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	CTRL + N
	Negrita
	CTRL + SHIFT + O
	Ocultar textos

	CTRL + K
	Cursiva
	CTRL + SHIFT + C
	Copiar formatos

	CTRL + S
	Subrayado
	CTRL + SHIFT + V
	Pegar formato

	CTRL + SHIFT + P
	Subrayado de palabras
	CTRL + BE 
(Barra Espaciadora)
	Eliminar formato

	CTRL + SHIFT + D
	Subrayado doble
	CTRL + SHIFT + F* 
(Barra de Herramientas)
	Formato fuente

	CTRL + =
	Sub índice
	CTRL + SHIFT + Q
	Fuente símbolo

	CTRL + SHIFT + L
	Versales
	CTRL + SHIFT + M*
(Barra de Herramientas)
	Tamaño

	CTRL + +
	Superíndice
	CTRL + >
	Aumenta el tamaño de la fuente

	CTRL + SHIFT + U
	Mayúscula
	CTRL + <
	Disminuye el tamaño de la fuente

	SHIFT + F3
	Cambiar entre mayúsculas y minúsculas
	CTRL + ALT + > ó <
	Aumenta y disminuye la fuente







	MÉTODO ABREVIADO PARA FORMATO PÁRRAFO

	COMBINACIÓN
	FUNCIÓN

	CTRL + Q
	Alinea texto a la izquierda

	CTRL + T
	Centra el texto

	CTRL + D
	[bookmark: _GoBack]Alinea texto a la derecha

	CTRL + J
	Justifica texto

	CTRL + H
	Sangría a la izquierda de acuerdo a las tabulaciones predeterminadas

	CTRL + SHIFT + R
	Reduce la sangría de acuerdo a las tabulaciones predeterminadas

	CTRL + F
	Crea una sangría francesa

	CTRL + SHIFT + G
	Reduce la sangría francesa

	CTRL + 1
	Escribe líneas a espacios sencillos

	CTRL + 5
	Crea interlineados de 1,5 

	CRTL + 2
	Escribe líneas a doble espacio

	CTRL + 0
	Agrega o elimina doce puntos de espacio antes de un párrafo

	CTRL + W
	Elimina los formatos de párrafo no aplicados por un estilo

	CTRL + SHIFT + A
	Restablece el formato aplicando el estilo normal




