MODULO 1:

ATAJOS PARA TODAS LAS VERSIONES DE WINDOWS

TECLADO

Es un accesorio externo al computador por el cual podemos ingresar texto y movernos dentro de los programas.

El teclado se compone de:

· Teclas alfabéticas: comprende todo el alfabeto, las letras de la a-z.
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Teclas numéricas: contiene los números del 0 al 9 aunque también incluye teclas de operación matemática como +, *, -, /, %.  Se ubican generalmente en la parte derecha del teclado y pueden activarse o desactivarse con la tecla [Bloq Lock] o [Num Lock]
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· Teclas de función: estas teclas van desde F1 a F12 con las cuales podemos acceder más rápidamente a ciertas funciones asignadas por los diferentes programas. La tecla F1  generalmente se utiliza como ayuda para el programa en el cual se está trabajando.
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Teclas de control:

ENTER: Si estamos utilizando un procesador de texto, sirve para terminar un párrafo y pasar a un nuevo renglón. Si estamos ingresando datos, normalmente se usa para confirmar el dato que acabamos de ingresar y pasar al siguiente.
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FLECHAS: Estas teclas sirven para mover el cursor según la dirección que indica cada flecha.

BACKSPACE: cuando queramos borrar un carácter de derecha a izquierda.[image: image6.png]
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BLOQMAYUS O CAPS LOCK: se utiliza cuando se desea escribir un texto solo en letras mayúsculas.
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TAB: Es la tecla de tabulación. En un procesador de texto sirve para alinear verticalmente tanto texto como números.
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INSERT: Esta tecla te permite insertar un carácter de manera que todo lo que escribamos a continuación se irá intercalando entre lo que ya tenemos escrito.
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SHIFT: Por medio de esta si se mantiene presionada se pueden escribir letras en mayúsculas y al soltarla se puede seguir escribiendo en minúsculas.
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ALT: La tecla alternar, al igual que la tecla control, se usa para hacer combinaciones y lograr así ejecutar distintas acciones según el programa que estemos usando.
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SUPRIMIR: permite borrar todos los caracteres de determinado texto de izquierda a derecha.

LA TECLA WINDOWS

Cuando se utiliza sola, sirve para abrir el menú "Inicio", pero en combinación con otras teclas proporciona algunos accesos directos muy útiles.  A continuación se presentan algunos ejemplos: 
	IMPORTANTES
	 

	Windows + M
	Minimizar ventanas

	Windows + shift +M
	Deshacer minimizar ventanas

	Windows + D
	Minimizar o restaurar todas las ventanas

	Windows + E
	Ejecutar el explorador de Windows

	Windows + F o F3
	Buscar archivos

	Windows + Ctrl + F
	Buscar en un equipo

	Windows + F1
	Ayuda

	Windows + R
	Ejecutar

	Windows + L
	Bloquear el PC (acceso a usuarios). XP: Cambio rápido de usuario

	Windows + U
	Administrador de utilidades

	Windows + Pausa
	Propiedades del Sistema

	Ctrl + Mayus + ESC
	Administrador de tareas (en 2000), en 98/XP: Ctrol + Alt + Supr

	Ctrl + Esc o Windows
	Menú Inicio

	 
	 

	GENERAL
	 

	F10 
	Activar la barra de menús en el programa 

	ALT+TAB 
	Cambiar a la última ventana que utilizó 

	ALT+F4 
	Cerrar la ventana actual o salir de un programa

	CTRL+C 
	Copiar

	CTRL+X
	Cortar

	CTRL+V 
	Pegar

	CTRL+Z 
	Deshacer 

	F1 
	Mostrar Ayuda acerca del elemento del cuadro de diálogo seleccionado 

	MAYÚS+F10 
	Mostrar el menú contextual para el elemento seleccionado

	 
	 

	EXPLORADOR Y ESCRITORIO

	Máyus + Doble clic
	Explorar carpeta 

	F5 
	Actualizar el contenido de una ventana 

	F2 
	Cambiar el nombre de un elemento 

	CTRL al arrastrar el archivo 
	Copiar un archivo 

	CTRL+MAYÚS al arrastrar el archivo 
	Crear un acceso directo 

	MAYÚS+ELIMINAR 
	Eliminar un elemento sin colocarlo en la Papelera de reciclaje 

	F3 
	Mostrar Buscar: todos los archivos 

	CTRL+E 
	Seleccionar todos los elementos 

	ALT+ENTRAR o 
ALT+doble clic 
	Ver las propiedades de un elemento 

	 
	 

	MIPC Y EXPLORADOR DE ARCHIVOS

	ALT+FLECHA DERECHA 
	Avanzar a una vista anterior

	MAYÚS mientras hace clicen
	Cerrar la carpeta seleccionada y todas sus carpetas 

	ALT+FLECHA IZQUIERDA 
	Retroceder a una vista anterior 

	RETROCESO
	Subir un nivel en la jerarquía de carpetas 

	 
	 

	CUADROS DE DIÁLOGO

	ESC
	Cancelar la tarea actual 

	ENTRAR
	Hacer clic en el botón seleccionado 

	ALT+letra subrayada 
	Hacer clic en el comando correspondiente 

	BARRA ESPACIADORA
	Hacer clic en un botón

	CTRL+MAYÚS+TAB 
	Ir a la ficha anterior 

	CTRL+TAB 
	Ir a la ficha siguiente 

	MAYÚS+TAB 
	Ir a la opción anterior 

	TAB 
	Ir a la opción siguiente

	 
	 

	ACCESIBILIDAD
	 

	MAYÚS DERECHA durante ocho segundos 
	Activar y desactivar FilterKeys

	ALT IZQUIERDA+MAYÚS IZQUIERDA+IMP.PANTALLA 
	Activar y desactivar Contraste alto 

	ALT IZQUIERDA+MAYÚS IZQUIERDA+BLOQ. NUM 
	Activar y desactivar MouseKeys

	MAYÚS cinco veces 
	Activar y desactivar StickyKeys

	BLOQ. NUM durante cinco segundos 
	Activar y desactivar ToggleKeys


· Tecla Windows + F: lanza el buscador de archivos.

· Tecla Windows + D: minimiza o restaura todas las ventanas al      mismo tiempo.

· Tecla Windows + E: lanza el explorador de archivos.

· Tecla Windows + Ctrl + F: lanza la búsqueda de equipos en red.

· Tecla Windows + F1: lanza el centro de ayuda y soporte técnico.

· Tecla Windows + R: lanza la ventana Ejecutar.

· Tecla Windows + Pause/Break: lanza la ventana de Propiedades del Sistema.

· Tecla Windows + M: minimiza todas las ventanas.

· Tecla Windows + Shift + M: deshace la minimización de las ventanas.

· Tecla Windows + U: lanza el Administrador de Utilidades.

· Tecla Windows + Ctrl + Tab: permite moverse entre las pestañas de cualquier aplicación.

· Tecla Windows + Tab: se mueve entre las diferentes aplicaciones que tengamos en la barra de tareas, con la barra espaciadora se activamos la aplicación seleccionada.

	Atajos de Teclado

	ALT + F4
	Cerrar Ventana 

	ALT+doble click
	Ver las propiedades de un archivo o carpeta

	ALT+ENTRAR
	Propiedades

	Clic en la barra de tareas y Alt+M  
	Minimizar todas las ventanas

	ALT+TAB
	Cambiar de una ventana a otra

	Ctrl + C
	Copia al portapapeles el elemento seleccionado. 

	Ctrl + E
	Selecciona todos los elementos que haya en la pantalla. 

	Ctrl + P
	
Ingresa al menú de impresión. 

	Ctrl + V
	Pega, en donde esté ubicado el cursor, lo que esté en el portapapeles. 

	Ctrl + X
	Corta el elemento seleccionado. 

	Ctrl + Z
	Deshacer. 

	Ctrl+arrastrar
	Copiar un archivo a una carpeta

	Ctrl+ESC
	Presenta el menú Inicio

	Ctrl+z
	Deshacer

	F1
	Abrir la Ayuda

	F2
	Cambiar nombre

	F3
	Buscar

	F4
	Desplegar menú de lista

	F5
	Actualizar Ventana 

	F6
	Cambio entre paneles del Explorador

	F10
	Ir al modo de menú

	Mayúsculas mientras
inserta el CD 
	Omite la ejecución automática

	Mayúsculas+<cerrar>
	Cierra esta carpeta y todas sus carpetas de origen

	Mayúsculas+doble clic 
	Explorar una carpeta

	Mayúsculas+F10
	Menú contextual

	Mayúsculas+SUPR
	Eliminar de inmediato sin colocar el archivo en la Papelera de reciclaje

	Retroceso
	Ir a la carpeta de origen

	


Atajos con la tecla CONTROL
Ctrl + A. Abrir documento (sólo está disponible al ejecutar aplicaciones).

Ctrl + B. Organizar Favoritos.

Ctrl + C. Copiar la selección.

Ctrl + E. Seleccionar todo.

Ctrl + F. Buscar archivos y carpetas.

Ctrl + G. Guardar como

Ctrl + H. Ver Historial

Ctrl + I. Mostrar Favoritos.

Ctrl + K. Convierte la letra redonda en itálica, y viceversa.

Ctrl + L. Abrir un archivo.

Ctrl + N. Convierte la letra en negrita.

Ctrl + O. Organizar favoritos.

Ctrl + P. Cuadro de impresión.

Ctrl + Q. Búsqueda.

Ctrl + R. Guardar los cambios.

Ctrl + S. Activar y desactivar subrayado.

Ctrl + U. Abrir documento nuevo.

Ctrl + V. Pegar la selección.

Ctrl + X. Cortar la selección.

Ctrl + Y. Repetir el paso anterior.

Ctrl + Z. Deshacer el paso previo.
Ctrl + Esc. Abrir el menú Inicio1
Ctrl + Inicio. Ir al inicio de una carpeta o documento.
Ctrl + Fin. Ir al final de una carpeta o documento.
Ctrl + Enter. Incluye el http://en la barra de dirección del navegador.

Atajos con la tecla ALT
Alt + Espacio + X. Maximiza una ventana.
Alt + Espacio + N. Minimiza una ventana.
Alt + Espacio + R. Restaura una ventana al tamaño original.
Alt + Esc. Desplaza el foco del teclado por las ventanas.
Alt + F4. Cerrar ventana.
Alt + Tab. Cambiar rápido de una aplicación a otra.
Alt + Letra correspondiente de la barra de herramientas. Despliega el menú correspondiente a dicha letra.
Alt + Impr Pant. Activar la vista en alto contraste.
Alt + teclado numérico. Obtener símbolos.

Atajos con la tecla ALT GR
Alt Gr + 2. Obtener el símbolo @.
Alt Gr + E. Obtener el símbolo €.
Alt Gr + Y. Desplazar el cursor al principio.
Alt Gr + I. Vista preliminar.
Alt Gr + O. Incluir notas a pie de página numeradas.
Alt Gr + K. Establecer hipervínculo.
Alt Gr + 4 + espacio. Obtiene ~.
Alt Gr + G + espacio. Va directamente al campo de texto de la barra de Google (si la tienes instalada)

Atajos con la tecla WINDOWS
Tecla Windows + D. Muestra el Escritorio en pantalla.
Tecla Windows + E. Abrir el Explorador de Windows.
Tecla Windows + F. Abrir el cuadro de diálogo Búsqueda.
Tecla Windows + M. Minimizar todas las ventanas.
Tecla Windows + R. Abrir el cuadro de diálogo Ejecutar

Otros atajos
F1. Accede a la ayuda de Windows.
F2. Renombrar un fichero o carpeta.
F3. Accede al menú Buscar.
F4. Despliega la barra Dirección en cualquier carpeta o página web.
F5. Actualiza el documento, carpeta o página web.
F6. Accede a la barra Dirección.
Mayús + F10. Mostrar el menú al que se accede con el botón derecho del ratón.
Mayus + Tab. Desplazarse hacia atrás por un cuadro de diálogo.

ATAJOS EN WINDOWS 7

Atajos de Ventanas

* Win+Home: Esconde todas las ventanas excepto la ventana activa.
* Win+Barra Espaciadora: Todas las ventanas se vuelven transparentes para que puedas ver el escritorio.
* Win+Flecha hacia arriba: Maximiza la ventana activa.
* Shift+Win+Flecha hacia arriba: Maximiza la ventana activa verticalmente.
* Shift+Win+Flecha hacia abajo: Minimiza o Restaura la ventana si está maximizada.
* Win+Flecha hacia arriba/derecha: Mosaico lateral que llena la mitad de la pantalla.
* Shift+Win+Flecha hacia arriba/derecha: Mueve la ventana al monitor (pantalla) de la derecha o la izquierda.

Nuevos Atajos del mouse (se puede apreciar un efecto como una onda en el agua cuando haz arrastrado al lugar de la acción):

* Arrastra la ventana hasta el tope de la pantalla: Maximiza la ventana arrastrada.
* Arrastra la ventana hasta el borde izquierdo/derecho: Mosaico lateral llenando la mitad de la pantalla.
* Menea la ventana con el mouse: Minimiza todo excepto la ventana meneada.
* Doble Click en el borde superior del titulo: Maximiza la ventana verticalmente.

Atajos de la barra de Tareas

En Windows 7, puedes utilizar la tecla Windows junto con los números del 1 al 9 para interactuar con las aplicaciones en la barra de tareas en las posiciones respectivas. Por ejemplo, si la aplicación más a la izquierda en la barra de tareas esta minimizada, Win+1 haría que la ventana se abriera, si la ventana ya está abierta Win+1 la minimizaría.

* Win+número (1-9): Arranca la aplicación que ha sido pegada a la barra de tareas en esa posición, o se cambia a esa aplicación.
* Shift+Win+número (1-9): Arranca una nueva instancia de esa aplicación.
* Ctrl+Win+número (1-9): Si una aplicación tiene varias ventanas se cambia entre ellas. Utilizas el mismo número para esa aplicación. (En Apple esto es Cmd+~ en la aplicación activa).
* Alt+Win+número (1-9): Abre el “Jump List” para la aplicación de la barra. Una serie de atajos útiles que debería implementar la aplicación para su integración con el Taskbar.
* Win+T: Se enfoca y hace scroll en los elementos de la barra de tareas [Windows + T(askbar) si no quieres que se te olvide]
* Win+B: Coloca el foco en los elementos de la bandeja de iconos.

En adición puedes interactuar con la barra de tareas moviendo el mouse y utilizando teclas:

* Shift+Click en un botón de la barra: Abre un programa o rápidamente lanza otra instancia.
* Ctrl+Shift+Click en un botón de la barra: Abre un programa como usuario administrador.
* Shift+Right-click en un botón de la barra: Muestra el menú de la ventana para el programa (Como en XP)
* Shift+Right-click en un botón agrupado de la barra: Muestra el menú de la ventana para el grupo.
* Ctrl+Click en un boton agrupado de la barra: Cambia la ventana activa entre todas las ventanas abiertas para esa aplicación.

Una de las mejoras es que puedes crear una carpeta nueva con un atajo. Sólo abre una Ventana de Windows Explorer (Win+E), y presiona Ctrl+Shift+N.

* Ctrl+Shift+N: Crea una nueva carpeta dentro de Windows Explorer.
* Alt+Up / Backspace: Sube una carpeta dentro de Windows Explorer.
* Alt+P: Muestra/Esconde Vista un panel de vista previa en Windows Explorer.
* Shift+Click Derecho en un archivo: Agrega “Copy as Path” al menú, lo cual copia toda la ruta del archivo en el clipboard.
* Shift+Right-Click en un archivo: Agrega más elementos en el sub-menú de “Send To”/”Enviar a”
* Shift+Right-Click en una carpeta: Agrega “Open command window here”, para abrir una línea de comandos que arranque en esa carpeta.
* Win+P: Ajusta rápidamente la configuración de presentación de tu monitor. Útil para varios monitores, o proyectores.
* Win+(+/-): Abre el “Magnifier”, tarda un poco la primera vez. Haz Zoom in y Zoom out.
* Win+G: Intercambia los Windows Gadgets en tu pantalla.


Atajos para manejo de ventanas  WIN 7

Windows 7 ofrece nuevas opciones para las ventanas, como maximizarlas al arrastrarlas al tope del escritorio, o bien moverlas a otro monitor con un atajo; estas son los nuevos atajos para administrar ventanas: 

* Win+Home: limpiar todo menos la ventana activa 
* Win+Space: todas las ventanas se vuelven transparentes para que puedas ver a través del escritorio 
* Win+Up arrow: maximizar la ventana activa 
* Shift+Win+Up arrow: maximizar verticalmente la ventana activa 
* Win+Down arrow: minimizar o restaurar la ventana 
* Win+Left/Right arrows: acoplar la ventana a la izquierda o derecha del monitor, respectivamente 
* Shift+Win+Left/Right arrows: mover la ventana al monitor de la izquierda o derecha, respectivamente.
También puedes interactuar con las ventanas con el mouse:

* Arrastra la ventana hacia el tope superior: Maximize 
* Arrastrar la ventana hacia la derecha o izquierda: acoplar la ventana de modo que llene la mitad de la pantalla 
* Sacudir la ventana: minimizar todo menos la ventana sacudida 
* Doble clic en el borde superior de la ventana: maximizar la ventana verticalmente 

Atajos de la barra de tareas

También hay atajos para la Barra de Tareas, los cuales son los siguientes:

* Win+número (1-9): inicia la aplicación que esté asegurada en la Barra de Tareas en esa posición, o bien cambiar a ese programa 
* Shift+Win+número (1-9): inicia una nueva instancia de la aplicación asegurada a la Barra de Tareas en la posición indicada 
* Ctrl+Win+número (1-9): cicla a través de las ventanas abiertas para la aplicación asegurada en la posición indicada 
* Alt+Win+número (1-9): abre la Lista de Brincos (Jump List) para la aplicación asegurada en la Barra de Tareas 
* Win+T: enfoca y pasa por cada uno de los items que están en la Barra de Tareas 
* Win+B: enfoca los íconos de la Bandeja del Sistema 

Adicionalmente puedes interactuar con la Barra de Tareas con tu ratón:

* Shift+Click en un botón de la Barra de tareas: abrir un programa o rápidamente abrir otra instancia del programa 
* Ctrl+Shift+Click en un botón de la Barra de Tareas: abrir programa como administrador 
* Shift+Right-click en un botón de la Barra de Tareas: mostrar el menú del programa 
* Shift+Right-click en un botón agrupado de la Barra de Tareas: mostrar el menú de ventana para el grupo 
* Ctrl+Click en un botón agrupado de la Barra de Tareas: ciclar a través de las ventanas del grupo 


Más atajos útiles

Aquí tienes algunos atajos más que te pueden ser de utilidad:

* Ctrl+Shift+N: crea un nuevo folder en el Explorador de Windows 
* Alt+Up: sube un nivel en el Explorador de Windows 
* Alt+P: alterna el panel de vista previa en el Explorador de Windows 
* Shift+Right-Click en un archivo: añade “Copiar como trayectoria”, lo cual copia la trayectoria del archivo al Portapapeles 
* Shift+Right-Click en un archivo: añade items adicionales escondidos al menú de “Enviar a” 
* Shift+Right-Click en un folder: añade “Prompt de comando aquí”, lo cual permite ejecutar un CMD en tal carpeta (hasta ahora disponible con un PowerToy) .
* Win+P: ajustar valores de presentación para tu pantalla 
* Win+ (+/-): acercar/alejar 
* Win+G: ciclar a través de los gadgets que hay en tu pantalla.
Atajos de Windows vista

• Alt + Tab : La combinación habitual de Windows para cambiar entre las distintas ventanas abiertas en el escritorio. Podemos pulsar Ctrl + Alt + Tab para que no se cierre el diálogo al soltar las teclas, movernos entre las ventanas con las teclas de cursor y seleccionar una ventana con Enter. Podemos usar Mayúsculas + Alt + Tab para movernos en el orden inverso.


• Ctrl + Alt + Supr: En las versiones anteriores de Windows con este atajo abriamos el administrador de tareas. En Vista se abre una ventana similar cuando el PC forma parte de un dominio. Para abrir el administrador de tareas en Vista debemos usar Ctrl + Mayúsculas + Esc. 


• Ctrl + Win: Abre el menú de inicio. 
• Win: Abre el menú de inicio. 
• Win + F1 : Abre la ayuda de Windows. 
• Win + 1:Lanza la primera aplicación de la barra de inicio rápido. 
• Win + 2, 3, 4, etc: Lanza la (segunda, tercera, cuarta…) aplicación de la barra de inicio 
• Win + D: Muestra el escritorio. Si pulsamos de nuevo se vuelve a la vista anterior. 
• Win + E : Abre el explorador de Windows. 
• Win + F : Abre el diálogo de búsqueda. 
• Win + L : Bloquea el equipo. 
• Win + M: Minimiza todas las ventanas. Mayusculas + Win + M permite restaurarlas. 
• Win + R : Abre el diálogo Ejecutar. 
• Win + T : Pone el foco en la barra de tareas, con la versión minimizada de la ventana activa seleccionada, mostrando la vista previa de la ventana. Podemos movernos entre las distintas ventanas pulsando de nuevo Win + T, o pulsando T sin soltar Win, o con las teclas de cursor.


• Win + U: Centro de accesibilidad. 
• Win + X: Centro de movilidad de Windows. 

• Win + Tab : Activa el Flip 3D con el que nos movernos entre las ventanas viendo una vista previa. 
• Win + Espacio: Trae al frente la barra lateral. 
• Win + Pausa: Abre la sección de Sistema del panel de control. 

ATAJOS  OFFICE 2010

CTRL+MAYÚS+A: Convierte el texto seleccionado en mayúsculas o viceversa. 

CTRL+MAYÚS+F: Muestra el menú de selección de Fuente. 

CTRL+MAYÚS+G: Muestra el contador de palabras y caracteres. 

CTRL+MAYÚS+S: Muestra el panel de estilo. 

ALT+R: Muestra la ficha de revisión. 

ALT+CTRL+1 o 2: Aplica tipo de título 1 o 2 al texto seleccionado 

CTRL+MAYÚS+L: Aplica viñetas 

CTRL+MAYÚS+F5: Guarda en favoritos 

CTRL + B: Aplica negrita al texto seleccionado 

CTRL + I: Aplica cursiva al texto seleccionado. 

CTRL + U: Aplica subrayado al texto seleccionado 

CTRL+AV.PAG: Visualiza la siguiente página. 

CTRL+E: Centra la página que se esté visualizando. 

CTRL+MAYÚS+ENTER: Salto de columna. 

CTRL+MAYÚS+C: Copiar formato. 

ALT+MAYÚS+F7: Abre el diccionario. 

ALT+CTRL+S: Divide el documento. 

CTRL+MAYÚS+D: Aplica doble subrayado. 

CTRL+FIN: Visualiza el final del documento. 

END: Coloca el cursor al final de la línea. 

CTRL+MAYÚS+P: Selecciona el tamaño de la fuente. 

MAYÚS+F5 o ALT+CTRL+Z: Vuelve al estado anterior. 

CTRL+MAYÚS+.: Agrandar la fuente. 

CTRL+]: Agrandar la fuente un punto. 

ALT+MAYÚS+R: Link al píe de página. 

CTRL+K: Hipervínculo. 

CTRL+M: Sangría. 

CTRL+J: Justifica el párrafo. 

ALT+F8: Inserta macros. 

F10: Modo de menú. 

ALT+F7: Ir al siguiente error ortográfico. 

CTRL+H: Reemplazar. 

CTRL+P: Imprimir 

CTRL+MAYÚS+F12: También imprimir. 

ALT+MAYÚS+BORRAR: Reemplazar. 

F12: Guardar como. 

CTRL+MAYÚS+S: Estilo 

MAYÚS+F7: Tesauro 

ALT+MAYÚS+T: Tiempo de campo 
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