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cQue es un
metacomando?

Un metacomando es la combinacion de teclas en
un teclado de computadora para realizar una tarea
especifica, como normalmente lo hariamos con un

mouse, es decir, normalmente el uso del
metacomando lo usan las personas que su mouse
en ese momento no esta funcionando -que es lo
mas comun- o cuando realmente desean aprender

a utilizar el teclado y no ser dependiente del Mouse
Cuales son los comandos basicos?

Métodos abreviados de teclado de Windows
Copiar: Ctrl + C.
Cortar: Ctrl + X.
Pegar: Ctrl + V.
vlaximizar ventana: F11o0 Windows del logotipo
+ flecha arriba.
Abrir la vista de tareas: Windows del logotipo +
Tab.
Mostrar y ocultar el escritorio: Windows del
logotipo + D.
Cambiar entre aplicaciones abiertas: Alt + Tab.

Cémo poner el signo ASCII?

Para insertar un caracter ASCIl, mantenga
presionada la tecla ALT mientras escribe el
cédigo de caracter. Por ejemplo, para insertar el
simbolo de grado (°), mantenga presionada la
tecla ALT mientras escribe 0176 en el teclado
numérico. Debe usar el teclado numérico para
escribir los nimeros y no el teclado estandar.

¢Que es el codigo ASCII?

Fue creado en el ano
1963 para ordenar
caracteres de telegrafica.

Atajos de
Microsoft Word

Gt} + HEW Coprar

Gt + X Cortar

Gl + v Pegar

Gt + NG Guardar

Gt + 20 Deshacer

Gl + Y Repetir

Gt + WY Buscar

Gt + DAl Scleccionar Todo
Ctel) + TP Imprimir

Ctel) + DR Cerrar

Gt + 0 Justificar

Gt + BD Alinear Derecha
€t + P Alinear Centro
Gt + QN Alinear |zquierda




