Comandos externos e internos

Accesos rápidos: Ambiente de Windows
	ALT + F4
	Cierra la ventana activa.

	F1
	Abre el menú de ayuda según sea la aplicación que esté usando.

	Ctrl + C
	Copia el elemento seleccionado.

	Ctrl + X
	Corta el elemento seleccionado

	Ctrl + V
	Pega, el elemento copiado

	Ctrl + N
	Abre explorador de archivo. Si tiene en pantalla su navegador de internet, le abre una pantalla nueva.

	Ctrl + E  
	Selecciona todos los elementos de la pantalla.


	CTRL+ESC
	Abre el contenido del Inicio.  

	F5
	[bookmark: _GoBack]Actualiza el contenido de una ventana.

	ALT+TAB
	Cambia su ventana




Accesos rápidos: Word
	Ctrl. + A
	Abrir un Documento

	Ctrl + B
	Abre la opción buscar

	Ctrl. + C
	Copiar

	Ctrl + D
	Deja el texto al lado derecho de la página.

	Ctrl+E
	Selecciona todo

	Ctrl+G 
	Guardar

	Ctrl. + H
	Dejar Sangría

	Ctrl + J  
	Justifica los textos.

	Ctrl + K
	Pone la palabra seleccionada en cursiva.


	Ctrl + N
	Pone la palabra seleccionada en negrita

	Ctrl. + P
	Imprimir

	Ctrl. + R
	Cerrar un documento

	Ctrl + S
	Subraya el texto seleccionado.

	Ctrl + T
	Centra los textos.

	Ctrl + U
	Documento nuevo

	Ctrl. + V
	Pegar

	Ctrl+X
	Cortar

	Ctrl+Y
	Repite la última operación

	Ctrl+Z
	Deshacer



Comandos internos
	Date
	Cambia la fecha del sistema

	Time
	Cambia la hora

	Vol
	Muestra la etiqueta y volumen del disco duro

	Ver
	Muestra la versión del sistema operativo





