / Text / Parts rapides / Camp...

Doble clic a la capcalera
Clic dret a la capcalera / Edita la capgalera

Insercio / Capgalera i peu / Capcalera / Edita
la capgalera

Eines de capgalera i peu de pagina / Insereix
/ Imatges

Insercié / Capgalera i peu / Capcalera

Eines de capcalera i peu de pagina / Opcions
/ Pagines parelles i senars diferents

Eines de capcalera i peu de pagina / Opcions
/ Primera pagina diferent

Insercié / Capgalera i peu / Capcalera /
Suprimeix la capgalera

Inici / Edicid / Cerca
Ctrl +B
Inici / Edicid / Substitueix

Ctrl + L


https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-word-para-windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73
https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-de-word-para-windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73
https://support.microsoft.com/es-es/office/aceptar-las-marcas-de-revisi%C3%B3n-4838d24c-d5d1-4c6c-8e39-78b44bd2b4cc
https://support.microsoft.com/es-es/office/alinear-o-justificar-texto-b9096ed4-7323-4ff3-921a-1ba7ba31faf1
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-estilos-f8b96097-4d25-4fac-8200-6139c8093109
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-el-nombre-de-archivo-la-fecha-el-autor-u-otras-propiedades-del-documento-a-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%A1gina-dc62245f-b6af-45b2-a521-17753fc3539e
https://support.microsoft.com/es-es/office/editar-los-encabezados-y-pies-de-p%C3%A1gina-existentes-490423a3-3e5b-4080-aff0-c429ab5d6708
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-im%C3%A1genes-a-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%A1gina-6116c691-9d34-4535-b4c4-1d20784e7e1d
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%A1gina-b87ee4df-abc1-41f8-995b-b39f6d99c7ed
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-encabezados-y-pies-de-p%C3%A1gina-diferentes-para-las-p%C3%A1ginas-pares-e-impares-c1b99d1a-38b1-40ff-8338-4897b89be2ef
https://support.microsoft.com/es-es/office/eliminar-el-encabezado-o-el-pie-de-p%c3%a1gina-de-la-primera-p%c3%a1gina-a9b6c963-a3e1-4de1-9142-ca1be1dba7ff?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.microsoft.com/es-es/office/quitar-todos-los-encabezados-y-pies-de-p%C3%A1gina-953e158d-425d-47b0-bf56-b02cb34772aa
https://support.microsoft.com/es-es/office/buscar-texto-en-un-documento-672d56af-7ad9-4b98-872c-ceed9c81c21c
https://support.microsoft.com/es-es/office/buscar-y-reemplazar-texto-c6728c16-469e-43cd-afe4-7708c6c779b7
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Concepte / Web de I'article

Cites i bibliografia

Codis de camp

Columnes
Comentaris

Comparteix

Control de canvis

Control de linies vidues i orfenes

Copia el format

Correspondeéncia (Contactes)

Correspondéncia (Correu)

Correspondéncia (Imprimeix etiguetes)

Correspondeéncia (Origens de dades)

Correspondéncia (Normes)

Crea un document

Desa

Cami o drecera

Referéncies / Cites i bibliografia
Insercié / Text / Parts rapides / Camp
Disposicié / Format de pagina / Columnes
Revisié / Comentaris

Fitxer / Comparteix

Revisio / Seguiment / Control de canvis

Ctrl + Maj+ E

Inici / Paragraf / Configuracié del paragraf /
Salts de linia i pagina / Control de linies
vidues i orfenes

Copia el format
Enganxa el format

Ctrl + Maj+ C
Ctrl + Maj+V

Correspondeéncia / Inici de la combinacié de
correspondeéncia / Selecciona els
destinataris / Tria-ho dels contactes de
I’Outlook...

Correspondeéncia / Inici de la combinacié de
correspondeéncia / Inicia la combinacio de
correspondeéncia / Missatges de correu
electronic

Correspondeéncia / Inici de la combinacio de
correspondeéncia / Inicia la combinacio de
correspondeéncia / Etiquetes

Correspondeéncia / Inici de la combinacio de
correspondeéncia / Selecciona els
destinataris / Utilitza una llista existent...

Correspondeéncia / Escriptura i insercié de
camps / Normes

Fitxer / Crea
Ctrl+ U
Fitxer / Desa

Ctrl+ G


https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-bibliograf%C3%ADa-citas-y-referencias-17686589-4824-4940-9c69-342c289fa2a5
https://support.microsoft.com/es-es/office/lista-de-c%C3%B3digos-de-campo-en-word-1ad6d91a-55a7-4a8d-b535-cf7888659a51
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-columnas-de-boletines-3a00e688-253d-456e-9481-661fdd5b724b
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-o-eliminar-comentarios-8d3f868a-867e-4df2-8c68-bf96671641e2
https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-un-documento-d39f3cd8-0aa0-412f-9a35-1abba926d354
https://support.microsoft.com/es-es/office/realizar-un-seguimiento-de-los-cambios-en-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a
https://support.microsoft.com/es-es/office/controlar-la-paginaci%C3%B3n-e9b3b005-cf62-41d0-afa2-24cfb223ab42
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-y-editar-texto-ed1e3147-a846-41ca-8087-49e324cb50bd
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-los-contactos-de-outlook-como-un-origen-de-datos-para-combinar-correspondencia-4cfcf038-1bc4-4a73-b5e3-a3303302db13
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-enviar-mensajes-de-correo-electr%C3%B3nico-masivo-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-etiquetas-para-la-lista-de-distribuci%C3%B3n-de-correo-276a2cd1-74d2-43d0-ab5a-b90460358ad5
https://support.microsoft.com/es-es/office/or%C3%ADgenes-de-datos-que-puede-usar-para-una-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-9de322a6-f0f9-448d-a113-5fab317d9ef4
https://support.microsoft.com/es-es/office/establecer-las-reglas-para-una-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-d546ee7e-ab7a-4d6d-b488-41f9e4bd1409
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-documento-en-word-aafc163a-3a06-45a9-b451-cb7250dcbaa1
https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-un-documento-b7f55d8c-d714-4892-8fde-853a82419027
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Concepte / Web de I'article

Dreceres

Enllacos

Entrades d’index

Equacions

Espaiat doble

Estils

Estils rapids

Filigrana (Imatge)

Filigrana (Insereix)

Filigrana (Suprimeix)

Filigrana (Una sola pagina)

Font predeterminada

Formes (Emplenament)

Guié de no separacid

Guié llarg

Cami o drecera

Insercié / Enllacos / Enllag
Alt + Ctrl + K
Referéncies / index / Marca I'entrada

Insereix / Simbols / Equacié / Insereix una
equacié nova

Alt+ Maj+0

Disseny / Format del document / Espaiat de
paragraf / Doble

Inici / Estils

Disseny / Format del document

Disseny / Fons de la pagina / Filigrana /
Filigrana personalitzada / Filigrana d’imatge
/ Selecciona la imatge

Disseny / Fons de la pagina / Filigrana

Disseny / Fons de la pagina / Filigrana /
Suprimeix la filigrana

Disseny / Fons de la pagina / Filigrana / Clic
dret a sobre de la filigrana triada /

Insereix-ho a la posicié actual del document

Inici / Tipus de lletra / Triar la font desitjada
/ Prémer el botd Configuracid per defecte

Ctrl + M Triar la font desitjada i prémer el
botd Configuracio per defecte

Eines de dibuix / Estils de forma /
Emplenament de forma

Ctrl + Maj + guio (-)

Insercid / Simbols / Més simbols / Caracters
especials / Guid de no separacio

Alt + Ctrl + (-) teclat numeric


https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-hiperv%c3%adnculos-2eb1d51f-a897-4d73-ba76-c550f005e5ef?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.microsoft.com/es-es/office/creaci%C3%B3n-y-actualizaci%C3%B3n-de-%C3%ADndices-cc502c71-a605-41fd-9a02-cda9d14bf073
https://support.microsoft.com/es-es/office/escribir-una-ecuaci%C3%B3n-o-una-f%C3%B3rmula-1d01cabc-ceb1-458d-bc70-7f9737722702
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-espacio-doble-a-un-documento-9c026fce-5231-4508-b236-5cd3a4953469
https://support.microsoft.com/es-es/office/personalizar-o-crear-nuevos-estilos-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
https://support.microsoft.com/es-es/office/elegir-un-conjunto-de-estilos-r%c3%a1pidos-para-un-documento-a1f3cd51-9cd8-400d-9082-d96b1ee6eb9c?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-una-marca-de-agua-de-imagen-b48f5c1e-8b71-4aa3-b753-bc661760cd3a
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-una-marca-de-agua-f90f26a5-2101-4a75-bbfe-f27ef05002de
https://support.microsoft.com/es-es/office/quitar-una-marca-de-agua-636cc588-489d-46c4-a03f-07f3f4820029
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-una-marca-de-agua-en-una-sola-p%C3%A1gina-7b84b344-e92b-486e-9c92-466a21a39de8
https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-la-fuente-predeterminada-en-word-2f50603b-9886-47e4-a483-48ac5ab80163
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-un-relleno-o-un-efecto-a-una-forma-o-un-cuadro-de-texto-28d8dc7f-5bc2-4f83-bb07-615f84ca77d1
https://support.microsoft.com/es-es/office/conservar-el-texto-unido-af94e5b8-3a5a-4cb0-9c53-dea56b43d96d
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
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Concepte / Web de I'article

Guions

Icones

Imatges (Disposicid)

Imatges (Gira)

Imatges (Insereix)

Imprimeix etiquetes

Imprimeix un document

Imprimeix un sobre

index de continguts (Actualitza)

index de continguts (Insereix)

Interlinia

Interlinia predeterminada

Llegenda

Llistes

Marges

Mida de la font

Modifica un estil

Modifica un estil de forma manual

Negreta

Cami o drecera

Disposicié / Format de pagina / Particio de
mots

Insercid / Icones

Clic dret a sobre la imatge / Ajusta el text
Eines d’imatge / Format / Disposa / Gira
Insercid / Il-lustracions / Imatges
Correspondencia / Creacid / Etiquetes
Fitxer / Imprimeix

Ctrl+P

Correspondeéncia / Creacid / Sobres

Referéncies / index de continguts /
Actualitza la taula

Referéncies / index de continguts / index de
continguts

Inici / Paragraf / Espaiat entre linies i
paragrafs

Inici / Paragraf / Espaiat entre linies i
paragrafs / Opcions d’interlineat...

Referéncies / Llegendes / Insereix una
llegenda

Inici / Paragraf / Pics
Inici / Paragraf / Numeracio

Disposicio / Format de pagina / Marges
Inici / Tipus de lletra / Cos de lletra
Ctrl+ Maj+ M

Inici / Estils / Clic dret a sobre de I'estil
seleccionat / Actualitza [nom de I'estil] per
fer coincidir amb la seleccio

Inici / Estils / Clic dret a sobre de I'estil
seleccionat / Modifica...

Ctrl+ N
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Concepte / Web de I'article

Nota al peu / final

Numeracio de pagines

Numeracio de pagines (Format)

Numeracio de pagines (Insereix)

Numeracio de pagines (Pagina 3)

Numeracio de pagines (Portada doble cara)

Numeracio de pagines (Portada)

Numeracio de pagines (Primera pagina)

Numeracio de pagines (Recompte)

Numeracio de pagines (Seccions)

Numeracio de pagines (Suprimeix)

Objectes (Opcions de disseny)

Orientacio del paper

PDF (Edita)
PDF (Exporta)

Porta-retalls

Quadres de text

Cami o drecera

Referéncies / Notes al peu / Insereix nota al
peu

Referéncies / Notes al peu / Insereix nota al
final

Insercié / Capgalera i peu / Numero de
pagina

Insercié / Capgalera i peu / Nimero de
pagina / Format de nimeros de pagina...

Insercié / Capgalera i peu / Numero de
pagina / Posicié actual

Eines de capcalera i peu de pagina / Opcions
/ Primera pagina diferent

Insercio / Capgalera i peu / Nimero de
pagina / [selecciona la posicid] / Pagina X de
Y

Eines de capcgalera i peus de pagina /
Navegacid / Enllaga amb I'anterior

Insercio / Capgalera i peu / Nimero de
pagina / Suprimeix els nimeros

Clic dret a sobre 'objecte / Més opcions de
presentacio...

Disposicié / Format de pagina / Orientacié

Fitxer / Exporta / Crea un PDF/XPS

Fitxer / Anomena i desa / [tria la ubicacid] /
Tipus de fitxer / PDF (*.pdf)

Inici / Porta-retalls

Insercid / Text / Quadre de text
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Concepte / Web de I'article

Quadres de text (Gira)

Quadres de text (Vora)

Recompte de paraules

Regle (Mostra)
Regle (Us)

Revisié ortografica i gramatical

Sagnia de primera linia

Sagnies i espaiats

Salt de columna

Salt de pagina

Subratllat

Superindex i subindex

Suprimeix enllacos

Taules

Tema predeterminat

Temes

Vora de pagina (Insereix)
Vora de pagina (Suprimeix)

WordArt

Cami o drecera

Selecciona el quadre de text / Eines de
dibuix / Format / Disposa / Gira

Selecciona el quadre de text / Eines de
dibuix / Estils de forma / Contorn de forma

Revisio / Correccié / Recompte de paraules

Visualitzacid / Mostra / Regle

Revisio / Correccid / Ortografia i gramatica
F7

Inici / Configuracié del paragraf / Sagnia i
espaiat / Sagnat / Especial / Primera linia

Inici / Configuracié del paragraf / Sagnat i
espaiat

Disposicié / Format de pagina / Salts /
Columna

Disposicié / Format de pagina / Salts /
Pagina

Ctrl + Enter
Inici / Tipus de lletra / Subratllat
Ctrl+S

Inici / Tipus de lletra / Superindex (o
Subindex)

Boto dret / Suprimeix I'enllag

Insercid / Taules / Taula

Disseny / Format de document /
Configuracio per defecte

Disseny / Format de document / Temes

Disseny / Fons de la pagina / Vores de la
pagina

Insercié / Text / WordArt



