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Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus programas

Accesibilidad — Atajos del teclado
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Introduccion

El manual que estas leyendo forma parte de una serie

de manuales.

Esta serie de manuales te ensena como usar un

ordenador e internet.

Los manuales estan escritos usando lenguaje facil de

=3

leer y de entender.

Cada manual trata de un tema concreto del uso del

ordenador.



indice de temas de la serie de manuales:

1. Encender y apagar el ordenador

- Uso del raton y del teclado

2. El escritorio: mover ficheros,

crear y borrar archivos

3. Accesibilidad — Atajos del teclado

4. Memoria USB

5. Microsoft Word

6. Editor de Video

7. Seguridad digital TJ



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



La serie de manuales ha sido realizada por experto ss
de 7 organizaciones.

Las 7 organizaciones son:
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Puedes encontrar mas informacioén en lectura facil
sobre nuestro proyecto en la pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Esta serie de folletos ha sido realizada como

@l Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este Proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

8 Frasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Funciones de accesibilidad

Introduccion

Las funciones de accesibilidad estan disefiadas para ayudar
a las personas con discapacidad a usar la tecnologia mas facil.
Hay varias caracteristicas en tu ordenador que puedes cambiar,

para adaptarlo a tus necesidades.

Funciones de accesibilidad
- En Windows, haz clic en Inicio. =&

- Después haz clic en Configuracion.
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Se abre una ventana.

- Haz clic en Accesibilidad.

| BU‘»( ar una LO\Wﬁ{}LJY<1( 1on

g Sistema ='- Dispositivos |:| Teléfono @ Red e Internet
H

Pantalla, sonido, notificaciones, Bluetooth, impresoras, mouse Vincular Android o iPhone Wi-Fi, modo avién, VPN
energia

@ Personalizacion a—  Aplicaciones R Cuentas (5., Hora e idioma
Fondo, pantalla de bloqueo, 8= Desinstalar, valores Cuentas, correo electrénico, AT o, region, fecha

colores predeterminados, sincranizar, trabajo, familia
caracteristicas opcionales

@ Juegos (’17' Accesibilidad /C) Buscar ﬁ Privacidad
Xbox Game Bar, capturas, ~<" Narrador, lupa, contraste alto Buscar mis archivos, permisos Ubicacién, camara, micréfono
Modo Juego
-
— - = 20:10
= i { =i g H ] A @ Q)
58 P Escribe aqui para buscar O o m © & O W % & =z P @ e &

Se abrira una ventana con todas las caracteristicas que puedes

cambiar en una columna a la izquierda de la pantalla.

= Configuracién

@ Inicio Pa nta”a

bu«;z:ar' una configuracion 2 Haz que la pantalla sea mas fécil de ver.

Accesibilidad
Agrandar el texto
st Texto de muestra
Arrastra el control deslizante hasta que el texto de muestra sea facil de
I L3 Pantalla leery, a continuacién, haz clic en Aplicar
Al A
Mn  Puntero del mouse
Aplicar
T Cursor de texto
& Lupa Hacer todo mas grande
Filtros de color Cambiar el tamanio de las aplicaciones y del texto en la pantalla principal
150% (recomendado) LV

¥-  Contraste alto
Cambiar el tamario del texto y de las aplicaciones en otras pantallas

Narrador
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Cambiar el tamario y el color del puntero del mouse y del cursor




Para mejorar como ves la pantalla

- Haz clic en Pantalla.

< Configuracion

A i Pantalla

| l | f | Haz que la pantalla sea mas fécil de ver.

Accesibilidad
Agrandar el texto

Vision Texto de muestra
Arrastra el control deslizante hasta que el texto de muestra sea facil de

3 Ppantalla leery, a continuacién, haz clic en Aplicar

A A
My Puntero del mouse

Aplicar
I cursor de texto
S Hacer todo mas grande
Filtros de color Cambiar el tamafio de las aplicaciones y del texto en la pantalla principal
o 150% (recomendado) v
% Contraste alto I

10 del texto y de las aplicaciones en otras pantallas

(S Narrador

- Para hacer el texto de tu ordenador mas grande, haga clic

en el control deslizante que hay debajo de la escritura | —

Agrandar el texto y pulsa la flecha derecha en el teclado.

Cada vez que presiones la Tecla, veras como el texto se hace

mas grande en la barra Texto de muestra.

Agrandar el texto

Texto de muestra

Arrastra el control deslizante hasta que el texto de muestra sea facil de
leer y, a continuacion, haz clic en Aplicar

A A

- Cuando el tamano del texto sea suficiente, haz clic en Aplicar.



- Para hacer todo mas grande en tu pantalla,

haz clic en bajo el texto Hacer todo mas grande para ver
todas las opciones.

- Elige cdmo de grande quieres hacerlo todo, haciendo clic en

una de las opciones que aparecen.

Hacer todo mas grande

Cambiar el tamano de las aplicaciones y del texto en la pantalla principal

100%

125%

nes en otras pantallas

175% mouse y del cursor

Para cambiar el tamaiio y el color del cursor y del puntero

del ratéon.

- Haz clic en Puntero del mouse. | Punterodel mouse

1o Configuracién

o R inici Puntero del mouse

Buscar una configuracion £ | Haz que el puntero del mouse y los comentarios tactiles sean mas
faciles de ver.

Accesibilidad

Cambiar el tamano y el color del puntero

Visién Cambiar el tamafo del puntero

L3 Pantalla % = %

Cambiar el color del puntero
WS PUNtero del mouse

4 [
I cursor de texto k “ Ny

Q Lupa

Cambiar comentarios tactiles

Filtros de color
Mostrar comentarios visuales alrededor de los puntos de entrada tactil

al tocar la pantalla

Q Activado

I:‘ Hacer que los comentarios visuales para puntos tactiles sean mas
grandes y oscuros

% Contraste alto

B

Narrador
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- Haz clic en el control deslizante y luego presiona la flecha

derecha en el teclado. | —

Cada vez que presionas la tecla, veras como el puntero de tu

raton se hara mas grande.

> —H

Cambiar el tamafio del puntero

Cambiar el tamafio y el color del puntero

A

Cambiar el color del puntero

BRI

- Debajo del control deslizante puedes ver las opciones de color

para el puntero. Elige la que te sea mas facil de ver.

- Si haces clic en el cuadro
con los colores del arcoiris,

aparecen varios colores.

Haz clic en el color que mas

te guste y puedas ver mejor.

11

Cambiar el tamano y el color del puntero

Cambiar el tamafio del puntero

s —4

Cambiar el color del puntero

© )

Arcoiris

Colores sugeridos para el puntero

.

+ Elegir un color personalizado para el puntero




Para hacer el cursor mas facil de ver

- Haz clic en Cursor de texto. T Cursor de texto

- Haz clic en | @D oesactivaco | para activar el indicador

del cursor de texto. | @D Activado

- Puedes hacer el indicador del cursor de texto mas grande

haciendo clic en el control deslizante y presionando después la

flecha derecha del teclado. | =™

Usar el indicador del cursor de texto

Activar el indicador del cursor de texto
@ Desactivado

Cambiar el tamano del indicador del cursor de texto

Este es @texto de ejemplo,
Y este esptro ejemplo

- Cada vez que presiones la tecla,

veras como el indicador de cursor o Paimesgont: 4]
I =)
Se hace ma,S grande_ suger'dcsparael ndcadiiiordetexto

+ Elegir un color personalizado

- Puedes cambiar el color del

Colores sugeridos para el indicador del cursor de texto

indicador de cursor haciendo clic [] .

en el color que mas te guste.

- Puedes hacer que el cursor sea mas

Cambiar la apariencia del cursor de texto

grueso haciendo CIiC en eI Control Cambiar el grosor ¢ 5 irsor de texto
b |[—14]

deslizante y luego presionando la

flecha derecha del teclado. | =
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Para agrandar partes de tu pantalla

-Haz clicen Lupa. | & Lupa

Haz clic en | @D pesactivado | para activar tu lupa.

Q Activado

Tambiéen puedes activar la lupa desde el teclado,

presionando la tecla :.' a la vez que la tecla +

Para desactivar la lupa desde el teclado,

presiona la tecla

22| alavez que la tecla Esc

Esc

- Selecciona el nivel de zoom haciendo clicen + o0 —

El nivel de zoom significa como de grande la Lupa amplia la

pantalla cuando enciendes la Lupa.

Usa la Lupa para acercar partes de la pantalla. La Lupa puede ejecutarse

en pantalla completa, en una ventana independiente o como una lente
que sigue el puntero del mouse por la pantalla

Usar Lupa

Activar la Lupa.

@ Desactivado

Presionar la tecla del logotipo de Windows 2 + signo mas (+) para
activar la Lupa.

Presionar la tecla del logotipo de Windows & + Esc para desactivar la
Lupa

Agrandar todo lo que hay en el equipo

Cambiar el nivel de zoom

100%

Cambiar los incrementos de zoom

1
| 100% (predeterminado) v |

Presionar la tecla del logotipo de Windows & + signo mas (+) o menos
(-) para ampliar o reducir

O bien, mantén presionado Control + Alt y gira la rueda del mouse para
acercar o aleiar

13




- Cambia los incrementos de zoom haciendo clic en la barra.

5%

10%

Cambiar los incrementos de zoom "

50%

25% v

100% (predeterminado)

150%

200%

400%

- Haz clic en el incremento de zoom que prefieras.

Incremento de zoom significa cuanto cambia el nivel de
ampliacion de pantalla al acercar y alejar con la Lupa.

- Si quieres que la lupa se active automaticamente al inicio de la
sesion, haz clic en el cuadrado que esta junto a la frase Iniciar
lupa después de iniciar sesion o Iniciar lupa antes de iniciar

sesidén para todos. El cuadro se marcara.

|:| Iniciar la Lupa después de iniciar sesién

I:I Iniciar la Lupa antes de iniciar sesién para todos los usuarios

Suavizar bordes de texto e imagenes

I:I Invertir colores

Presiona Control + Alt + | para invertir los colores.

- Haz clic en el cuadrado al lado de Suavizar bordes de texto
e imagenes para comprobar si te gusta esa opcion.

Si no te gusta, haz clic en el cuadrado de nuevo para apagarlo.
- Haz clic en el cuadrado al lado de Invertir colores si esta
opcion hace el texto mas facil de leer para ti.

14



Tambien puedes invertir los colores cuando la lupa esta activa

desde el teclado presionando a la

Ctrl "
vez Ctrl + Alt + 1. o+ +| |

El color negro se vuelve blanco y viceversa,

y el resto de colores cambian también para adaptarse.

@ Inicio LU pa

Buscar una configuracion

Accesibilidad - .
Cambiar el nivel de zoom

100%
Visién Cam ncrementos de zoom

100% (predeterminado)
L3 Pantalla
tecla del logotipo de Windows & + signo mas (+) 0 menos

é r I
2 Puntero del mouse mpliar o reduc

Cursor de texto

ar sesion
2 Lupa
D Iniciar la Lupa antes de iniciar sesién para todos los usuarios
53 Filtros de color
D Suav bordes de texto e imagenes
%5 Contraste alto

S Narrador

- Haz clic en la barra que hay debajo del texto Elegir una vista
para cambiar la vista de la lupa.

- Haz clic en la opcion que prefieras.

Cambiar vista de Lupa

Acoplado (Ctrl+Alt+D)
Elegir una vista

Pantalla completa (Ctrl+Alt+F)

Pantalla completa (Ctrl+Alt+F) W

Lente (Ctrl+Alt+L)

Presiona Control + Alt + M para recorrer las vistas.

15



También puedes elegir la vista de la lupa usando atajos con
el teclado.

Para elegir la vista Pantalla completa, presiona Ctrl + Alt + F.

Cirl + " + F

Para elegir la vista Acoplado, presiona Ctrl + Alt + D.

Ctrl + " + D

Para elegir la vista Lente, presiona Ctrl + Alt + L.

C'[I’l + " + L

Para cambiar de una vista a otra, presiona Ctrl + Alt + M.

Cirl + + M

De este modo puedes cambiar rapidamente de una vista a otra

y elegir la que mas te guste.

Para mostrar temporalmente toda la pantalla mientras estas

utilizando la lupa, presiona Ctrl + Alt + tecla espaciadora.

Ctrl + " +

16



Dependiendo de como utilices Windows, es posible que quieras
cambiar el comportamiento predeterminado de la Lupa para que
solo siga el cursor, por ejemplo.

Prueba estos ajustes para ver cuales se adaptan mejor a ti.

Puedes también elegir que la lupa siga el puntero del mouse, el

foco del teclado, el cursor de texto o el cursor del Narrador,

marcando o no el cuadro que hay al lado.

La Lupa puede leer texto desde la pantalla en voz alta

Cuando la Lupa esta activada: Activado

- Para empezar a leer desde donde esta el cursor,

presiona Ctrl + Alt + Intro.

|
Ctrl + . + (_I

Esta combinacion de teclas también te permite detener la

lectura y volver a iniciarla.

- Para dejar de leer, pulsa cualquier tecla.

17



Para elegir los filtros de color de tu pantalla

- Haz clic en Filtros de color.

Filtros de color

Esta opcidon puede ayudarte a distinguir mejor los colores.

- Haz clic en la pestaina que esta bajo la frase: Activar filtros

de color. | @D Activado

- Después, haz clic en los circulos que hay debajo

para probar los filtros y elegir el que mas te guste.

Cada vez que haces clic en un circulo,

el filtro que eliges se activa automaticamente.

Filtros de color

Haz que las fotos y los colores sean mas faciles de ver al aplicar un filtro
de color a la pantalla
Usar filtros de color

Activar filtros de color

&0 Activado

- Permitir que la tecla de método abreviado active o desactive el filtro

Presionar la tecla del logotipo de Windows =3 + CTRL + C para activar o
desactivar el filtro.

Selecciona un filtro de color para ver mejor los elementos en la pantalla

O Invertido (invertir colores de la pantalla)
@ Escala de grises

O Escala de grises invertida

Q bien, selecciona un filtro de daltonismo para hacer que los nueve
colores de la rueda sean mas distintos.

O Rojo y verde (verde suave, deuteranopia)

Opciones de configuracion
relacionadas

18




Opciones de los filtros de color

Filtros de color

®) Invertido (inv
o Escala de grises

(O Escala de grises invertida

mo para hac

O Rojo y verde

O Azul-am:

Filtros de color

O Invertido (invertir colores de la pantalla)
®) Escala de grises

O Escala de grises invertida

O bien, selecciona un filtro de daltonismo para hacer que los nueve
colores de la rueda sean maés distintos.
O Rojo y verde (verde suave, deuteranopfa)

O Rojoy verde (rajo suave, protancpia)

O Azul-amarille (tritanopia)

Opciones de filtro para daltonismo

Las personas con este problema

pueden elegir la opcion para ellas.

Filtros de color

O Invertido (invertir
O Escala de grises

®) Escala de grises invertida

o para hacer

O Azul-amarillo (tr

Filtros de color

O Invertido (invertir colores de la pantalla)
O Escala de grises

O Escala de grises invertida

O bien, selecciona un filtro de daltonismo para hacer que los nueve
colores de la rueda sean més distintos.
®) Rojo y verde (verde suave, deuteranopia)

O Rojo y verde (rojo suave, protanopia)

O Azul-amarillo (tritanop/(a)

Filtros de color

0 Invertido (invertir colores de |a pantalla)
O Escala de grises

O Escala de grises invertida

O bien, selecciona un filtro de daltonismo para hacer que los nuev
colores de la rueda sean mas distintos.
O Rojo y verde (verde suave, deuteranopfa)

®) Rojo y verde (rojo suave, protanopia)

O Azul-amarillo (tritanopia)

Filtros de color

O Invertido (invertir colores de la pantalla)
O Escala de grises

O Escala de grises invertida

O bien, selecciona un filtro de daltonismo para hacer que los nueve
colores de la rueda sean més distintos.
O Rojo y verde (verde suave, deuteranopia)

O Rojo y verde (rojo suave, protanopia)

®) Azul-amarillo (tritanopia)
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Para aumentar el contraste de los colores y poder ver el
texto y las aplicaciones mas facil.
- Haz clic en Contraste alto.

- Haz clic en la pestaia que esta bajo la frase: Activar el

contraste alto. Activado

Aparece una pantalla con el mensaje “Espere”.

Después de unos segundos,
aparece de nuevo la pantalla con los colores cambiados.

- Haz clic en la barra bajo el texto Elegir un tema.

Elegir un tema

Negro en alto contraste e

- Puedes elegir un tema de todos los que aparecen.
Cada vez que eliges una opcion, se activa automaticamente.

- Prueba todos y elige el que mas te guste.

Usar contraste alto

Activar el contraste alto

Q Activado

Alto contraste #1

Alto contraste #2
Negro en alto contraste

Blanco en alto contraste

20



Personaliza el tema elegido
Cuando eliges un tema, puedes ver los colores que ese tema

utiliza de forma automatica.

Elegir un tema

Alto contraste #1 v

Seleccionar un rectangulo de color para personalizar los colores de
contraste alto

abilitado

Texto seleccionado

Texto seleccionado

Texto del botén lexto del botén

Fondo

Elegir un tema Elegir un tema

Blanco en alto contraste v Negro en alto contraste v
Seleccionar un rectangulo de color para personalizar los colores de Seleccionar un rectangulo de color para personalizar los colores de
contraste alto contraste alto

Hipervinculos Hipervinculos

Texto deshabilitado Texto deshabilitado

Texto seleccionado Texto seleccionado

Texto del botén

Fondo

Aplicar | | Cancelar
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Cada color se relaciona con un elemento de la pantalla.

Si estos colores no son exactamente como tu quieres,

puedes elegir otros.

- Haz clic en los rectangulos de colores
que hay a la izquierda de cada tipo de

elemento de pantalla.

Aparece una ventana con los colores del arcoiris.

- Mueve el puntero del raton sobre el color que

quieres y haz clic para elegirlo.

- Haz clic en Listo para guardar el cambio.

- Haz lo mismo con los demas elementos de

la pantalla que quieras cambiar.

- Para terminar, haz clic en Aplicar.

Aparece una ventana.

- Escribe un nombre para el nuevo tema.

- Haz clic en Guardar.

22

jir color de texto de hipervinculo

|

RGB v

| #4A9F40

74 Rojo

159 Verde

64 Azul

|

Listo Cancelar

Guardar como tema nuevo

Nombre del tema:

| Mi Tema|

<

| Guardar |




Para activar el lector de pantalla

- Haz clic en Narrador. | = Narrador

El lector de pantalla lee en voz alta el texto que aparece en la
pantalla de tu ordenador.
Haz clic en la pestana que hay debajo del texto: Activar el

Narrador.

Narrador

Leer més rapido con el modo de

El Narrador es un lector de pantalla que dgeefibe lo que aparece en la
examen

pantalla para que puedas usar esa i nacion para navegar por el
dispositivo. Se puede controlag€diante el teclado, la funcion tactil y el Activa el Narrador y presiona las teclas

mouse Blog MayUs y la barra espaciadora
para activar el modo de examen. A
continuacion, presiona las teclas de
flecha arriba y abajo para leer todo el

Usar el Narrador contenido de una aplicacién o pagina

web.
Activar el Narrador

0 Activado

. ) el M @ Obtener ayuda
Abrir la pagina principal del Narrador

& Enviar comentarios
Consultar la guia completa del Narrador en linea

Opciones de inicio

Permitir que la tecla de método abreviado inicie el Narrador

Presionar la tecla del logotipo de Windows 28 + CTRL + ENTRAR para
activar o desactivar el Narrador.

D Iniciar el Narrador después de iniciar sesion para mi
D Iniciar el Narrador antes de iniciar sesion para todos los usuarios

Mostrar la pagina principal del Narrador cuando este se inicie

Minimizar la pagina principal del Narrador en la bandeja del

También puedes iniciar o detener el Narrador
usando el teclado presionando a la vez
la tecla con el logo de Windows + Ctrl + Intro.

|

.... + Ctrl + (J
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- Para cambiar la voz del Narrador, haz clic en la barra que hay

debajo del texto: Elige una voz.

Personalizar la voz del Narrador

- Haz clic en la voz que prefieras Elige una voz

Microsoft Pablo - Spanish (Spain) ||

de todas las que aparecen.

También puedes cambiar la velocidad de la voz, el tono de la
voz o el volumen de la voz, haciendo clic en el control

deslizante de cada opcion y presionando la tecla con la flecha

derecha o izquierda del teclado. | — «—

Personalizar la voz del Narrador

Elige una voz

Microsoft Pablo - Spanish (Spain)

Agregar mas voces

Cambiar la velocidad de la voz

Presiona Narrador + Signo mas (+) o Narrador + Signo menos (-) para
cambiar la velocidad de la voz.

Cambiar el tono de la voz

Cambiar el volumen de la voz

Presiona Narrador + Ctrl + Signo mas (+) o Narrador + Ctrl + Signo
menos (-) para cambiar el volumen de la voz.

Bajar el volumen de las demaés aplicaciones cuando el Narrador esté
hablando
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Para mejorar la Audicion

- Haz clic en Audio para poder oir mejor los sonidos de tu

ordenador o usarlo sin sonido.

) Audio

- Para cambiar el volumen del equipo,

haz clic en el control deslizante que hay debajo del texto:

cambiar el volumen del dispositivo.

Luego, presiona la tecla de la flecha derecha | — | para subir el

volumen o, la flecha izquierda

4—

para bajarlo.

Cambiar el volpumen.del dispo

¢ —4

Facilitar la escucha del dispositivo

sitivo

Cambiar el volumen del dispositivo o de la aplicacion

25 %

- Haz clic en la pestafia que hay debajo del texto: Activar

sonido mono para unir los canales de audio en uno.

Activar sonido mono

Q Activado

Unico canal.

El sonido mono combina los canales de audio izquierdo y derecho en un

- Para elegir como se muestran las alertas visuales de las

notificaciones, haz clic en la barra de debajo del texto: Mostrar

alertas de audio visualmente.
- Haz clic en la opcién que

prefieras.

25

Mostrar las alertas de sonido visualmente

Seleccionar como se muestran las alertas visuales para las notificaciones

Sin alertas visuales
Intercambiar la barra de titulo de la ventana activa

Actualizar la ventana activa

Actualizar toda la pantalla




Para hacer mas facil el uso de tu ordenador sin sonido

- Haz clic en Subtitulos. Subtitulos

Esta funcion te muestra el audio

como un texto para que puedas leerlo.

El subtitulo es la versidon en texto del audio.

- Puedes cambiar el aspecto del subtitulo

como tu quieras.

Puedes cambiar el color, la transparencia, |swesws

el estilo y el tamano.

Subtitulos
Vista previa

Usar los menus desplegables para cambiar como aparecen los subtitulos
&n Windows

Cambiar la fuente de la leyenda

Color de los subtitulos

Predeterminado

Transparencia de los subtitulos

Predeterminado

Predeterminado ~

Tamanio de los subtftulos

Predeterminado

Solo tienes que pinchar en cada barra y elegir lo que quieras.

Veras los cambios que haces en el ejemplo de la parte superior

de la pantalla.

- Del mismo modo, puedes cambiar
el color del fondo del texto o de toda
la ventana de subtitulos.

Esto te puede ayudar a ver mejor los

subtitulos.

Aspecto de los subtitulos
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I Cambiar el fondo de la Ieyendal

Agrega un fondo de texto para mejorar el contraste y facilitar la lectura
del texto.

Color de fondo del titulo

Predeterminado

Transparencia de fondo del titulo

Predeterminado

Atenuar el contenido de la ventana

Agrega un fondo de texto para mejorar el contraste y facilitar la lectura
del texto.

Color de ventana

Predeterminado

Transparencia de ventana

Predeterminado




Para trabajar con tu ordenador usando tu voz,

-HazclicenVoz | J Vvoz

para dar ordenes a tu ordenador usando tu voz.
- Para escribir hablando,
presiona la tecla del logo de Windows + y la tecla H y comienza

a hablar de forma lenta y clara.

ag|+| H | tienes que hablar de forma clara y lenta.

Podemos dictar un texto o controlar el ordenador utilizando sélo
nuestra voz, pero solo si usamos uno de estos idiomas: inglés,

francés, aleman, japonés, mandarin o espaiiol.

- Para activar o apagar esta opcion, haz clic en la pestafna que
hay debajo del texto.
También puedes activar esta opcion desde el teclado.

Presiona a la vez las teclas Logo de Windows + Ctrl + S.

:.. + Ctrl +| s
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Para que sea mas facil usar el teclado

- Haz clic en teclado. Teclado

Si te resulta dificil escribir usando el teclado y prefieres escribir
usando el ratéon, puedes activar el teclado en pantalla.
Aparece la imagen de un teclado en la pantalla y puedes

escribir haciendo clic con el ratdon sobre las letras.

- Para activar esta opcion, haz clic en la pestana que hay

Usar el dispositivo sin un teclado fisico

debajo del texto: Usar teclado en

Usar el teclado en pantalla

0 Activado

pantalla.

El teclado se quedara en la pantalla hasta que lo cierres.

&

Para cerrarlo, haz clic en la | X | que esta en la esquina de arriba

a la derecha del teclado.
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- Para cambiar varias opciones y para usar el teclado de

pantalla de forma mas comoda, cuando tengas el teclado de

. . . Opciones
pantalla abierto, haz clic en Opciones. -

- Se abre una ventana donde puedes cambiar varias cosas:

Usar sonido de clic:
Marca esta opcidn si quieres oir un

sonido cada vez que des a una tecla.

Mostrar teclas para facilitar el
desplazamiento por la pantalla:
Marca esta opcion si quieres que las

teclas se iluminen cuando las usas.

Activar teclado numeérico:

Opciones X

sar sonido de clic
ostrar teclas para facilitar el desplazamiento por la pantalla
[ Jjctivar teclado numérico

Para usar Teclado en pantalla:
(®) Clic en las teclas

() Desplazarse sobre las teclas

() Examinar las teclas

Usar joystick, controlador para juegos/otros
dispositivos de juego

Usar tecla del teclado Barra espaciadora
Usar clic del mouse
Prediccion de texto:

Usar prediccion de texto
Insertar espacio tras las palabras predichas

Controlar si se inicia el Teclado en pantalla al iniciar sesion

Marca esta opcion para abrir el teclado numeérico del teclado de

pantalla.

Para usar Teclado en pantalla:

Clic en las teclas:
Marca esta opcion si quieres hacer
clic en cada tecla del teclado cuando

introduces el texto.
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2> (®)Clic en las teclas

() Desplazarse sobre las teclas

() Examinar las teclas




Desplazarse sobre las teclas:

Marca esta opcion si quieres usar el raton o un joystick para ir
sefialando cada tecla.

Cada letra o numero que sefales se introducira en el texto. Con
esta opcion no hace falta hacer clic en el raton para escribir.
Puedes modificar el tiempo necesario que estara marcada una
tecla para que quede escrita. Haz clic en el control deslizante
con el raton y muévelo a la izquierda para reducir el tiempo o0 a

la derecha para aumentar el tiempo.

Examinar las teclas:

Marca esta opcion si quieres que el teclado destaque las letras
que vas marcando.

Cuando la tecla que quieres presionar esté lluminada,

puedes marcarla del modo que hayas elegido.

Indica con qué tipo de dispositivo vas a utilizar el teclado:

- Puedes usar joystick, gamepad u otro mando de videojuegos.

- Puedes usar el teclado.

Para seleccionar una tecla:

sar joystick, controlador para juegos/otros
dispositivos de juego

- Puedes usar el raton.

[ JlUsartecia delteclado  Barra espaciadora

[ Jlusar clic del mouse
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Usar prediccion de texto.

Marca esta opcion si quieres que el teclado de pantalla te
sugiera palabras. Estas palabras aparecen en la parte superior
del teclado de pantalla.

Si ves la palabra que quieres escribir, tienes que hacer clic en la

palabra sugerida y se escribira directamente.

En un lugar de la Mancha de cuyo no
Palabras
“ nosotros noticias noviembre normas noche nombres
.
sugeridas E
'

& Inicio RePig Nav

Fin AvPag Subir

+ Entrar

Blog May i n C Inser Pausa Bajar

Mayus AN Mayds Supr

’ . -
Fn Ctrl . AltGr  Ctrl < ' >

-]

Insertar espacio tras las palabras predichas.
Marca esta opcion si quieres que se anada automaticamente un
espacio en blanco entre cada palabra cuando sefalas una

palabra predicha en el teclado.

Haz clic en Aceptar para guardar los
Cancelar

cambios que has elegido.
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Para poder controlar el ratén usando el teclado numérico

- Haz clic en Mouse. O Mouse

- Para activar o apagar esta opcion, haz clic en la pestafia que

hay debajo del texto: Controlar

el mouse con un teclado.

Controlar el mouse con un teclado

Activar Teclas de mouse para usar el teclado numérico para mover el
puntero del mouse

0 Activado

El teclado numeérico es este

- Puedes cambiar la velocidad y
la aceleracién del puntero del
raton.

Haz clic en el control deslizante

y presiona después la flecha

derecha | = | en el teclado para

hacerlo mas rapido o la flecha

izquierda | <= | para hacerlo mas

lento.
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%
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1
Fine
0
Ins

Controlar el mouse con un teclado

Activar Teclas de mouse para usar el teclado numérico para mover el
puntero del mouse

Q Activado

Usar solo Teclas de mouse cuando la tecla Blog Num esté activada
Mostrar el icono Teclas de mouse en la barra de tareas

D Mantener presionada la tecla CTRL para aumentar la velocidad y la
tecla MAYUS para disminuirla

Velocidad del puntero

Lenta Rapida

=
Aceleracion del punterol

Lenta ‘\l) Répida

Cambiar otras opciones de mouse




Atajos del teclado

Introduccion

Los atajos del teclado son varias teclas que pulsas a la vez para
hacer mas rapido cosas que harias con varios clics de raton.

Copiar, pegar y otros atajos genéricos

Para cortar el objeto seleccionado,

presiona las teclas Ctrl y X a la vez. Cil 1+ x
Para copiar el objeto seleccionado,
presiona las teclas Ctrl y C a la vez. Ctl 4| ¢
Para pegar el objeto seleccionado,

Ctrl + v

presiona las teclas Ctrl y V a la vez.

Para seleccionar todos los objetos de un documento o

carpeta, presiona las teclas Ctrly E alavez.|“" |[+| E
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Para seleccionar varios objetos de una carpeta o el escritorio,
0 para seleccionar el texto en un documento,

presiona a la vez las teclas Mayus y la flecha

que necesites. A +

Presiona las teclas hasta que hayas elegido todos los objetos

que quieres. Los objetos seleccionados quedaran sombreados.

Para borrar un objeto seleccionado,

presiona las teclas Ctrl y D a la vez. Ctl 14| p

Para deshacer lo ultimo que has hecho,

. Ctrl
presiona las teclas Ctrl y Z a la vez. S Il I

Para volver a hacer algo que habias deshecho,

. Ctrl
presiona las teclas Ctrl e Y a la vez. M + (B
Para cambiar entre los programas abiertos, =

+ |4a_.
=

presiona las teclas Alt y Tab a la vez.
Se abre una ventana con imagenes de los programas abiertos.

Elige el programa que quieras haciendo clic con el raton.
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Para cerrar el archivo o programa que estas usando,

Al

presiona las teclas Alt y F4 a la vez. +| F4

o [ /
Para mostrar y ocultar el escritorio, ..' +| D

presiona las teclas del logo de Windows y D a la vez

Para volver atras, presiona las teclas Alt y la flecha izquierda

Al

+ | -

ala vez.

Utiliza este atajo cuando estés creando un video o un
documento en Word y te hayas equivocado, o si estas

navegando por internet y quieres volver a la pagina anterior.

Para volver adelante, presiona las teclas Alt y la flecha

Alt

derecha a la vez. | —

Para seleccionar todo un parrafo de texto, presiona Ctrl y
Mayus a la vez y presiona las flechas una o varias veces hasta

gue hayas elegido el texto que quieres.

Ctrl + G Shift +

35



- Si presionas la flecha derecha, Crl 1+ ] g +

seleccionas el texto palabra por palabra.

- Si presionas la flecha izquierda, EE + | <. +

dejas de seleccionar el texto palabra por palabra.

- Si presionas la flecha de arriba, L + | <. +

seleccionas hacia arriba el texto, parrafo a parrafo.

- Si presionas la flecha de abajo, Cl | +] &, +

seleccionas hacia arriba el texto, parrafo a parrafo.

Para abrir el panel de Inicio, presiona la tecla del logo de

: [/
Windows ...

Citrl + | Esc

O presiona las teclas Ctrl y Esc a la vez.
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Atajos del teclado en el programa Word

Para abrir un documento,

Cirl + A
presiona las teclas Ctrl y A a la vez.
Para crear un documento nuevo,

Cirl + U
presiona las teclas Ctrl y U a la vez.
Para guardar el documento,

Cirl + G
presiona las teclas Ctrl y G a la vez,
o las teclas Mayus y F12 a la vez. T i +[F12
Para cerrar el documento,

Ctrl + R
presiona las teclas Ctrl y R a la vez.
Para cortar el contenido seleccionado,

Citrl + X
presiona las teclas Ctrl y X a la vez.
Para copiar el contenido seleccionado,

Ctrl + c

presiona las teclas Ctrl y C a la vez.
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Para pegar el contenido seleccionado,

Cirl
V
presiona las teclas Ctrl y V a la vez.
Para seleccionar todo el contenido del documento,
. Ctrl E
presiona las teclas Ctrl y E a la vez.
Para cambiar a negrita un texto seleccionado,
Ctrl N
presiona las teclas Ctrl y N a la vez.
Para cambiar a cursiva un texto seleccionado,
) Ctrl K
presiona las teclas Ctrl y K a la vez.
Para subrayar un texto seleccionado,
Ctrl
S

presiona las teclas Ctrl y S a la vez.

Para cambiar las letras seleccionadas

a MAYUSCULAS o minusculas, © g

F3

presiona las teclas Mayus y F3 a la vez.
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Para centrar el texto,

Ctrl
presiona las teclas Ctrl y E a la vez.
Para alinear el texto a la izquierda,

Ctrl
presiona las teclas Ctrl y Q a la vez.
Para alinear el texto a la derecha,

Ctrl
presiona las teclas Ctrl y R a la vez.
Para imprimir el documento,

Ctrl

presiona las teclas Ctrl y P a la vez.
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