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Introduccion

Puede usar LibreOffice sin necesidad de un dispositivo sefialador, como un ratén o trackball,
utilizando en su lugar los atajos de teclado. Muchas tareas variadas y complejas se pueden
realizar con el teclado, como acoplar y desacoplar barras de herramientas y ventanas, o
cambiar el tamafio o la posicién de los objetos. Aunque LibreOffice tiene su propio y extenso
conjunto de atajos de teclado, cada uno de sus componentes, como es el caso de Draw,
proporciona otros que son especificos para su trabajo.

Para obtener ayuda con los métodos abreviados de teclado de LibreOffice, o para usar
LibreOffice solo con un teclado , busque en la Ayuda de LibreOffice utilizando las palabras clave
de «atajos de teclado» o «accesibilidad».

Ademas de utilizar los atajos de teclado predeterminados, también puede definir los que usted
desee. Puede asignar accesos directos a las funciones estandar de Draw o sus propias macros
y guardarlas para usarlas solo con Draw o con todos los componentes de LibreOffice. Para
ajustar los atajos de teclado a sus necesidades, revise la Guia de Iniciacién.

Atajos de teclado en macOS

Algunas pulsaciones de teclas y elementos de menu son diferentes en macOS de las que se
utilizan en Windows y Linux. Esto sucede debido a que los sistemas operativos trabajan de
diferentes formas y emplean diferentes tipos de teclados. Ademas, las etiquetas de los teclados
puede variar dependiendo de la antigliedad del equipo y el tipo de teclado. Las siguientes
tablas indican las variaciones mas comunes de atajos de teclado en macOS.

Teclas Mayus, Control y Alt

Windows / Linux macOS

Control o Ctrl (8], Cmd, Comando, ~, Control o Ctrl
Alt u Opciono Alt

Mayts o < Mayts o <

BlogMayts f 0 BlogMayus

Teclas RePag, AvPag, Inicio y Fin

Windows / Linux macOS

Mover una linea hacia arriba  Fn+Flecha arriba

AvP&ag (xJ, Alt u Opcién+Fn+Flecha arriba

Mover una linea hacia abajo ~ Fn+Flecha abajo

RePag ], Alt u Opcidon+Fn+Flecha abajo
Inicio Fn+Flecha izquierda
Fin Fn+Flecha derecha
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ﬁ Nota

En las siguientes tablas, algunas celdas de los atajos de teclado para macOS estan
vacias. Esto es porque estan reservados para el sistema y no estan disponibles.

Atajos de teclado especificos de Draw

Teclas de funcion

Windows / Linux macOS Resultado

F1 F1 Abre la Ayuda de LibreOffice Draw.

Entra en modo de texto y abre la barra de herramientas

F2 F2
Formato de texto.

F3 F3 Entra a un grupo para editar los objetos individualmente.

Mayls+F3 Mayus+F3 Abre el didlogo Duplicar si un objeto esta seleccionado.

Ctrl+F3 (@g]+F3 Sale de un grupo de objetos.

F4 E4 Abre el didlogo Posicién y tamafio si un objeto esta
seleccionado.

F5 F5 Abre el Navegador.
Navega hacia adelante dentro de los elementos en

F6 F6 , -
pantalla (menus, barras de herramientas y paneles).

May(is+F6 May(is+F6 Navega hacia atras dentro_ de los elementos en pantalla
(menus, barras de herramientas y paneles).

Fr F7 Revisa la ortografia (solo en modo de edicion de texto).

May(s+E7 May(s+F7 Activa y desactiva Ia_R_gVISIon ortogréfica automatica
(solo en modo de edicion de texto).

CErI+F7 @+F7 Ab.re”el diccionario de Sinénimos (solo en modo de
edicion de texto).

F8 F8 Abre la barra de herramientas Editar puntos.

. + Is+ .

Ctrl+Mayus+F8 Mayds+F Ajusta el texto al marco.

Mayls+F10 Mayus+F10  Abre el menul contextual del objeto seleccionado.

F11 Gg)+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral.

Atajos de teclado en Dibujos

Windows / Linux macOS Resultado
Tecla mas (+) Fn+Mayus+ + Aumenta la escala de visualizacion.
Tecla menos (-) Tecla menos (=) Aumenta la escala de visualizacion.
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Multiplicacién (*)
(teclado numérico)

Multiplicacién (*)
(teclado numérico)

Aumenta la escala de visualizacion para
adaptar la pagina al area de dibujo.

Tecla de division (/)
(teclado numérico)

Tecla de division (/)
(teclado numérico)

Aumenta la escala de visualizacién al
maximo del objeto seleccionado.

Mayus+Ctr1+G Mayls+g)+G Agrupa los objetos seleccionados.
; Desagrupa los objetos del grupo
+ +ALlt+ + +(~)+ .
Mayus+Ctrl1+Alt+G ctrl G seleccionado.
Entra en un grupo para editar los objetos
Ctrl+clic (s8] +clic individualmente. Haga clic fuera del grupo
para volver a la vista normal.
Mayus+Ctr l+K Mayus+®)+K Combina los objetos seleccionados.
; ; Divide en objetos individuales una
M + +Alt+K M +38]+[~]+K S .
ayds+ctr t ayus combinacién de objetos.
Ctri+ + @+ + Envia el objeto seleccionado un paso hacia

adelante (objetos superpuestos).

Mayus+Ctrl+ +

Mayls+ )+ +

Envia el objeto seleccionado al frente
(objetos superpuestos).

Envia el objeto seleccionado un paso hacia

Ctri+- B+ - atras (objetos superpuestos).

T ) oo seleoonacoal fonde
RePag J+Fn+Flecha arriba Pasa a la pagina anterior.

AvPdg t+Fn+Flecha abajo  Pasa a la pagina siguiente.
Ctrl+AvPag @g)+Fn+Flecha arriba Cambia ala capa anterior.
Ctrl+RePdg (#)+Fn+Flecha abajo Cambia a la capa siguiente.

Teclas de flecha

Teclas de flecha

Mueve el objeto seleccionado en la
direccion de la flecha.

Ctrl+Teclas de
flecha

Ctrl+Teclas de
flecha

Mueve la vista de pagina en la direccién de
la flecha.

Flecha izquierda

Flecha izquierda

Con la seleccién del panel de Paginas,
cambia a la pagina anterior del dibujo.

Flecha derecha

Flecha derecha

Con la seleccién del panel de Paginas,
cambia a la pagina siguiente del dibujo.

Mientras selecciona objetos, agrega o quita

Mayus Mayus . !
4 4 objetos a la seleccion.
Si se mantiene pulsada la tecla mientras se
Mayis Mayis arrastra un controlador de seleccion de un

objeto, cambia el tamafio del objeto pero
manteniendo la relacion de aspecto.
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Mayus

Mayus

Si se mantiene pulsada la tecla mientras se
mueve un objeto, limita el movimiento del
objeto en multiplos de 45 grados
(horizontal, vertical o diagonal).

ctrl

Si se mantiene pulsada la tecla mientras se
mueve un objeto, crea una copia del mismo.

Alt

Si se mantiene pulsada la tecla mientras se
dibuja o cambia el tamafio de un objeto, se
dibujara o expandira desde el centro hacia

afuera.

Alt

Seleccione el objeto del frente y mantenga
pulsada la tecla mientras selecciona un
objeto que esta detras del objeto
seleccionado. (objetos ocultos).

Alt+Mayus

[x]+Mayus

Cuando la seleccion esta en un objeto del
fondo, mantenga pulsada las teclas
mientras hace clic, se seleccionara el objeto
que esta al frente del objeto seleccionado
(objetos ocultos).

Tab

Tab

Selecciona los objetos en el orden que
fueron creados.

Mayus+Tab

Mayus+Tab

Selecciona los objetos en el orden inverso
al que fueron creados.

Esc

Esc

Sale del modo actual. (cierra didlogo o
menu emergente abierto)

Intro

Intro

Entra en el modo texto si esta seleccionado
un objeto o cuadro de texto.

Ctrl+Intro

@)+Intro

Inserta una nueva pagina después de la
pagina utilizada en un dibujo.

Inicio

Fn+Flecha izquierda

Selecciona la primera pagina de un dibujo.

Fin

Fn+Flecha derecha

Selecciona la dltima pagina de un dibuijo.

Atajos de teclado para la edicion de textos

Windows / Linux

macOS

Resultado

Mayus+Ctr 1+
Barra espaciadora

Mayus+ )+

Barra espaciadora

Inserta un espacio indivisible en la
posicién del cursor, el cual se usa
para evitar la separacion de palabras.

Alt+Mayus+
Barra espaciadora

+Mayus+

Barra espaciadora

Inserta un espacio indivisible estrecho
en la posicion del cursor.

Mayus+Intro

Mayus+Intro

Inserta un salto de linea

Flecha izquierda

Flecha izquierda

Mueve el cursor un caracter a la
izquierda.

Mayls+Flecha
izquierda

Mayls+Flecha
izquierda

Mueve el cursor un caracter a la
izquierda y selecciona el caracter.
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Ctrl+Flecha izquierda [xJ]+Flecha izquierda

Mueve el cursor al inicio de la palabra
en la que esta situado, si esta al inicio
de una palabra va al inicio de la
palabra anterior.

Mueve el cursor a la izquierda y

Mayus+Ctrl+Flecha Mayts+(J+Flecha selecciona lo comprendido entre la
izquierda izquierda . ) comp )

nueva situacion y la anterior.
Flecha derecha Flecha derecha Mueve el cursor un caracter a la

derecha.

Mayus+Flecha derecha Mayus+Flecha derecha

Mueve el cursor un caracter a la
derecha y selecciona el caracter.

Ctrl+Flecha derecha x]J+Flecha derecha

Mueve el cursor al inicio de la palabra
siguiente en la que esta situado, si
esta al final de una palabra va al final
de la palabra siguiente.

Mueve el cursor a la derechay

Mayus+Ctr 1+ Mayus+[~d]+ . .

Flecha derecha Flecha derecha selecuo_na I(_),comprendm!o entre la
nueva situacion y la anterior.

Flecha arriba Flecha arriba Mueve el cursor un rengléon hacia

arriba.

Mayus+Flecha arriba Mayus+Flecha arriba

Mueve el cursor un renglén hacia
arriba y selecciona lo comprendido
entre la nueva situacion y la anterior.

Flecha abajo Flecha abajo

Mueve el cursor un renglon hacia
abajo.

Mayus+Flecha abajo [(x]+Flecha abajo

Mueve el cursor una linea hacia abajo
y selecciona lo comprendido entre la
nueva situacion y la anterior.

Ctrl+Retroceso #)+Retroceso

Borra el texto desde la posicion del
cursor hasta el inicio del palabra.

Mayls+Ctrl+Retroceso Mayus+[®E]+Retroceso

Borra el texto desde la posicion del
cursor hasta el inicio de la oracién.

Atajos de teclado en los menus

Los atajos de teclado que se indican en las tablas siguientes estan disponibles en cada
categoria de los menus. En la tabla se aprecia el elemento o subelemento de mend, su
aplicacion segun sistema operativo y los efectos o proposito del atajo de teclado.

7 Nota

Los menus que se indican a continuacion estan en el mismo orden en que aparecen

en el menu de izquierda a derecha.

LibreOffice

El menu de LibreOffice solo esta disponible para los equipos macOS.
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Elemento macOS Resultado
Preferencias (2] +, Abre el dialogo de Opciones.
Ocultar LibreOffice 8] +H Oculta temporalmente LibreOffice, pero no lo cierra.
. . i Cierra LibreOffice. Asegurese de guardar sus
+ - .
Salir de LibreOffice ¢ documentos antes de utilizar este atajo de teclado.
Menu Archivo
Elemento o I/I{mdows / macOS Resultado
subelemento Linux
Nuevo > Dibujo Ctrl+U 8] +N Abre un nuevo dibujo.
Abrir Ctri+A BE+A Abre un explorador de arch|vos_ para
seleccionar archivos de su equipo.
Plantillas > Abre la categoria Dibujos en el dialogo
Gestionar Ctri+Mayis+N  [@)+Mayus+N ; 9 4 9
. Plantillas.
plantillas
Guardar Ctrl+G (@2]+G Guarda el dibujo abierto.
Abre un explorador de archivos para
Guardar como  Mayds+Ctr1+S Mayus+[g]+S guardar el dibujo abierto como un
nuevo archivo en su equipo.
Abre el dialogo de Imprimir en la que
Imprimir Ctri+P (g]+P puede configurar las opciones de
impresion que desee.
Salir de Cierra LibreOffice. Asegurese antes de
LibreOffice Ctri+q e guardar sus documentos.
Menu Editar
Elemento o I/l{mdows / macOS Resultado
subelemento Linux
Deshacer Ctrl+z (g)+Z Deshace la accién de edicién previa.
Rehacer CEtrity G+Y Anulg la accién de la dltima edicion
previa.
Cortar CErL+X B+X Elimina el objeto seleccionado y lo
guarda en el portapapeles.
Copiar Ctri+c B+C Copia el objeto seleccionado en el
portapapeles.
Inserta el contenido del portapapeles en
Pegar Ctri+v (g]+V la ubicacion del cursor reemplazando

cualquier texto u objetos seleccionados.

Pega el contenido del portapapeles en la

Pegado especial >
Pegado especial

ubicacién del cursor con el formato
especificado en el dialogo Pegado
especial.

Mayus+Ctrl+V Mayus+#]+V
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Elemento o Windows /

. macOS Resultado

subelemento Linux
Cuando se selecciona un objeto abre el

Duplicar May(s+F3 May(s+F3 dlalpgo Duplicar en Ia_ que se |nd|ca_n las
opciones para la duplicacion del objeto
seleccionado.

Seleccionar todo  CtrI+E G+E Seleccm_)na_ todas las paginas y objetos
en un dibujo.

Buscar Ctri+B (2]+B Abre la barra de herramientas Buscar.

Buscary Ctrl+Alt+B Eg)+)+B Abre el didlogo Buscar y reemplazar

reemplazar '
Abre la barra de herramientas Editar

PUNtOS E8 E8 puntos si hay un objeto en el dibujo que

use puntos editables (por ejemplo, una
linea a mano alzada).

Modo de edicibn ~ Mayuds+Ctr1+M Mayts+®]+M

Permite editar un dibujo de solo lectura
si el usuario tiene los permisos de
escritura.

Menu Ver
Elemento o Windows /
subelemento Linux aees Resuia
; ; Muestra u oculta las reglas en el espacio
Reglas Mayus+Ctrl+R  Mayus+(g+R de trabaijo.
Barra lateral Ctrl+F5 (8)+F5 Abre o cierra la Barra lateral.
Estilos E11 G+T Abre o cierra la pagina Estilos en la Barra
lateral.
Navegador F5 F5 Abre el Navegador.

Menu Insertar

Efemento o Windows / Linux macOS Resultado
subelemento
Permite insertar un cuadro de
texto, entrando en de edicion
Cuadro de texto F2 F2 de texto y abre la barra de
herramientas Formato de
texto.
Inserta una caja de
Comentario Ctri+Alt+C (g)+[]+C comentario nueva dentro de
la pagina seleccionada.
Hiperenlace Ctri+Alt+K B+K Abre el dialogo de

Hiperenlace.

10 |Guia de Draw 7.6 - Apéndice A, Atajos de teclado



Elemento o

Windows / Linux macOS Resultado
subelemento

Marca de Formato > . . Inserta un espacio indivisible
) Mayus+Ctrl+Barr Mayus+[g+Barra 1 esp
Insertar un espacio en la posicion del cursor (solo

Lo a espaciadora espaciadora M
indivisible P P en edicion de texto).

Inserta un espacio indivisible
Mayus+Alt+Barra Mayus+(J+Barra estrecho en la posicion del
espaciadora espaciadora cursor (solo en edicion de
texto).

Marca de Formato >
Insertar espacio
indivisible estrecho

Inserta una separacion
invisible opcional en la
posicidn del cursor (solo en
edicion de texto).

Marca de Formato >
Separacion invisible Ctri+/ sg]+/
opcional

Menu Formato

Elemento o q .

subelemento Windows / Linux macOS Resultado

Negrita CEr1+N B +N Apllca_el formato de Negrita en el texto
seleccionado.

talica Ctri+T G+ Aplica el formato de Italica en el texto

seleccionado.

Reduce el tamafio del tipo de letra del
Superindice Mayus+Ctr1+P Mayus+[g+P texto seleccionado y empuja el texto
encima de la linea base.

Reduce el tamafio del tipo de letra del
Subindice Mayus+Ctr1+B Mayus+g+B texto seleccionado y empuja el texto
debajo de la linea base.

Aumentar Incrementa el tamafio del tipo de letra
+ + :

tamafio Ctri+] ] del texto seleccionado.

Disminuir Disminuye el tamafio del tipo de letra
+ + .

tamafio Ctri+[ [ del texto seleccionado.

+1 Establece el interlineado de un parrafo

Interlineado: 1 Ctri+1 .
en una sola linea.

+5 Establece el interlineado de un parrafo

Interlineado: 1,5 Ctrl+5 . .
en una linea y media.

Interlineado: 2 Ctrie? G+2 Establecfe el interlineado de un parrafo
en dos lineas.

lzquierda Ctri+l G+L Esta_blec_e el alineamiento de un pérrafo
a la izquierda.

Centrar Ctri+T +E Establece el alineamiento de un pérrafo
al centro.

Derecha CEr1+R ®+R Establece el alineamiento de un pérrafo
a la derecha.

Justificado Ctritd G+ Estal?lece un alineamiento justificado a
un parrafo.
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Elemento o

Windows / Linux macOS Resultado

subelemento

L!mplar formato CEr 1M G +M E_I|m|r_1<'_;\ el formato directo que se aplicé

directo sin utilizar estilos.

Editar estilo ALt+P +p Ab_re el dlalc_)go de Es_tllos gréficos para
editar el estilo seleccionado.

Gestionar estilos F11 B+T Abre o cierra la pestafia Estilos en la
Barra lateral.

Posicion y E4 E4 Abre el dialogo Posicién y tamafio de

tamafio un objeto seleccionado.

Menu Forma

BT © Windows / Linux macOS Resultado
subelemento
Traer al frente  Mayus+Ctrl+ + Maytis+g@)+ + Mueve un objeto seleccionado al

frente de los otros objetos.

Traer adelante

Mueve un objeto seleccionado
++ ++ ; .
ctri hacia adelante de otro objeto.

Enviar atras

Mueve un objeto seleccionado
+ - + - - . .
cri hacia detras de otro objeto.

Mueve un objeto seleccionado al

i is+ + - + is+ — .

Enviar al fondo  Mayus+Ctrl Mayus fondo de los otros objetos.

Agrupar Mayus+Ctr 1+G (eg]+Mayus+G Agrupa los objetos seleccionados.

Desagrupar Mayuds+Ctr1+Alt+G [g)+[J+Mayus+G Desagrupa el grupo seleccionado.

Entrar al grupo  F3 £3 Entra_en un grupo de objetos para
su edicion.

ggje:)r:)donar Ctrl+F3 (#8]+F3 Abandona un grupo de objetos.

Combinar Mayus+Ctr l1+K (@]+Mayus+K Combl_na dos o mas objetos
seleccionados en una sola forma.

- . p Divide un objeto combinado en
+ +Alt+ +[~]+ + . e

Dividir Mayus+Ctrl+Alt+K Mayus+K objetos individuales,
Cuando se selecciona un objeto
abre el didlogo Duplicar en la que

Duplicar Mayus+F3 Mayus+F3 se indican las opciones para la

duplicacion del objeto
seleccionado.

Menu Herramientas

Elemento o
subelemento

Windows / Linux macOS Resultado
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Inicia la revision ortografica. Solo esta

Ortografia F7 disponible en el modo de edicion de
texto.

Revision Activa y desactiva la revision ortogréafica

ortografica Mayus+F7 Mayts+F7  automatica. Solo esta disponible en el

automatica modo de edicién de texto.

Abre el dialogo de Sinénimos para el
Sinénimos Ctrl+F7 g +F7 idioma en uso. Solo esté disponible en el
modo de edicion de texto.

Abre el dialogo de Gestor de

Extensiones Ctri+Alt+E BRI ensiones.
_ Abre el dialogo de Opciones -
Opciones Alt+F12 LibreOffice.
Menu Ventanas
Elemento o Windows / Linux macOS Resultado
subelemento

Cierra la ventana activa. En caso de
Cerrar ventana  Ctrl+W E3R% gue solo haya una ventana, cierra
también LibreOffice.

Menu de Ayuda

Elemento o

Windows / Linux macOS Resultado
subelemento
Abre la pagina de la Ayuda de
Ayuda d.e F1 F1 LibreOffice en su navegador
LibreOffice

predeterminado.

Abre un didlogo para buscar el

Buscar 6rdenes Mayus+Esc i
comando que necesite.

Atajos de teclado generales

Abrir menus y elementos de menu

Windows / Linux macOS Resultado

Abre un menu donde <?> es el caracter subrayado del menu
gue desea abrir. Por ejemplo, ALt+A abre el menu Archivo.

Una vez abierto el menu sus elementos tendran caracteres
subrayados. Para acceder a ellos directamente, pulse la
Alt+<?> tecla de caréacter subrayado. Cuando dos elementos del
menu tienen el mismo caracter subrayado, pulse la tecla de
caracter nuevamente para pasar al siguiente elemento.

Si un elemento de un menu no tiene un caracter subrayado,
debe hacer clic en él directamente o desplazarse con las
teclas de flecha.

Atajos de teclado generales | 13



Windows / Linux macOS Resultado

Esc Esc Cierra un menu abierto.

Al pulsar repetidamente F6 se cambia el enfoque y se
recorren los siguientes objetos:
El menu (solo en los sistemas Windows y Linux)

F6 F6 Cada barra de herramientas de arriba a abajo y de izquierda
a derecha.
Cada ventana libre de izquierda a derecha.
El dibujo en si.
Mayus+F6 Mayus+F6  Cambia a través de objetos en la direccién contraria.
Ctrl+F6 Ctrl+F6 Cambia el enfoque al dibujo.
F10 Cambia al menu y viceversa.

Acceder a los mandatos del menu
* Pulse F6 para seleccionar el primer elemento en el menu (el mena Archivo).
» Con la flecha derecha se selecciona el siguiente menu a la derecha.
» Con la flecha izquierda, el menu anterior.
* Las teclas Inicioy Fin seleccionan el primer y ultimo elemento del mendu.

» La flecha abajo abre un menu seleccionado. Una flecha abajo o flecha arriba
adicional selecciona a través de los mandatos del menu.

» La flecha derecha abre cualquier submenu existente. Los submenus se indican
mediante un triangulo » o las flechas >> a la derecha del elemento del mendu.

* Pulse Intro para ejecutar el mandato de menu seleccionado.

Acceder a los mandatos de la barra de herramientas

» Pulse F6 repetidamente hasta que se seleccione el primer botdn de la barra de
herramientas deseada,(su icono aparecera resaltado).

« Utilice las flechas derecha e izquierda para seleccionar un botén en una barra de
herramientas horizontal. Del mismo modo, use las flechas arriba y abajo para
seleccionar un boton en una barra de herramientas vertical.

* Latecla Inicio selecciona el primer boton en una barra de herramientas y la tecla Fin,
el dltimo.

» Pulse Intro para activar el botdén seleccionado.

* Pulse la flecha derecha para abrir cualquier barra de herramientas flotante de la
barra de herramientas seleccionada. Las barras de herramientas flotantes se indican
mediante un triangulo v al lado de la herramienta.

* Pulse Ctrl+Intro en un botén para crear un objeto de dibujo. El objeto de dibujo se
colocaréa en el medio de la vista, con un tamafio predefinido.
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Controlar los dialogos

Cuando abre cualquier dialogo, un elemento (como un botén, un campo de opcién, una entrada
en un cuadro de lista 0 una casilla de verificacion) se resalta o se indica mediante un cuadro de
puntos alrededor del campo o nombre del boton.

Atajo de teclado Resultado
Intro Activa el boton seleccionado. En la mayor parte de casos en que no se
selecciona ningun botén, Intro equivale a pulsar Aceptar.
Cierra el dialogo sin guardar los cambios realizados mientras estaba
Esc abierto. En la mayoria de los casos, Esc equivale a hacer clic en

Cancelar. Si selecciona una lista desplegable abierta, Esc cierra la
lista.

Mueve el foco hacia arriba y hacia abajo en una lista.
Aumenta o disminuye el valor de un cuadro combinado.
Mueve el foco verticalmente dentro de una seccion del didlogo.

flecha arriba
flecha abajo

flecha derecha

flecha izquierda Mueve el foco horizontalmente dentro de una seccién de un dialogo.

Tab Avanza el foco a la siguiente seccién o elemento de un didlogo.

Mayus+Tab Devuelve el foco a la seccién o elemento anterior en un dialogo.

Alt+flecha abajo Muestra elementos en una lista desplegable.

Barra espaciadora Marca o desmarca una casilla de seleccion.

Atajos de teclado en las barras de herramientas

Draw proporciona diferentes barras de herramientas para la creacién y edicion de dibujos.
Algunas de estas herramientas se pueden activar pulsando una tecla de funcion o atajo de
teclado.

}? Nota

Las barras de herramientas de Draw se presentan a continuacion en el mismo
orden que se muestran en el menul contextual al abrir el menud Vista > Barras de
herramientas.

Dibujo
Herramienta Windows / Linux macOS  Resultado
Cuadro de texto  F2 E2 Cambla} al modo texto y abre la barra de
herramientas Formato de texto.
Abre la barra de herramientas Editar puntos
Editar puntos E8 E8 si hay un objeto en el dibujo que utilice

puntos editables (por ejemplo, una linea a
mano alzada).
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Buscar

Imagen

Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
Buscar y Busca y reemplaza todas las instancias
rl+Alt+B %]+[)+B o
reemplazar ct t de texto que pueda haber en el dibujo.
Diseiio de formulario
Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
; . Mueve un objeto seleccionado al frente
+ + + +(3g)+ + .
Traer al frente ~ Mayts+Ctrl Mayus de los otros abjetos.
: . . Mueve un objeto seleccionado al fondo
+ + — +(3g]+ —
Enviar al fondo  Mayus+Ctrl Mayus de los otros objetos.
Agrupar Mayus+Ctr1+G Mayus+g+G Agrupa los objetos seleccionados.
Mayus+Ctr 1+ Mayus+(g)+ . .
Desagrupar ALE+G 46 Desagrupa los objetos seleccionados.
Entrar en grupo  F3 E3 En_trf’i’ en un grupo de objetos para su
edicion.
S\rkfjag:)donar Ctrl+F3 (@g]+F3 Abandona un grupo de objetos.
Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
Posicion y Abre el dialogo de Posicién y tamafio
! F4 F4 ; .
tamafio de un objeto seleccionado.
; . Mueve un objeto seleccionado al frente
+ ++ + ++ .
Traer al frente Mayus+Ctrl Mayus de los otros objetos.
Mueve un objeto seleccionado hacia
++ i
leat LI B+ + adelante de otro objeto.
: . Mueve un objeto seleccionado hacia
+ — —
Enviar atras ctri B+ detras de otro objeto.
: . . Mueve un objeto seleccionado al fondo
+ +— +(sg]+ —
Enviar al fondo  Mayus+Ctrl Mayus de los ofros objetos.
Lineas y relleno
Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
Posicion y Abre el dialogo de Posicién y tamafio
I F4 F4 , .
tamafio de un objeto seleccionado.
; . Mueve un objeto seleccionado al frente
+ ++ +(38)+ + .
Traer al frente Mayus+Ctrl Mayus de los otros objetos.
Traer adelante  Ctri+ + @+ + Mueve un objeto seleccionado hacia

adelante de otro objeto.
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Mueve un objeto seleccionado hacia

. . .o _ :
Enviar atras cri B+ detras de otro objeto.
. . . Mueve un objeto seleccionado al fondo
+ + - +(38]+ — .
Enviar al fondo  Mayus+Ctrl Mayus de los otros objetos.
Estilos F11 AT Abre la pagina Estilos de la Barra
lateral.
Estandar
Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
Nuevo Ctri+U (g]+U Abre un nuevo dibujo.
. . . Abre el dialogo Plantillas para crear un
M +Ctril+N M +(gg)+N o ;
Plantillas ayus+Ct ayus nuevo dibujo usando una plantilla.
Abre un explorador de archivos para
Abrir Ctrl+A (2)+A buscar y seleccionar los archivos de
dibujo en su equipo.
Guardar Ctrl+G (2)+G Guarda el documento abierto.
Abre un explorador de archivos de
Guardar como  Mayus+Ctr1+S Mayus+[g+S  Guardar como para guardar el dibujo
actual como un nuevo dibujo.
.y . p Cambia al modo de edicién cuando un
M + 1+M M +E+M T .
Modo de edicion Mayus+Ctr ayus dibujo esta en el modo de solo lectura.
Imorimir Ctri+P G+P Abre el dialogo Imprimir para seleccionar
P las opciones de impresién de su dibujo.
Cortar CEr1+X X Elimina el objeto seleccionado y lo
guarda en el portapapeles.
Copiar Ctri+C B+C Copia el objeto seleccionado al
portapapeles.
Pegar Ctri+V B+v Coloca el objeto del portapapeles en el
documento.
Limpiar Ctr1+M At M E_I|m|na el fqrmato directo que se aplico
sin usar estilos.
Deshacer Ctrl+z (g)+2 Deshace la accién previa de edicion.
Rehacer Ctri+y (g)+Y Rehace la dltima accién.
Inicia la revision ortogréfica. Solo esta
Ortografia F7 F7 disponible en el modo de edicién de
texto.
Revisién Activa y desactiva la revision ortogréfica
ortogréfica Mayus+F7 Mayus+F7 automatica. Solo esta disponible en el
automatica modo de edicion de texto.
Intercambia al modo de edicion de texto
Cuadro de texto F2 y abre la barra de herramientas Formato

de texto.
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Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
Hiperenlace Ctrl+Alt+K Abre el didlogo de Hiperenlace.
Posicion y E4 Abre el didlogo Posicién y tamafio de un
tamafio objeto seleccionado.

Abre la barra de herramientas Editar
Editar puntos F8

puntos si hay un objeto en el dibujo que
utilice puntos editables.

Estandar (Modo de visualizacion)

Herramienta Windows / Linux  macOS Resultado
. Abre un explorador de archivos de
- + +
Guardar como  Mayus+Ctr1+S Mayus Guardar como para guardar el
documento abierto como uno nuevo.
o ) + o4 . L
Modo de edicién Mayts+Ctr1+M Mayus C_am_bla aI,modo de edicién cuando un
M dibujo esta en el modo de solo lectura.
Abre el dialogo Imprimir para
Imprimir Ctrl+p (g)+P seleccionar las opciones de impresion
de su documento.
Copiar Ctri+c G+ Copia los elementos seleccionados al
portapapeles.
Buscar Abre el dialogo Buscar y reemplazar
y Ctrl+Alt+B (8] +]+B todas las instancias de texto que pueda
reemplazar o
haber en el dibujo.
Formato de texto
Herramienta Windows / Linux macOS Resultado
Incrementa el tamafio del tipo de letra del
+ + .
Aumentar ctri+] ] texto seleccionado.
L Disminuye el tamafio del tipo de letra del
+ + .
Disminuir ctri+f [ texto seleccionado.
Negrita CEFT4N B +N Aplica _eI formato de Negrita en el texto
seleccionado.
ltalica Ctri+I G+I Aplica _eI formato de /télica en el texto
seleccionado.
Subrayado Ctri+s @+ Aplica el formato de subrayado en el
texto seleccionado.
; Reduce el tamafio del tipo de letra del
VT - + 381+ . .
Superindice Mayus+Ctr1+P I\I;Iayus texto seleccionado y empuja el texto
encima de la linea base.
; Reduce el tamafio del tipo de letra del
s . + 381+ . .
Subindice Mayus+Ctr1+B l\élayus texto seleccionado y empuja el texto

debajo de la linea base.
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Herramienta Windows / Linux macOS Resultado

Elimina el formato directo que se aplico

Limpiar Ctril+M A+M ; .
sin usar los estilos.

Izquierda Ctri+l G+L Es_tabl_ece el alineamiento de un pérrafo a
la izquierda.

Centrar Ctri+T +T Establece el alineamiento de un parrafo
al centro.

Derecha Ctr1+R ®+R Establece el alineamiento de un pérrafo a
la derecha.

Justificado Ctri+d G+J Estaplece un alineamiento justificado a
un parrafo.

Seleccionar todo CEFI+E B+E ?;(I;cmona todo el texto de un cuadro de
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