
 
Aquí te  indico algunas sugerencias y atajos de teclado 
muy sencillos; recuerda que no hay que tener miedo a 
probar. 
 
 
 
SUGERENCIA:    Entre  otras  formas,  puedes  abrir  el 
Explorador de Windows utilizando el atajo de teclado 
‘Windows (tecla con el símbolo de Windows)+E’. 

 
SUGERENCIA:  Si quieres seleccionar más de un archivo puedes utilizar estas dos formas: 
∙Para elegir archivos alternos pulsa la tecla ‘Ctrl’ y vete haciendo clic con el botón izquierdo del 
ratón en los archivos, fotos... que quieras. 
∙Para seleccionar muchos, pulsa con el botón izquierdo del ratón en el primer archivo o imagen 
que quieras; a continuación, mantén pulsada  la tecla de mayúsculas  (la  flecha hacia arriba) 
del  teclado  y  finalmente haz  clic  con  el botón  izquierdo del  ratón  en  el último archivo que 
prefieras: se te seleccionarán también todos los archivos intermedios. 
 
SUGERENCIA:  Si quieres seleccionarlo todo puedes utilizar el atajo de teclado ‘Ctrl + E’. 
 
SUGERENCIA:   Para dejar de ver  las barras superior e  inferior en  los navegadores pulsa F11. 
Para volver a verlas, pulsa de nuevo la misma tecla. Si no te funcionara, elige ‘Vista/Pantalla 
completa’. 
 
SUGERENCIA:   Para ocultar  la barra de herramientas de  los navegadores pulsa  ‘Alt’. Para 
volver a verla, pulsa de nuevo la misma tecla. 
 
SUGERENCIA:   Para ver a mayor  tamaño una página web, una  imagen... puedes utilizar el 
atajo de teclado ‘Ctrl’ y el signo ‘+’. Para disminuirlo, puedes utilizar el atajo ‘Ctrl’ y el signo ‘‐‘. 
 
SUGERENCIA:    Para  cerrar  rápidamente  los  programas  o  carpetas  que  estás  utilizando,  e 
incluso para apagar más deprisa el ordenador, puedes utilizar el atajo de teclado ‘Alt + F4’. 
 
SUGERENCIA:   Si no  sabes qué hacer en un momento determinado, acuérdate de pulsar el 
botón derecho del ratón, porque recuerda que es como una ‘caja de herramientas’. 
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