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Powerpoint (1/2)

Teclas Función
Control+clic en botón Presentación Hacer la presentación en una miniventana

Coma/punto Pantalla blanca/negra

F5 Empezar presentación

Shift+F5 Empezar presentación desde la página 
actual

N.º diapositiva + Intro Ir a esa diapositiva concreta

Control+P Activar el rotulador

E Borrar los trazos del rotulador

Control+L Ocultar puntero y botón

Control+T Mostrar barra de inicio de Windows en 
pantalla completa



Teclas Función
Control / Alt / Shift + teclas 
desplazamiento

Desplazarse y seleccionar con más rapidez

Tabulador Moverse por los objetos de una diapositiva
Control+M Insertar una diapositiva
Alt+Shift+←→ Modificar la sangría del párrafo
Alt+Shift+↑↓ Subir o bajar un párrafo dentro de una diapositiva

Control+L/E/R/J Distintas justificaciones de párrafo
(izda., centrar, derecha, ambas)

Control+Shift+C Copiar formato
Control+Shift+V Pegar formato
Control+Alt+V Pegado especial
Control+T Abrir el cuadro «Fuente»
Control+’/¡ Reducir o aumentar el tamaño del texto
Control+E Seleccionar todos los objetos de la diapositiva
F2 y ESC Seleccionar todo el texto dentro del cuadro y salir

3 clics Seleccionar párrafo entero
Archivo>Guardar como>Herramientas Incrustar fuentes especiales usadas en 

presentación
Control+flechas Mover gráfico/cuadro seleccionado con más 

precisión
Control + Intro Introducir texto / pasar al siguiente cuadro/diapo

Powerpoint (2/2)



sacar jugo a lo existente

Para copipegar (de Word a Excel) tablas que 
contienen retornos de carro:

a) Busca todos los retornos de carro (^p) y 
sustitúyelos por un símbolo exclusivo (ç).

b) Copia la tabla y pégala en Excel.

c) Busca el símbolo exclusivo (ç) y sustitúyelo 
por ALT+0010; reemplaza todos.





Cada vez que guardas un documento 

usando el mouse, muere un gatito. 

Este, concretamente.

Esto es innecesario y, según 

tengo entendido, fatal para tu  

reputación digital.



lo básico de Windows

• El uso del teclado en cualquier programa.

• Regla de oro: teclas modificadores + teclas 
de desplazamiento + teclas de función.

• Shift+clic, teclado progresivo.

• Clics, ruedas y botones combinados.

• Asignación de teclas a programas, webs...

• Moverse por carpetas, crearlas, ordenar.

• Palabras clave y exclusivas.

• Menú Opciones de carpetas.



esa olvidada tecla...
 + flechas /  + mayús + flechas (ventanas)

 + F1 ayuda

 + –/+ lupa

 + Inicio minimizar todo menos actual

 + A notificaciones

 + E Explorador - Mi PC

 + P proyector

 + L bloqueo

 + I configuración

 + S búsqueda

 + Ctrl+D nuevo escritorio virtual ( +ctrl+flechas/F4)

 + W Windows Ink

 + X menú de acceso rápido



más cosas que tiene tu Windows

• Win + R: psr / CharMap
• http://www.keyboard-shortcut.com/windows/run.php

• Win+Pause (Config. avanz. – path)

• Configurar teclado y mouse (panel control).

• Control + Shift + Esc

• Shutdown.exe

• Programador de tareas (Task Scheduler)

• Cortana (1500 pies cuadrados en metros cuadrados)

• Reconocimiento de voz

http://www.keyboard-shortcut.com/windows/run.php


trucos con navegadores
• a) Aplicaciones, b) extensiones, c) temas.

• Navegador de ocio y trabajo.

• Configuración:
– Reabrir pestañas última sesión.

– Sincronizar.

– Formularios...

• Teclas y Omnibox
– Menú contextual

– Alt+flechas

– Control + 0... 1, 2... / W / Tab / Enter / L

– Control+Shift+Supr.

– Control+rueda mouse

– Control+clic (pestaña) para mover

– Shift+Esc (Tareas)

– Find my phone

– Alt+enter (busca en otra pestaña)

• Arrastrar URLs a escritorio.

• Navegación de incógnito.

• Motores de búsqueda.



extensiones y complementos

• Papier

• OneTab

• CopyPasteCharacter

• Print Friendly

• MailTrack

• dotEPUB

• AdBlock

• TabCloud

• Bit.ly

• StayFocusd

• mid (for Firefox)

• IntelliWebSearch

• Disconnect (web 
tracking)



Extensiones de Chrome



Extensiones de Chrome



seguridad

• Win Firewall, Defender, Security Essentials

• www.virustotal.com

• Copia de respaldo.

• How secure is my password?

• Carpeta en escritorio oculta (ALT+0160)

• Mailinator para altas en servicios.

• Peculiaridad de las direcciones de Gmail.

http://www.virustotal.com/
http://howsecureismypassword.net/


productividad

• Zamzar, Abbyy, ¿tu impresora?

• FreeOCR o IrfanView.com

• La técnica Pomodoro

• RescueTime

• www.Noisli.com, ASMR

• Dragon Naturally Speaking / Reconoc. voz

• Tu celular.

http://www.zamzar.com/
http://paperfile.net/
http://thinkwasabi.com/2010/03/aumenta-concentracion-tecnica-pomodoro/
http://www.noisli.com/


referencia

• Institucionales: IATE, Multiterm, UNTERM, 
Dictionary.com, OneLook.com

• Tradupedia (equivalencias Wikipedia)

• Stilus (corrector)

• Wikilengua

• www.Reverso.net

http://www.tradupedia.info/
http://stilus.daedalus.es/
http://www.wikilengua.org/
http://www.reverso.net/


referencia

•OneLook

•Elcastellano.org

•Fundéu

•Manualdeestilo.com

•Listas, foros y grupos

•IntelliWebSearch, mid

http://onelook.com/
http://www.elcastellano.org/
Fundeu.es
Manualdeestilo.com
http://www.intelliwebsearch.com/index.asp


Search Master

• Hacking with Google:

• +  - “  |   ~   OR

• define, inurl, intext, intitle, inanchor, site, 
ext, what time, cache, movies/cartelera, 
conversor, numrange, related, link, info

• Google Books, Google Scholar...

• www.GoogleGuide.com

• www.regular-expressions.info

http://www.googleguide.com/
http://www.regular-expressions.info/


buscar otras cosas

•Wolfram Alpha

•Wayback to the Future

•www.IFTTT.com

•Search Everything

•FileLocator Lite (search text within files)

•www.cheatography.com

http://www.wolframalpha.com/
http://www.archive.org/web/web.php
http://www.ifttt.com/
http://www.voidtools.com/
http://www.cheatography.com/


imagen y redes sociales

• Estrategia de nombre, dirección y dominio.

• Gestión de redes.

• SEO.

• Nombre y Vanity URL (incluso Paypal).

• www.namechk.com

• Puntos en direcciones de Gmail.

• www.canva.com, www.logomakr.com, 
www.wordle.com, www.DocuSign.net

http://www.namechk.com/
http://www.canva.com/
http://www.logomakr.com/
http://www.wordle.com/
http://www.docusign.net/


programas

• AutoHotKey (guglea AutoHotkey para traductores)

• SourceForge.net: open-code repository

• PhraseExpress: phrase templates

• Funduc Search & Replace / Word S&R 

• XBench

• GT4T (http://bit.ly/qB1Igi)

http://www.autohotkey.com/
http://www.phraseexpress.com/
http://www.funduc.com/search_replace.htm
http://bit.ly/qB1Igi


accesorios

• Kiosko.net

• Screenr y ScreenToGif

• Teamviewer

• Notepad++, EditPad

• https://sourcegear.com/diffmerge/

(Compara SRTs)

• https://tqauditor.com/changetracker.html

(Compara docs, xliff...)

• www.otranscribe.com
(transcripción con TCR)

• https://mediaarea.net/es/MediaInfo

(ver datos técnicos video)

• https://speechnotes.co/es/

(dictado online)

• www.dban.org

• Desahógate: Kick Ass!

http://www.kiosko.net/
http://www.screenr.com/
https://sourcegear.com/diffmerge/
https://tqauditor.com/changetracker.html
http://www.otranscribe.com/
https://mediaarea.net/es/MediaInfo
https://speechnotes.co/es/
http://www.dban.org/
http://erkie.github.com/


accesorios

• WinDirStats

• YourFonts

• VozMe

• Recuva

• TeraCopy

• http://xn--cr8hhg.ws

• Google Experiments: http://radio.garden/live

http://www.yourfonts.com/
http://www.vozme.com/
http://www.piriform.com/recuva
http://www.codesector.com/teracopy.php
http://📡👽.ws/
http://radio.garden/live


Nubes y transferencias

•Mega.co.nz, Dropbox, GDrive

•WeTransfer, MyAirBridge, 
File.pizza, reep.io, fromsmash.com



¡MUCHAS GRACIAS!
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