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HERRAMIENTAS

Abrir
Cerrar

A R C H I V O

H E r r a m i e n t a s

M a q u e t a c i o n

E D I C I O N T E X T O o b j e t o

T A B L A

Abrir
Cerrar
Colocar
Empaquetar
Exportar
Guardar
Guardar como
Imprimir

Cambio Anterior
Cambio Siguiente
Crear Contornos
““ Sin Eliminar Texto
Salto de Columna
Salto de Línea Forzado
Salto de Marco
Salto de Página
Comilla de Apertura
Comilla de Cierre
Número de Pág Actual
Símbolo de Copyright
““ de Marca Comercial
Viñeta
Espacio corto
Espacio Fino
Espacio Largo
Tabulaciones

Selección
Selección Directa
Texto
Línea
Marco Rectángular
Rectángulo
Muestra de degradado
Cuentagotas
Transformación Libre
Elipse 
Hueco
Pluma
Escala
Rotar
Distorsión

Duplicar
Duplicar
““ con Parámetros
Pegar
““ en el mismo Lugar
Pegar sin Formato
Registrar
Registrar Todo
Rehacer 
Selección Todo

Agrupar
Bloquear
Desagrupar
Enviar detrás
Hacia atrás
Hacia delante
Traer al Frente
Centrar Contenido
Ocultar
Opciones Marco de Txt
Primer Objeto Encima
Sig. Objeto Debajo
Sig. Objeto Encima
Último Objeto Debajo

Seleccionar Celda
Seleccionar Columna
Seleccionar Fila
Seleccionar Tabla
Insertar Columna
Insertar Fila
Conf. de Tabla

Adelante
Atrás
Ir a Página
Primera Página
Página Anterior
Página Siguiente
Añadir Página
Última Página

V
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Ctrl + Alt +    + D
Alt + Click Derecho

Ctrl + Alt + U
Ctrl + V

Ctrl + Alt +    +V
Ctrl +    + V

Ctrl +    + F9
Ctrl + Alt +    + F9

Ctrl +    + Z
Ctrl + A

Ctrl + G
Ctrl + L

Ctrl +    + G
Ctrl +    + ´

Ctrl + ´
Ctrl + `

Ctrl +    + `
Ctrl +    + E

Ctrl + 3
Ctrl + B

Ctrl + Alt +    + `
Ctrl + Alt + ´
Ctrl + Alt + `

Ctrl + Alt +    + ´

Ctrl + Ç
Ctrl + Alt + 3

Ctrl + 3
Ctrl + Alt + A
Ctrl + Alt + 9

Ctrl + 9
Ctrl + Alt +    + B

Ctrl + Av Pág
Ctrl + Re Pág

Ctrl + J
Ctrl +    + Re Pág

   + Re Pág
   + Av Pág
Ctrl +    + P

Ctrl +    + Av Pág

Ctrl + O
Crtl + W
Ctrl + D

Ctrl + Alt +    +P
Ctrl + E
Ctrl + C

Ctrl +   +S
Ctrl + P

Ctrl + Re Pág
Ctrl + Av Pág

Ctrl +    + O
Ctrl + Alt +    + O

Intro
    + Intro
   + Intro

Ctrl + Intro
Alt+`

    + Alt+`
Ctrl + Alt +    + N

Alt + G
Alt + 2
Alt + 8

Ctrl +    + N
Ctrl + Alt +    + M

Ctrl +    + M
Ctrl +    + T

Mover (V)

Marco rectangular (M)

Lazo (L)

Selección rápida (W)

Recortar (C)

Marco (K)

Parche (J)

Pincel (B)

Tampón de clonar (S)

Pincel de Historia (Y)

Borrador (E)

Bote de pintura (G)

Esponja (O)

Pluma (P

Texto (T)

Seleccion de Trazado (A)

Rectángulo (U)

Mano (H)

Zoom (Z)

Regresar

Paso atrás a traves de 

la historia

Ctrl + Alt 

+ Z

Transición de la última 

operación

Ctrl + 

Mayús + F

Cortar Ctrl + X

Transformación libre Ctrl + T

Repite la última 

tranformación

Ctrl + 

Mayús+T

Transformación libre 

con duplicación

Ctrl + Alt 

+T

Seleccionar todo Crtl + A

Deseleccionar Ctrl + D

Reseleccionar
Ctrl + 

Mayús + D

Ajustar niveles Ctrl + L

Equilibrio de color Ctrl + B

Invertir: Ctrl + I

Capa nueva
Ctrl + 

Mayús + N

Capa, Agrupar con la 

anterior
Ctrl + G

Capa, desagrupar Ctrl + Mayús 

+ G 

Nueva capa vía copiar Ctrl + J

Nueva capa vía cortar Ctrl + Mayús 

+ J

Combinar visibles Ctrl + Mayús 

+ E

Organizar, traer al 

frente

Ctrl + } 

Organizar, traer atrás: Ctrl + { 

Organizar, enviar 

atrás:

Ctrl + Mayús 

+ { 

Guardar Ctrl + S
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Ctrl

VV

CC

SS
Alt
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¿Qué es un comando? 

Se define comando al mensaje enviado al ordenador, por parte del usuario, y que va a 
provocar una respuesta en éste. Los comandos son en realidad órdenes, pues indican 
al dispositivo informático qué debe hacer o ejecutar a continuación, según el coman-

do que se le envíe.

¿Para que sirve un comando en programas de diseño?

El quehacer diario de un diseñador gráfico se puede entorpecer si sólo se trabaja 
con el ratón y no se dominan los atajos del teclado que ayudan a agilizar la edición 
de imágenes en Photoshop, Indesign o Illlustrator, programas que, además, pueden 
abrumar al usuario y hacerle perder tiempo debido al gran número de herramientas 

que muchas veces se encuentran duplicadas o triplicadas en el panel de trabajo.
 

¿Por qué es importante saber atajos de teclado?

Con los atajos en el teclado el tiempo de trabajo de un diseñador gráfico se redu-
ce significativamente, incluso hasta en un 50%, además de que es más práctica y 

eficiente la edición en los programas. Así que conocerlos es vital para ganar destreza 
y habilidad.
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HERRAMIENTAS TIPOGRAFÍA

ORGANIZACIÓN

Selección V

Seleccion directa A

Varita mágica Y

Lazo Q

Pluma P

Texto T

Linea <

Rectangulo M

Pincel B

Rotar R

Escala S

Transformación E

Malla U

Degradado G

Cuenta gotas I

Fusión W

Mano H

Zoom Z

Curvatura Mayús + ~

Shaper Mayús + N

Borrador Mayús + E

Anchura Mayús + W

Creador de formas Mayús + M

Perspectiva Mayús + P

Rociar símbolo Mayús + S

Mesa de trabajo Mayús + O

Sector Mayús + K

Deshacer   Ctrl + z

Rehacer  Máyus +ctrl + B

Tamaño  Ctrl+Mayús+ </>
Tracking Ctrl (flechitas)
Leading Ctrl + (flechitas arriba y abajo)
Outlines Mayús+Ctrl+O

Enviar detrás  Ctrl+)
Desbloquear objetos Cltr+Mayús+2
Agrupar  Cltr+G
Desagrupar Ctrl+Alt+G
Traer al frente Ctrl+Alt+)
Pegar delante Ctrl + F
Pegar detrás Ctrl + B
Revisar ortografía Ctrl + I
Guardar cambios Ctrl + S
Guardar copia Alt+ Ctrl + S
Guias mostrar / ocultar Ctrl + V
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