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CORPORACIGN MUNICIPAL DE RANCAGUA

GUIA DE APOYO AL APRENDIZAJE

Curso: 3° Bésico

Asignatura: Tecnologia

Docente: Dalia Espinosa Bascur

Semana: 27 al 30 de abiril.

Objetivo de la clase: Reconocer el teclado y sus funciones.

Estimado estudiante:
Lee y observa atentamente. (No es necesario imprimir la guia).

En esta clase conoceremos el uso del teclado y las funciones de cada una de sus teclas.

El teclado y sus funciones

Este tipo de teclado es muy parecido al que utiliza la maquina de escribir, el cual posee cada una de
las letras del abecedario, posee cada uno de los signos de puntuacion y de acentuacion, dispone de
una barra espaciadora y a la vez posee 10 digitos decimales.
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El teclado tiene areas que estan destacadas con color, observa:

Partes del teclado
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especiales teclado AlfaNumérico teclado Numeérico

TECLAS ALFANUMERICO:
Estas teclas sirven para escribir porque incluyen las letras del alfabeto, nimeros, signos de
puntuacién y simbolos que se encuentran en las maquinas de escribir tradicionales.

TECLAS NUMERICO:
Estas teclas se agrupan en un blogue al igual que una calculadora, ubicadas a la derecha del
teclado. Sirven para escribir los nimeros en forma mas rapida.

TECLAS DE FUNCION:
Se utilizan para realizar funciones especificas dependiendo del programa en el que se este
trabajando. Aparecen etiquetadas como F1, F2, F3, etc. hasta F12. Por ejemplo F1 es de AYUDA

TECLAS DE POSICION O DESPLAZAMIENTO:

Este teclado también recibe el nombre de direccional o navegacion. Estas teclas se utilizan para
desplazarse por documentos o paginas web y editar texto. Incluyen teclas de direccion, Inicio, Fin,
Re Pag, Av Pag, Supr e Insert.

TECLAS ESPECIALES

Estas teclas se utilizan por si solas o0 en combinacién con otras teclas para realizar determinadas
acciones. Las teclas que se usan con mas frecuencia son Blog Mayus, Barra espaciadora, Ctrl, Alt, la
tecla del logotipo de Windows y Esc.
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Lee y observaen el teclado que te mostré al inicio:

ESC: Permite "escapar” de algun proceso que se ha iniciado cuando estamos en
apuros. Muy util en casos de bloqueo o error. Ubicada en la parte superior izquierda

BLOQ MAYUS o CAPS LOCK: A partir del momento que se pulse las letras
a pareceran en mayuscula fija y se enciende la luz indicando que esta activa.

Caps Lock

Enter o Intro: Permite confirmar opciones, por ejemplo cuando se escribe una
direccion en el navegador, al dar clic en esta tecla aceptamos que esa es la
direccion. En el teclado esta ubicada en dos partes: al lado derecho del alfabeto
y al lado derecho de los nimeros.

SHIFT: Usado para escribir mayusculas y otros caracteres “superiores”

como ; : ? () $. Normalmente hay dos teclas shift en el teclado. g
l ift

RETROCESO O BLACKESPACE: Cada vez que se pulsa
0 oprime borra el Ultimo caracter que se ha escrito, es
decir borra a la izquierda.

BARRA ESPACIADORA: Permite introducir espacios
entre las palabras.

SUPRIMIR (SUPR) o DELETE: Permite borrar o suprimir caracteres a la
derecha

BLOQ NUM o NUM LOCK: Permite activar el teclado numérico y se enciende la luz
indicando que esta activa.

LOGO WINDOWS: Abre el menu de inicio del sistema operativo
Windows

Control (Ctrl) y Alt: Se utiliza en combinacién con otras teclas para diferentes
funciones. Por ejemplo Ctrl+ Alt + Supr estas permiten el reinicio de todas
las operaciones de la computadora.
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