Sharon carolina Torres  Trujillo 
     técnico en enfermería genera 
           METACOMANDOS 
¿QUE ES METACOMANDOS? Un metacomando   es la combinación de teclas en un teclado de computadora  para realizar una tarea específica, como normalmente lo haríamos con un mouse, es decir, normalmente el uso del metacomando lo usan las personas que su mouse en ese momento no está funcionando -que es lo más común  o cuando realmente desean aprender a utilizar el teclado y no ser dependiente del Mouse Ejemplo: El metacomando (Windows + D) muestra el escritorio, esto sirve cuando tienes varias aplicaciones (programas) en tu pantalla y se te ocurre ir a tu escritorio en vez de minimizar ventana por ventana lo presionas y estarás ahí

Ejemplos de viñetas
· ctrl+a= abres un archivo disponible en tu maquina
· Ctrl+g= guardas el documento
· Ctrl+p= imprimes el documento
· [bookmark: _GoBack]Ctrl+z= deshacer
· Ctrl+y= repetir
· Ctrl+x= cortar
· Ctrl+c= cCtrl+a= abres un archivo disponible en tu maquina
· Ctrl+g= guardas el documento
· Ctrl+p= imprimes el documento
· Ctrl+z= deshacer
· Ctrl+y= repetir
· Ctrl+x= cortar
· Ctrl+c= copiar 
· Ctrl+e= seleccionar todo el documento
· Ctrl+v= pegar
· Ctrl+f4= cierra el documento activo
· Ctrl+u= crea un nuevo documento
· Ctrl+L= cambia un texto por otro
· Ctrl+i= ir a una pagina distinta
· Ctrl+Enter= insertar salto de pagina
· Ctrl+j= Alineacion justificada
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2. COMANDOS DE TECLADO

PARA TODAS LAS APLICACIONES

ALT + F4 Cierra la ventana activa.
Fl Abre una ventana con la Ayuda (nos dard una mano mds de una vez)
ctrl + € Copia al portapapeles el elemento seleccionado.
Cctrl + X Corta el elemento seleccionado.
Cirl + V Pega, en donde esté ubicado el cursor, lo que esté en el
portapapeles.
Cirl + 6 Es lo mismo que Archivo - Guardar.
Ctrl + A Es lo mismo que Archivo - Abrir.
Ctrl _+ P Ingresa al men de impresion.
Cirl + N Sin haber seleccionado nada, comienza un nuevo trabajo.
Cirl + Z Deshacer.

F5 Actualiza el contenido de una unidad en la ventana de Abrir o
Guardar. Sirve, por ejemplo, si cambias un disquete y lo que estds
viendo en pantalla son los archivos del disquete anterior.
Cirl + E Selecciona todos los elementos que haya en la pantalla.
F10 Va al modo de mend

MAYUS+F10 Mend contextual del elemento seleccionado
CTRL+ESC Presenta el mend Inicio

MAYUS+F10 Mend contextual
ALT+TAB Cambia al programa en ejecucién

MAYUS mientras Omite la ejecucién automdtica
inserta el €D

Alt+M al estar
centrado en la
barra de tareas

Minimiza todas las ventanas

PARA WORD

Ctrl  + N |Coloca la palabra seleccionada en negrita. Se puede activar antes de iniciar
una palabra, pero debe repetirse el comando para desactivarla.

Ctrl + K |Coloca la palabra seleccionada en cursiva. Se puede activar antes de iniciar
una palabra, pero debe repetirse el comando para desactivarla.
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