METACOMANDOS



5»QUE ES UN METACOMANDO?

» El metacomando es la combinacion de teclas para realizar
una farea especifica, como normalmente lo hariamos con un
mouse, es decir, normalmente el uso de meta-comando |o
usan las personas que sUu mouse en ese momento no esta
funcionando(que es lo mas comun), cuando pasa a mejor
vida o cuando realmente desean aprender a utilizar el
teclado y no ser dependiente del mouse.

» Los metacomandos puden ser propios de un sistema
operativo (Linux, MAC, Windows, etc.) o de un programa en
especifico (Office, Corel Draw, Photo Shop, Page Maker, etc.)



» Dependiendo  del programa  varia fo
configuracion de los metacomandos, como
ejlemplo. Mientras en los programas como
office, la funcidn guardar se leva a cabo
mediante las teclas Cirl+ G, mientras que en
Corel Draw 12 la funcidn guardar se da con las
teclas Cirl+S.



» En su gran mayoria los metacomandos que
pueden ser utilizados en Word son los mismos
gue pueden ser utilizados otros programas de
office.

» Los que nunca cambiardn son los
metacomandos de fichas, ni los que comienzan
con Cirl+.



A continuacion se exponen |los
meta-comandos de Office

Descripycid

Adt+a abre el Botdmn de Office

Adt+0 abre el meand Inicico

Alt+B abre el meaend Inssertar

Alt+C abre =l mena Disefio de pagina

Alt+S abre el meaend Refereancia

Alt+D abre 2]l menu Correspondencia

Alt+R abre el mend Revisar

Alt+M abre &l meand vista

Alt+IT abre el mend Disefio de Herramientas de tabla
Alt+IL abre el menda Presentacidn de Herramientas de tabla
Alt+F1 abre &l meand de ayuda

Adt+Tab abre el mena de cambio de ventamnas

Comandos Citril+A abres un archivo disponible en tu maguina
Ctri+G guardas el docurmento
Ctril+P imprirmes un docurmernto
Ctri+Z deshacer
Ctril+% repetir
Ctril+M cortar

Ctril+C caopiar

Citril+E selecionar todo el documeaento

Ctri+W pegar

Ctri+mayasc+C copia el formato de un sitio vy lo aplica a otro
Ctri+mayasc+F cambia la fuente del texto

Ctri+mayasc+h cambia el tamafho de la fuents

Citril4+> aumaenta el tamanfno de |la fuente

=i titulo]




Ctri+= reduce el tamano de |la fusente

Ctri+nM aplica el formato de negrita al texto seleccionado

Ctril+K aplica I formato de oursiva al texto seleccionado

Ctril+5S subraya el texto seleccionado

Ctril+= crea letras mindsculas debajo de la linea de base del texto
Ctri+=+ crea letras mindsculas encima de la linea de base del texto
Ctri+{) muestra marcas de parrafo y otros simbolos de formato oculto
Ctril+Q alinea 2| texto a la izquiserda

Ctri+T centra el texto

Ctri+D alinea | texto a la deraecha

Citri+B busca texto en 1 documeaento

Ctri+L Reemplazar texto en el docurmento

Ctri+intro inicia la pagina siguisnte en la posicidn actual

Alt+Ctr+K crea un hipervinculo

Adt+= inserta ecuacionas matematicas Comunes O permite crear
secuacionsas propias con la biblioteca de simbolos matermaticos
Alt+Ctri+ 0 agrega una nota la pie

Aldt+Ctri+L agrega una nota al final del documeanto

Ctril+mayasc+M Incluye &l texto seleccionado en el indice del
docurmaento

Ctril+mayasc+l agrega 2| texto seleccionado como una entrada a la
tabla de autoridades

Ctril+mayasc+K compraobacidn automatica de errores generadaoas al
completar la combinacidn de la correspondencia

Alt+Clic abre &l panel de tareas de referencia y busca en los materiales
de referencia como diccionarios, enciclopedias vy servicios de
traduccidn

Maydsc+F7F busca sindnimos

Ctril+maydasc+E contrala todos los cambios realizados en el docurmento,
incluidas las inserciones, eliminacionas v cambios de forrmato
AlF+FE ver la lista de macros desde |la gue s pueds ejecutar crear o
eliminar un rMmacro




La tecla funcion F1 abre el menu ayuda
Shift+F3 Cambia el texto seleccionado de maydsculas a minusculas o
viceversa
FS buscar y reemplazar

Fb telleva a la barra de estado

F7 comprueba la ortografia y la gramatica del texto

F10 te lleva a la barra de herramientas de acceso rapido
F12 Guardar como




