Introduccion a los métodos abreviados de teclado de Windows

Utilice las teclas de método abreviado como alternativa al mouse (ratén) cuando trabaje en Windows. Puede abrir, cerrar y desplazarse
por el mend Inicio, escritorio, menus, cuadros de dialogo y paginas Web mediante métodos abreviados de teclado. Los métodos
abreviados de teclado también facilitan la interaccion con el equipo.

EMétodos abreviados de teclado generales

|Presione ||Para |
ICTRL+C | Copiar. |
[CTRL+X |[Cortar. |
[CTRL+V |[Pegar. |
ICTRL+Z || Deshacer. |
[SUPRIMIR |[Eliminar. |
MAYUS+SUPR (Iilai:r;::r;ﬁlra?grmanentemente el elemento seleccionado, sin colocarlo en la Papelera
ICTRL al arrastrar un elemento |[Copiar el elemento seleccionado. |
ICTRL+MAYUS al arrastrar un elemento ||Crear un acceso directo al elemento seleccionado. |
[F2 |[Cambiar el nombre del elemento seleccionado. |
|CTRL+FLECHA DERECHA |[Mover el punto de insercién al principio de la palabra siguiente. |
ICTRL+FLECHA IZQUIERDA |[Mover el punto de insercién al principio de la palabra anterior. |
[CTRL+FLECHA ABAJO |[Mover el punto de insercién al principio del parrafo siguiente. |
|CTRL+FLECHA ARRIBA ||Mover el punto de insercion al principio del parrafo anterior. |
|

[CTRL+MAYUS con cualquier tecla de direccién ||Resaltar un blogue de texto.

Seleccionar varios elementos en una ventana o en el escritorio o seleccionar texto

MAYUS con cualquier tecla de direccion
en un documento.

ICTRL+A ||Seleccionar todo. |
F3 ||Buscar un archivo o una carpeta. |
IALT+ENTRAR ||Ver las propiedades del elemento seleccionado. |
[ALT+F4 ||Cerrar el elemento activo o salir del programa activo. |
|[ALT+ENTRAR [ Mostrar las propiedades del objeto seleccionado. |
|ALT+BARRA ESPACIADORA || Abrir el men contextual de la ventana activa. |
CTRLAF4 Cerrar el docqmentp activo en los programas que permitan tener abiertos varios
documentos simultaneamente.

IALT+TAB ||[Cambiar de un elemento abierto a otro. |
|ALT+ESC ||Desp|azarse por los programas en el orden en que se abrieron. |
IF6 || Desplazarse por los elementos de pantalla de una ventana o del escritorio. |
[F4 [ Mostrar la lista de la barra Direccién en Mi PC o en el Explorador de Windows. |
IMAYUS+F10 [ Mostrar el men contextual del elemento seleccionado. |
|ALT+BARRA ESPACIADORA |[Mostrar el mend de sistema de la ventana activa. |
ICTRL+ESC | Mostrar el mend Inicio. |
|ALT+letra subrayada de un nombre de meni  |[Mostrar el mend correspondiente. |

Letra subrayada en un nombre de comando de un

PR Ejecutar el comando correspondiente.
menu abierto

[F10 || Activar la barra de mens en el programa activo. |
[FLECHA DERECHA || Abrir el siguiente men de la derecha o abrir un submend. |
[FLECHA 1ZQUIERDA || Abrir el siguiente mend de la izquierda o cerrar un submen. |
|F5 ||Actua|izar la ventana activa. |
[RETROCESO ||Ver la carpeta de un nivel superior en Mi PC o el Explorador de Windows. |
|ESC ||Cance|ar la tarea actual. |

MAYUS al insertar un CD en la unidad de CD-

ROM Evitar que el CD se reproduzca automaticamente.
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DMétodos abreviados de teclado en los cuadros de dialogo

|ALT+letra subrayada

||Ejecutar el comando correspondiente o seleccionar la opcion correspondiente.

[ENTRAR

| Ejecutar el comando de la opcién o el botén activo.

|Presione ||Para |
ICTRL+TAB || Avanzar a través de las fichas. |
ICTRL+MAYUS+TAB _ ||Retroceder a través de las fichas. |
ITAB || Avanzar a través de las opciones. |
IMAYUS+TAB ||Retroceder a través de las opciones. |

|

|

BARRA
ESPACIADORA

Activar o desactivar la casilla de verificacion si la opcion activa es una casilla de verificacién.

[Teclas de direccién

||Elegir un botén si la opcién activa es un grupo de botones de opci6n.

F1 |[Mostrar la Ayuda. |
[F4 | Mostrar los elementos de la lista activa. |
RETROCESO gbr::cr) lénzgarzfeta de un nivel superior si hay una carpeta seleccionada en un cuadro de didlogo Guardar

EMétodos abreviados de Natural Keyboard

Puede utilizar los siguientes métodos abreviados de teclado con Microsoft Matural Keyboard o cualguier otro
teclado compatible que incluya la tecla del logotipo de Microsoft {ﬁ} v |la tecla Aplicacidn {@}.

Presione
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E Métodos abreviados d

Presione

Para
Mastrar u ocultar el mend Inicio,

Mostrar el cuadro de didlogo Propiedades del sistema.
Mastrar el escritoria,
Minimizar todas las ventanas,

Restaurar todas las ventanas minimizadas,

abrir Mi PC,

Buscar un archivo o una carpeta,
Buscar equipos,

Maostrar la Avuda de windows.

Bloguear su equipo si estd conectado a un dominio de red, o cambiar de usuario si no esta
conectado a un dorminio de red.

Abrir el cuadro de didlogo Ejecutar.
Mastrar el mend contextual del elemmento seleccionado,

Abrir Adrministradaor de uhlidades,

e teclado de accesibilidad

Para

MATLS DER durante ocho sequndos  Activar v desactivar Filterkeys,
ALT izq + MAYUS izq + IMPR PANT  Activar v desactivar Contraste alto,
ALT 120 + MATUS 120 + BLOQ NUM  Activar v desactivar Mousekeys,

Mavs cinco veces

fctivar v desactivar Stickykeys,

BLOG MUM durante cinco segundos  Activar v desactivar TogaleKeys,

2.y
El Métodos abreviados d

Presione
FIM
IMICIC

Abrir Administrador de utilidades,

e teclado del Explorador de Windows

Para
Mostrar la parte inferior de la ventana activa,

Mostrar la parte superior de la ventana activa,

BLOQ NUM+ASTERISCO en el teclado numérico (*) Mostrar todas las subcarpetas de |a carpeta seleccionada,

BLOG NUM+SIGNO MAS en el teclado numérico (+)  Mastrar el contenido de la carpeta seleccionada,
BLOQ NUM+SIGNO MENOS en el teclado numérica (-)  Contraer |la carpeta seleccionada,

FLECHA IZQUIERDA
FLECHA DERECHA

[ Notas

¢ Debe asociar una conftrasenia con su cuenta de usuario para protegerla frente al acceso no autorizado, Sino tiene ninguna contrasefia asociada a su cuenta de

Contraer la selecion actual si esta expandida o seleccionar |a carpeta principal,

Mostrar la seleccion actual si esta contraida o seleccionar la primera subcarpeta,

usuario, al presionar la ﬁﬂ no s& impedird que otros usuarios tengan acceso a la informacion de su cuenta,

¢ Es posible que algunos métodos abreviados de teclado no funcionen si se ha activado Stickykeys en Opriones de accesibilidad,

o 5ise ha conectado a Windows mediante el cliente de Servicios de Terminal Server de Microsoft, algunos métodos abreviados han cambiado, Para obtener mas

informacian, consulte la documentacian en pantalla del cliente de Servicios de Terminal Server,
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