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Manejo de Sistema Operativo 
Windows 

Pantalla de Windows 

 

Teclado de Windows con botón de Win. 
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Win + Pausa   Para entrar a la información básica del SISTEMA 

• Ejemplo computador con Windows 7 y Windows 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Ejemplo computador con Windows 10 
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Marcas y Tipos de Procesador                                           

 

 

 

     

Limpieza del Equipo 

Win + R  Permite ejecutar una serie de Instrucciones y programas. 

Ejemplo para Borrar Archivos Temporales o basura del computador 

1. Usar la llave de teclas  Win + R 

 

2. Digitar   %temp%  
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Win + R  Programas y utilidades que se pueden ejecutar con Win + R 

 

 %temp%   Borrar archivos temporales. 

 CLEANMGR   Ejecuta liberador de espacio en disco. 

 MRT    Antivirus que elimina software malicioso (Malware). 

calc    Calculadora. 

mspaint   Microsoft Paint.  

notepad Bloc de Notas ( Archivos .TXT ). 

wordpad WordPad ( Archivos .RTF ). 

winword Microsoft Word ( Archivo de Office .DOC ). 

excel Microsoft Excel ( Archivo de Office .XLS ). 

powerpnt Microsoft Power Point ( Archivo de Office .PPT ). 

cmd Línea de comando      c:/usuario> 

cmd  →  chkdsk Allí se puede digitar: chkdsk c: 

 Esto hace un Chequeo de Disco y recupera sectores. 

msconfig Ir a la pestaña de inicio e inhabilitar los programas que no 
se usen y que cargan al iniciar Windows. 

wab Grabar CONTACTOS 

control Panel de Control 

shell:appsfolder Ver los programas instalados en el PC. Puede desinstalar 

 con click derecho sobre el programa deseado. 

 

Otras llaves de teclas 

Win + D   Minimiza todas las ventanas. 

Win + L Bloqueo del computador. 

Win + S Ejecutar opción de Búsqueda de archivos. 
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Ctrl + Shift + N  

  

   

Win + P   Opciones de proyector. Extender o duplicar pantalla. 

Win + K Conectar PC a Dispositivos como ejemplo TV con opción Mirror 

Win + Tab Visor de aplicaciones ejecutadas. 

Alt + Tab Cambiarse entre aplicaciones ejecutadas. 

Win + T Cambiar de Aplicación – Programas anclados en Barra de Tareas. 

Alt + F4 Cerrar ventana. 

Win (+)         Win (-) Ejecutar la LUPA de Windows. 

Crear Carpeta en el Escritorio o en el Explorador de Windows. 

Win + E Abrir el Explorador de Windows. (Equipo / Mi PC ). 

Vistas del Explorador de Windows 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La vista seleccionada es DETALLES: la cual permite mostrar el nombre del archivo, fecha de 
modificación, tipo y tamaño del archivo. (Muestra la mayor o toda la información del archivo). 
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Win + .   Pantalla de Emojis 

                                    

Win + H Dictado para escribir por voz 

                                  

Win + Alt + R Grabador de Pantalla 

                                    

Win + G Barra del Xbox Game Bar   (También visualiza las grabaciones).  
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Mostrar las Extensiones de los Archivos. 

• En Windows 7 y anteriores 

Estando en el Explorador de Archivos, presionar la tecla [ Alt ] y realizar los siguientes pasos: 

 

Alt (Para activar menú) →Herramientas →Opciones de Carpeta →Pestaña Ver →Quitar el 
chulo en la opción Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivos conocidos.  

 

• En Windows 8 y superiores Windows 10 

Estando en el Explorador de Archivos, pestaña Vista → Opciones (sale la misma ventana) 

 

 

Ejemplo: 
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Tipos de Archivos 
 

 

TEXTO  IMÁGEN  SONIDO  VIDEO  ANIMACIÓN  

.TXT   .BMP   .WAV   .AVI   .GIF 

.RTF   .JPG   .MID   .WMV   .FLA 

.PDF   .PNG   .MP3   .MPEG  .SWF 

.DOC   .GIF   .MP4   .MOV 

.DOCX  .CDR   .M4A   .3GP 

.HTML     .AU   .MP4 

         

 

Archivos de Office en Versiones antiguas y nuevas. 

 

 

Programa de Office Versión Antigua  Versión Nueva 

     Office97 y 2003  Office2010, 2013, 2016, 2019 

WORD    .DOC    .DOCX 

EXCEL    .XLS    .XLSX 

      .XLSM (Macros)    

POWER POINT   .PPT    .PPTX 

      .PPS (Ejecutable)  .PPSX 
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Ctrl + W

  

 

Algunas llaves de teclas estando en:  

 

Ctrl + H    Ver el historial de navegación 

 

Ctrl + Shift + Supr   Borrar historial de navegación, contraseñas, cookies, etc. 

 

Ctrl + F    Buscar 

 

Ctrl + T    Abrir nueva pestaña 

 

     Cerrar Pestaña 

 

Ctrl + Shift + N   Navegar incognito 

 

► Para Establecer una página de inicio al abrir Google Chrome: 
 

Alt + F     Menú ► Configuración ► Establecer páginas 

 

► Para Ver o borrar extensiones e instalarlas en Chrome: 
 

Alt + F     Menú ► Más herramientas y Extensiones al lado izquierdo 

 

 

 

1. Capturar Pantalla o Print Screen    

 

Impr Pant    Captura la pantalla completa. 

 

Alt + Impr Pant    Capturar pantalla actual o pantalla activa. 
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2. Capturar Recorte de Pantalla: 

Herramienta Recortes  

► Desde la lupa o buscador de Windows (Escribir Recortes). También se puede ubicar por el 
Botón Inicio. 

 

 

3. Instalando el programa: Lightshot 
 
Descargar de la página oficial:  https://app.prntscr.com/es/ 

 

 

https://app.prntscr.com/es/

