
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MIRAR ABAJO 👇🏼👇🏼👇🏼 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

Arroba  
 

@ 
  

orden para oprimir: Ctrl + Alt + Q    o también: Ctrl + Alt + 2 

 

orden para oprimir: AltGr + Q    o también:  AltGr + 2 
 



 

barra inclinada  /  + 7 
 
 

copiar Ctrl + C 
pegar Ctrl + V 
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Tomar pantallazos o capturas de pantalla 
 

Dentro de Windows 10 o Windows 11: 

 +  + S 
 

Para todos los Windows: 
 
 

Oprimir inicio  Luego 
escribir “recortes” y buscar la 
herramienta recortes 
 

  

También usar la tecla 
“Impr. Pant.” 

 

Luego debe pegar la imagen donde necesite. 
 



Métodos abreviados de teclado: 
Para trabajar más rápido en el computador 



 

PARA GESTIONAR SUS ARCHIVOS EN DOCS Y DRIVE 
●​ Ir a docs.google.com para ver documentos de texto que ha 

trabajado recientemente. Debe haber iniciado sesión en gmail. 

También puede usar el ícono azul cuando esté dentro de un 

documento. https://youtu.be/xApZhkNcJyY      bit.ly/carteleratic 

          

●​ Ir a drive.google.com para organizar todos los tipos de 

archivos y documentos en carpetas. https://youtu.be/-e2zGYgJtd8 

Recuerde organizar sus documentos de tal manera que pueda 

encontrarlos fácilmente la próxima vez que los necesite. 
 

https://youtu.be/xApZhkNcJyY
https://youtu.be/-e2zGYgJtd8


 
 
 
 
 

bit.ly/carteleratic 

 
bit.ly/carteleratic 
 
 
 
 



 
 

  Y MÁS TIPS…   

PUEDE PROBAR LAS SIGUIENTES SECUENCIAS EN UN 
DOCUMENTO DE GOOGLE, UN PDF O UNA PÁGINA WEB. 
 
Ctrl + Enter : salto de página - - - - salto de página - - -  
 
Ctrl + Av. Pág. : moverse por páginas/pestañas hacia ADELANTE. 
Ctrl + Tab. : moverse por páginas/pestañas hacia ADELANTE. 
Ctrl + Re. Pág : moverse por páginas/pestañas hacia ATRÁS. 
Ctrl + shift + Tab. : moverse por páginas/pestañas hacia ATRÁS. 
 
Alt + Tab. : Moverse por ventanas, para cambiar de programas. 
 

Tecla “Inicio” : ir al inicio del renglón. 
Tecla “Fin” : ir al final del renglón. 

Ctrl + Inicio   :  Ir al inicio del documento 
Ctrl + Fin   :   Ir al final del documento 

Moverse por párrafos. 
Ctrl + ↑ 
Ctrl + ↓ 
 
Moverse por palabras. 
Ctrl + → 
Ctrl + ← 
 
Ctrl + Z   :  deshacer 
Ctrl + Y   :  rehacer 

Ctrl + A  : seleccionar todo. 
 
Shift  o  “ ⇧ ”  + cualquier flecha (↑, ↓, 
← o →)  :  selecciona hacia el lado de la 
flecha. 
 
Ctrl + Shift  o  “ ⇧ ”  + cualquier flecha 
: selecciona por palabra o párrafo. 

EN GOOGLE CHROME 
 
Ctrl + F  :  buscar dentro de la página 
Ctrl + T  :  nueva pestaña 
Ctrl + H : ver el historial 

Ctrl + shift + T : abrir pestaña 
recientemente cerrada 
Ctrl + shift + N : pestaña de incógnito 
Ctrl + W : cierra pestaña 
Alt + “F4”  :  cierra programa o ventana 

 

 





 
 
RECUERDE INICIAR SESIÓN EN GMAIL.COM 
NO INICIE SESIÓN CON PERFIL DEL NAVEGADOR 
ESTOS COMPUTADORES SON USADOS POR TODOS LOS ESTUDIANTES 
PROTEJA SU INFORMACIÓN Y SUS TRABAJOS. 
 
Puedes proponer temas de estudio sobre Tecnología e Informática en este PADLET 

https://padlet.com/pedro_padilla/sugerencia
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