
Icono de aplicación
(ALT + ESPACIO)

Permite acceder al 
menú contextual de la 

ventana.

Barra de acceso rápido
(ALT / número)

Barra personalizable con los 
botones de uso frecuente.

Barra de título
Muestra el título que describe el contenido de la ventana.
Drag&Drop: Permite desplazar la ventana por la pantalla.

Doble clic: alterna entre maximizar y restaurar.
Menu contextual: muestra el menú contextual de la ventana.

Minimizar
Reduce la ventana a 
un botón situado en 

la barra de tareas.

Maximizar/Restaurar
Maximizar: amplia la 

ventana para ocupar todo 
el área de trabajo de la 
pantalla.

Restaurar: permite 
volver la ventana a su 
tamaño anterior. 
(El botón cambia de forma)

Cerrar
(ALT + F4)

Cierra la ventana.
Cinta de opciones

Forma de organizar 
controles, reuniéndo 
aquellos que están 
relacionados en Fichas 

y Grupos. 

Grupo
Forma secundaria 
de agrupación de 

comandos.

Botón de ayuda
(F1)

Da acceso a la ayuda de 
la aplicación.

(precisa acceso a Internet)

Minimizar la cinta de 
opciones

(CTRL + F1)

Reduce la cinta de 
opciones de forma que 
sólo muestre nombres de 

las fichas.
(equivalente a un doble 

clic sobre una ficha)

Barra de 
desplazamiento

(Rueda del ratón)

Permite deslizar el 
contenido de la ventana.

Archivo
(ALT / F)

Despliega un menú 
con los lugares  más 
frecuentes y algunas 

otras opciones.
Fichas

(ALT / letra)

Forma principal de 
agrupación en la 
cinta de opciones.

Panel de 
navegación

Muestra la estrutura de 
unidades y carpetas 

(pero no archivos). 

Barra de estado
Muestra información 
relativa al elemento 

seleccionado. 

Muestra miniaturas grandes
(CTRL + ALT + 2)

Cambia la vista de la ventana a 
Iconos grandes.

Muestra información del elemento
(CTRL + ALT + 6)

Cambia la vista de la ventana a Detalles.

Área de contenido
Muestra el cotenido del elemento que 
ha sido abierto.
En el caso de Equipo, muestra:
- Carpetas favoritas
- Dispositivos y unidades indicados
por una letra seguida de dos puntos.
- Ubicaciones de red e internet

Atrás (en el historial)
(ALT + ←)

Regresa a la última carpeta 
visitada, en el histórico de 

navegación.

Arriba (en la jerarquía)
(ALT + ↑)

Retrocede a la carpeta que 
ocupa el nivel superior en la 

jerarquía de carpetas.

Adelante (en el historial)
(ALT + →)

Avanza a la siguiente 
carpeta visitada, en el 

historico de navegación.

Ubicaciones recientes
Muestra la lista de 
ubicaciones en el histórico 

de navegación.

Barra de direcciones
(F4)

Muestra la ruta de directorio, a partir de la unidad, que 
corresponde a la carpeta actual.

Una ruta de directorio muestra cada carpeta en la 
jerarquía separándola por una barra invertida y tiene una 
longitud máxima de 260 caracteres, de estos uno está 
reservado para el final de cadena y tres para: la unidad, los 

dos puntos y el directorio raiz  (primera barra) .

Barra de búsqueda
(F3)

Permite realizar búsquedas de archivos o 
carpetas.

Admite comodines: el asterisco (*) 
reemplaza cualquier conjunto de 
caracteres y la interrogación (?) uno sólo.

Actualizar
(F5)

Actualiza el contenido 
de la ventana.
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