ACCESIBILIDAD EN
WINDOWS 8.1
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¢Qué son y como se utilizan las opciones de
accesibilidad?

Son un conjunto de herramientas que facilitan el uso de equipos Windows
a usuarios con diversidad funcional.

Se puede acceder al menu de accesibilidad desde el escritorio.

- Sise esta utilizando un dispositivo tactil, arrastrar el dedo sobre Ia
esquina superior derecha.

- Si se esta utilizando un ratén u otro dispositivo apuntador, hay que
desplazar el puntero del ratén hasta la esquina superior derecha.

Deberia aparecer una barra saliendo del lado derecho de la pantalla.

1. Hacer click en “Configuracion”.
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2. Tras hacer click en “Configuracion”, hacer click en “Cambiar
configuracion de PC”.

Configuracion
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3. Enla nueva ventana que se abre, seleccionar la seccion

“Accesibilidad”.

Configuracion de PC

PC y dispositivos
Cuentas

OneDrive

Basqueda y aplicaciones
Privacidad

Red

Hora e idioma

I Accesibilidad

Actualizar y recuperar

Personalizar

Pantalla de bloqueg,

Im agenﬂ AL P

Contrasefia de imagen,
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Opciones del Narrador.

Narrador es una herramienta que describe a los usuarios con dificultades
visuales el contenido de la pantalla y da instrucciones sobre qué se puede

hacer.

(© Accesibilidad Oir el texto y los controles en la pantzlla
El Narrador es un lector de pantalla que lee todos los elementos en pantalla, como el texto y
los botones

Narrador
Marrador 1

e Activado

Contraste alto Iniciar Narrador autométicaments 2
Desactivado I

Teclado

Mouse \Voz

Otras opciones Elegir una voz 3

Microsoft Helena Desktop  w

Velocidad
]
Tono
]

1. Activar o desactivar el Narrador.
Iniciar el Narrador cuando el equipo se encienda.
Cambiar la voz del Narrador, verifica que la voz hable con el acento
del idioma adecuado.

4. Cambiar si el Narrador habla mas despacio o mas deprisa y si debe
hablar con voz mas aguda o mas grave.
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Sonidos que oyes

@ Accesibilidad Leer las sugerencias de los controles y botones 5
Activado [l

Narrador Caracteres que escribe 6
Activado [N
Lupa
Palabras que escribe 7
Contraste alto Activado |

Bajar el volumen de las demas aplicaciones cuando el Narradar se esté ejecutando
Teclado .
° Activado |l |

Mouse

Reproducir entradas de audio 9

Activado |

Otras opciones

Cursor y teclas

Resaltar el cursor 1 O
Activado [l

Hacer que el punto de insercion siga al Narrad:
Activado |

Activar teclas en teclado tactil cuando alejo el dedo del teclago 1 2

Desactivado I

5. Activar o desactivar las instrucciones de qué se puede hacer con
cada elemento.

6. Activar para leer cada letra que se escribe por teclado.

7. Activar para leer cada palabra completa después de escribirla.

8. Activar para que cuando el Narrador esté hablando se baje el
volumen de los demads sonidos del ordenador para poder escucharlo
mejor.

9. Escuchar el sonido de los dispositivos de entrada, por ejemplo un
micréfono.

10.Activar para hacer que el cursor que indica de qué elemento esta
hablando el Narrador resalte.

11.Activar para que el puntero se mueva de elemento en elemento al
ritmo al que el Narrador los lee.

12.Activar el teclado en pantalla cuando se deja de escribir.
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¢ Ventana de configuracion del Narrador.

Al activar el Narrador, se abre esta ventana. Al cerrarla el Narrador es
desactivado. Esta ventana muestra todas las opciones de configuracion del
Narrador en una sola ventana de facil acceso.

Este es el Narrador

Presione cualquier tecla del teclade para escuchar el nembre de dicha tecla. Presione Blog
mays + F1 para revisar la gama completa de comandos del Marrador, Presione la tecla
Tabulacién para navegar por las opciones, Presione Blog mayus + Esc para salir del Narrador.

General

Cambiar el mode de inicio de Narrador y otras configuraciones estandar

Navegacion

Cambiar el mode de interactuar con el equipo mediante el Narrador

Voz

Cambiar la velocidad, el tono o el velumen de la voz actual, o elegir otra voz

Comandos
Crear sus propios comandos de teclado
Minimizar

Minimizar esta ventana y volver a su aplicacién

Salir

Salir de Narrador
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Seccion “General” del Narrador.

General
Cambiar el medo de inicio de Narrador y otras configuraciones estandar

v Escuchar los caracteres al escribi
Escuchar las palabras al escribi

Conservar las netificaciones adn sin leer durante: | 30 segundos W

Controlar si se abrira el Marrador al iniciar sesidgn

No vk wnN

Guardar cambios

Guardar cambios en esta configuracion

Descartar cambios

Descartar cambios

Activar para utilizar los comandos del Narrador sin pulsar la tecla
dedicada (Blog. Mayusculas).

Escuchar cada tecla que se presiona al escribir.

Escuchar palabras completas al terminar de escribirlas.

Leer en voz alta los errores ortograficos al escribir.

Hacer el cursor de entrada de texto mas visible.

Escuchar las entradas de sonido (micréfono, linea de entrada...).
Escuchar instrucciones de los elementos que se muestran en
pantalla.

Bajar el volumen de los demas sonidos mientras el Narrador estd
hablando.

Recuerda hacer click en “Guardar cambios” para aplicarlos.
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- Seccion “Navegacion” del Narrador.

Navegacion
Cambiar el medo de interactuar cen el equipe mediante el Narrador

4 | [ Permitir gue el punto de insercion del texto siga al cursor de Narradol

Seleccionar el modo de movimiento del cursor de Marrador: | Normal W

Guardar cambios

Guardar cambios en esta configuracién

Descartar cambios

Descartar cambios

1. Activar para leer lo que se sefiale con el puntero del ratén.

Al activar esta opcidn se pueden marcar las dos opciones siguientes.

1.1 Activar para controlar el puntero del ratdn con el teclado

numérico (zona derecha del teclado).

1.2 Activar para que el Narrador lea o describa el elemento

bajo el puntero del ratén.
2. Activar teclado en pantalla al terminar de escribir.
3. Activar para que el Narrador siga el puntero del raton.

4. Activar para que el cursor de insercion de texto sefiale lo que el

Narrador esta describiendo o leyendo.

Recuerda hacer click en “Guardar cambios” para aplicarlos.
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- Seccion “Voz” del Narrador.

Voz
Cambiar la velocidad, el tono o el volumen de la voz actual, o elegir otra voz

Seleccionar la velocidad de la voz
s -

Lenta D Rapida
Seleccionar el velumen de la voz

Bajo Alto
Seleccionar el tono de la voz

Bajo Alto
Seleccionar otra voz para Marrador: | Microsoft Helena Desktop v

Buscar otras voces que funcionen con el Marrador

Guardar cambios

Guardar cambios en esta configuracién

Descartar cambios

Descartar cambios

Hacer el Narrador lea mas despacio o mas deprisa.
Elegir el volumen de la voz del Narrador, mas baja o mas alta.
Hacer que la voz del Narrador suene mas grave o mas aguda.

s wnN e

Elegir una voz distinta para el Narrador.

Recuerda hacer click en “Guardar cambios” para aplicarlos.
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- Seccion “Comandos” del Narrador.

Comandos
Crear sus propios comandos de teclado

Seleccionar un comando para personalizan

Comando Acceso directo

Detener lectura Control

Ejecutar la accion principal Bloqueo mayusculas mas Espacio

Ir al elemente siguiente Bloqueo mayisculas mas Flecha derecha
Ir al elemento anterior Bloqueo mayusculas mas Flecha izquierda
Cambiar vista Bloqueo mayudsculas mas Flecha arriba
Cambiar vista Bloqueo mayusculas mas Flecha abajo
Mostrar la lista de comandos Bloqueo mayudsculas mas F1

Mostrar los comandos del element... Bloqueo mayusculas mas F2

Alternar modo de blisqueda Bloqueo mayidsculas mas Entrar

I Cambiar el acceso directo de teclado del comando... " Restablecer predeterminado... I

3

Guardar cambios

Guardar cambios en esta configuracién

Descartar cambios

Descartar cambios

Esta ventana permite editar los atajos de teclado para utilizar el Narrador.

1. Lista de comandos. A la izquierda se muestra lo que haceryala
derecha las teclas a presionar. Haz click sobre uno para
seleccionarlo.

2. Después de elegir el comando a editar, haz click en el botén
“Cambiar el acceso directo de teclado del comando...”. Presiona la
nueva combinacion de teclas en la ventana que se abre, cuando
haya reconocido la combinacién se cerrara sola.

3. Para deshacer los cambios hechos a la lista de comandos y volver a
los de fabrica, haz click en “Restablecer predeterminado...”.

Recuerda hacer click en “Guardar cambios” para aplicarlos.
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e Opciones de la Lupa.

(© Accesibilidad Aumentar cosas en pantalla

Lupa 1
Marrador Activado

Invertir coloras 2
Desactivado ]

Lupa

Contraste alto

Iniciar Lupa automaticamente
Desactivado l 3

-

Teclado = Lupa N

& & 0% vistas - 3 @
Mouse Seguimiento

Otras opciones Seqguir el foco del teclado 4
Desactivado ]

Seguir el cursor del mouse

Desactivado l 5

1. Activar o desactivar la Lupa.

2. Al activar la Lupa, los colores se pueden invertir para proporcionar
mayor contraste.

3. Iniciar la Lupa al encender el ordenador.

4. Activar para que la Lupa enfoque el cursor del teclado (al manejar
con las flechas o con el tabulador).

5. Activar para que el enfoque de la lupa siga la flecha del ratén.

11
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uracion
-

g@ 200%| Vistas~ O @ Lupa

a configuracion Aumentar cosas en pantalla
Lupa

d )
Q Activado

or

Invertir colores

@ Desactivado

Iniciar Lupa automaticamente

@ Desactivado

ste alto

llos

1. Estos botones azules permiten ampliar o reducir la imagen.

También es posible ampliar o reducir pulsando la tecla Windows E , del

a u

teclado y la tecla “+” o “-“.

) Lupa
\
yoTaCToT Aumentar cosas en pantalla
Lupa
Q Activado

Invertir colores

@ Desactivado

Iniciar Lupa automaticamente

@ Desactivado

2. Al mover el ratén lejos de la ventana de la Lupa, se oculta. Para
acceder al menu es necesario hacer click en la lupa para abrirlo de
nuevo.

12
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Aumentar cosas en pantalla

Lupa
Lupz X @D Activado
T lnunrtir ralarac
rlejar ® Pantalla completa Ctrl+Alt+F
Lente Ctrl+Alt+L
Acoplado Ctrl+Alt+D
inte
raste alto Vista previa de pantalla completa Ctrl+Alt+Espacio ‘
A= weousuvauw
itulos
Seguimiento
do

Seguir el cursor del mouse

se @D Activado

En el botdn “Vistas” se pueden elegir tres modos distintos de Lupa.

La opcion “Pantalla completa” muestra en toda la pantalla la zona
ampliada.

@ Inicio liina

Buscar una configuracion
A 9 . Lupa

Acc‘e‘bﬂ)\lidad Q Activado

2 Narrador

@ Lupa Invertir colores

—

@ Desactivado

% Contraste alto

La opcidn “Lente” muestra la zona ampliada Unicamente alrededor del
cursor.

car una configuracién Aumentar cos

Configuracion
& Ngico Lupa
Buscar una configuracién » Aumentar cosas en pantalla
Lupa
Accesibilidad Q Activado

=]
5 Narrador Invertir colores

@ Lupa @ Desactivado

Iniciar Lupa autométicamente

@ Desactivado

¥ Contraste alto

La opcion “Acoplado” muestra la lente en la parte superior de la pantalla
lo que rodea al cursor del raton.

13
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Atajos de teclado para la Lupa

Presiona esta tecla

Para hacer esto

Tecla del logotipo de Windows + signo mas (+)
0 menos (-)

Acercar o alejar

Ctrl + Alt + Barra espaciadora

Obtener una vista previa del escritorio en el modo de
pantalla completa

Ctrl + Alt + D Cambiar al modo acoplado

Ctrl + Alt + F Cambiar al modo de pantalla completa
Ctrl + Alt + | Invertir colores

Ctrl + Alt + L Cambiar al modo de lente

Ctrl + Alt + R Cambiar el tamafo de la lente

Ctrl + Alt + teclas de direccidén

Movimiento panoramico en el sentido de las teclas de
direccion

Tecla del logotipo de Windows + Esc

Cerrar la Lupa

SINPROM
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e Opciones de Alto Contraste.

(© Accesibilidad Elegir un tema

Alto contraste #1 1 v

Narrador

Lupa

Contraste alto

Teclado

Mouse

Otras opciones Texto seleccionado

Texto del botdn
Fondo

Aplicar Cancelar

1. Primero es necesario seleccionar un tema de alto contraste de la
lista.

Una vez seleccionado, es posible personalizar los colores de cada
elemento del tema por separado. Solo es necesario hacer click sobre ellos.

© Accesibilidad Elegir un tema

Alto contraste #1
Narrador

Lupa

Contraste alto
Elegir color de texto
Teclado

Mouse

Ofras opciones

Aplicar Cancelar

15
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e Opciones de teclado.

(© Accesibilidad

Narrador

Lupa

Contraste alto

Teclado

Mouse

Otras opciones

Teclado en pantalla

Teclado en pantalla 1
Desactivado [JJ

Teclas Utiles

Teclas especiales

Presionar una tecla cada vez para los métodos abreviados de teclad 2

Desactivado  [Jj

Teclas de alternancia

Escuchar un tono cuando presiones Blog Mayus, Blog Num v Blog Despl

Desactivado l

Teclas filtro
Oritir pulsaciones de teclas breves o repetidas

Desactivado [Jj

4

1. Activar o desactivar Teclado en Pantalla.

Activando esta opcidén se pueden usar los comandos de teclado (o

atajos) pulsando una Unica tecla a la vez. Por ejemplo Ctrl, ALT,

SUPR.

3. Activando esta opcidn se oira un sonido cada vez que se activen las

teclas Blog. Mayusculas, Blog. Numérico y Bloqg. Desplazamiento.

4. Activar el filtro de teclas. De esta manera las pulsaciones breves o

repetidas son omitidas. Especialmente util si el usuario presenta

dificultades en la precision de los movimientos de sus manos.

Autor: Carlos Alonso Segura.
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e Opciones del Mouse (raton).

© Accesibilidad Tamafio de puntero

1
Narrador [> I [% :[

Lupa

Color de puntero

Contraste alto

Teclado k I E 2

Mouse

Otras opciones Teclas de mouse
Usar teclado numérico para mover el mouse por la pantalla 3
Activado [l

Mantener presionada Ctrl para aumentar la velocidad y May(s para disminuirla
Desactivado .

Usar teclas de mouse cuando la tecla Blog Num esté activa 5

Activado [l

1. Asignar un tamafio al puntero del ratén, de menor a mayor.
Color del puntero. La tercera opcién varia el color del puntero en
funcion de la imagen que tiene debajo.

3. Controlar el puntero del ratdn con las flechas del teclado numérico.

4. Activando esta opcion, se puede hacer que el puntero del ratén
avance mas rapido al usar las teclas numéricas manteniendo
pulsado CTRL, y disminuir la velocidad usando SHIFT (flecha de
mayusculas).

5. Activando esta opcidn se podra controlar el ratén con el teclado
numeérico sin importar si la tecla Blog. Numérico esta activa o no.

Click Click

. Click
. zquierdol
Izquierdo q g derecho
derecho
Doble
click

— Click —
"4BE 2R

Dejar
de
arrastrar

Tecla de bloqueo

Autor: Carlos Alonso Segur: del raton.
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e Otras opciones.

(© Accesibilidad

Narrador

Lupa
Contraste alto
Teclado

Mouse

Otras opciones

Opciones visuales

Reproducir animaciones en Windows

Activado [l

Mostrar fondo de Windows

Activado [

Mostrar notificaciones durante

5 segundos

Grosor del cursor

1. Mostrar animaciones y efectos decorativos en Windows.
Mostrar u ocultar el fondo de escritorio de Windows.

Elegir durante cuanto tiempo deben mostrarse las notificaciones de

la bandeja (esquina inferior derecha).

4. Seleccionar un grosor para el cursor de entrada de texto, de esta

forma puede hacerse mas visible para el usuario.

18
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Presiona estas teclas

Para hacer esto

Ctrl + X

Cortar el elemento seleccionado

Ctrl + C (o Ctrl + Insertar)

Copiar el elemento seleccionado

Ctrl + V (o Mayus + Insertar)

Pegar el elemento seleccionado

Ctrl+2Z

Deshacer una accidon

Alt + Tabulador

Cambiar entre aplicaciones
abiertas

Alt+F4

Cerrar el elemento activo o salir
de la aplicacion activa

Tecla del logotipo de Windows + L

Bloquear el equipo

Tecla del logotipo de Windows + D

Mostrar y ocultar el escritorio

F2 Cambiar el nombre del elemento
seleccionado
F3 Buscar un archivo o carpeta en el

Explorador de archivos

Autor: Carlos Alonso Segura.
Area de Innovacién Tecnoldgica Social.
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F4 Mostrar la lista de la barra de
direcciones en el Explorador de
archivos

F5 Actualizar la ventana activa

F6 Desplazarte por los elementos de
la pantalla en una ventana o en el
escritorio

F10 Activar la barra de menus en la

aplicacioén activa

Alt + letra subrayada

Ejecutar el comando
correspondiente a esa letra

Alt + Barra espaciadora

Abrir el menu contextual de la
ventana activa

Alt + Flecha izquierda

Volver

Alt + Flecha derecha

Ir hacia delante

Ctrl + F4 Cerrar el documento activo (en las
que te permiten tener abiertos
varios documentos
simultdneamente)

Ctrl + A Seleccionar todos los elementos

en un documento o una ventana

Autor: Carlos Alonso Segura.
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Ctrl + D (o Supr)

Eliminar el elemento seleccionado
y moverlo a la papelera de
reciclaje

Ctrl+Y

Rehacer una accion

Ctrl + Flecha derecha

Mover el cursor al principio de la
palabra siguiente

Ctrl + Flecha izquierda

Mover el cursor al principio de la
palabra anterior

Ctrl + Flecha abajo

Mover el cursor al principio del
parrafo siguiente

Ctrl + Flecha arriba

Mover el cursor al principio del
parrafo anterior

Ctrl + Alt + Mayus + teclas de
direccion

Cuando un grupo o un icono tiene
el foco en el menu Inicio, moverlo
en la direccidn especificada

Ctrl + tecla de direccidn (para
desplazarse a un elemento) + Barra
espaciadora

Seleccionar varios elementos
individuales en una ventana o en
el escritorio

Ctrl + Mayus con una tecla de
direccion

Seleccionar un bloque de texto

Mayus+F10

Mostrar el menu contextual

Autor: Carlos Alonso Segura.
Area de Innovacién Tecnoldgica Social.
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Mayus con una tecla de direccién

Seleccionar varios elementos en
una ventana o en el escritorio, o
bien seleccionar texto en un
documento

Esc

Detener la tarea actual o salir

Tecla del logotipo de Windows

Abrir o cerrar Inicio

Tecla del logotipo de Windows + D

Mostrar y ocultar el escritorio

Tecla del logotipo de Windows +E

Abrir el Explorador de archivos

Tecla del logotipo de Windows + |

Abrir Configuracion

Tecla del logotipo de Windows + M

Minimizar todas las ventanas

Tecla del logotipo de Windows + O

Bloquear la orientacién del
dispositivo

Tecla del logotipo de Windows + R

Abrir el cuadro de didlogo Ejecutar

Tecla del logotipo de Windows +S

Abrir la busqueda

Tecla del logotipo de Windows +
Mayus + M

Restaurar las ventanas
minimizadas en el escritorio

Tecla del logotipo de Windows +
Tabulador

Abrir la Vista de tareas

Autor: Carlos Alonso Segura.
Area de Innovacién Tecnoldgica Social.
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Tecla del logotipo de Windows +
Flecha arriba

Maximizar la ventana

Tecla del logotipo de Windows +
Flecha abajo

Quitar la aplicacion actual de la
pantalla o minimizar la ventana
del escritorio

Tecla del logotipo de Windows +
Flecha izquierda

Maximizar la ventana de la
aplicacion o del escritorio en el
lado izquierdo de la pantalla

Tecla del logotipo de Windows +
Flecha derecha

Maximizar la ventana de la
aplicacion o del escritorio en el
lado derecho de la pantalla

Tecla del logotipo de Windows +
Inicio

Minimizar todo excepto la
ventana del escritorio activa
(repetir la accién para restaurar
todas las ventanas)

Tecla del logotipo de
Windows +Mayus+Flecha arriba

Expandir la ventana del escritorio
a la parte superior e inferior de la
pantalla

Tecla del logotipo de
Windows +Mayus+Flecha abajo

Restaurar/minimizar las ventanas
del escritorio activas
verticalmente conservando el
ancho

Autor: Carlos Alonso Segura.
Area de Innovacién Tecnoldgica Social.
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F4

Mostrar los elementos de la lista
activa

Ctrl + Tabulador

Avanzar a través de las pestafias

Ctrl + Mayus + Tabulador

Retroceder a través de las
pestanas

Ctrl + ndmero (nUmero 1-9)

Desplazarse a la enésima pestana

Tabulador

Avanzar a través de las opciones

Mayus + Tabulador

Retroceder a través de las
opciones

Alt + letra subrayada

Ejecutar el comando (o
seleccionar la opcién) que se usa
con la letra

Barra espaciadora

Si la opcién activa es una casilla,
activarla o desactivarla

Retroceso

Abrir una carpeta de un nivel
superior si hay una carpeta
seleccionada en el cuadro de
dialogo Guardar como o Abrir

Teclas de direcciéon

Si la opcidn activa es un grupo de
botones de opcion, seleccionar un
boton
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Alt+D Seleccionar la barra de direcciones

Ctrl + E Seleccionar el cuadro de
busqueda

Ctrl+F Seleccionar el cuadro de
busqueda

Ctrl+ N Abrir una ventana nueva

Ctrl + W Cerrar la ventana activa

Ctrl + rueda del ratén

Cambiar el tamafio y la apariencia
de los iconos de archivos y
carpetas

Ctrl + Mayus + E

Mostrar todas las carpetas de la
carpeta seleccionada

Ctrl + Mayus + N

Crear una carpeta nueva

Blog Num + asterisco (*)

Mostrar todas las subcarpetas de
la carpeta seleccionada

Blog Num + signo mas (+)

Mostrar el contenido de la carpeta

Blog Num + signo menos (-)

Contraer la carpeta seleccionada

Alt + Flecha derecha

Ver la carpeta siguiente

25
Autor: Carlos Alonso Segura.
Area de Innovacién Tecnoldgica Social.




SINPRO

DAD INSULAR
A% PERSONAS

t PARA LA G
CON DISC AD. &

Alt + Flecha arriba

Ver la carpeta que contenia la
carpeta

Alt + Flecha izquierda

Ver la carpeta anterior

Retroceso

Ver la carpeta anterior

Flecha derecha

Mostrar la seleccion actual si esta
contraida o seleccionar la primera
subcarpeta

Flecha izquierda

Contraer la seleccidn actual si esta
expandida o seleccionar la carpeta
gue contenia la carpeta

Fin Mostrar la parte inferior de la
ventana activa

Inicio Mostrar la parte superior de la
ventana activa

F11 Maximizar o minimizar la ventana

activa

Autor: Carlos Alonso Segura.
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