
Cortar
(CTRL + X)

Inicia la acción de mover.

Copiar ruta de acceso
Copia la ruta completa de 
una carpeta o archivo al 
portapapeles.

Pegar
(CTRL + V)

Pega del portapapeles.

Pegar acceso directo
Crea un acceso directo al 
elemento previamente 
cortado o copiado.

Anclar a 
acceso rápido

Ancla el objeto  a 
Acceso rápido.

Copiar a
Copia al destino 

seleccionado.

Mover a
Mueve al destino 

seleccionado.

Eliminar
(SUPR)

Elimina los elementos seleccionados 
pasando por la Papelera de reciclaje.
(MAYÚS + SUPR elimina directamente.)

Copiar
(CTRL + C)

Copia al Portapapeles.

Compartir
Elige la aplicación para 
compartir los archivos 

seleccionados.

Comprimir
Crea un archivo ZIP con una 
copia comprimida de los 
elementos seleccionados.

Correo electrónico
Envía los elementos seleccionados en 

un mensaje de correo electrónico 
(los archivos se envían como datos 
adjuntos y las carpetas como vínculos).

Grabar en disco
Graba los elementos 
seleccionados en un 

disco grabable  (R ó RW).

Imprimir
Ejecuta en comando 

Print sobre los elementos 
seleccionados.

Enviar por fax
Envia por FAX los 

elementos seleccionados.

Compartir con
Permite compartir los 
elementos seleccionados 
con determinados usuarios.

Seguridad avanzada
Abre el diálogo Configuración 
de seguridad avanzada para 
los elementos seleccionados.

Quitar el acceso a
Deja de compartir los 

elementos seleccionados.

Propiedades
(ALT + ENTER)

Propiedades de la selección.

Abrir
(ENTER)

Abre la carpeta o archivo.

Cambiar nombre
(F2)

Renombrar elementos seleccionados.

Acceso a multimedia
Conectar o desconectar a un 
servidor de medios digitales.

Conectar a unidad de red
Permite montar una carpeta como 
unidad empleando SMB / CIFS.

Agregar ubicación de red
Permite mostrar una carpeta FTP, 

Web o SMB remota en Equipo.

Abrir configuración
( + I)

Diálogo  de Configuración de Windows.

Agregar o quitar programas
Da acceso a la opción homónima  

ubicada en el Panel de  Control.

Propiedades de sistema
( + PAUSE)

Opción Sistema del Panel de control.

Administrar
Abre la consola de administración    

(MMC) Administración de equipos.

Cambiar nombre
(F2)

Renombrar elementos 
seleccionados.

Nueva carpeta
(CTRL + MAYÚS + N)
Crea una nueva carpeta 
y pide un nuevo nombre.

Seleccionar todo
(CTRL + E)

Selecciona todos los 
elementos en la vista.

No seleccionar 
ninguno

Desmarca todos los 
elementos.

Invertir selección
Desmarca los items 

seleccionados y 
marca los restantes.

Abrir
(ENTER)

Ejecuta el comando 
Open sobre la  

selección.

Historial
Muestra el historial de 

archivos para el 
elemento seleccionado.

Nuevo elemento
Crea un nuevo elemento 
del tipo seleccionado.

Propiedades
Muestra las propiedades para la selección.

Quitar propiedades
Permite quitar los attributos de lectura y 
oculto además de las propiedades 
personalizadas.

Modificar
(ENTER)

Ejecuta el comando 
Edit sobre la  

selección.

Incluir en biblioteca
Añade los elementos a una de las 
bibliotecas existentes.

Asignar como unidad 
Asigna una letra de unidad a una carpeta de la red.
Siempre disponible sin conexión
Mantiene una copia local de un recurso de red.
Sincronizar
Sincroniza la copia sin conexión con el recurso de red.
Trabajar sin conexión
Trabaja sobre la copia local y no sobre el recurso de red.

Modificar
Ejecuta el comando 

Edit sobre la  
selección.

Ficha: Equipo

Ficha: Inicio

Ficha: Compartir
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Panel de navegación
Permite elegir lo que se 
mostrará en el navegador.

Panel de vista previa
(ALT + P)

Muestra u oculta el panel de 
vista previa.

Panel de detalles
(ALT + MAYÚS + P)

Muestra u oculta el panel 
de detalles.

Diseño
(CTRL + Rueda de ratón)
Alterna las diferentes formas de 
visualización para el contenido 

de la carpeta.

Ordenar por
Ordena los elementos de la 

vista por una columna.
(un 2º clic invierte el orden)

Agrupar columnas
Agrupa los elementos de la 

vista por una columna.
(un 2º clic invierte el orden)

Casillas de elemento
Muestra las casillas de verificación que 
facilitan la selección de elementos.
Extensiones de nombre de archivo
Muestra u oculta la extensión de archivo 
que indica el tipo o formato.
Elementos ocultos
Muestra u oculta los elementos con 
atributo Oculto.

Ajustar todas las columnas
Ajusta el ancho de todas las 

columnas a su contenido.

Opciones
Abre el diálogo 

Opciones de carpeta.

Agregar columnas
Muestra u oculta las distintas 

columnas de información.

Ocultar elementos 
seleccionados

Establece o retira el atributo 
Oculto de los elementos 

seleccionados

Iconos Lista Mosaicos

Detalles Contenido

Ficha: Vista

Vistas
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