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El teclado es una de los elementos mas
importantes de un computador, ya sea de
mesa o portatil. Aprender las funciones de
todas las partes del teclado hara que lo uses
de forma facil y de manera mas comoda.

En esta guia aprenderas:

» Qué es el teclado, cudles son sus partes
y qué funcion tiene cada una.

Introduccion y marcos referenciales

EEsténdar de

.competencia

» Utilizo tecnologias de la informa-
cion y la comunicacion disponibles
en mi entorno para el desarrollo de
diversas actividades (comunicacion,
entretenimiento, aprendizaje, bus-
queda y validacion de informacion,
investigacion, etc.).

Reconoce las caracteristicas del
funcionamiento de algunos produc-
tos tecnoldgicos del entorno y los
utiliza en forma segura.
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Tema 1: ;Qué es el teclado?

{Qué es of feclado?

El teclado es un dispositivo de entrada, es decir,
permite ingresar 6rdenes y datos al computador.

E éTecIado de un computador de escritorio

E éTecIado de un computador portatil

El teclado de un computador de escritorio esta compuesto por

Las laptop o portatiles suelen tener menos teclas.
un grupo de 102 a 110 teclas.
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La organizacion de las teclas es similar a la de una maquina de escribir,
cada tecla corresponde a uno o varios caracteres, funciones u érdenes.
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Tema 2: Partes del teclado

El teclado esta dividido en seis partes fundamentales.
Conoce a continuacion el nombre de cada una de ellas.

Teclas de funcidon Teclas de escritura

Teclas numéricas

e
Teclas de especiales Teclas de direccion
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Tema 2: Partes del teclado

10 digitos numéricos

? i
. | e

JUU
E . Teclas de escritura

A *
Es la seccion principal de letras del teclado. Estas

teclas se utilizan principalmente para escribir y
generar diferentes combinaciones, como atajos
en programas y juegos de computadora.

Bloq Mayus

También es conocido como teclado QWERTY,
debido a las 5 primeras letras que lo conforman.

®
Todas las letras del alfabet Signos de puntuacion y
odas las letras del alfabeto SCentuacion
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Tema 2: Partes del teclado

Dentro de las teclas de escritura existe una serie de teclas con funciones
especiales a la hora de generar textos, es decir, permiten desplazamientos,
saltos de linea, cambio a mayusculas o minusculas.

.
Blog Mayus

.
Blog Mayus

~—

Tab o tauladon Shift o Magiisculas

Sirve para avanzar hasta la siguiente Sirve para activar las teclas en Sirve para escribir maydsculas y
marca de tabulacion. mayuscula de manera permanente. Otros caracteres «superiores».

Entran, Intro o Enfen

Sirve para insertar un espacio, por Sirve para indicar al computador Sirve para borrar letras que estan

ejemplo, entre palabras. que se ha terminado una cadena a la izquierda del cursor.
de caracteres de entrada.
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Tema 2: Partes del teclado

JUU ;
E . Teclas de escritura

Las teclas de direccion permiten mover el cursor,
desplazarse por documentos y paginas web, asi
como editar un texto.

Las flechas indican la direccion hacia la que debe
moverse el cursor al pulsar cada una de ellas.

- Iopuierda. \ -  Derecha
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Tema 2: Partes del teclado
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Corresponden a los digitos del 0 al 9.

Sila tecla Blog Num esta desactivada,

estas teclas realizan la funcion indica-
da bajo el numero

numerico debe trabajar como talo ciones matematicas como la division,
G
n
s

Lo, teclo, Blog Vlum Lostoclas / * -,
SIS BELEES €8 CIEEDIEPEMIEIe: la multiplicacion, la restay la suma.

Sirve para seleccionar si el teclado Son simbolos empleados en opera-
' n a
40

raog
Kua

Lo teclo, Entrar, Enter o Intro

Indica al computador que procese la
instruccion que se acaba de teclear.
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Tema 2: Partes del teclado

Inaserd

Permite insertar una palabra en

Estas teclas se utilizan para desplazarse por documentos o un texto ya digitado para que no lo
paginas web y editar texto. Incluyen las teclas Inicio, Fin, Re sobrescriba.
Pag, Av Pag, Supr e Insert.

yuty
E . Teclas de navegacion

[ [ J
= — CEEELE Desplaza el cursor al principio

HEREEHHEDHDERP™ OB RaNS el
oanDRnanoopTYeE aaMA oD

e a5 o f e Jlo v Loduc e fla ] e, nanl (Re (Pag
‘gggg!!g m . Se utiliza para ir arriba de una pagina.

Qu Pig

Se utiliza para ir abajo de una pagina.

Desplaza el cursor al final Borra caracteres a la derecha del cursor.
de la linea.
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Tema 2: Partes del teclado

Impr Pant
Pet sis

JUU
E . Teclas especiales

Estas teclas se utilizan por si solas 0 en combinaciéon con
otras teclas para realizar determinadas acciones. Las teclas
de control que se usan con mas frecuencia son Ctrl, Alt, la

tecla del logotipo de Windows a¥ v Esc.

altGtr

Excape Tmprimin-pantalls Blogue do desplozamionts

Sirve para cancelar o salir de ' No es muy usada actualmente.
Ip icaci Permite hacer capturas de la pantalla. Se activa para modificar el comporta-
algunas aplicaciones. . Y-
miento de las teclas de direccion.

Q& aeﬁgn—

Se usa en combinacidn con otras teclas . . .,
Sirve en combinacion con las teclas que

Sirve para dar «pausa» a aplicacio- para ejecutar funciones del programa, por . . Sy
nes, también con ella se puede ejemplo Alt+E es abrir Edicion, Alt+A es égiggﬁgrgg;gm@goéoielrﬂal\?egartC%;r;;eertlgg
pausar el Inicio de Windows. abrir Archivo. P y ‘

’ o [ ] @ ,
Menit de inicio Mewit contextual Control
Al pulsarlo despﬁega un menu de Se utiliza en combinacién con otras teclas para

Muestra el lmenu de inicio de opciones, el mismo que al utilizar activar distintas funciones, por ejemplo
Windows y la barra de tareas. el botdon derecho del ratén. Ctrl+C es copiar, Ctrl+V es pegar.
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é Teclas de funcion

Estas teclas sirven como «atajos» para acceder
mas rapidamente a determinadas funciones
que le asignan los distintos programas.

Fi

Abre el menu de ayuda en la mayoria
de los programas.

Fu

Despliega el menu «Ir a» una carpeta
diferente desde la barra de herra-
mientas de una carpeta.

F7

En Microsoft Word y Excel lanza el
revisor gramatical y ortografico de
textos.

Fo

Activa la barra de mends en el
programa activo.

Tema 2: Partes del teclado

Scroll
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Inicia una busqueda en el directorio

Abre opcién de busqueda. .
donde se encuentra el usuario.

Fs Fe

Permite desplazarse por los ele-
mentos de la pantalla de una
ventana o del escritorio.

Fs Fo

Renombra el archivo, acceso directo
0 carpeta seleccionada.

Fn Fa

Habilita el modo de pantalla completa
de diversos navegadores web.

Actualiza el contenido de la ventana
seleccionada.

Abre una presentacion en
PowerPoint.

En Microsoft Word y Excel abre la
ventana de «Guardar comon.
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Tema 3: Combinaciones de teclas o «atajos»

Conoce a continuacion diferentes funciones con la
respectiva combinacion de teclas que las activan.

Cambia de programas sin
necesidad de hacer clicen la Abre el explorador de Windows. Cierra el programa que esté activo.
barra de tareas.

Copia al portapapeles el Pega lo que esté en el Abre el menu de inicio.
elemento seleccionado. portapapeles.

+ C + V + esc
ctrl ctrl ctrl
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