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Resumen de combinaciones de teclas mas utilizadas en
explorador de archivos y otras aplicaciones

Operacion Pasos Ejemplo

4| Sinfonia n® 9 de Beethoven (Scherzo)
ema 1. Las presentaciones

e Seleccidon de un elemento Clic izquierdo JIOs T
T Temal. Las presentaciones

Clic izquierdo en primer
elemento

+

e Seleccidn de varios elementos V|ME Temal. Las presentaciones

juntos Tecla Mayus o) (encima

v 1 Temna 1. Las presentaciones

de Ctrl) . J|ME| Tema 2. El disefio de la diapositiva
Clic sobre el ultimo
elemento
Clic izquierdo en primer —
elemento J|0Z| Temal. Las presentaciones
.. . + ETema 1. Las presentaciones
* Seleccién de varios elementos Tecla Ctrl =] Temna 2. El disefio de |a diapositiva
sueltos + o 1 Tema 2. El disefic de la diapositiva
Clic sobre cada uno de los /|05 Tema 3. El formato del texto
elementos -

¢ Mover elemento(s) de una Clic sobre el elemento(s) y /A(

arrastrarlo(s) hasta la
carpeta a otra

carpeta destino. Soltar. | % Mover a IntroducciénBelen2016-2017
Tecla Ctrl
. +
e Copiar elemento(s) de una Clic sobre el el ;
ic sobre el elementofs) y |+ Copiar a IntroducciénBelen2016-2017

carpeta a otra (duplicado)

arrastrarlo(s) hasta la
carpeta destino. Soltar.

Enviar a
e Desplegar menu de opciones ) ,
pieg ] P Clic botdn derecho Cortar
(cortar, copiar, pegar...) Copiar
Tecla Ctrl
e Zoom del documento +
mover rueda raton
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