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¿Es imprescindible el uso del ratón (mouse)?
Al hablar de las nuevas tecnologías informática, no podemos imaginarnos una computadora que no incluya como periférico, el Mouse o ratón, esto no significa que, si en un momento determinado no contamos con  este, no se pueda utilizar, pues utilizando el teclado podemos realizar las funciones básicas que nos brinda el sistema, incluso  cuando nos acostumbramos a  utilizarlas realizamos alguna operaciones mucho más rápido. 
Con este artículo se pretende hacer referencia a las teclas más utilizadas para realizar algunas acciones si necesidad de utilizar el ratón, así como configurar la computadora (PC) para utilizar el puntero con el teclado.

Seguramente su teclado cuenta con la tecla ventana (la que contiene dibujada la bandera Windows);  pulsando esta tecla se activa el menú inicio. 
  Para los teclados que no cuentan con esta tecla se puede lograr esto pulsando las teclas Control + Esc.

Una vez activado el menú inicio podrá  moverse por las opciones con las teclas del movimiento del cursor.

TAB (Tabulación) o F6: Con una de estas teclas se le envía el foco (elemento que esté seleccionado, significa que ha recibido el foco) a los elementos del escritorio, el menú inicio, o la barra inicio rápido. Una vez que haya recibido alguno de estos elementos puede moverse a través de ellos usando las teclas de movimiento del cursor.

 Tecla Menú contextual (se encuentra después de la tecla ventana de la derecha): como su nombre lo indica activa el menú contextual del elemento seleccionado.

Seguramente se ha fijado que en la barra de menú de las aplicaciones  o ventanas abiertas, cada opción tiene una letra subrayada: Archivo  Edición  Ver

Pulsando ALT + la letra subrayada se activa este menú.

F1: Esta tecla es utilizada para pedir ayuda en todas las aplicaciones.

F2: Cambiar nombre a carpetas o archivos.

F3: Se activa la ventana de búsqueda de archivos o carpetas.

ALT +  F4: Cierra la aplicación activa, si no hay ninguna aplicación abierta, cierra el sistema.

ALT + TAB: se puede alternar entre las aplicaciones abiertas.

F5: Actualizar las operaciones que se hayan realizado.

Trabajo con el explorador:

Para el trabajo con el explorador se pueden utilizar las teclas anteriores

Tecla + :expande la carpeta seleccionada en el árbol de directorio.

Tecla - : Contrae la carpeta seleccionada en el árbol de directorio.

Tecla * : expande el árbol completo.

CONTROL + C: Copiar archivos o carpetas.

CONTROL + X: Cortar archivos o carpetas.

CONTROL + V: Pegar archivos o carpetas.

Trabajo con la aplicación Microsoft Word.

Tal vez cuando ha elaborado algún documento, ha tenido que dejar el teclado para realizar alguna operación, por ejemplo comenzar a escribir en negritas, esto hace que pierda un poco de tiempo. Esto se puede hacer también con el teclado.

	COMBINACIONES DE TECLAS
	ACCION

	            TECLA
	TECLA
	

	CONTROL
	N
	Escribir en negrita. Para comenzar pulsamos estas teclas para activar negrita, para desactivarlo se vuelven a pulsar.

	
	K
	Escribir en cursiva.

	
	S
	Escribir subrayado.

	
	J
	Justificar párrafo o documento

	
	T
	Centrar

	
	D
	Alinear a la derecha

	
	M
	Activa la ventana Fuente, para cerrar una ventana lo hacemos pulsando la tecla ESC

	
	A
	Activa la ventana abrir documento.

	
	G
	Guarda el documento o activa la venta Guardar como si es la primera vez que se va a guardar el documento.

	
	U
	Documento Nuevo

	
	F
	Sangría Francesa

	
	H
	Margen Izquierdo

	
	I
	Ventana Ir a

	
	B
	Ventana Búsqueda

	
	L
	Ventana Reemplazar

	
	C
	Copiar Bloque

	
	X
	Cortar Bloque

	
	V
	Mover Bloque

	
	Z
	Deshacer operación anterior.

	CONTROL + ALT
	I
	Vista previa del documento.

	
	S
	Comentario.

	
	K
	Hipervínculo

	
	N
	Ver diseño normal

	SHIFT
	Teclas de movimiento del cursor
	Seleccionar palabras, o párrafos.

	
	Inicio (Home)
	Selecciona desde donde se encuentra el cursor hasta el inicio de línea.

	
	Fin   (End)
	Selecciona desde donde se encuentra el cursor hasta el final de línea

	
	Re Pág (Up Pag)
	Selecciona desde donde se encuentra el cursor hasta el inicio del documento.

	
	Av Pág (Dw Pag)
	Selecciona desde donde se encuentra el cursor hasta el inicio del documento.


Utilizar el Mouse Key.

No todas las acciones se pueden  realizar sin la ayuda del ratón, por lo que el sistema brinda la posibilidad de utilizar un conjunto de teclas para trabajar con el puntero. 
Una idea similar a cuando se trabaja con una PC portátil (LAPTOP). A este conjunto de teclas ase les llama Mouse Key.

Configurar el Mouse key:

Recuerde las teclas que debe utilizar para realizar cada una de las operaciones.

1. Abrir panel de control.

2. Seleccionar opciones de accesibilidad.

a. Seleccionar la ficha Mouse
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Fig. 1
b. Active la casilla de verificación Utilizar MouseKeys y haga clic en configuración.
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Fig. 2

c. Seleccione las opciones que desee utilizar y luego haga clic en aceptar.

Note que en la barra de tarea, al lado de fecha y hora aparece el icono del ratón con el botón izquierdo en negro. Significa que está activado.
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Fig. 3

Para mover el puntero debe utilizar el teclado numérico.

La tecla slash ( / ) Activa el botón izquierdo

La tecla  menos ( – ) Activa el botón derecho.  

La tecla 5    clic o doble clic.

Manteniendo la tecla Shift pulsada disminuye la velocidad de desplazamiento del puntero.

Manteniendo la tecla Control pulsada aumenta la velocidad de desplazamiento del puntero.

Es importante señalar que al trabajar con una PC sin el ratón instalado, puede traer dificultades  a la hora de realizar algunas operaciones, y en ocasiones, no podrá realizarlas, sólo que, con el conocimiento de esta vía, no estaría su  PC inutilizada si en algún momento confrontara algún desperfecto este periférico.

Con la elaboración del presente artículo se ofrece un conjunto de herramientas (combinaciones de teclas)  que  garantizan el poder trabar con una PC sin la existencia del Mouse. Recomendamos que el presente sea distribuido en las Sede Pedagógicas como fuente bibliográfica a estudiantes de las distintas especialidades.
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