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Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto
Her_rgmlentas > Opciones LibreOffice > Preferencias Accgso a Ig,s opciones de
opcién de menu configuracion
Clic con el botén derecho Control+clic o clic derecho
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F5 Mayuscula+38+F5 Abre el navegador
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Introduccioén

Puede usar LibreOffice sin necesidad de un dispositivo sefialador, como un ratén o trackball,
usando los atajos de teclado que estan disponibles en Impress. Mediante el uso de atajos de
teclado se pueden realizar tareas tan variadas y complejas como acoplar y desacoplar barras de
herramientas y ventanas, o cambiar el tamafio o la posicién de los objetos. Aunque LibreOffice
tiene un amplio conjunto de atajos de teclado, cada modulo de LibreOffice tiene unos atajos de
teclado especificos.

Para obtener ayuda con los atajos de teclado de LibreOffice, o usar LibreOffice con un teclado
solamente, busque en la Ayuda de LibreOffice usando las palabras clave «atajo» o
«accesibilidad».

Ademas de utilizar los atajos de teclado, que se enumeran en este apéndice, también puede
definir sus propios atajos de teclado. Puede asignar atajos de teclado a funciones estandar de
Impress 0 a sus propias macros y guardarlos para usarlos con Impress o con los otros modulos
de LibreOffice. Para personalizar los atajos de teclado segun sus necesidades, consulte la Guia
de primeros pasos.

Atajos de teclado de Impress

Nota

Algunos atajos de teclado no estan disponibles para computadoras que usan
macOS. Esto se indica en las siguientes tablas mediante una celda en blanco.

Funciones de Impress

Wl_ndows macOS Efecto
Linux
Cambia al modo de edicidn de texto y selecciona el botén
F2 F2
Insertar cuadro de texto.
F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
Ctrl+F3 H+F3 Sale de un grupo de objetos.
Mayus+F3 Mayus+F3 Duplica un objeto mientras se arrastra.
Abre el didlogo Posicion y tamafio del objeto
F4 F4 :
seleccionado.

. . Abre la vista Normal (si esta en otro modo) y muestra la
Alt+Maylis+F5 Alt+Mayus+F5 primera diapositiva de la presentacion de diapositivas.
Ctrl+Mayus+F5 FH+Mayus+F5 Abre el Navegador.

Navegacion hacia adelante entre el menu y las barras de
F6 F6 h .
erramientas.
. p Navegacion hacia atras entre el menui y las barras de
Mayds+F6 Mayts+F6 herramientas.
F7 F7 Inicia el corrector ortogréfico.
Mayds+F7 Mayuis+F7 Activa o desactiva la Revision ortogréfica automatica.
Abre el didlogo Sinénimos para el idioma que se esta
Ctrl+F7 H+F7 utilizando. Impress debe estar en modo de edicion de
texto para acceder al diccionario de sinénimos.
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W{ndows macOS Efecto
Linux
£8 £8 Cuando hay una curva seleccionada, abre la herramienta
Editar puntos.
Ctrl+Mayus+F8 F+Mayls+F8 Ajusta el texto al marco del objeto seleccionado.
Mayuis+F10 Mayus+F10 Abre el menu emergente del objeto seleccionado.
Fi11 H+T Abre la pestafia de Estilos en |la Barra lateral.
. . Activa o desactiva el modo de edicién Impress. Cuando
Ctri+Mayis+M db+Mayis+M esta desactivado, no se puede modificar la presentacion.

Presentaciones de diapositivas

Windows

Linux Efecto

macOS

F5 Inicia una presentacion de diapositivas.

Mayus+F5 Inicia una presentacion de diapositivas en la diapositiva actual.

Esc o - (menos)

Detiene y cierra la presentacion de diapositivas.

Barra espaciadora, Entrar,
N, Flecha abajo, Flecha
derecha o AVPag

Si esta disponible, reproduce el siguiente efecto de animaciéon en una
diapositiva.
Muestra la siguiente diapositiva

Retroceso, P, Flecha
arriba, Flecha izquierda o
RePag

Si esta disponible, reproduce el efecto de animacién anterior en una
diapositiva.
Muestra la diapositiva anterior

Alt+AVPag

Va a la siguiente diapositiva sin reproducir ningun efecto de
animacion.

Alt+RePag

Va a la siguiente diapositiva sin reproducir ningun efecto de
animacion.

[Numero], luego Intro

Escriba el nimero de una diapositiva y presione /ntro para mostrar
una diapositiva en concreto.

Inicio Salta a la primera diapositiva de la presentacion.
Fin Salta a la ultima diapositiva de la presentacion en pantalla.
Muestra la pantalla en negro hasta que se pulsa una tecla o se
Bo. (punto) mueva la rueda del raton.
Muestra la pantalla en blanco hasta que se pulsa una tecla o se
W o, (coma)

mueva la rueda del raton.

Atajos de Impress

Wl_ndows macOS Efecto

Linux

+ (mas) Amplia la vista.
— (menos) Reduce la vista.
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Windows

. macOS Efecto
Linux
X (multiplicar en el Adapta a la diapositiva para llenar la vista del area de
teclado numérico) trabajo.
I (Dividr) en ,el. Acerca el objeto seleccionado.
teclado numérico
Ctrl+Mayus+G H+Mayls+G Agrupa los objetos seleccionados.
. H+Mayis+ :

+Alt+ + 9 )

Ctri+Alt+Mayus+G Opcion+G Desagrupa el grupo seleccionado
. . Entra en un grupo para editar objetos individualmente.
Ciritclic dt+clic Pulse fuera del grupo para volver al modo normal.
Ctrl+Mayus+K H+Mayus+K Combina los objetos seleccionados.
. H+Maylis+ Descombina el objeto seleccionado previamente
Ctri+Mayds+Alt+K Opcién+K combinado a partir de dos 0 mas objetos.
Ctri+ + H+ + Envia el objeto seleccionado al frente.
Ctrl+Mayus+ + H+Maylis+ + Envia el objeto seleccionado adelante.
Ctrl+ - H+ - Envia el objeto seleccionado atras.
Ctrl+Mayus+ - FH+Mayls+ - Envia el objeto seleccionado al fondo.
Mueve un objeto seleccionado en la direccién de la
flecha. También mueve una diapositiva dentro del

Flecha Flecha

espacio de trabajo cuando no hay ningun objeto
seleccionado.

Mayus+clic y
arrastrar

Mayus+clic y
arrastrar

Mantenga presionada la tecla Maydus, luego haga clic y
arrastre al cambiar el tamafio de un objeto para
mantener las proporciones del objeto.

Maydus+clic y

Mayus+clic y

Restringe el movimiento de un objeto seleccionado

arrastrar arrastrar horizontal o verticalmente cuando se arrastra.
2 +clic Mantenga presionada la tecla Ctrl (3£), luego haga clic y
Ctrl+clic y arrastrar arrastra)r/ arrastre un objeto seleccionado para crear una copia del

objeto.

Alt+clic y arrastrar

Opcién+clic y
arrastrar

Mantenga presionada la tecla Alt (Opcion) y dibuje o
cambie el tamafio de un objeto, el objeto cambiara el
tamafio en relacion al centro no a la esquina superior
izquierda (comportamiento predeteminado).

Alt+clic (en
interseccién)

Opcidén+clic (en
interseccion)

Selecciona el objeto que esta detras del objeto
seleccionado.

Alt+Mayus+Clic (en
interseccién)

Opcién+Mayts+
Clic (en
interseccion)

Selecciona el objeto que esta frente al objeto
seleccionado.

Selecciona varios objetos o caracteres adyacentes.
Haga clic al principio de los objetos a seleccionar,

fer ol et Ol t :

Mayus+Clic Mayus+Clic mantenga pulsada la tecla Mayus y desplacese hasta el
final de los objetos que desea seleccionar.

Tabulador Tabulador Selecciona los objetos en el orden en el que se crearon.
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Windows

. macOS Efecto
Linux
. . Selecciona los objetos en el orden inverso al de su
+ + ,
Mayus+Tab Mayus+Tab creacion.
Esc Esc Cierra los dialogos abiertos o el Pase de diapositivas.
. Cambia a la diapositiva anterior. No funciona en la
Re Pag . : o
primera diapositiva.
Av P4 Cambia a la diapositiva siguiente. No funciona en la
9 GUltima diapositiva.
Intro Intro Activa un objeto marcador de posicién en una nueva
presentacion (solo si el marco esta seleccionado).
Los autodisefios en Impress utilizan marcadores de
posicion para titulos de diapositivas, texto y objetos.
Para seleccionar un marcador de posicion, presione
Ctrl+Intro ($+Intro). Para pasar al siguiente marcador
Ctrl+intro F+intro de posicién, presione Ctrl+Intro(d£+Intro) nuevamente.
Si presiona Ctrl+Intro (d8+Intro) después de llegar al
ultimo marcador de posicion en una diapositiva, se
inserta una nueva diapositiva después de la diapositiva
actual con el mismo disefio.
Ctrl+Mayus+ Desplaza la diapositiva seleccionada a la primera
AvPag posicién de las diapositivas.
Ctrl+Mayus+ Desplaza la diapositiva seleccionada a la Ultima posicion
RePag de las diapositivas.
Editar texto
W{ndows macOS Efecto
Linux
Inserta un guion personalizado en el texto en la posicion
Ctrl+ - o+ - s , :
del cursor. También conocido como guion suave.
Inserta un guion de no separacion en el texto en la
Ctrl+Mayus+ - FH+Mayus+ - posicién del cursor. También conocido como guion
suave.
Ctrl+Mayts+ T+Mayis+ Espacio protegido. Los espacios protegidos no se
Espacio Espacio interrumpen al final de la linea y no se expanden en el
P P texto justificado.
Mayds+Intro Mayus+intro Salto de linea sin cambio de parrafo.

Flecha izquierda

Flecha izquierda

Mueve el cursor un caracter a la izquierda.

Mayus+Flecha Mayus+Flecha Mueve el cursor un caracter a la izquierda y selecciona
izquierda izquierda el caracter.

Ctrl+Flecha Opcidn+flecha L o
o T Mueve el cursor al principio de la palabra a su izquierda.
izquierda izquierda

Ctrl+Mayus+Flecha Opciéon+Mayus+ Mueve el cursor al principio de la palabra a su izquierda
izquierda Flecha izquierda | seleccionando los caracteres desde la posicion inicial.
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Windows
Linux

macOS

Efecto

Flecha derecha

Flecha derecha

Mueve el cursor un caracter a la derecha.

Mayus+Flecha Mayus+Flecha Mueve el cursor un caracter a la derecha y selecciona
derecha derecha el caracter.

Clri+Flecha Opcion+fiecha Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra
derecha derecha princp 9 P '
Ctrl+Mayts+ Opcién+Mayts+ Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra

Flecha derecha

flecha derecha

seleccionando los caracteres desde la posicion inicial.

Flecha arriba

Flecha arriba

Mueve el cursor a la misma posicién una linea hacia
arriba.

Mayus+flecha
arriba

Mayus+flecha
arriba

Mueve el cursor a la misma posicion una linea hacia
arriba y selecciona los caracteres entre las dos
posiciones

Ctrl+Flecha arriba

Opcioén+ Flecha
arriba

Mueve el cursor al principio del parrafo.

Ctrl+Mayus+
Flecha arriba

Opcién+Mayus+
Flecha arriba

Desplaza la diapositiva seleccionada una posicion hacia
arriba respecto a las demas.

Flecha abajo

Flecha abajo

Lleva el cursor una linea hacia abajo.

Mayus+Flecha
abajo

Mayus+Flecha
abajo

Mueve el cursor a la misma posicién una linea hacia
abajo en el texto y selecciona los caracteres entre las
dos posiciones.

Ctrl+Flecha abajo

b +Flecha abajo

Mueve el cursor al principio del parrafo.

Ctrl+Mayts+
Flecha abajo

Opcién+Mayls+
Flecha abajo

Desplaza la diapositiva seleccionada una posicion hacia
abajo respecto a las demas.

Inicio Mueve el cursor al principio de la linea.
, .. Mueve el cursor al principio de la linea y selecciona los
Mayus+Inicio principio y
caracteres desde la posicion del cursor.
.. Mueve el cursor al principio del bloque de texto de la
Ctrl+Inicio . - P P q
diapositiva.
Fin Mueve el cursor al final de la linea.
. . Mueve el cursor al final de la linea seleccionando los
Mayuds+Fin AR
caracteres desde desde la posicion inicial.
. Mueve el cursor al final del blogue de texto de la
Ctrl+Fin X © q
diapositiva.
Elimina el texto desde la posicién del cursor hasta el
Ctrl+Supr P

final de la palabra.

Ctrl+Mayus+ Supr

Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta el
final de la oracion.

Elimina el texto desde la posicién del cursor hasta el

Ctrl+Retroceso FH+Retroceso inicio de la palabra.
Ctrl+Mayts+ H+Mayis+ Elimina el texto desde la posicion del cursor hasta el
Retroceso Retroceso inicio de la oracién.
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Windows

! Efecto
Linux

macOS

Mueve el cursor al Inicio del bloque de texto
seleccionando los caracteres desde la posicion del
inicial del cursor.

Ctrl+Mayus+ Inicio

Mueve el cursor al final del bloque de texto
seleccionando los caracteres desde la posicion inicial
del cursor.

Ctrl+Mayts+Fin

Atajos de teclado para los menus

Los atajos de teclado que se enumeran en las siguientes tablas estan disponibles en cada
categoria de menu en la barra de mend. Las tablas dan el elemento o subelemento del mend, la
validez del sistema operativo y el efecto o propdsito del acceso directo.

Nota

Los menus que se enumeran a continuacion estan en el mismo orden que se
muestran en la barra de menu de izquierda a derecha.

Menu Archivo

Elemento de .
. Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
. Abre el dialogo Abrir para navegar a una

Abrir Cir+A E+A carpeta y abrir un documento.

Guardar Ctrl+S H£+S Guarda el documento abierto.
Abre el dialogo Guardar como para

Guardar como Ctrl+Mayuis+S FH+Mayls+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.

Imprimir Ctrl+P 104 p Abr_e el d|aI(_)go I_mpr/mlr para seleccionar
opciones e imprimir el documento.

Menu Editar
Elemento de .
menu o Wl_ndows macOS Efecto
Linux

subelemento

Deshacer Ctrl+Z Hk+z Deshace la accion de edicion anterior.
Revierte la accién de la Gltima orden

Rehacer Ctrl+y FB+Y Deshacer.

Cortar Ctri+X 904 x Elimina el objeto o texto seleccionado y lo
coloca en el portapapeles.

. Copia el objeto o texto seleccionado al

Copiar Ctrl+C H+C portapapeles.
Coloca el contenido del portapapeles en

Pegar Cirl+tv vV el documento.
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Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Pegado
especial > Ctrl+Mayus+Alt | F+Mayus+Op Pega el texto copiado en la posicién del
Pegar texto sin +V cion+Vv cursor sin ningun formato.
formato
Pegado Pega el contenido del portapapeles en la
especial > . . posicion del cursor en un formato que
Pegado Cirl+Mayus+V db+Mayls+V puede especificar mediante dialogo
especial Pegado especial.
Seleccionar Selecciona todos los objetos de una
todo Cirl+E I+E diapositiva.
Abre la barra de herramientas Editar
Puntos £8 £8 puntos si hay un ok_)Jeto en la d|gposmva
gue usa puntos editables, por ejemplo,
una linea de forma libre.
Modo de Activa o desactiva el modo de edicion
o Ctrl+Maytis+M H+Mayus+M Impress. Cuando esta desactivado, no se
edicion o I
puede modificar la presentacion.
Menu Ver
Elemento de Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Reglas Ctri+May(s+R o +Mayls+R Mue;tra u oculta las reglas en el area de
trabajo.
Barra lateral Ctrl+F5 H+F5 Abre o cierra la Barra lateral.
Estilos 11 104 T Abre o cierra la pagina Estilos de la Barra
lateral.
Navegador Ctrl+Mayus+F5 | ¥+Mayus+F5 Abre el Navegador.
Menu Insertar
Elemento de .
menu o W{ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Cambia al modo de edicién
de texto y abre la barra de
Cuadro de texto F2 F2 herramientas Formato de
texto.
Hiperenlace CtrI+Alt+K H+AIt+K Abre el didlogo Hiperenlace.
Inserta un nuevo
Comentario Ctrl+Alt+C F+0pcion+C comentario en la diapositiva
seleccionada.
Marca de formato Inserta un espacio
> Insertar espacio Ctrl+MayusEspacio | FH+Mayls+Espacio indivisible en la posicion del
indivisible cursor.
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Elemento de .
p Windows
menu o p macOS Efecto
Linux
subelemento
Marca de formato .
> Insertar espacio p . . Inserta un espacio
indivisible Alt+Mayus Espacio FH+Mayls+F5 indivisible estrecho en la
posicion del cursor.
estrecho
Marca de formato Inserta una separacién
> Separacion Ctrl+/ H+/ invisible opcional en la
invisible opcional posicion del cursor.
Menu Formato
Elemento de :
. Windows
menu o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Texto > Negrita Ctri+N 104N Aplica _formato negrita al texto
seleccionado.
Texto > Italica Ctrl+] 94/ Aplica _formato de italica al texto
seleccionado.
Texto > . . Aplica formato de superindice al texto
Superindice Cirl+Mayus+P #t+0pcién+C seleccionado.
P . . Aplica formato de subindice al texto
Texto > Subindice Ctrl+Mayts+B FH+Mayus+B seleccionado.
Texto > Aumentar Aumenta el tamafio en puntos del
tamaio Cirl+] I+ texto seleccionado.
Texto > Reducir Disminuye el tamafio en puntos del
tamaio Crit| | texto seleccionado.
Espaciado > Establece el interlineado de un
Interlineado: 1 Ctri+1 b+l parrafo en una sola linea.
Espaciado > Establece el interlineado de un
Interlineado: 1.5 Ctri+5 o+ parrafo en una linea y media.
Espaciado > Establece el interlineado de un
Interlineado: 2 Cirl+2 5+2 parrafo en dos lineas.
. S . > .
;Almt_ear texto Ctrl+L. 1041 Es_tablece la alineacion del parrafo a
zquierda la izquierda.
Alinear texto > Clri+T 4T Egtablege la alineacién del parrafo en
Centrar alineacion central.
Alinear texto > Establece la alineacion del parrafo a
Derecha ClritR R la derecha.
Alinear texto > Establece la alineacion del parrafo en
Justificado Ctri+J o+ justificado.

. . Mayus+Alt+ _— .
Listas > Bajar Fle}c/ha Degrada un punto al siguiente nivel
nivel en el esquema de lista.

derecha
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Elemento de

menu o W{ndows macOS Efecto

Linux
subelemento

Is+Alt+

Listas > Subir un AF”I?(;%Z Alt Promueve un punto al siguiente nivel
nivel T en el esquema de lista.

izquierda

Mayus+Alt+ Mayus+Opcion Mueve un punto hacia abajo en el

Listas> Bajar

Flecha abajo

+ Flecha abajo

esquema de lista.

Listas > Subir

Mayus+Alt+
Flecha arriba

Mays+QOpcidn
+ Flecha arriba

Mueve un punto hacia arriba en el
esquema de lista.

Estilos >

Abre o cierra la pagina Estilos de la

Gestionar estilos F11 H+T Barra lateral.
Objeto y forma > Abre el dialogo Posicién y tamafio
- ~ F4 F4 . .
Posicién y tamaiio para el objeto seleccionado.
zrgzgléar > Traer Ctri+Mayts+ + H+Mayls++ Envia el objeto seleccionado al frente.
Organizar > Traer Envia el objeto seleccionado
adelante Clr+ + o+ adelante.
Organlzar > Enviar Ctrl+ - Fh+- Envia el objeto seleccionado atras.
atras
g)lr]goann(;iar > Enviar Ctri+Mayts+ - H+Mayls+- Envia el objeto seleccionado al fondo.
ﬁgrupar > Ctrl+Mayus+G H+Mayus+G Agrupa los objetos seleccionados.
grupar
Agrupar > Curl+Alt+May s #%+Opcion+ Desagrupa el grupo seleccionado
Desagrupar +G May(s+G grupa el grup :
Agrupar > Entrar F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
en grupo
Agrupar > .
Abandonar grupo Ctrl+F3 H+F3 Sale de un grupo de objetos.
Menu Diapositiva
Elemento de Windows
mend o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Diapositiva nueva Ctrl+M Ctrl+M Inserta unha nueva dlap9§|t|va enla
presentacion de diapositivas.
Ir a la dltima . Opcion+Mayus Abre la Ultima diapositiva editada en
diapositiva editada Alt+Mayds+F5 +F5 el documento.
M_over > Ctri+Maytis+ Mue_ve la diapositiva selqulonada al
Diapositiva al Inicio comienzo de la presentacion de
principio diapositivas.
Mover > Ctri+Mayis+ T2 +Mayis+ Mueve la diapositiva seleccionada

Diapositiva hacia
arriba

Flecha arriba

Flecha arriba

sobre la diapositiva anterior. No
funciona en la primera diapositiva.
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Elemento de

menu o W{ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Mover > Ctri+Mayis+ e+ May(s+ Mueve la diapositiva seleccionada

Diapositiva hacia
abajo

Flecha abajo

Flecha abajo

debajo de la siguiente diapositiva. No
funciona en la ultima diapositiva.

Mueve la diapositiva seleccionada al

Mover > Ctrl+Mayus+ final de | i5n d
Diapositiva al final | Fin Inal de la presentacion de
diapositivas.
Navegar > A la . . o .
dapositva | Re Pig ool s o daposita et o
anterior P P :
Navegar > A la . : . I
diapositiva Av P&g Cambla ala dla}ppsmva siguiente. No
L funciona en la Gltima diapositiva.
siguiente

Menu Pase de diapositivas

Elemento de

menu o Wl_ndows macOS Efecto
Linux
subelemento
Iniciar £5 £5 Inicia una presentacién de diapositivas
Presentacion desde la primera diapositiva.
Iniciar desde Inicia una presentacién de diapositivas en
diapositiva Mayls+F5 Mayuis+F5 aunap 5 P
la diapositiva seleccionada
actual
Menu Herramientas
Elemento de Windows
mend o . macOS Efecto
Linux
subelemento
Ortografia F7 F7 Inicia el corrector ortogréfico.
Revision : . L e
ortografica Maytis+F7 Maytis+F7 Activa p_desact|va la revision ortografica
- automatica.
automatica
Abre el dialogo Sinénimos para el idioma
Sinénimos Ctrl+F7 H+F7 gue se esta utilizando. Impress debe estar
en modo de edicién de texto
Gestor.de Ctrl+Alt+E H+AIt+E Abre el didlogo Gestor de extensiones.
extensiones
Opciones Alt+F12 Abre el didlogo Opciones de LibreOffice.
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Menu Ventana

Elemento de

menu o Wl_ndows macOS Efecto

Linux
subelemento

Cierra la ventana activa. Si solo hay una
Cerrar ventana Cir+W W ventana, cierra LibreOffice Impress.
Menu Ayuda

Elemento de Windows
mend o . macOS Efecto

Linux
subelemento
Ayuda de E1 E1 Abre la ayuda de LibreOffice en su
LibreOffice navegador predeterminado.

Atajos de teclado de las barras de herramientas

Impress proporciona varias barras de herramientas para ayudarlo a crear diapositivas y
presentaciones de diapositivas. Algunas de las herramientas de estas barras de herramientas
de Impress se pueden activar mediante un método abreviado de teclado.

Nota

Las barras de herramientas se enumeran en el mismo orden que se muestra en el
menu contextual que se abre cuando hace clic en Ver > Barras de herramientas
en la barra de menu.

Dibujo
Nombre de la W{ndows
; Linux Efecto
herramienta
macOS
Insertar cuadro E2 Cambia al modo de edicion de texto y selecciona el botén
de texto Insertar cuadro de texto.
Pos:cion y F4 Abre el dialogo Posicién y tamafio de un objeto seleccionado.
tamafio
Puntos E8 Abre la barra de herramientas Editar puntos si hay un objeto

en la diapositiva que usa puntos editables, ejemplo: una curva.

Diseio de formulario

Nombrg de la W{ndows macOS Efecto

herramienta Linux

Posicién y E4 E4 Abre el dialogo Posicion y tamafio del

tamafio objeto seleccionado.

Traer al frente Ctrl+Mayus+ + FHL+Mayus+ + Mueve un objeto seleccionado al frente de
otros objetos.

Enviar detras Ctri+Mayus+ - 2 +Mayiis+ Mueve un objeto seleccionado detras de

otros objetos.
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Nombre de la

Windows

; . macOS Efecto
herramienta Linux
Agrupar Ctrl+Mayus+G H+Mayus+G Agrupa los objetos seleccionados.
Ctri+Alt+Mayts | 3£+Opcién+ Desagrupa los objetos del grupo
Desagrupar +G Mayis+G seleccionado.
Entrar en grupo F3 F3 Entra en un grupo de objetos.
Abandonar Ctrl+F3 FB+F3 Sale de un grupo de objetos.
grupo
Imagen
Nombrc-:' de la Wl_ndows macOS Efecto
herramienta Linux
. . Mueve un objeto seleccionado al frente de
Traer al frente Ctrl+Mayus+ + H+Mayls+ + todos los objetos.
Mueve un objeto seleccionado un paso
Traer adelante Cirf+ + o+ + delante de su situacion.
Enviar atrés Ctrl+ - 04 _ Mugve un ob!eto sglecmonado un paso
atras de su situacion.
. . . Mueve un objeto seleccionado al fondo de
Enviar al fondo Ctrl+Mayus+ - FH+Mayuls+ - todos los objetos.
Lineas y relleno
Nombrc—':- de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Posicion y Abre el dialogo Posicion y tamafio del
~ F4 F4 i i
tamafio objeto seleccionado.
. . Mueve un objeto seleccionado al frente de
Traer al frente Ctrl+Mayus+ + FH+Mayds+ + todos los objetos.
Mueve un objeto seleccionado un paso
Traer adelante Ctrl+ + o+ delante de su situacion.
Enviar atrés Ctrl+ — 104 _ Mugve un ob!eto sglecmonado un paso
atras de su situacion.
. . . Mueve un objeto seleccionado al fondo de
Enviar al fondo Ctrl+Mayus+ - FH+Mayus+ - todos los objetos.
Mostrar la barra F11 H+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral
lateral de estilos pag ’
Esquema
Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Is+AIlt+
o Mayus+Alt Degrada un punto al siguiente nivel en el
Bajar nivel Flecha ;
esquema de lista.
derecha
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Nombre de la

Windows

; p macOS Efecto

herramienta Linux
Mayuds+Alt+ - .

Subir un nivel Elecha Promueve un punto al siguiente nivel en
T el esquema de lista.
izquierda

Baiar Alt+Mayts+ Opcién+Mayus Mueve un punto hacia abajo en el

d Flecha abajo +Flecha abajo esquema de lista.
Subir Alt+Mayus+ Opcion+Mayus Mueve un punto hacia arriba en el

Flecha arriba

+Flecha arriba

esquema de lista.

Barra Clasificador de diapositivas

Nombrg de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Iniciar E5 E5 Inicia una presentacién de diapositivas
Presentacion desde la primera diapositiva
Estandar
Nombr(-:\ de la Wl_ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Abre un nuevo documento de
Nuevo Ciri+U U presentacion.
. . . Abre el dialogo Plantillas para crear un
Plantillas Clri+Mayus+N Fh+Mayis+N nuevo documento utilizando una plantilla.
. Abre el dialogo Abrir para navegar a una
Abrir Cirl+A IH+A carpeta y abrir un documento.
Guardar Ctrl+G H+G Guarda el documento abierto.
Abre el dialogo Guardar como para
Guardar como Ctrl+Maylis+S FH+Mayus+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.
Modo de Activa o desactiva el modo de edicion
edicion Ctrl+Maytis+M H+Mayls+M Impress. Cuando esta desactivado, no se
puede modificar la presentacion.
Imprimir Ctrl+P ) Abr_e el dlaI(_)go I_mpr/mlr para seleccionar
opciones e imprimir el documento.
Cortar Crl+X 104X Elimina el objeto o texto seleccionado y lo
coloca en el portapapeles.
. Copia el objeto o texto seleccionado al
Copiar Ctrl+C F+C portapapeles.
Pegar Ctri+V 104\ Coloca el contenido del portapapeles en
el documento.
Elimina el formato directo que se ha
Borrar formato . . aplicado sin usar estilos, pero ademés
directo Cirl+Mayds+h Fh+Mayls+M asigna el estilo de marco de texto
predeterminado de la plantilla en uso..
Deshacer Ctrl+z H+z Deshace la accion de edicion anterior.
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Nombre de la

Windows

; . macOS Efecto
herramienta Linux
Revierte la accién de la Gltima orden
Rehacer Ctrl+Y E+Y Deshacer.
Buscar y L .
reemplazar Ctrl+Alt+B F+O0pcion+F Abre el dialogo Buscar y reemplazar.
Ortografia F7 F7 Inicia el corrector ortogréfico.
Revision Activa o desactiva la revision ortografica
ortogréfica Mayus+F7 Mayus+F7 e 9
o automatica.
automatica
Iniciar - L . o
Presentacion F5 F5 Inicia la presentacion de diapositivas.
Iniciar desde la Inicia una presentacién de diapositivas en
diapositiva Mayus+F5 Maytus+F5 ; 1P . P
la diapositiva seleccionada.
actual
Cambia al modo de edicién de texto y
Cuadro de texto F2 F2 selecciona el boton Insertar cuadro de
texto.
Insertar L .
hiperenlace Ctrl+Alt+K F+K Abre el didlogo Hiperenlace.
Estandar (modo Unico)
Nombr(-:* de la W{ndows macoS Efecto
herramienta Linux
Nuevo Ctrl+U 104U Abre un nuevo documento de
presentacion.
Abrir Clri+A 104 A Abre el dlalog_o Abrir para navegar a una
carpeta y abrir un documento.
Guardar Ctri+G H+G Guarda el documento abierto.
Imprimir Ctri+P 104p Abrg el dlalqgo (mprlm/r para seleccionar
opciones e imprimir el documento.
Deshacer Ctri+Z H+z Deshace la accién de edicién anterior.
Revierte la accién de la Ultima orden
Rehacer Ctrl+Y H+Y Deshacer.
Insertar cuadro Cambia al modo de edicion de texto y
d F2 F2 selecciona el boton Insertar cuadro de
e texto
texto.
Posicion y Abre el dialogo Posicion y tamafio para el
~ F4 F4 : .
tamafio objeto seleccionado.
Agrupar Ctrl+Mayus+G H+Mayus+G Agrupa los objetos seleccionados.
Desagrupar Ctri+Alt+Mayus 3£,+OpCIon+Ma Desagrupa los objetos del grupo
+G yus+G seleccionado.
Entrar en grupo F3 F3 Entra en el grupo de objetos seleccionado
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Nombre de la

Windows

de texto

; . macOS Efecto
herramienta Linux
Abandonar Ctrl+F3 H+F3 Sale de un grupo de objetos.
grupo
Iniciar E5 E5 Inicia la presentacion de diapositivas
presentacion desde la primera diapositiva.
Iniciar desde Inicia la presentacién de diapositivas
diapositiva Mayds+F5 Mayuis+F5 desde la diapositiva seleccionada.
actual
Estandar (Modo de Vista)
Nombrt? de la W{ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Abre el dialogo Guardar como para
Guardar como Ctrl+Mayis+S FH+Mayuds+S guardar el documento abierto con un
nombre distinto al que tiene.
Modo de Activa o desactiva el modo de edicién
edicién Ctrl+Maytis+M H+Mayls+M Impress. Cuando esta desactivado, no se
puede modificar la presentacion.
. Abre el dialogo Imprimir para seleccionar
Imprimir Cir+p JE+P opciones e imprimir el documento.
: Copia el objeto seleccionado en el
Copiar Ctrl+C F+C portapapeles.
Buscar y . L
reemplazar Ctri+Alt+B F+O0pcion+F Abre el dialogo Buscar y reemplazar.
Iniciar E5 E5 Inicia la presentacion de diapositivas
presentacion desde la primera diapositiva.
Texto
Nombrg de la Wl_ndows macOS Efecto
herramienta Linux
Insertar cuadro Cambia al modo de edicion de texto y
F2 F2 selecciona el botén Insertar cuadro de

texto.
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