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Instructivo 
 

Tema:  Comandos de teclado 

Rubro/Módulo:  Todos Fecha:  14/11/18 

Destinatarios:  Usuarios del Sistema Referencia: i-FF0001 

 
Una solicitud recurrente en las capacitaciones es conocer los comandos de teclado, ya que muchos usuarios 
están acostumbrados a manejarse más con el teclado que con el mouse. Por esto, es que decidimos dejar a 
disposición en este sitio aquellos comandos disponibles que seguramente les serán de mucha utilidad. 
 
Preste atención a la imagen del teclado: están marcadas todas las teclas que le serán nombradas 
posteriormente, algunas de ellas tienen indicado el nombre. 
 
Tenga en cuenta que, según el teclado que esté utilizando, el nombre impreso en la tecla podría no ser el 
mismo que el que se ve a continuación. 
 

 
 
En la siguiente tabla podrá consultar las teclas que deberá presionar en el teclado para ejecutar los atajos. 
 
Las columnas detallan la imagen de la tecla, el nombre y el resultado al presionarla. Si se debiera combinar 
varias teclas, presionándolas al mismo tiempo, habrá un símbolo de suma (+) entre las mismas. En el caso 
de que la acción se relacione directamente con un botón del Sistema, la cuarta columna tiene de referencia 
la imagen del botón/ícono que en SIGeM Lite® realiza la misma acción que el atajo de teclado. 
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COMBINACIÓN DE TECLAS RESULTADO 
En 

SIGeMí 

 
Función 11 Entrar a Consulta  

 +  
Control + Función 11 Ejecutar Consulta  

 
Función 4 Salir de la ventana actual  

  +  
Control + S 

Guarda los cambios hechos en el formulario 
actual  

 +  
Control + P Imprimir  

 +  
Control + X Corta el texto previamente seleccionado  

 +  
Control + C Copia el texto previamente seleccionad  

 +  
Control + V Pega el texto previamente copiado o cortado  

 

Flecha de 
desplazamiento: 
Abajo 

Registro Siguiente  

 

Flecha de 
desplazamiento: 
Arriba 

Registro Anterior  

 +  
Control + Flecha 
Abajo 

Insertar Registro  

 +  
Control + Flecha 
Arriba 

Eliminar registro  

 +  
Shift + Page Down 
(AvPág) 

Bloque Siguiente  

+  
Shift + Page Up 
(RePág) 

Bloque Anterior  

 +  
Shift + 5(%) 

Escribe el símbolo porcentual (%) en el 
campo donde actualmente esté el cursor 

- 

 +  
Control + L 

Muestra la lista de valores asociada al 
campo, si es que estuviera disponible 

- 

 
Tabulación (Tab) 

Mueve el cursor al campo y/o botón 
siguiente, el cual dependerá de la posición 
actual del cursor y de cada formulario 

- 

 +  
Shift + Tabulación 
(Tab) 

Mueve el cursor al campo y/o botón anterior, 
el cual dependerá de la posición actual del 
cursor y de cada formulario 

- 
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