4 Guia sobre Tiflotecnologia y Tecnologia de
A\\ Apoyo para uso educativo: Teclas rapidas MAC

MAC

- Mac OS X. Elementos principales del entorno
- El teclado Mac
- Teclas rapidas para Mac OS X.
o Comandos de teclado para Finder
o Comandos de teclado para edicién de texto
o Comandos de teclado para Mail
o Comandos de teclado para Safari

MAC OS X. ELEMENTOS PRINCIPALES DEL ENTORNO

La pantalla del Mac se divide en tres zonas diferenciadas: las barras de menus,
el escritorio y las ventanas de aplicacion, y el Dock.

BARRAS DE MENU
Zona superior de la pantalla.

Las barras de menu estan en la parte superior de la pantalla. Hay tres.

Menu Apple. Comun a todas las aplicaciones. Contiene opciones
generales, accesos y acciones generales del sistema operativo.

Barra de menu de la aplicacién activa.

Barra de menu extras —menulets-: wifi, bateria, hora, fecha, etc.

ESCRITORIO

Zona central de la pantalla sobre la que se superponen las ventanas
activas. Por defecto no tienen ningun icono de ninguna aplicacion. Se
gestiona mediante la carpeta correspondiente “Escritorio” (del Finder).

DOCK

Zona inferior de la pantalla.

- Contiene iconos de acceso directo a distintas aplicaciones. Por defecto
aparecen ya en el Dock varias aplicaciones que suelen ser de uso
frecuente tales como la Agenda, Calendarios, Contactos, Mail, iTunes,
iMovie o bien el navegador Safari. Es posible agregar iconos nuevos al
Dock en caso de que usemos con frecuencia alguna aplicacién que no
esté incluida en el mismo asi como eliminarlos del Dock.

Launchpad: esta dentro del Dock y muestra un escritorio alternativo con todas
las aplicaciones instaladas en el equipo. También se puede abrir directamente
con F4.
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FINDER

No aparece en ninguna zona concreta de la pantalla pues actua como cualquier
otra aplicacion del sistema, siendo la responsable de la gestion total de los
archivos de usuario, discos, red y el lanzamiento de otras aplicaciones.
Siempre estara activa en nuestro Mac. Se abre automaticamente después de
iniciar sesién y permanecera activa hasta que cerremos la sesion. Si se abren
otras aplicaciones el Finder siempre seguira trabajando en segundo plano.

En el menu IR se encuentran las opciones para abrir las distintas carpetas del
Finder.

EL TECLADO MAC

Teclas Comando: son las teclas que estan a ambos lados de la barra
espaciadora.

Teclas Opcion o Alt: son las teclas que le siguen a la derecha e izquierda de las
teclas Comando.

Tecla Control: es la tecla que le sigue a la tecla Opcion, unicamente al lado
izquierdo.

Tecla FN (o tecla de Funcion): Esta a la izquierda de la tecla Control derecho,
en la esquina inferior izquierda del teclado.

Teclas VoiceOver: Son las teclas Control y Opcién pulsadas simultaneamente
con el fin de introducir un comando del lector de pantallas VoiceOver.

COMANDOS DE TECLADO EN MAC OS X

Existen atajos de teclado que permiten ejecutar las opciones del sistema
operativo Windows y las aplicaciones sin necesidad de utilizar el ratén.

Vamos a describir las de uso mas basico:

Cerrar aplicaciéon: COMANDO + Q

Cerrar ventana (sin cerrar aplicacion): COMANDO + W

Cerrar todas las ventanas abiertas de una aplicacién (no cierra aplicacion):
COMANDO + OPCION +W

Abrir elemento: COMANDO + O

Acceder a la barra de menu: CONTROL + F2

Acceder al Dock: CONTROL + F3
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Acceder a la barra de menus extras: CONTROL + F8

Conmutar entre aplicaciones abiertas: COMAND + TAB

Conmutar entre ventanas abiertas de una aplicacion: CONTROL +F4
Minimizar ventana (al Dock): COMANDO + M

Minimizar todas las ventanas de una aplicacion: COMANDO + OPCION + M
Rotar por las ventanas maximizadas de una aplicacion:

COMANDO + " (acento grave)

Nueva ventana: COMANDO + N

Abrir Spotlight: COMANDO + BARRA ESPACIADORA

Cerrar Spotlight: ESCAPE, ESCAPE

Abrir Preferencias de cada aplicacion, opciones de configuracion de cada
aplicacién: COMANDO + COMA

Forzar salida de aplicacion: COMANDO + OPCION + ESCAPE
Pantallazo: COMANDO + SHIFT + 3

Pantallazo al portapapeles: CONTROL + COMANDO + SHIFT + 3
Apagar equipo: MENU APPLE, APAGAR

Apagar equipo: Pulsacion larga del boton de encendido: dialogo de
opciones de apagado

Apagar equipo: CONTROL + EJECT (dialogo) —didlogo de opciones de
apagado

Reiniciar: COMANDO + CONTROL + EJECT / ENCENDIDO
Entrar en reposo: COMANDO + OPCION + EJECT
COMANDOS DE TECLADO PARA EL FINDER:
Abrir carpeta DOCUMENTOS: COMANDO + SHIFT + O
Carpeta APLICACIONES: COMANDO + SHIFT + A
Carpeta UTILIDADES: COMANDO + SHIFT + U

Carpeta raiz de MAC: COMANDO + SHIFT + C

3 Ultima actualizacién: febrero 2016



ONCE i Ty T
Carpeta ESCRITORIO: COMANDO + SHIFT + D

Carpeta DESCARGAS: COMANDO + OPCION + L

Abrir carpeta: COMANDO + FLECHA ABAJO

Cerrar carpeta y volver al nivel superior: COMANDO + FLECHA ARRIBA
Tipos de vista en el Finder:

Seleccionar vista de iconos: COMANDO + 1

Seleccionar vista de lista: COMANDO + 2

Seleccionar vista de columnas: COMANDO + 3

Seleccionar Coverflow (con vista previa): COMANDO + 4

Copiar o Mover elemento: COMANDO + C (Carga al Portapapeles)
Pegar: COMANDO +V

Mover (Pegado especial): COMANDO + OPCION + V

Renombrar archivo: INTRO

Crear Acceso Directo (Alias): COMANDO + L

Duplicar elemento en el mismo lugar: COMANDO + D

Eliminar elemento (envio a Papelera): COMANDO + SUPRIMIR
Vaciar Papelera: COMANDO + SHIFT + SUPRIMIR

Vaciar Papelera sin confirmacion:

COMANDO + SHIFT + OPCION + SUPRIMIR

Restaurar un elemento de la papelera: COMANDO + SUPRIMIR
Crear carpeta en ubicacion actual: COMANDO + SHIFT + N
Seleccion multiple continua: SHIFT + FLECHA ABAJO/ ARRIBA

Seleccionar todos los elementos: COMANDO + A
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COMANDOS PARA EDICION DE TEXTO

Leer y movernos por caracteres:

FLECHA DERECHA/IZQUIERDA

Moverse por palabras:

OPCION + FLECHAS DERECHA / IZQUIERDA

Moverse por lineas:

FLECHA ARRIBA / ABAJO

Moverse por parrafos:

OPCION + FLECHA ARRIBA / ABAJO

Llevar el cursor al principio ¢ final de la linea:

COMANDO + FLECHA IZQUIERDA O DERECHA

Subir y bajar por paginas de documentos:

FN + OPCION + FLECHA ARRIBA O FLECHA ABAJO

Principio de texto: COMANDO + FLECHA ARRIBA

Final de texto: COMANDO + FLECHA ABAJO

Buscar texto: COMANDO + F

Eliminar caracter delante del cursor: SUPRIMIR

Eliminar caracter detras del cursor: FN + SUPRIMIR 6 CONTROL + D

Borrar desde cursor hasta el final del parrafo: CONTROL + K

Borrar desde el cursor hasta el principio de la linea: COMANDO + SUPRIMIR

Eliminar la palabra que esta delante del cursor: OPCION + SUPRIMIR

SELECCION DE TEXTO:

Caracteres: SHIFT + FLECHA DERECHA / IZQUIERDA

Palabras: SHIFT + OPCION + FLECHA DERECHA / IZQUIERDA

Lineas: SHIFT + FLECHA ABAJO / ARRIBA
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Parrafos: SHIFT + OPCION + FLECHAS ARRIBA / ABAJO

Desde el cursor hasta el principio /final de la linea:

COMANDO + SHIFT + FLECHA 1IZQUIERDA/DERECHA

Desde el cursor hasta el principio del documento:

COMANDO + SHIFT + FLECHA ARRIBA

Desde el cursor hasta el final del texto:

COMANDO + SHIFT + FLECHA ABAJO

Seleccionar todo: COMANDO + A

Cortar: COMANDO + X

Copiar: COMANDO + C

Pegar: COMANDO + V

Poner negrita seleccion: COMANDO + B

Poner en cursiva la seleccion: COMANDO + |

Poner en subrayado la seleccion: COMANDO + U

Deshacer: COMANDO + Z

Rehacer: COMANDO + SHIFT + Z

Imprimir: COMANDO + P

Guardar: COMANDO + S

Guardar como: OPCION + SHIFT + COMANDO + S
COMANDOS DE TECLADO PARA MAIL

Descargar correo: COMANDO + SHIFT + N

Correo nuevo: COMANDO + N

Responder correo: COMANDO + R

Responder a todos: COMANDO + SHIFT + R

Reenviar correo;: COMANDO + SHIFT + F
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Enviar correo: COMANDO + SHIFT + D

Ver adjunto en Vista Previa: COMANDO + Y

Para ir al primero o ultimo correo de una lista de una bandeja:

COMANDO + OPCION + FLECHA ARRIBA / ABAJO
COMANDOS DE TECLADO PARA SAFARI

Ir a barra de direcciones: COMANDO + L

Pagina anterior: OPCION + COMANDO + ABRE CORCHETE

Pagina siguiente: OPCION + COMANDO + CIERRA CORCHETE

Abrir lector cuando se carga un enlace: COMANDO + SHIFT + R

Refrescar pagina: COMANDO + R

Buscar: COMANDO + F

Nueva pestafia: COMANDO + T

Nueva ventana: COMANDO + N

Alternar pestanas: CONTROL + TAB

Cerrar pestana actual: COMANDO + W

Ir a pagina en barra de favoritos:

COMANDO + OPCION + NUMERO DE LA POSICION DEL FAVORITO
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