
Herramienta Acción de
Windows/UNIX Acción de Mac OS

Teclas para seleccionar herramientas
Herramienta Mano T T
Seleccionar temporalmente la herramienta Mano Barra espaciadora Barra espaciadora
Herramienta Seleccionar V V
Herramienta Ampliación/reducción con marco Z Z
Desplazarse por las herramientas de
ampliación/reducción: Ampliación/Reducción con
marco, Ampliación/Reducción dinámica, Lupa

Mayús+Z Mayús+Z

Seleccionar temporalmente la
herramientaAmpliación/Reducción dinámica (cuando la
herramienta Ampliación/reducción con marcoestá
seleccionada)

Mayús Mayús

Reducir temporalmente (cuando la
herramientaAmpliación/reducción con marco está
seleccionada)

Ctrl Opción

Seleccionar temporalmente la herramientaAcercar Ctrl+Barra espaciadora Barra espaciadora+Comando
Herramienta Seleccionar objeto R R
Herramienta Editar objeto O O
Entrar/salir de la edición de formularios A A
Herramienta Recortar C C
Herramienta Vínculo L L
Herramienta Campo de texto F F
Desplazarse por las herramientas en el modo de creación de
formularios: campo de texto, casilla de verificación, botón de
opción, cuadro de lista, cuadro desplegable, botón, firma
digital, código de barras

Mayús+F Mayús+F

herramienta 3D M M
Desplazarse por las herramientas Multimedia: Flash, Vídeo Mayús+M Mayús+M
Herramienta Editar texto del documento T T
Censura Y Y
Desplazarse por las herramientas de retoque:Retocar texto,
Retocar orden de lectura, Retocar objeto Mayús+T Mayús+T

Depurador de JavaScript Ctrl+J Comando+J
Herramienta Insertar página en blanco Mayús+Ctrl+T Mayús+Comando+T
Insertar archivos Ctrl+Mayús+I  
Eliminar páginas Ctrl+Mayús+D  
Abrir la previsualización de salida ~ ~
Herramienta Retocar orden de lectura (o, si ya está
seleccionada, devuelve el centro de atención al cuadro de
diálogo)

Mayús+Ctrl+U Mayús+Comando+U
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Teclas para trabajar con comentarios
Herramienta Nota adhesiva S S
Herramienta Ediciones del texto E E
Herramienta Sello K K
Herramienta de resaltado actual Arr. Arr.
Desplazarse por las herramientas de resaltado: Resaltar
texto, Subrayar texto, Tachar texto

Mayús+U (sólo en
Windows) Mayús+U

Herramienta de marcado de dibujo actual D D
Desplazarse por las herramientas de marca de dibujo: Nube,
Flecha, Línea, Rectángulo, Óvalo, Línea poligonal,
Polígono,Herramienta Lápiz, Herramienta Borrador

Mayús+D (sólo en
Windows) Mayús+D

Herramienta Nube Q (sólo en Windows) Q
Herramienta Cuadro de texto x x
Herramienta Sello actual o Adjuntar J J
Desplazarse por las herramientas para adjuntar: Sello,
Adjuntar archivo, Grabar comentario de sonido Mayús+J Mayús+J

Mover el enfoque al siguiente comentario o campo de
formulario Tabulador Tabulador

Mover el enfoque al anterior comentario o campo de
formulario Mayús+Tab Mayús+Tab

Abrir nota emergente (o campo de texto en la lista de
comentarios) del comentario que está seleccionado Intro Devolver

Cerrar emergente (o campo de texto en la lista de
comentarios) del comentario que tiene el enfoque Esc Esc

Teclas para navegar por un PDF
Pantalla anterior RePág o Mayús+Intro RePág o Mayús+Retorno

Pantalla siguiente Página siguiente o
Intro Re Pág o Retorno

Primera página

Inicio o
Mayús+Ctrl+RePág o
Mayús+Ctrl+Flecha
arriba

Inicio o
Mayús+Comando+Flecha
arriba

Última página

Fin o
Mayús+Ctrl+AvPág o
Mayús+Ctrl+Flecha
abajo

Fin o
Mayús+Comando+Flecha
abajo

Página anterior Flecha izquierda o
Ctrl+RePág

Flecha izquierda o
Comando+RePág

Página siguiente Flecha derecha o
Ctrl+AvPág

Flecha derecha o
Comando+AvPág

Documento anterior Ctrl+F6 (UNIX) Comando+F6

Documento siguiente Mayús+Ctrl+F6
(UNIX) Mayús+Comando+F6

Desplazarse hacia arriba Flecha arriba Flecha arriba



Desplazarse hacia abajo Flecha abajo Flecha abajo
Desplazarse (con la herramienta Mano seleccionada) Barra espaciadora Barra espaciadora
Ampliar Ctrl+signo igual Comando+signo igual
Reducir Ctrl+guión Comando+guión

Teclas para trabajar con las carteras PDF
Avanzar o retroceder en el encabezado de columna actual
seleccionado para ordenar, la fila actual con el foco y el
botón Atrás si se encuentra en una carpeta

Tab o Mayús+Tab Tab o Mayús+Tab

Mover el foco a la fila siguiente o anterior cuando se está en
el cuerpo de la lista de archivos de la izquierda

Flecha arribao Flecha
abajo Flecha arriba oFlecha abajo

Selecciona el encabezado de columna siguiente o anterior para
ordenar

Flecha izquierda
oflecha derecha

Flecha izquierda oflecha
derecha

Si se pulsa en el cuerpo de la lista de archivos, desplazarse un
nivel arriba desde una carpeta Retroceso Eliminar

Pulsar el botón Atrás en una carpeta si el foco se encuentra en
el botón.

Intro o barra
espaciadora Intro o barra espaciadora

Si se pulsa cuando el foco está en una fila de la lista de
archivos que representa una subcarpeta, desplazarse a una
subcarpeta o abrir un archivo adjunto en el modo de vista
previa.

Intro Intro

Si se encuentra en el cuerpo de la lista de archivos,
desplazarse a la primera o última fila Inicio o Fin Inicio o Fin

En el cuerpo de la lista de archivos, desplazarse al conjunto de
filas siguiente o último para ajustarlas a la pantalla AvPág oRePág AvPág o RePág

Seleccionar o anular la selección de todos los archivos Ctrl+A o
Mayús+Ctrl+A

Comando+A o
Mayús+Comando+A

En el cuerpo de la lista de archivos, ampliar la selección
agregando la fila siguiente encima o debajo de la fila
seleccionada

Mayús+Flecha arriba o
Mayús+Flecha abajo

Mayús+Flecha arribao
Mayús+Flecha abajo

Cambiar si la fila que tiene el foco está en la selección Ctrl+Barra espaciadora Comando+Barra espaciadora
Mover el foco hacia arriba o hacia abajo una fila sin cambiar
la selección

Ctrl+Flecha arriba o
Ctrl+Flecha abajo

Comando+Flecha arriba o
Comando+Flecha abajo

Invertir el orden cuando está seleccionado el encabezado de
una columna Barra espaciadora Barra espaciadora

Teclas de desplazamiento por paneles de tareas
Desplazar la selección al elemento siguiente entre el panel de
documento, el panel de tareas, la barra de mensajes y la barra
de navegación

F6 F6

Desplazar la selección al elemento anterior entre el panel de
documento, el panel de tareas, la barra de mensajes y la barra
de navegación

Mayús+F6 Mayús+F6

Desplazar la selección al panel siguiente en el panel de tareas Ctrl+Tab Comando+Tabulador
Desplazar la selección al panel anterior en el panel de tareas Ctrl+Mayús+Tabulador Comando+Mayús+Tabulador
Desplazarse al siguiente panel y control de panel en un panel
de tareas abierto Tabulador Tabulador



Desplazarse al anterior panel y control de panel en un panel
de tareas abierto Mayús+Tab Mayús+Tab

Desplazarse al siguiente botón de comando en un panel Flecha abajo Flecha abajo
Desplazarse al botón de comando anterior en un panel Flecha arriba Flecha arriba

Expandir o contraer el panel seleccionado (presione F6 para
mover la selección al panel Herramientas y presione Tab para
ir al panel que desee)

Barra espaciadora o
Intro

Flecha izquierda o
flecha derecha

Barra espaciadora o Intro

Flecha izquierda o flecha
derecha

Abrir o cerrar el panel Tareas Mayús+F4 Mayús+F4
Cerrar el panel que enumera las tareas de una acción Ctrl+Mayús+F4 Ctrl+Mayús+F4
Abrir el menú y desplazar la selección a la primera opción de
menú cuando está seleccionado un comando con un submenú
o elemento de submenú y un menú flotante

Barra espaciadora o
Intro Barra espaciadora o Intro

Desplazar la selección de nuevo al botón de comando
principal con un submenú o elemento de submenú y un menú
flotante

Esc Esc

Ejecutar el comando seleccionado Barra espaciadora o
Intro Barra espaciadora o Intro

Ir al siguiente elemento en el panel activo de los cuadros de
diálogo Crear acción nueva, Editar acción, Crear nuevo
conjunto de herramientas o Editar conjunto de herramientas

Tabulador Tabulador

Ir al elemento anterior en el panel activo de los cuadros de
diálogo Crear acción nueva, Editar acción, Crear nuevo
conjunto de herramientas y Editar conjunto de herramientas

Mayús+Tab Mayús+Tab

Teclas de navegación general
Mover el enfoque a los menús (Windows, UNIX); expanda
primero el elemento de menú (UNIX) F10 Control+F2

Mover el enfoque a la barra de herramientas en el explorador
y aplicación Mayús+F8 Mayús+F8

Ir al siguiente documento abierto (cuando el enfoque está en
el panel de documento) Ctrl+F6 Comando+F6

Ir al anterior documento abierto (cuando el enfoque está en el
panel de documento) Ctrl+Mayús+F6 Comando+Mayús+F6

Cerrar el documento actual Ctrl+F4 Comando+F4
Cierre todos los documentos abiertos No disponible Comando+Opción+W
Mover el enfoque al siguiente comentario, vínculo o campo de
formulario en el panel de documento Tabulador Tabulador

Mover el enfoque al panel de documento F5 F5
Mover el enfoque al anterior comentario, vínculo o campo de
formulario en el panel de documento Mayús+Tab Mayús+Tab

Activar la herramienta, el elemento (como una película o un
marcador) o el comando seleccionado

Barra espaciadora o
Intro Barra espaciadora o Retorno

Abrir el menú contextual Mayús+F10 Control+clic
Cerrar el menú contextual F10 Esc



Volver a la herramienta Mano o la herramienta Seleccionar Esc Esc
Mover el enfoque a la siguiente ficha en un cuadro de diálogo
con fichas Ctrl+Tab No disponible

Moverse al anterior resultado de búsqueda y resaltarlo en el
documento Mayús+F3 No disponible

Moverse al siguiente resultado de búsqueda y resaltarlo en el
documento F3 F3

Buscar documento anterior (con resultados de búsqueda que
muestran varios archivos)

Alt+Mayús+Flecha
izquierda (sólo
Windows)

Comando+Mayús+Flecha
izquierda

Buscar documento siguiente (con resultados de búsqueda que
muestran varios archivos)

Alt+Mayús+Flecha
derecha (sólo
Windows)

Comando+Mayús+Flecha
derecha

Seleccionar texto (con la herramienta Seleccionar
seleccionada) Mayús+teclas de flecha Mayús+teclas de flecha

Seleccionar la palabra siguiente o anular la selección de la
palabra anterior (con la herramienta Seleccionar seleccionada)

Mayús+Ctrl+Flecha
derecha o Flecha
izquierda

No disponible

Teclas para trabajar con los paneles de navegación
Abrir y mover el enfoque al panel de navegación Ctrl+Mayús+F5 Comando+Mayús+F5
Desplazar el enfoque entre el documento, la barra de mensajes
y los paneles de navegación F6 F6

Mover el enfoque al panel anterior Mayús+F6 Mayús+F6
Moverse por los elementos del panel de navegación activo Tabulador Tabulador
Moverse al panel de navegación siguiente o anterior y
activarlo (con el enfoque en el botón del panel)

Flecha arriba oFlecha
abajo Flecha arriba o Flecha abajo

Moverse al siguiente panel de navegación y activarlo (con el
enfoque en cualquier lugar del panel de navegación) Ctrl+Tab No disponible

Expandir el marcador actual (enfoque en el panel Marcadores) Flecha derechao
Mayús+signo más

Flecha derecha o
Mayús+signo más

Contraer el marcador actual (enfoque en el panel Marcadores) Flecha izquierda o
signo menos

Flecha izquierda o signo
menos

Expandir todos los marcadores Mayús+* Mayús+*
Contraer el marcador seleccionado Barra inclinada (/) Barra inclinada (/)
Mover el enfoque al siguiente elemento de un panel de
navegación Flecha abajo Flecha abajo

Mover el enfoque al elemento anterior de un panel de
navegación Flecha arriba Flecha arriba

Teclas para navegar por la ventana Ayuda
Abrir la ventana Ayuda F1 F1 o Comando + ?

Cerrar la ventana Ayuda Ctrl+W (sólo en
Windows) o Alt+F4 Comando+W

Volver al tema abierto anteriormente Alt+Flecha izquierda Comando + flecha izquierda
Avanzar al siguiente tema Alt+Flecha derecha Comando+Flecha derecha



Mover a la siguiente panel Ctrl+Tab Consulte la Ayuda de su
explorador predeterminado

Mover al panel anterior Mayús+Ctrl+Tab Consulte la Ayuda de su
explorador predeterminado

Mover el enfoque al siguiente vínculo de un panel Tabulador No disponible
Mover el enfoque al vínculo precedente de un panel Mayús+Tab No disponible
Activar vínculo resaltado Intro No disponible
Imprimir tema de Ayuda Ctrl+P Comando+P

Teclas para accesibilidad
Cambie la configuración de lectura del documento actual Mayús+Ctrl+5 Mayús+comando+5
Cambia el flujo de un PDF con etiquetas y vuelve a la vista
sin reflujo Ctrl+4 Comando+4

Activar y desactivar la función Leer en voz alta Mayús+Ctrl+Y Mayús+Comando+Y
Leer sólo la página actual en voz alta Mayús+Ctrl+V Mayús+Comando+V
Leer en voz alta desde la página actual al final del documento Mayús+Ctrl+B Mayús+comando+B
Detener la lectura en voz alta Mayús+Ctrl+C Mayús+Comando+C
Detener lectura en voz alta Mayús+Ctrl+E Mayús+Comando+E

Para otros formatos, visite : www.downloadexcelfiles.com
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