ATAJOS DE TECLADO

Los atajos de teclado son pequefios recursos con los que con sélo combinar dos o tres
teclas podremos ahorrarnos unos cuantos clicks o el tener que movernos de un lado a
otro de la pantalla. Sin duda hay algunos que utilizaremos mucho mas que otros, pero
nunca esta de mal saberlos todos, ya que nunca se sabe cuando nos va a fallar el raton.

1. Control de las ventanas activas
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Con estos comandos podréis mover la ventana activa y ajustarla en diferentes zonas
de la pantalla, desde en la mitad izquierda o derecha hasta en los bordes inferior
izquierdo o superior derecho. Es una manera perfecta de jugar con las ventanas con las
gue estais trabajando vy ajustarlas de tal manera que podais aprovechar al maximo el
espacio de vuestra pantalla.

« Tecla de Windows + lzquierda: Coloca la ventana activa en la mitad
izquierda de la pantalla.

» Tecla de Windows + Derecha: Coloca la ventana activa en la mitad derecha
de la pantalla.

+« Tecla de Windows + Arriba: Dependiendo de en qué mitad esta la ventana
activa, la mueve a la parte superior.

+« Tecla de Windows + Abajo: Dependiendo de en qué mitad esta la ventana
activa, la mueve a la parte inferior.

« Tecla de Windows +,: Esconde todas las ventanas hasta soltar la tecla de
Windows.

« Tecla de Windows + D: Minimiza todas las ventanas.

e Tecla de Windows + M: Minimiza todas tus ventanas.
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Ctrl + Shift + M: Restaura en pantalla completa todas las ventanas
minimizadas.

Tecla de Windows + Inicio: Minimiza todas las ventanas excepto la activa.
Tecla de Windows + E: Lanza el explorador de archivos.

Tecla de Windows + T: Navega entre las ventanas de la barra de tareas.
Pulsa enter para abrirlas cuando estén seleccionadas.

Tecla de Windows + Un numero (DEL TECLADO ALFANUMERICO): Abre la
ventana situada situada en la posicion correspondiente al nimero en la
barra de tareas.

Alt + Tab: Vas alternando entre las diferentes ventanas abiertas.
Alt + F4: Cierra la ventana activa

Tecla de Windows + Shift + Izquierda o Derecha: Mueve la ventana activa a
otro monitor, siempre que lo haya, situado a la izquierda o derecha del
principal.

Tecla de Windows + L: Bloguea tu sesion y se queda en la pantalla de
desbloqueo.
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2. Control de los escritorios virtuales

Los escritorios virtuales son una de las grandes novedades de Windows 10, y algo que
los usuarios de Microsoft llevaban tiempo esperando conformandose con verlos en
otros sistemas operativos. Utilizarlos para organizarse mejor sin tener que ir haciendo
click en los menus también esta a sdlo un golpe de teclado gracias a los siguientes
atajos.

« Tecla de Windows + Ctrl + D: Crea un nuevo escritorio virtual

« Tecla de Windows + Ctrl + lzquierda: Te mueves hacia el escritorio virtual
de la izquierda.

+ Tecla de Windows + Ctrl + Derecha: Te mueves hacia el escritorio virtual de
la derecha.

+» Tecla de Windows + Ctrl + F4: Cierra el escritorio virtual activo.

« Tecla de Windows + Tab : Se abre la vista de tareas, en la que ademas de
las ventanas abiertas se ven tambien los escritorios.
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3. ATAJOS PARA EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS

Ahora te dejamos con algunos atajos con los que vas a poder inteactuar con el
explorador de archivos y los directorios que hay en su interior.

« Alt+D:Vealabarra de direcciones.

» Ctrl+E: Ve a las busquedas en la barra de
direcciones.

e« Ctrl+F: Ve ala barra de busquedas.

e Ctrl + N: Abre una nueva ventana.

= Ctrl + W: Cierra la ventana activa.

« Ctrl + rueda de ratén: Cambia el tamafio de los elementos mostrados.

» Alt+ P: Abre el panel de vista previa.

= Alt + Enter: Entra a las propiedades.

= Alt + Flecha derecha: Ve al siguiente archivo.

« Alt + Flecha arriba: Ve al archivo al gue pertenece el archivo donde estas.
« Alt + Flecha izquierda: Ve al archivo anterior.

« Fin: Ve al final de la ventana del contenido.

« |Inicio: Ve al principio de la ventana del contenido.

« F11: Maximiza o minimiza la ventana activa. <(DEBE DE ABRIR EL
EXPLORADOR DE WINDOWS)
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4. CONTROL DE CORTANA, BARRA DE TAREAS Y AJUSTES

Cortana es otra de las mayores protagonistas de Windows 10, y como tal podremos
recurrir a ella y usarla de forma natural todas las veces que queramos ya sea para
encontrar algdn archivo, mirar informacién de interés o simplemente para que nos
cuente algin chiste. Con Windows 10 también podremos acceder a este asistente
virtual y a algunos menus de configuracion a base de atajo de teclado.

s« Tecla de Windows + Q o Windows + S: Abre el buscador de Windows 10.

« Tecla de Windows + C: Abre Cortana. El atajo viene desactivado por
defecto, y tienes que activarlo en la configuracion de Cortana.

« Tecla de Windows + I: Abre el panel de configuracién de Windows 10.
» Tecla de Windows + A: Abre el panel de notificaciones de Windows 10.
= Tecla de Windows + X: Abre el menu de contexto del botdn de inicio.

« Tecla de Windows + S: Abre el menu del buscador.

= Shift + acceso aplicacion en barra de tareas: Abre la aplicacion
inmediatamente o abre una nueva instancia de la aplicacion

« Control + Shift + acceso aplicacién en barra de tareas: Abre la aplicacidn
como administrador

» Shift + click derecho en acceso aplicacién en barra de tareas: Abre el menu
de ventana de la aplicacion
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5. CONTROL DE TEXTOS

Em roestros chishs

Evu Fapacio MLAWE
[ [

1 S bew

onoen LS

fumelizna la
i [ortui1ics Pas (e nresfide e orter e 0 iy Sl Ot el Itimeslin o Wrdows 10 e s B 1ecnologia pars
Boneli R0 ORSNE Y 3 NS 06 R W T e ) [ OATRO SO0 £ Delr] et i Dl 3 “MM“
Firdimond on o frslore e e bevrosigie ¥ wn seibang perde gue g de sl ans b rerrsanks :i:“;m”‘
sarre Wdoes T il i Yok e

O e R

EHMELE DFTUr e B30 P S W ERE 0 o LS 00 U e SO MO

RS D S S, COPMINENAEY, \UVIOE PO A NS G LESR T DR R e PO

POATEE AT R AR ST WIS D O ST SN RN U Sriena abvaels o

I L AR e TR R T AR L 8 LS ¢ I L RO YLD, R U ASEWE P L Sigue @ Rawaka

é¢Quién no ha utilizado alguna vez los clasicos atajos de teclado para copiar y pegar
texto? Apuesto a que la mayoria de vosotros. Aun asi y aunque el uso de estos atajos
estd generalizado, hay otros muchos que nos ayudarén a tener un mayor control sobre
nuestros textos y que quiza no conozcamos tanto. Aqui van unos cuantos.

= Ctrl + V: Pega un texto donde tengamos el cursor.

« Ctrl + C: Copia en el portapapeles el texto seleccionado.
» Ctrl + X: Corta en el portapapeles el texto seleccionado.
s Ctrl + A : Selecciona todo el texto de una pagina web.

e Ctrl + E: Selecciona todo el texto en Word.

s Ctrl + F: Escribe un texto para buscarlo en la pagina.

= Shift + lzquierda, Derecha, Arriba o Abajo: Mueve el cursor por el texto
seleccionando el que vas pasando por el camino. Continta pulsando las
teclas para ir seleccionando mas texto.

« Ctrl + Shift + Izquierda o Derecha: Mueve el cursor una palabraala
izquierda o derecha seleccionando el texto por el que pasas.
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6. OTROS PEQUENOS ATAJOS PARA DOMINAR WINDOWS 10

Windows 10 es mucho mas de lo que podemos ver a simple vista. Como muchos otros
sistemas operativos, estd lleno de funciones ocultas o que reguieren una mayor
navegacion para llegar a ellas, por lo que contar con atajos de teclado para acceder a
ellas pueden ahorrarnos un valioso tiempo. Aqui tenéis unos cuantos mas para
completar nuestra coleccion.

= Ctrl + Shift + Esc: Abre el administrador de tareas de Windows 10.

s Tecla de Windows + R: Abre el cuadro de didlogo de Ejecutar.

« Shift + Supr: Borra un archivo de forma definitiva sin enviarlo a la papelera.
= Alt + Enter: Muestra las propiedades del archivo seleccionado

* Tecla de Windows + U: Acceder al Centro de accesibilidad.

» Tecla de Windows + Imp Pant Petsis: Realiza una captura de pantalla que
se guarde automaticamente en la carpeta de capturas, dentro de la de
Imagenes.

s Tecla de Windows + Shift + S: Abre el ment de captura de pantalla para
decidir qué area capturar.

s Tecla de Windows + G: Abre la barra de juegos.
« Tecla de Windows + H: Empieza el modo de dictado.
« Tecla de Windows + K: Abre el panel de conectar.

s Tecla de Windows + Alt + G: Si esta activada, inicia la grabacion de pantalla
en segundo plano.

« Tecla de Windows + Alt + R: Detén la grabacion de pantalla.

» Tecla de Windows + P: Con una segunda pantalla conectada, navega entre
los modos de visualizacion.

» Tecla de Windows + D: Abre el centro de opiniones.
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» Tecla de Windows + "+": Hacer zoom con la aplicacién de Lupa.
« Tecla de Windows + "-": Hacer zoom out con la aplicacion de Lupa.
+ Tecla de Windows + Alt + D: Muestra y oculta el calendario de Windows.

Y con este repertorio de gestos y atajos de teclado cualquiera de vosotros deberia ser
capaz de utilizar el nuevo sistema operativo de Microsoft a toda velocidad. Hemos
intentado meter en la lista todos los que hemos podido, pero seguro que alguno se nos

ha escapado, por lo que no os cortéis a la hora de aconsejarnos otros para que los
vayamos afiadiendo.
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