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INFORMÁTICA BÁSICA

GUÍA # 3

PARTES DEL TECLADO

La mayoría de los teclados se componen de 103 teclas, se puede identificar que el teclado está en el idioma español porque posee la Ñ.

Comúnmente se dividen en las siguientes partes:
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Para ver el funcionamiento de estas teclas se recomienda abrir el Bloc de Notas:
Inicio, programas, accesorios, bloc de notas.

Vamos a ver las teclas más relevantes empezando por la parte superior izquierda.
Panel de Letras:

ESC[image: image2.png]=)



: es la tecla que equivale a dar clic en cancelar también sirve para cerrar menús emergentes, ejemplo: dar clic en Inicio y luego presionar ESC, el menú de inicio desaparecerá.
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: tabulación, desplaza el cursor 8 espacios a la derecha.
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Bloq Mayus[image: image6.png]


: (mayúscula sostenida) al presionarlo se enciende o apaga el bombillo verde del medio, en la parte derecha superior del teclado. [image: image7.png]OBl




Lo que significa que el teclado tiene las mayúsculas activas, todo lo que escribas saldrá en mayúsculas hasta que presiones la tecla de nuevo.
Shift [image: image8.png]1< |



: existe al lado izquierdo y derecho, la tecla del lado derecho es un poco más grande por ergonomía.
Se utiliza para escribir con mayúsculas de forma temporal, o sea, mientras tengas presionado Shift las letras saldrán en mayúsculas, se utiliza para escribir la letra inicial de párrafos y nombres propios.

También se utiliza para obtener los símbolos de las teclas dobles [image: image9.png]


 o triples[image: image10.png]


. 

Por ejemplo, las teclas de números de la parte superior del panel de letras, poseen diferentes símbolos en su parte superior, como son:
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Para acceder a ellos debemos tener presionado Shift y luego la tecla correspondiente.

CTRL[image: image12.png]


: por sí sola no sirve para nada, tiene que ir acompañada de otras teclas para realizar alguna función, por ejemplo:
Ctrl + C   Para copiar un texto seleccionado.
Ctrl + X   Hará la función de cortar lo seleccionado (lo quita y pone en memoria).
Ctrl + V   Pegará el texto en el sitio deseado.
Ctrl + B   Activa la ventana de búsqueda en ciertas aplicaciones.
Ctrl + A   Para abrir un nuevo documento, preguntará si desea guardar el archivo existente.
Ctrl + P   Para imprimir
Ventana[image: image13.png]


: sirve para abrir el menú de inicio, y es útil cuando el computador se debe manejar con teclado completamente, o sea, sin mouse.

Alt y Alt GR [image: image14.png]
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: 
La tecla ALT sirve para obtener símbolos con el panel de números, por ejemplo, cuando no existían los teclados en español, se tenía que sacar la ñ y la tilde con caracteres especiales:

· Presiona la tecla Alt (del lado izquierdo) y en el teclado  NUMÉRICO 165 (sin soltar la tecla Alt). Aparecerá la ñ.
Alt Gr sirve para obtener los símbolos en tercer plano de las teclas, en otras palabras, si deseas un símbolo y no lo obtienes con Shitf, entonces utilizar Alt Gr.
La configuración de los teclados suele ser muy variada, pero eso si ves un símbolo en una tecla es altamente probable que NO lo obtengas presionando esa tecla, seguramente te tocará buscar presionando SHIFT o ALT GR para encontrarlo.
Los símbolos que comúnmente se obtienen con ALT GR son: |, @, #, ~, €, ¬, ^
Barra espaciadora[image: image16.png]


: se utiliza para correr el cursor un espacio a la derecha.
Enter[image: image17.png]


: es la tecla más grande del teclado, equivale al dar clic en el botón aceptar, y también sirve para cambiar de línea cuando estamos escribiendo.
BackSpace[image: image18.png]


: o retroceso, sirve para borrar lo que se encuentra al lado izquierdo del cursor.
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Teclas de Función:
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Se encuentran en la parte superior y van desde F1 hasta F12, su utilidad depende del programa en el cual se aplique, pero para todas las aplicaciones incluso para Windows, F1 significa ayuda. [image: image22.png]



Si la presionas abrirás un archivo de ayuda del programa que tengas en ejecución en ese momento, por ejemplo: si presionamos F1 con el bloc de notas activo obtendremos esto:
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Bloc de notas es un editor de texto basico
que puede uilizar para crear documentos
sencillos. El uso mas comin de Bloc de
notas consiste en presentar o modificar
archivos de texto (), aunque muchos
usuarios o utilizan como una herramienta
para crear paginas Web sencillas.

Puesto que Sloc de notas sélo admite
formatos muy basicos, no puede guardar
accidentalmente formatos especiales en
documentos que necesiten conservar el
formato de texto puro. Esta caracteristica
e especialmente il cuando se crean
documentos HTML para una pagina Web,
ya que los caracteres especiales u otros.
formatos no pusden aparecer en Is
pagina Web publicada o incluso pusden

Puede guardar los archivo de Sloc de
notas como Unicode, ANSI, UTF-8 o
Unicode big-endian. Estos formatos
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SIGNOS DE PUNTUACIÓN:

Los más comunes son: coma, punto y coma, dos puntos, punto y tilde.
Por lo general se encuentran al lado derecho del panel de letras:
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Vamos a ver cómo podemos obtenerlos:

Coma: se presiona la solamente la tecla correspondiente.
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Punto y coma: se presiona Shift y sin soltarlo se presiona la tecla de la coma.

[image: image26.png]



Punto: se presiona la solamente la tecla correspondiente.
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Dos Puntos: se presiona Shift y sin soltarlo se presiona la tecla de la del punto.
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NOTA: Debemos recordar que al digitar, se debe dejar un espacio (con la barra espaciadora) después de cada uno de los signos de puntuación antes descritos.

Ejemplo:
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Tilde: existen 2 tipos, en el idioma español la tilde correcta es la primera que observamos en la gráfica, y vale la aclaración, las tildes solo funcionan con las vocales.
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Dependiendo de la configuración del teclado la podemos encontrar en cualquiera de estas teclas:
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Para verificar cual de las teclas tiene la tilde debemos probar con una vocal, ejemplo:
Para obtener la letra O con la tilde debemos presionar la posible tecla de la tilde una sola vez (soltarla inmediatamente), luego presionar la vocal. [image: image33.png]



Ahora veremos las teclas del panel del medio.
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Insert, AvPag y RePag: Veremos el uso de estas teclas cuando estemos estudiando Word.

Supr: [image: image35.png]


 suprimir, al igual que Backspace sirve para borrar, pero borra lo que se encuentre a la derecha del cursor, ejemplo:
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Inicio: [image: image38.png]


 Si presionamos esta tecla el cursor se sitúa al inicio de la línea.
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Fin: [image: image40.png]


 sitúa el cursor al final de la línea.
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Imp Pant, Bloq Desp y Pausa [image: image42.png]o
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 estas teclas se usan para programas o juegos específicamente, no nombraremos su función.

La tecla Imp Pant es la que se utiliza para tomar los pantallazos, y ya la conocemos.

Flechas de Dirección: [image: image43.png]


 desplazan el cursor en la dirección respectiva.
Ahora veremos el panel de números en la parte derecha.
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Num o Bloq Num: [image: image45.png]


 es la primera tecla del lado superior izquierdo, es muy útil, ya que sirve para activar o desactivar el panel.
Al presionarlo se apaga o enciende un bombillo en la parte superior [image: image46.png]oB!



 al estar encendido indica que el panel de números funciona como tal, ejemplo: al presionar la tecla [image: image47.png]


 escribirá un 4, o al presionar la tecla [image: image48.png]


 escribirá un 8, pero cuando el bombillo se encuentra apagado, el panel funciona como sus símbolos alternos lo indican, por ejemplo: la tecla del 4 tiene una flecha que apunta a la izquierda, y el 8 una que apunta hacia arriba.

Es recomendable que se mantenga activado el panel, ya que es más útil como números.
	En el panel de números también se encuentran las teclas de las operaciones matemáticas básicas como son: suma, resta, multiplicación y división.
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La tecla INTRO [image: image50.png]


 hace las mismas funciones de la tecla ENTER
PAUTAS PARA EL CORRECTO MANEJO DEL TECLADO
El panel de letras se divide en 3 filas, los dedos se deben situar en la del medio.
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Para la mano izquierda:
A S D F son para el meñique, anular, medio e índice respectivamente, la G se presiona con el índice también.
Para la mano derecha:
Ñ L K J son para el meñique, anular, medio e índice respectivamente, la H se presiona con el índice también.
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Los dedos pulgares se utilizar solamente para manejar la barra espaciadora.

En la gráfica se muestra las regiones que le corresponden a cada mano.

Las manos no se deben mover de la fila del medio, solo me mueve el dedo correspondiente a la tecla que se va a digitar.
Vamos a realizar un ejercicio, vamos a digitar primero con la mano izquierda asdfg, luego dejamos un espacio con la barra espaciadora, luego con la derecha ñlkjh y repetimos, al escribir 8 veces con cada mano, presionamos ENTER y seguimos en la siguiente fila.
Luego dejaremos 2 ENTER y seguiremos con la fila superior.

Repetimos el ejercicio para la fila inferior.

Tengan en cuenta que un buen digitador no mira el teclado, sería bueno que al digitar cada letra uds la repitieran y así memorizarán su posición en el teclado.

Este ejercicio lo podemos desarrollar en el bloc de notas.
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ACTIVIDAD:

1. Vamos a digitar el texto que se encuentra a continuación en el bloc de notas, deben guardar el archivo con el nombre Carta Pastusa en una carpeta (la que uds deseen). 
Tengan en cuenta que deben respetar los espacios, los párrafos y las distancias entre los mismos, en otras palabras, debe quedar muy parecido al original.

Tengan presente los signos de puntuación.
[image: image54.png]Te pongo estas lineas para que sepas que estoy viva.
Te escribo despacio porque sé que no puedes leer de prisa.
Sirecibes esta carta es porque te llegé, si no avisame y te la mando de nuevo.

Tu padre leys que segin las encuestas, la mayoria de los accidentes ocurrena 1
kilémetro de la casa, asi que nos hemos mudado mucho mis lejos.

El lugar es lindo; tiene una lavadora que no estoy segura si funciona o no.
Ayer meti una ropita, tiré de Ia cadena y no he vuelto a ver |a ropa desde
entonces.

El clima no es tan malo; la semana pasada sélo llovié 2 veces, La primera vez por
3 diasyla segunda por 4.

Con respecto la chaqueta que querias, tutio Emilio dijo que si la mandabamos
conlos botones puestos, pesaria demasiadoy el envio seria muy costoso, ast
que e quitamos los botones y los pusimos en el bol:

o.

Al fin enterramos a tu abuelo; encontramos su cadéver con lo de la mudanza.
Estaba en el armario desde el dia en que nos gané jugando al escondite.





[image: image55.png]Sobre tu padre, qué orgullo, te cuento que tiene un bonito trabajo.
Tiene cerca de 500 personas debajo de él. El es el que corta la hierba en el
cementerio.

Tuhermana Julia, la que se casé con sumarido, esté un poco embarazada, pero
como todavia no se sabe de qué sexo es, no te sé decir si eres tio o tfa.

Si el bebé es una nifia, tu hermana va a nombrarla como yo. Qué raro que
quiera llamar a su hija ‘Mamd'.

Tuprimo Mauri
porque es virgen.

o 5e casd y resulta que le reza todas las noches 2 la esposa,

Aquién nunca hemos visto més por acé es al tio Venancio, el que murid el afio
pasado.

Imaginate que tu hermano Ernesto cerrd el carro y dej las laves adentro. Tuvo
que ir hasta la casa por el duplicado para poder sacamos a todos del auto.





[image: image56.png]Bueno hijo, no te pongo mi direccion enla carta, porque nola sé, resulta que la
Gltima familia que vivié aqui se lev los nimeros para no tener que cambiar de
domicilio

Si hablas con Dofia Remedios, dale saludos de mi parte;
nada.

nola ves, nole

Tumadre que te quiere,
Gertrudis.

P.D.Teiba a mandar 10 mil pesitos, peroya habia cerrado el sobre.




