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Teclas de acceso rapido en Windows

Funcion

{ F1 l A SV
Se mostrara laventana de'Ayuda

_Bﬁ elemento seleccionado: archivo, carpeta, subcarpeta, acceso

b J [Intro] o [Enter]: si se pulsa con un icono seleccionado, abre el programa o el documento
que representa el icono.
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Teclas de acceso rapido en Windows

Teclas Windows

=11 ' Abre el mend Inicio

( Esc Desactiva el menl Inicio

Ctrl Abre el mend Inicio

Muestra el Escritorio si hay ventanas abiertas

Minimiza todas las ventanas abiertas.

=

+ + + + +

Abre el cuadro de didloga Ejecutar:

Esc
D)
s
M)
£ I'd
gymu.aﬁl + MI Restaura todas las'ventanas minimizadas.
R)

Faen recuperarla a continuacidn en cualquier aplicacién de disefio grafico
mediante la pulsacién [Ctri]+[V].

(.mp. Copia la imagen completa-dal escritorio en el Portapapeles, permitiendo

Impr
Alt + (ﬁ:{‘;.s Idéntica a la-anterior, pero tan sélo copia la ventana activa.

[J

£ 0 -
E Sobre un’ elemento seleccionado: muestra el mend desplegable que
aparece al pulsar el botdn derecho del ratdn.
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Teclas de acceso rapido en Windows

Teclas de interés general en Windows

('F4 _ o
Alt af= Cierra una aplicacién.

- Permite cambiar la aplicacién activa. Para ello, hay que mantener
Alt l ofe el pulsada la tecla [Alt] y pulsar repetidamente [Tab] hasta llegar a.la

aplicacion buscada.
[ Alt I +

Copia el elemento (archivo, imagen, texto...), seleccionado, en ese
mamento al Portapapeles (memoria intermedia. en>.la_que se
almacenan provisianalmente los elementos que se estan copiando o
maviendao).

i r3
I Retrocede a través de las documentos en el arden enique fueran
Esc
-
ctrl I oo

Pega el contenido del portapapeles: en el lugar que nosotros
indiquemos [en un procesador de textos, ahi donde esté situado el
cursar).

abiertos.
=
Ctrl I ==

Corta el elemento seleccionada en ese-momento y lo traslada al
Portapapeles. El elemento déja-de estar en su situacién original.

-

=
Ctrl l

Si tenemos abierto el navegador Internet Explorer, al escribir
unicamente la direccion web“blscada (por ejemplo conestecurso,
insertara los caracteres.(ver.en regrita) www.conestecurso.com en la
linea de direccidn al pulsarlas:

e

+

Seleccionatados los elementos existentes dentro de una ventana.

——
Ctrl |

Deshacela Oltima accion efectuada.

=
Ctrl I

=

1

Mayusculas

Sobre un-elemento seleccionado: muestra el ment desplegable que
aparece-al pulsar el botdn derecho del rataon.

+ |+ |+ +

Elimina archivos y carpetas sin pasar por la Papelera de reciclaje.

[ Mayisculas. l

[ :yﬂsculas I Al introducir un CD/DVD: evita la ejecucién automatica del mismo.,

-
Ctrl I == ‘Arrastrar Duplica un archivo a una carpeta

( + L ‘ En el Explorador de Windows, Mi Pc o en el Escritorio: para ver las
2 i propiedades de un elemento.
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Teclas de acceso rapido en Windows

Explorador de Windows

’@'

== E I Abre el Explorador de Windows

@

Permite cambiar el nombre a un elemento seleccionado: archivo, carpeta,(subcarpeta,
acceso directo...

@

Despliega Menl de lista

,
2

Actualiza el contenido de una ventana

&

Permite cambiar entre los paneles izquierdo y derecho

L—J
—»
Tabulador

Ir a la siguiente opcidn

& I
‘ Mayusculas
"

+

|
o . r '
Tabtilador Irala opcion anterior

J

Inicio

En el panel izquierdo, para situarse al principio de la lista

En el panel izquierdo, para situarseal final.de la lista

En el panel izquierdo, muestra.un nivel de ramificacidén de carpetas

En el panel izquierdo, esconde un nivel de ramificacidn de carpetas

En el panelizquierda, muestra totalmente una ramificacién de carpetas y subcarpetas

Elimina una_carpeta, un archivo, un acceso directo...

(S

+ Arrastrar Duplicar un archivo o una carpeta

=

Abre la carpeta del nivel superiar

Barra espaciadora

Para confirmar en el panel derecho, la seleccidn de un elemento: carpeta, subcarpeta, archivo...

Para ver las propiedades de un elemento.

(a Sobre un elemento seleccionado: muestra el mend desplegable que
apareceria al pulsar el botdn derecho del raton,
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Teclas de acceso rapido en Windows

Para trabajar con texto

s

IH
T Esta tecla desplaza el cursor hacia la derecha "n” centimetros.

' . . - . N . v .
Blog. Activa y desactiva las letras mayusculas (una luz luminosa indica si esta
Mayusc .

Y activada o no).

Mayusculas

Con "“Bleg Mayus” desactivado, pulsando esta tecla y una letra,/se escribe.la
letra en mayuscula. Independientemente del estado de “Blcg Mayus”,
pulsando esta tecla y una tecla numeérica o de signos ortograficos, se-escribe el
simbolo superior de la tecla.

Pulsando esta tecla y alguna de las que presentan tres simbolos, se escribe el
terceroz\, |, @, %~ { } [ ] etc).

Elimina el caracter inmediatamente a la izquierda del-cursor o todo el texto
seleccicnado.

Elimina el caracter inmediatamente a la derechaydel cursor o todo el texto
seleccionado.

Alterna entre los modos de escritura “sobreescribir” (la letra escrita sustituye a
la de la derecha del cursor} e “insertar?” (la letra escrita se inserta a la izquierda
de la que esta a la derecha delicursor).

Deshace la ultima accién efectuada.

Ctrl Rehace la dltima accidn.efectuada.

— —

[Ctrl N l Se aplicara Negrita al texto seleccionado.
—

( Ctri (K l Seraplicara-Cursiva al texto seleccicnado.

Senaplicara Subrayado al texto seleccionado.

Aparecera el cuadro de didlogo Buscar

Aparecera el cuadro de didlogo Reemplazar

Abre el cuadro de dialogo Impresidn

Nota.—Estas son secuencias de teclas generales. En algunos programas, estas teclas no tienen valor y
hay que pulsar otras.

Www.conestecurso.com
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Teclas de acceso rapido en Windows

Combinaciones habituales de teclas para moverse por un documento en
un procesador de textos

F s
e I El cursor se desplaza un caracter a la izquierda.

9 El cursor se desplaza un caracter a la derecha.

T El cursor se desplaza una linea hacia arriba.

\lf El cursor se desplaza una linea hacia abajo.

Pég Baja el cursor “n” lineas.

Inicio | | Posiciona el curser al principio de la linea.

\
Re " ” 4
Pag Sube el cursor “n” lineas.

Fin Posiciona el curser al final de |a linea.

Ctrl Inicie | | Al principic del documentae.

Ctrl Fin Alfinal del dogumente,

Ctrl

L

(— l Una palabraa la.izquierda.

Ctrl

T

9 Una palabra a’la derecha.

Ctrl

-
\L I Un parrafo hacia abajo.

Ctrl

Av
(Pég Al principic de la pagina siguiente.

[9)
=

oamo

Pag | | Al principic de la pagina anterior.

'9 P’Av .
Alt + Pag Al final de una ventana.

@

trl

+
+
+
+
cti | o @ Un parrafo hacia arriba.
+
+
+
+
+

/Re .
Alt o= ‘ Pag Al principio de una ventana.

B
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Teclas de acceso rapido en Windows

Combinaciones de teclas para seleccionar texto

Is i
Mayisculas + 9 I Un caracter a la derecha.

Mayasculas

>
e l Un caracter a la izquierda.

Ctrl
N—

Sl

ayusculas l o 9 Hasta el final de una palabra.

Ctrl (ﬁymuuas I wfe ((— Hasta el principio de una palabra.
—

=

ayusms I oo slf Hasta el final de parrafo.
it

Ctrl
[(—
—n 7 . e
l Ctrl Mayusculas I + T Hasta el principio de parrafoc.
£ £ —

Al final de una linea.

Mayusculas |

p—
'

Inicio Al principic de una linea.

Mayusculas l

&
)
Mayuasculas

T
\L Una linea abajo.
(ERE
Mayisculas ’P Una linea arriba.
—

] Av :
Mayasculas Pag Una pantalla abajo.

Pag Unapantalla arriba.

‘&
Mayuasculas
—
Alt |

+ + |+ + |+ + + |+ |+ F |+ |+

Hasta el final de una ventana

+

+
2

fr——
™ £ . A
| W
Ctrl + Mayusculas + Pag
—

I P -
l I Re
[ Alt gyﬂsculas + Pag

Hasta el principio de una ventana

Al principic de un decumento

=

Alfinal de un documento

Ctrl o=

2

_
Ctrl + (E I Quedara seleccionado el documento entero.

- 3 Ampliar/Reducir seleccién: hasta una posicion
( I + {9 I (e I [ \L I( 'P I especifica de un documento (para cancelar el modo

de seleccion, pulsar Esc).
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Teclas de acceso rapido en Windows

Teclas para trabajar con menus de ventanas

Al pulsarla sucesivamente, se pasard del documento al mend principal vy

Alt .
viceversa.
Para ir direct t | to del i principal Ay abrir el
ara ir directamente a un elemento del mend principa abrir e
‘ Alt afa Letra subrayada i P Pay(Y
\ ) menu desplegable),
Letra subrayada En los menus desplegables, para activar la opcion correspondiente.
S E— 3
@ Para desplazarse hacia los lados en el mend principal.
r—
[ ’P Para desplazarse verticalmente por los elementas de losimehls desplegables.
e
Para desplegar un menl o para ejecutar la<opeion seleecionada de un mend
desplegable.
74
Esc Para desactivar menis
( Alt = Barra espaciadora Abre el Cuadroe-de menu de control

Apertura de menus en Ventanas

Para abrir un menud simplemente tendras que-pulsar.la tecla [Al] v |la letra subrayada (da lo mismo en
maylscula que en mindscula). Los ments-de este ejemplo corresponden a la aplicacion WordPad.

Al pulsar ..5¢e abrira el mend...

r - @ Archivo

i E I Edician
N —

:
V l Ver = '
Documento - WordPad

Archivo  Edicion  Ver Inserfar Formato Ayuda
Insertar

-
F I Formato

e
+ |+ |+ |+
&

o [U) e
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Teclas de acceso rapido en Windows

Combinacion de teclas para Cuadros de dialogo
2 T :
Ctrl <f= ﬁ—bu‘l‘,j]w Avanza por las etiquetas (fichas).
s 3 -
e
Ctrl I oo ﬁyuscmas ] . Mﬂor Retrocede en las etiquetas (fichas).
e Ir a la opcién siguiente dentro del contenide de la etiqueta.
.-’. }‘7
Mayisculas l g T Ir a la opcién anterior dentro del contenido de la ficha.
( + Letra Ejecutar el comando correspondiente c.seleccionar la‘opcién
i subrayada correspondiente.
Ejecutar el comando de la opcién o ellhotén activo.

Barra espaciadora

Activa/Desactiva-Casillas-deVerificacién

Selecciona 'un botén si la opcidén activa es un grupo de botones.

Muestra‘a Ayuda rapida sobre una determinada accién.

Muestra (despliega)elementos de la lista activa.

Combinacion de teclas para trabajar con archivos

Cuando pulses...

..entonces...

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir

Se creara un nuevo documento en blanco

Ctrl

s + (G

N

nuevo nombre a un documento

Se guardara el documento actual {si tiene nombre) o se le podra asignar un

www.cohestecurso.com
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