
En memoria de mi abuelo 
Manolo, que me enseño a 
escribir a máquina. 

Manolo Merino Moína 
Centro de Salud El Greco 
Getafe, Madrid 

El teclado 
y tú 



Algunos trucos para usar el teclado
como un profesional

de la tecla



Los dedos y las teclas (dermatoteclomas) 



Áreas 
   del 
  teclado 

De función 
Alfanuméricas 

  Del sistema 
   De edición 
    De dirección 
     Numéricas 



Actualizar / refrescar 

(Cuando creas que ya no hay nadie citado, no cantes victoria y dale a F5, enterao) 

NUESTRA TECLA PREFERIDA 



F11 = PANTALLA COMPLETA 
y otra vez F11 para volver 



Santa Tecla, fue una mártir anatólica del 
siglo I, venerada como santa por la 
Iglesia católica y la Iglesia ortodoxa. 

TECLAS 

COMBINACIONES 
Prenda de vestir que usan las mujeres por 

encima de la ropa interior y debajo del vestido. 



Ctrl+E = selecciona TODOS 
los elementos que haya en la 
Página (editores de texto…) 



DeshaZer 

Es lo mismo que pinchar en:   
 

+ 





= X ¿A qué letra
se parece una
tijera abierta?



Cortar, copiar y pegar 

Ctr+X

Ctr+C

Ctr+V



Salto de un campo al siguiente 
•  Sentido izda>>dcha y 

de arriba>>abajo 
– Tab 

•  Sentido dcha>>izda y 
de abajo>>arriba 
– Shift+Tab 



Tecla Tab 1.º  2.º  3.º  
| 

3.º  2.º  1.º  

Teclas Shift+Tab 



Lo mismo, en viñetas: doc y ppt 
Tab 
•  Lorem ipsum 

–  Lorem ipsum 
•  Lorem ipsum 

Shift+Tab 
•  Lorem ipsum 

–  Lorem ipsum 

•  Lorem ipsum 



Cambiar de ventana 



Cambiar de ventana 

•  Alt+Tab 

•  Luego, toques en Tab, 
sin soltar Alt, hasta 
llegar… y luego soltar 



De vuelta al escritorio 
•  Deja Despejado el escritorio, minimizando todas 

las ventanas que estén abiertas 

Inicio+D 



Abrir la aplicación 
“Explorador de Windows” 

 

 Inicio+E 



Ctrl+B 
Buscar 

Ctrl+F 
Find 



más grande, 

más pequeño 

•  Ctrl++  aumenta 
•  Ctrl+-   disminuye 

•  Ctrl+0  vuelve 



Pantallazos 



Tecla  Impr Pant  
Captura un pantallazo de todo 
lo se ve en ese momento 
y lo guarda en el portapapeles 



Teclas  Impr Pant +Alt  
Captura en un pantallazo solo  
la ventana activa  
y lo guarda en el portapapeles 



Durante la 
proyección 
de un PPT 

 
Todo en negro 

•  Pulsar la N 
•  Cualquier tecla para volver 

 
Todo en blanco 

•  Pulsar la B 
•  Cualquier tecla para volver 



Mejor enlaces de internet… 

que enviar 
TOCHOS x1.  Cómo enlazar a un segundo concreto de un vídeo 

2.  Cómo enlazar a una página concreta de un PDF 



1. Minuto y segundo de un vídeo 



Copiar la URL del vídeo a partir del minuto actual



2. Página de un PDF 



Receta:	

1.  Se abre el PDF que esté en internet y se elige página 

2.  Se fija uno en el número de página 

3.  Se añade al final de la URL el número de página de la 
siguiente guisa: #page=25 

EJEMPLO: 
http://vacunasaep.org/sites/vacunasaep.org/files/calvacaep_2016_acelerados_tablas.pdf#page=3  



Cómo bajar 
desde 

YouTube 
un vídeo a 
nuestro PC 



Pues 
cambiando 

www. 
por 
ss 



https://www.youtube.com/watch?v=Ox74xe6l2Yg 
https://ssyoutube.com/watch?v=Ox74xe6l2Yg  

https://www.youtube.com/watch?v=Ox74xe6l2Yg 







Ventana privada o 
navegación de incógnito 

sin dejar rastro 

Especialmente recomendado para ordenadores públicos y otras cosas que no cuento 



Nueva ventana de incógnito 



Nueva ventana privada 



Filtrado InPrivate 



Ventana InPrivate nueva 



That’s all, folks 

http://bit.ly/eltecladoytu


