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Atajos con el teclado

Muchas veces es muy moroso presionar una y otra vez el botdn del mouse. Que si para usar algo se debe
presionar el menu, después ir a esta opcidn, luego a otra y otra y otra... y otra.

Lo bueno es que muchas de estas operaciones pueden ser realizadas con la combinacién de algunas
teclas y de forma rapida, Veamos las combinaciones.

+ F: buscar algun archivo
; minimizar todas |
+ M: minimizar todas las ventanas
+ [Mayusculas] + M: Maximizar nuevamente las ventanas.

E + D: mostrar el Escritorio/Restaurar vista (Es mas rapido que minimizar una a una las ventanas)
[CONTROL] + [ESC]: mostrar el menu Inicio.

[CONTROL] + Clic izquierdo del mouse: selecciones multiples, ya sean correos, archivos, etc. Se puede
usar para eliminar correos que estén en desorden, se va marcando uno a uno sin soltar la tecla CONTROL
y después presionar la tecla SUPR y listo, se borraron los correos.

[Mayusculas] + Clic izquierdo del mouse: selecciones multiples de elementos dentro de un rango. Hacer
un clic con el mouse en el lugar de inicio, presionar la tecla [Mayusculas] y sin soltar la tecla hacer un clic
en la posicion final.

CONTROL + C: copiar la seleccidn al Portapapeles

CONTROL + X: cortar la seleccion al Portapapeles

CONTROL + V: pegar el contenido del Portapapeles

CONTROL + Z: deshacer la Ultima accidn

CONTROL + E: seleccionar todo

F5: actualizar el contenido de la ventana

CONTROL + W: cerrar ventana

Un truco para copiar y mover archivos.

El truco es usando solo el mouse. Lo que hay que hacer es una vez seleccionado el o los archivos, los

arrastramos con el botén derecho del mouse hasta el destino que queremos, una vez que soltemos el
botdn, aparecera un menu con las opciones de copiar, mover. Seleccionar el deseado vy listo.
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