Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados


USO DEL TECLADO EN ENTORNO WINDOWS:

F1: muestra la ventana de ayuda

F2: permite cambiar el nombre al elemento del Escritorio seleccionado en ese momento


Intro: si se pulsa con un icono seleccionado, abre el programa o el documento que representa el icono.

Alt + F4: cierra un programa

Alt + Tabulación: cuando hay dos o más programas abiertos al mismo tiempo, cambia de un programa a otro.

Control (Ctrl) + C: copia el elemento (archivo, imagen, texto...) seleccionado en ese momento al Portapapeles (memoria intermedia en la que se almacenan provisionalmente los elementos que se están copiando o moviendo)

Ctrl + X: corta el elemento seleccionado en ese momento y lo traslada al Portapapeles. El elemento deja de estar en su situación original.

Ctrl + V: pega el contenido del portapapeles en el lugar que nosotros indiquemos.(en un procesador de textos, ahí donde esté situado el cursor)

Impr Pant: graba la imagen de la pantalla en el Portapapeles (luego, esa imagen puede pegarse en un documento)

Para trabajar con texto:


Tabulación: entrada de línea


Mayúscula: con “Bloq Mayús” desactivado, pulsando esta tecla y una letra, se escribe la letra en mayúscula. Independientemente del estado de “Bloq Mayús”, pulsando esta tecla y una tecla numérica o de signos ortográficos, se escribe el símbolo superior de la tecla.

Bloq Mayús: activa y desactiva las letras mayúsculas (un piloto luminoso indica si está activada o no)

Alt Gr: pulsando esta tecla y alguna de las que presentan 3 símbolos, se escribe el tercer símbolo (@, #, etc.)


Retroceso: borra el carácter inmediatamente a la izquierda del cursor o todo el texto seleccionado.

Supr (o Del, o Delete): borra el carácter inmediatamente a la derecha del cursor o todo el texto seleccionado

Insert: 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 está a la derecha del cursor).

Inicio: lleva el cursor al principio de la línea

Fin: lleva el cursor al final de la línea

AvPág: baja el cursor ocho líneas

RePág: sube el cursor ocho líneas

Teclas del cursor:


.- Flecha izquierda: el cursor se mueve un carácter a la izquierda


.- Flecha derecha: el cursor se mueve un carácter a la derecha


.- Flecha arriba: el cursor se mueve una línea hacia arriba


.- Flecha abajo: el cursor se mueve una línea hacia abajo

Combinaciones de teclas para mover el cursor por el documento:

	Ctrl + Flecha izquierda
	Una palabra a la izquierda

	Ctrl + Flecha derecha
	Una palabra a la derecha

	Ctrl + Flecha arriba
	Un párrafo hacia arriba

	Ctrl + Flecha abajo
	Un párrafo hacia abajo

	Ctrl + Av Pág
	Al principio de la página siguiente

	Ctrl + Re Pág
	Al principio de la página anterior

	Ctrl + Alt + Av Pág
	Al final de una ventana

	Ctrl + Alt + Re Pág
	Al principio de una ventana

	Ctrl + Fin
	Al final del documento

	Ctrl + Inicio
	Al principio del documento


Combinaciones de teclas para seleccionar texto

	Mayús + Flecha derecha
	Un carácter a la derecha

	Mayús + Flecha izquierda
	Un carácter a la izquierda

	Ctrl + Mayús + Flecha derecha
	Hasta el final de una palabra

	Ctrl + Mayús + Flecha izquierda
	Hasta el principio de una palabra

	Mayús + Fin
	Al final de una línea

	Mayús + Inicio
	Al principio de una línea

	Mayús + Flecha abajo
	Una línea abajo

	Mayús + Flecha arriba
	Una línea arriba

	Ctrl + Mayús + Flecha abajo
	Hasta el final de un párrafo

	Ctrl + Mayús + Flecha arriba
	Hasta el principio de un párrafo

	Mayús + Av Pág
	Una pantalla abajo

	Mayús + Re Pág
	Una pantalla arriba

	Alt + Ctrl + Mayús + AvPág
	Hasta el final de una ventana

	Alt + Ctrl + Mayús + Inicio
	Al principio de un documento

	Ctrl + E
	Hasta incluir el documento entero

	Ctrl + Mayús + F8 + teclas del cursor
	Hasta un bloque vertical de texto (para cancelar el modo de selección, pulsar Esc)

	F8 + teclas del cursor
	Hasta una posición específica de un documento (para cancelar el modo de selección, pulsar Esc)


Teclas para actuar con menús:

Alt: para pasar del documento al menú principal y a la inversa

Alt + letra subrayada: para ir directamente a un elemento del menú principal (y abrir el menú desplegable)

Letra subrayada: en los menús desplegables, para activar la opción correspondiente.

Flechas derecha e izquierda: para desplazarse hacia los lados en el menú principal

Flechas arriba y abajo: para seleccionar elementos de los menús desplegables. La flecha abajo sirve también para desplegar las opciones de los elementos del menú principal.

Intro: para desplegar un menú o para activar (ejecutar) la opción seleccionada de un menú desplegable
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