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CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES  

METACOMANDOS 

¿Qué son? 

Es la combinación de teclas 

en un teclado de 

computadora para realizar 

una tarea en especifica. 

¿Para qué sirven? 

Sirven para cuando las 

personas no funcionen su 

mouse o que deseen 

aprender a usar el teclado 

y no ser dependiente del 

mouse. 

 

¿Cuáles son? 

-Ctrl + A:  abrir un nuevo archivo         

-Ctrl + B: buscar en el documento        

-Ctrl + C: copiar                                        

-Ctrl + D: alinear el texto a la derecha    

-Ctrl + E: seleccionar todo el texto          

-Ctrl + F: tabular texto                               

-Ctrl + G: abrir opciones de guardado 

 

Código ASCII 

¿Qué es? 

Código estándar 

Estadounidense para el 

intercambio de información. 

Es un código de caracteres 

basado en el alfabeto latino. 

¿De dónde surge? 

Fue creado en 1963 por el comité 

estadounidense de estándares 

como una evolución de los 

conjuntos de códigos utilizados 

entonces en telegrafía.  

 

El código ASCII utiliza 7 

bits para representar los 

caracteres, aunque 

inicialmente empleaba un 

bit adicional, fue 

actualizado por ultima vez 

en 1986. 
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¿Cuáles son? 

 

¿Cómo se utiliza? 

1) Presiona la tecla Alt en tu teclado y no la sueltes 

2) Sin dejar de presionar Alt presiona en el teclado numérico 

165 por ejemplo que es el numero de la letra o símbolo Ñ 

en el código ASCII 

3) Luego deja de presionar la tecla Alt y listo. 

 

 

Este código nacido a partir 

de reordenar y expandir el 

conjunto de símbolos o 

caracteres ya utilizados en 

aquel momento en 

telegrafía por la compañía 

de Bell. 

Bibliografía:  

https://es.wikipedia.org/wiki/ASCII 

https://elcodigoascii.com.ar/ 
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