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METACOMANDOS

Cortar Ctrl+X 
Copiar Ctrl+C 
Pegar Ctrl+V 

Deshacer Ctrl+Z
 Rehacer Ctrl+Y

 Desplazarse entre la cita y el  contenido
del documento Ctrl+F6




Negrita Ctrl+N Cursiva Ctrl+K
Subrayado Ctrl+S Lista con

viñetas Ctrl+Punto

 
Rehacer Ctrl+Y 

Desplazarse entre la cita y el  contenido del
documento Ctrl+F6 Reducir  tamaño de fuente

Ctrl+[  Aumentar tamaño de fuente Ctrl+]
Activar una pestaña diferente de la cinta de

opciones Tabulación,  Entrar Desplazarse entre
comandos de la cinta TAB




TRABAJAR CON COMENTARIOS
Trabajar con comentarios Los métodos

abreviados de teclado de los
comentarios solo funcionan cuando el

panel Comentarios está abierto y
seleccionado (o con el  foco en él  si  usa

un lector de pantalla) .

Agregar un comentario nuevo
Ctrl+Alt+M 



Publicar un comentario o una

respuesta o guardar una
edición Ctrl+Entrar




COMBINACIÓN DE
TECLAS PARA
REALIZAR UNA

TAREA ESPECÍFICA.

EJECUTAR EL COMANDO DE LA CINTA
SELECCIONADO ENTRAR



CONTRAER O EXPANDIR LA CINTA DE

OPCIONES CTRL+F3



METACOMANDOS



ñ
ñ - Letra eñe minúscula -

enie
alt + 164

Ó
Letra O mayúscula con

acento agudo
alt + 224


 Espacio en blanco alt + 32

|
Barra vertical - Pleca - Linea

vertical
alt + 124

÷ Signo de división alt + 246

Ã Letra A mayúscula con tilde alt + 199

# Signo numeral o almohadilla alt + 35

\
Barra inversa - Contrabarra -

Barra invertida
alt + 92

' Apóstrofe - Comillas simples alt + 39

: Dos puntos alt + 58

Código
ASCII 

 Nació a partir de reordenar
y expandir el conjunto de

símbolos y caracteres

Así con este conjunto de solo 128
caracteres fue publicado en 1967

como estándar, conteniendo
todos lo necesario para escribir

en idioma ingles



En 1981, la empresa IBM
desarrolló una extensión de

8 bits del código ASCII,
llamada "pagina de

código 437"
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