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FUNCIONES ACCESIBILIDAD WINDOWS

El Centro de Accesibilidad de Windows pone a nuestro alcance varios tipos de
herramientas disefiadas a medida de las necesidades personales mas variadas, algunas
de ellas son las mds comunes: como es el caso de la Lupa, el Narrador, el Teclado en
pantalla y el uso del Contraste Alto...

En muchas situaciones de trabajo, precisamos hacer uso de algunas de las funciones de
accesibilidad que nos proporciona el sistema operativo. A continuacién, os presentamos
las funciones de accesibilidad que mas solemos asesorar desde nuestro Equipo
accediendo desde el menu ACCESIBILIDAD.

Configuracion de Windows

[ sistema El Dispositives D Dispositivos méviles @ Red e Internet m Personalizacién
Pantalla, sonide, notificaciones, Bluetooth, impresoras, mouse Vincular Android o iPhone ‘Wi-Fi, modo avién, VPN Fondo, pantalla de bloqueo,
energla colores

B— )

E= Aplicaciones rQ Cuentas (h$ Hora e idioma =) Juegos Accesibilidad

B=  Desinstalar, valores G reo electrénice, A Vioz, regién, fecha Game Bar, capturss, Modo MNarrader, lupa, contraste alto
predeterminados zar, trabajo, familia Juego

/() Buscar |E| Privacidad £7N Actualizacién y seguridad

Ubicacién, cémara, micréfono R~/ Windows Update, recuperacion,
copia de sequridad

Buscar mis archivos, permisos

LUPA

Gracias a la Lupa de Windows podremos aumentar todo lo que veamos en pantalla para
poder leer los textos y ver los graficos o imagenes a un tamaino mayor al habitual.
Podremos modificar el tamafio o indicar laforma en la que queremos verlo (un recuadro,
de forma flotante, etc).

Para ello vamos a Inicio -- Configuracion - @ e Lupa
- Accesibilidad—Lupa. Y ahi veremos la [fomeriee | R ';
opcion “Iniciar Lupa”. Al hacer clic sobre "
ella, se inicia de inmediato la lupa. Para ... HSRRtips
desactivar la lupa o para acceder a sUS o s € base
opciones lo Unico que hay que hacer es % fneosinos mer o e e oo S e e
colocar el cursor del mouse sobre la lupa T s L S S R B e
y hacer clic sobre ella. lost
Filtros de color Cambiar el nivel de zoom
¥ Contraste aito 200% |
Cambiar los incrementos de zoom
S Narrador 100% (predeterminado)
d)  Audio
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En la herramienta Lupa, podéis activar también las opciones con teclas abreviadas. Las
principales funciones a modificar se refieren a:

e Usar la Lupa: activar/desactivar la lupa, cambiar el nivel de zoom
predeterminado, iniciar la lupa antes o después de iniciar sesidn, suavizar bordes
de texto e imagenes e invertir colores.

e Cambiar vista de Lupa: elegir una vista, mantener el puntero del mouse,
mantener el cursor de texto. Lectura

e Lectura: permite que la lupa lea la pantalla. Eegi uns el modifesdors

Contral + Alt

os para que la Lupa lea

dar la lectur,
Cualquier tedla

CONTRASTE

En el ordenador podemos modificar los temas de
contraste, siempre desde el menu de
accesibilidad. El Contraste alto permite a los
usuarios con problemas visuales activar un tema
de color contrastado en los menus y ventanas de 3
Windows para poder identificar mejor cada Q .
elemento.

Windows ofrece cuatro "vistas previas" de las diferentes opciones ofrecidas por el
dispositivo. Una vez elegida la opcién mas apropiada, debemos pinchar sobre el menu
desplegable de la derecha. Apareceran cinco opciones. El tema "cielo nocturno” es el
gue mas favorece una vision nitida, puesto que la letra amarilla sobre el fondo negro
resalta con tumba. Posteriormente pinchar en aplicar cambios.

Usar mis colores distintos para que el texto y las aplicaciones sean mas faciles de ve:
Vista previa del tema

M Sktema

) G Aa —IEEEEEll Aa = JAa
el | (| _ || sl ] -

7 n

B Aplicacione

Anochecer Cielo nocturno

© [rudeconnste | Ninguno

Acustico

| X Accesibilidad
Opciones de configuracion relacionadas Desierto
$  Privacidad y seguridad

GO o o — >

@ Windows Update
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\ Buscar una configuracion

Vista previa del tema
3 Bluetooth y dispositivos

= Red enternet

tayis izquierdo + Impr Pant para activar o

Imagen de fondo, color, paquetes de temas

NARRADOR

El Narrador nos ayudara de forma auditivaa &« Narrador
saber cudles son todos los menus y ventanas
abiertas en Windows. Si puede ir pasando
por todas las opciones con la ayuda del Usar el Narrador
teclado o ratdn, presionando la tecla de ‘

Accesibilidad

espacio para acceder a ellas. La voz narrara

en nuestro idioma predefinido todos y cada

uno de los apartados en los que NOS # commen Opciones deinicie
encontramos y su funcién. | Noraer -~ .
Una vez que se active Narrador, se puede g:w“:_“ DG BRITHRR
escoger entre dos voces (Pablo, Laura, **

Helena...), ajustar la velocidad y el tono, el
volumen de la voz del narrador... También
puedes seleccionar otras opciones como: Perioallzaclavoz del Narcedat
cambiar lo que se escucha al leer o
interactuar, cambiar lo que se escucha al

escribir, elegir la configuracién del teclado, amuiaiven gk
usar el cursor del narrador, usar braille...

RECONOCIMIENTO DE VOZ

El reconocimiento de voz, es muy util para interactuar con el ordenador vocalmente,
dictando el texto y/o dando 6rdenes. Se requiere que el dispositivo tenga micréfono o
conectar uno externo.

Cuando estamos trabajando en un dispositivo con sistema operativo Windows,
podemos activar el dictado de voz | _ presionando las teclas:
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Voz

Haz que el dispositive sea mas facil de usar si tienes problemas de
alcance o fuerza.

Opciones de configuracion
relacionadas

. Configuracién adicional de voz
Hablar en lugar de escribir ( >

Usa el dictado para facilitar la entrada de texto.

Ayuda de la web

Presione la tecla del logotipo de Window:
En el teclado tactil,

+ H para iniciar el dictado.
selecciona el botén de micréfono B .

Descargar paquete de idioma para voz
Obtener mds informacién acerca del dictado

Dictar texto y controlar el dispositivo solo con la (@ Obtener ayuda

voz ) i
&  Enviar comentarios

Activar Reconocimiento de voz
@) Desactivado

El reconocimiento de voz solo esta disponible para los siguientes
idiomas: alemdn, espafiol, francés, inglés (Estados Unidos, Reino Unide,
Canads, India y Australia), japonés y mandarin (chino simplificado y
chine tradicional),

Presione la tecla del logotipo de Window S para activar

desactivar el reconocimiento de voz.

En configuracidn adicional de voz, podemos modificar diferentes aspectos:

Voces
Voz

Elige una voz

Elige el idioma principal que hablas, administra las voces para el Micresoft Pablo v

dispositive y las aplicaciones, y configura el micréfono.

Velocidad de la voz

Escuchar la muestra de voz

Idioma de voz

Elegir el idioma en el que hablas con el dispositivo Vista previa de voz

| Espariol (Espafia) ~

Administrar voces
D Reconocer acentos no nativos en este idioma

Agregar voces
+ greg

Micréfono .
Paquetes de voz instalados
Configurar el microfono para reconocimiento de voz Selecciona un paguete de voz para quitario.
Comenzar

I;__IO Esparicl (Esparia)

Espaficl (Espafia)
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También se puede activar el reconocimiento de voz en los  Herramientas  Extensiones  Ayuda

documentos “doc” de Google, dentro del menu * Ortegrafiay gramatica -
herramientas, incluso en dispositivos sin sistema & Contarpalabras Ctrl+Maylis+C
operativo WindOWS Ver los cambios sugeridos Ctri+Alt+0 Ctrl+Alt+U

Para ello desde menu Herramientas, seleccionariamos:  # citas

escribir por voz. 42 Firma electrénica am
i= Nimeros de linea

Objetos vinculados

[ Diccionario Ctrl+Mayuds+Y

ocumento
0, Escribir por voz Ctr@

A Ajustes de notificaciones

2qa Preferencias

¥ Accesibilidad

TECLADO EN PANTALLA

El Teclado en pantalla, que es de sobra conocido por los usuarios de Tablet con
Windows, nos permitird teclear cualquier palabra o cifra gracias al uso de un teclado
virtual que aparecera en la pantalla de Windows.

Para Activar el teclado en la pantalla:

Teclado
Interaccién

Facilita el escribir y usar métodos abreviados de teclade.
Q) Voz

Usar el dispositivo sin un teclado fisico
Teclado

Csar el teclado en pantalla
Desactivado
l @ Mouse

Presione |a tec s o M oo o

desactivar el teclado en pantalla.

[& Control ocular
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& Inicio RePdg Nav

Tbgwertyu i o | Fi AvPag  Subir

+ Entrar

wvo 3 s df ghj kIl i Insertar Pausa Bajar

Mayis b O = R b n m — ImprPant Elog Despl Acoplar

Opciones - Ayuda  Atenuar

Usar sonido de ciic
Mostrar teclas para faciltar el desplazamiento por I pantalla
— [ Activar teclado numérico

En |aS OpCIOHES se pueden determ'nar aSpECtOS |mportantes como: __| Parausar Teclado en partalla:
() Ciic en las teclas
(® Desplazarse sobre las teclas
. , . . , Duracién de desplazamiento
- Activar teclado numérico para escribir nUmeros. v e
- Prediccion de texto a medida que se escribe. Opmwiaics *7*

- Usar en teclado en pantalla con las opciones de:
e Clic en tecla. La pulsacion habitual.

Usar joystick, controlador para jusgos/otros
dispostivos de jusgo

e Desplazarse. Conforme te desplazas, sin necesidad de Vs el tecado [ EAESRRERIOR
. . Usar clic del mouse |
clic sobre la letra, se escribe en pantalla. Se puede N
modificar la velocidad. e B

Controlar si se inicia el Teclado en pantalla al iniciar sesién

e Examinar las teclas. Va haciendo un barrido. Se inicia,
parar y seleccionar o bien con la barra espaciadora o con
el clic del raton.

Aceptar Cancelar | |

Por ultimo, se puede anclar el teclado en pantalla en la barra de herramientas, para ello
hay que seguir los siguientes pasos:

* Situarel puntero en la barra + Mostrar el botén del teclado tactil
de herramientas inferior y

clicar en el botdn derecho del ratén y seleccionar
] i) ’

e Enlabarrade herramientas se quedara fijado este
icono

METODOS ABREVIADOS — METODOS ESPECIALES

Si se quiere usar un teclado estandar, ante la barrera que presente el alumnado de
presionar dos o tres teclas a la vez (lo que se exige para accionar métodos abreviados),
se puede activar una opcidn de accesibilidad que se contempla dentro del sistema
operativo Windows: “Usar teclas especiales”. Las teclas especiales mejoran la
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accesibilidad al ejecutar los atajos de teclado para los que se tienen que pulsar varias

teclas a la vez.

Ejemplo Funciones:

COPIAR (CTRL + C) PEGAR (CTRL+V). Se presionan una detras de la otra.

Se puede activar desde funciones de accesibilidad.

También puede activarse pulsando cinco veces
seguidas la tecla “Mayus” y respondiendo “si” a la

pregunta.

: 1

@ Inicio

3 Pantalla

Cursor y puntero

Lupa

& P &

Filtros de color

*%  Contraste alto

®

Narrador

) Audio

a

B3 Subtitulos

Teclado

bir y usar métodos abreviados de teclado

Usar el dispositivo sin un teclado fisico

Usar el teclado en pantalla
@) Desactivado

sionar la tecla del logotipo de Windows &8 + + 0 para
ar o desactivar el tec talla,

sar Teclas espgjales
Presionar una tecla a la yz para métodos abreviados de teclado
Activado

Permitir que la tecla de método abreviado inicie las teclas
especiales
ar la tecla MayUs cinco veces para activar o desactivar Teclas

Mostrar el icono Teclas especiales en la barra de tareas

Bloquear Ia tecla modificadora cuando se presione dos veces
seguidas
Desactivar teclas especiales al presionar dos teclas a la vez

Reproducir un sonido cuando se presione y suelte una tecla

; R 5 modificadora
;Desea activar las Teclas especiales? Ll

Las Teclas especiales le permiten usar las teclas Mayis, Ctrl, Alt o la tecla del
legotipo de Windows presionandolas de una en una. El método abreviado de
teclado para activar las Teclas especiales consiste en presionar la tecla Mayds 3
WECES,

Desactivar esta funcion rapida de teclado en la configuracion del teclade de accesi...

S No

Desde ese momento se puede a
accionar un método abreviado (Ctrl+C, para copiar; Ctrl+V, para pegar; Ctrl+Alt+Supr,
para acceder al administrador de tareas, etc.). Para desactivarla hay que pulsar
nuevamente la tecla Mayuscula 5 veces.

1318

14/01/2025

® 0°C Soleado ~ 'O

wn Ayuda de Microsoft
55 hitps

Métodos abreviados de teclado de Windows

Windows 11 Windows 10

Las principales acciones de letras abreviadas . co.cu.c

Ctri+ X

son:

gar Ctrl + V.

ana F110 Windows del logotipo + flecha arriba

Windows del logotipo + Tab
torio: Windows del logotipo + D
tas: Alt + Tab

Windows del logotipo + X

ar el PC. Tecla del logotipo de Windows + L

ardware, puede usar W

v del logotipo + PrtScn para realizar una
a, o usar Fn + Windows te

ogotipo + barra espaciadora
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TECLAS FILTRO

Esta funciéon permite establecer que Windows pase por alto las pulsaciones que se
producen en rdpida sucesidn o las que se mantienen involuntariamente durante varios
segundos. La opcion configura las Teclas filtro para que se ejecuten al iniciar la sesidn de
Windows.

Para configurarlo hay que ir a Accesibilidad — Teclado - Activar las teclas de filtro. Otra
opcién es mantener presionada la tecla “Mayus” el lado derecho del teclado durante 8
segundos.

Usar Teclas filtro

Ignorar las pulsaciones de tecla breves o repetidas y cambiar la
velocidad de repeticién del teclado

Q Activado

Permitir que la tecla de método abreviado inicie las teclas de filtro
Mantener presionada la tecla Mayus derecha durante ocho segundos
para activar Teclas filtro

Mostrar el icone Teclas filtro en la barra de tareas

Emitir un sonido cuando se presione o acepte una tecla

Activar Teclas de repeticion accidental para esperar antes de aceptar
pulsaciones de tecla adicionales al presionar la misma tecla mas de una
vez

@ Desactivado

Activar Teclas lentas para que el equipo espere antes de aceptar
pulsaciones de tecla

@ Desactivado

Activar Teclas de repeticién para retrasar las pulsaciones de teclas
repetidas al mantener presionada una tecla

@ Desactivado

Opciones que se puede elegir al activar el uso de teclas filtro

e Activar Teclas de repeticion accidental.

Activar Teclas de repeticién accidental para esperar antes de aceptar

ConSiSte en eStabIecer el t|em pO que pulsaciones de tecla adicionales al presionar la misma tecla mas de una

vez
0 Activado

Elegir cuanto tiempo espera el equipo antes de aceptar pulsaciones

valor en un campo desplegable) para repetidas detecla

debe permanecer pulsada la tecla para
que se produzca la accion (eligiendo un

evitar la repeticién accidental de una | 03segundos v

tecla. Si se pulsa varias veces una tecla sin

querer, “Teclas de repeticidon accidental” anulard las pulsaciones repetidas hasta
gue haya transcurrido cierto tiempo. Dicho tiempo se establece en un campo
desplegable que por defecto tiene el valor de 0,3 segundos.
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Activar Teclas de repeticién. Esta opcidn
permite pasar por alto todas las
pulsaciones repetidas. Sélo se acepta la
primera pulsacion y las siguientes,
aungue permanezca pulsada la tecla, son
descartadas.

Por defecto tiene el valor de 0,3
segundos

Se pueden elegir dos tiempos:

E.E.D.F.

Activar Teclas de repeticion para retrasar las pulsaciones de teclas
repetidas al mantener presicnada una tecla

m Activado

Elegir cuanto tiempo espera el equipo antes de aceptar la primera
pulsacion repetida de tecla

0.3 segundos N

Elegir cuanto tiempo espera el equipo antes de aceptar las
subsiguientes pulsaciones repetidas de tecla

0.3 segundos v

1. El que espera el equipo antes de aceptar la primera pulsacién repetida de
tecla. Por ejemplo, si ponemos un segundo, si se pulsa una a, para la que

habiamos establecido un segundo, manteniéndola pulsada, al cabo de un
segundo se producird la primera pulsaciéon y otro segundo después la

segunda.

2. El que espera el equipo antes de aceptar las subsiguientes pulsaciones
repetidas de tecla. Siguiendo el ejemplo anterior, si elegimos en este campo
2 segundos, la tercera pulsacion de la letra “a” se producird dos segundos
después, es decir, en total cuatro segundos desde que se mantuviera

pulsada la tecla a y a partir de ese momento, cada nueva escritura se

realizard dos segundos después.

Activar Teclas lentas. Esta opcion @D Activado

es para que el equipo espere antes

nueva tecla. El wusuario debe
permanecer pulsada la tecla
durante un tiempo determinado

., Elegir cuante tiempo espera el equipo antes de aceptar una pulsacion
de aceptar la pulsacién de una deteda

0.3 segundos A

para que se produzca la accion deseada. Se puede modificar el tiempo de presion
de la tecla. El desplegable por defecto tiene el valor 0,3 segundos.

RATON / MOUSE

Los distintos sistemas operativos permiten configurar la respuesta del ratén para

ajustarla a las caracteristicas de cada usuario.
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Mouse
Interaccién

D Controlar el mouse con un teclado
o Voz et Tt e mouse parausar et ecadoruméric para mover o
puntero del mouse

@D ctivado
Teclado Usar sola Teclas de mouse cuando la tecla Bloq Num esté activada
Mostrar el icono Teclas de mouse en |a barra de tareas

] mantener presionada la tecla CTRL para aumentar la velocidad y la
l tecla MAYUS para disminuiria

O Mouse

Velacidad del puntero

Aceleracién del puntero

&l

Control ocular

Cambiar otras opciones de mouse

Al pinchar en esta opcidn te permite realizar diferentes cambios referidos a:

e Configuracién de los botones para usuarios diestros o zurdos.

o Elegir la velocidad del cursor.

e Girar la rueda de mouse para desplazarse varias lineas cada vez o
una pantalla cada vez.

e Elegir cuantas lineas desplazarse cada vez con el ratén.

e Activar/desactivar la posibilidad de desplazar ventanas inactivas al
pasar el mouse por encima. En la misma pantalla de opciones del
ratén, también existen estos ajustes

Si se selecciona “Opciones de mouse adicionales” se abre la siguiente
pantalla con diferentes pestaias:

Mouse

Seleccionar el botén primario

lzquierda

Elige la velocidad del cursor

Girar la rueda del mouse para desplazarse
Varias lineas cada vez

Elegir cusntas lineas desplazar cada vez

4

Desplazar ventanas i

@D ~ctivado

L3

~ @ Propiedades: Mouse X
Pestafia de “botones” ronsieett
Botones Punteros Opciones de puntero  Rueda  Hardware
i . X X Configuracién de botones
e Intercambiar las funciones de los botones primario y [ e oronss prmsnoy securdono )
Active esta casilla para asignar al botdn de la
secundario, asi como las funciones principales de priplebipllmedtieshelit U
seIeCCionar y arraStre' Velocidad de doble clic
Haga doble clic en la cameta para probar su
. . . e e o e

e Velocidad del doble clic, pudiendo adaptarse a la T — .

velocidad y precisién de cada persona, ajustando el Boueo dece

i . . [ Activar bloqueo de clic Configuracién...
ritmo con el que hay que realizar el segundo clic para Ls e st rvtr i e i st o
. . mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer ciic en el botén del mause.

gue lo acepte el ordenador. Si el ritmo es

excesivamente rapido y el alumno/a no puede realizar Canceer

el doble clic.
e Bloque de clic- Activar bloqueo de clic. Permite arrastrar sin tener que mantener

apretado el boton del mouse. Se puede configurar el = Configuracién de Bloqueo de clic X

tiempo que es necesario mantener presionado el botdn Ajuste el erpo que debe mantenerse

presionado un botdn del mouse o de la bola

del mouse antes de que se bloquee el clic.

de seguimiento antes que el dic se bloguee.

Corto ' Largo
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Pestaifia Punteros

Permite seleccionar un tipo de punteroy

personalizarlo.

Opciones de puntero

@ Propisdades: Mouse %

Betorsa Purtercs Opcsess desurters Rusds  Handware.

Excuema
Predetemaiads de Wodows lesquems ce ase Iy
Guerdarcom

Perserddzar

—— 3
Sweceain o Anasa I}ﬂ
Trabaand on e 1o
Oapade (o]

.

Estas opciones permiten mejorar la accesibilidad del mouse en:

Movimiento: modificar la velocidad del puntero.

& Propicdades: Mouse

[ J Botones Punteros Opciones de puntero  Rueda  Hardwars

e Mostrar ubicacion del puntero al presionar la tecla Ctrl. Mg‘m'e";;m.avmaddmmem
Actua con el puntero en reposo. Al presionar la tecla CTRL ";mm:énde‘pum:”‘d‘*
se dibujan unas sefales visuales que indican la posicion et
del puntero. s rm—n———

e Ajustar a. Es una opcidn para reducir los desplazamientos [ T Mosorrmto i
y facilitar la precisién. Al abrir un cuadro de didlogo, el T
puntero se sitla automdticamente en el botdn [ I Hosortauicaion dl purtrs o rsionsatecs CTRL
predeterminado. Rl
Estas ayudas, que se gestionan como el resto de las opciones del ratén, pueden
variar en cada modelo.

Rueda T

Permite elegir el tipo de desplazamiento vertical u horizontal asi

como el nimero de lineas que se desplaza.
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Desplazamiento vertical

) Girar 2 rugda una pasicién para desplazarse:

@ Este nimero ds lineas a la vez:
3

O Una partalla a o vez

Desplazamierto horizontal

%Y incline Ia rueda para desplazar e siguierte
nimero de caracteres a la vez.
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Configuracion adicional del mouse

Ajustes mouse y el tamafio del

Eliminar el dobles clic del mouse

E.E.D.F.

Puntero del mouse

Haz que el puntero del mouse y los comentarios tactiles sean mas

faciles de ver, cursor.

Cambiar el tamafio y el color del puntero

Cambiar el tamafio del puntero

N S

Cambiar el color del puntero

» mm

Cambiar comentarios tactiles

Mastrar comentarios visuales alrededor de los puntos de entrada tictil
al tocar |a pantalla

Q Activado

] Hacer que los comentarios visuales para puntos tactiles sean mas
grandes y oscuros

Si se quiere eliminar el doble clic del ratén porque constituye una barrera, hay que

escribir en el cuadro de didlogo de la parte baja de la pantalla “opciones de explorador

de archivos”.

Escuela  Aplicaciones  Documentos ~ Web  Configura B  ESSOUEMNO. R
Mejor coincidencia

., Opciones de Intemet

Configuracion Opciones de Internet
£ Opciones de inicio de sesién >
) Opciones del Mezclador de sonido > @ Avrir

) Opciones del Explorador de

archivos

Buscar en la escuela y en la web

Q opciones de s fesultados de la

escuelay d

Q_ opciones de energia >
Q opciones de internet >
Q opciones de carpeta >
Q_ opciones de rendimiento >

Opciones del Explorador de archivos X

General  ver Buscar
Abrir el Explorador de

archivos en
Examinar carpetas

D © Abiirtodas las carpetas en la misma ventana

Inicio ~

) Abrir cada carpeta en ventanas diferentes
Acciones al ehun elemento
_)Un solo clic para abrirlo (sefialar para seleccionarlo

Subrayar los titulos de iconos para que coincid,
los del explorador

Subrayarlos 05 solo cuando los sefiale

© Doble clic para abrirlo (un clic para seleccionarlo)
Privacidad

B Mostrar archivos usados recientemente
Mostrar carpetas usadas frecuentemente

Mostrar seccién de recomendados

B Incluirinformacién basada en la cuenta, archivos
i . favoritos v dado

Borrar el historial del Explorador de archivos Bormrar

Restaurar valores predeterminados

Cancelar Aplicar
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