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A continuación, presentamos una descripción de la funcionalidad de algunas teclas 

utilizadas dentro del Administrativo Gálac. Esta información les permitirá optimizar su 

manejo del sistema y facilitar la ejecución de diversas operaciones dentro de los 

módulos principales. 

1. Teclas de funciones: 

Tecla Funcionalidad 

F2 Permite ir al registro inmediato anterior al actual 

F3 Permite ir al registro inmediato siguiente al actual 

F6 Se utiliza para grabar un registro, eliminarlo e imprimir un reporte. 

F7 Permite escoger la Empresa con la cual se desea trabajar. 

F10 Permite el acceso al menú horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla. 

2. Teclas específicas: 

Tecla Funcionalidad 

Ctrl + Q Permite salir del sistema. 

Ctrl + Inicio Coloca el cursor en la primera línea de la primera página de una lista. 
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Ctrl + Fin Coloca el cursor en la última línea de la última página de una lista. 

Ctrl + C Permite copiar texto. 

Ctrl + V Permite pegar el texto copiado o cortado. 

Inicio Coloca el cursor al principio del texto o número que se está ingresando. 

Fin Coloca el cursor al final del texto o número que se está ingresando. 

Esc Permite salir de las ventanas y del sistema 

Fin 

 


