
I. Teclas de escritura general (alfanumérico). 
 Ocupa la mayor parte del teclado, está confor-mado por: letras, números y símbolos especia-les. La disposición de las letras es igual a la de la máquina de escribir.� 
 En este bloque se ubican teclas especiales como:� 
 * TAB (en el Windows permite moverse de un cuadro de diálogo a otro entre otras funcio-nes), * CAPS LOCK (escribe todo en mayúscula; al  ser activado invierte el significado de la te-cla SHIFT), * SHIFT (al apretarse con una tecla, si es una letra la pone en mayúscula; y sí la tecla re-presenta más de un carácter, da el de arri-ba), * CTRL (unido a diferentes teclas de letras tienen diversas funciones),  * ALT (entre otras   funciones permite entrar a   la barra de menú del Windows), * BACKSPACE (borra hacia la izquierda), * ENTER (confirma las acciones), * WINDOWS (muestra la ventana del menú INICIO). 
 II. Teclas de función. 
 Se  encuentran ubicadas en el segundo bloque. Activa aplicaciones especiales que representan funciones. Puede estar ubicadas en la parte   superior del teclado o a tu izquierda). 
 Ejemplo: * F1   Activa las pantallas de AYUDA.  * F5   Actualiza el estado de una aplicación que puede ser búsqueda. Inicia la presenta-ción por diapositivas.  

Partes del teclado 
III. Teclas de movimiento. 
 El tercer bloque tiene las teclas de movi-miento del cursor, representada por fle-chas según la dirección; además de las teclas: * DELETE (Supr), para borrar a la dere-cha;  * INSERT, para insertar caracteres  delante de  otros;  * END (Fin) salta el cursor al final del mismo;  * HOME (Inicio), salta el cursor al princi-pio de la línea;  * PAGE UP (Re Pág), salta el cursor a una página anterior);  * PAGE DOWN (Av Pág), salta el cursor a la próxima página,  * PRINT SCREEN, imprime la pantalla visible en ese momento. 
 IV. Teclado numérico.  
 
El cuarto bloque similar al teclado de una 
calculadora. La tecla Num Lock  ó (Bloq 
Num) permite activar y desactivar el tecla-
do numérico  
Importante: modifica la función de algu-
nas de sus teclas según su representación 
gráfica. 
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Atajos del teclado 
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Teclas rápidas.   Un atajo informático �dZ>�н�y� �ŽƌƚĂƌ 
�dZ>�н��� �ŽƉŝĂƌ 
�dZ>�н�s� WĞŐĂƌ 
�dZ>�н��� �ĞƐŚĂĐĞƌ͘ 
�dZ>�н�z� ZĞŚĂĐĞƌ͘ 
�dZ>�н�Y �ůŝŶĞĂƌ�Ă�ůĂ�ŝǌƋƵŝĞƌĚĂ 
�dZ>�н�d �ůŝŶĞĂƌ�Ăů�ĐĞŶƚƌŽ 
�dZ>�н�� �ůŝŶĞĂƌ�Ă�ůĂ�ĚĞƌĞĐŚĂ 
�dZ>�н�: :ƵƐƟĮĐĂƌ 
�dZ>�н�E EĞŐƌŝƚĂ 
�dZ>�н�< �ƵƌƐŝǀĂ 
�dZ>�н�^ ^ƵďƌĂǇĂĚŽ 
�dZ>�н�� ^ĞůĞĐĐŝŽŶĂƌ�ƚŽĚŽ 
�dZ>�н�' 'ƵĂƌĚĂƌ 
�dZ>�н�W /ŵƉƌŝŵŝƌ 
�dZ>�н�� �ƵƐĐĂƌ 
�dZ>�н�> ZĞĞŵƉůĂǌĂƌ 
�dZ>�н�/ /ƌ�Ă 
�dZ>�н� ^ƵďşŶĚŝĐĞ 
�dZ>�н�н ^ƵƉĞƌşŶĚŝĐĞ 
�dZ>�н�х /ŶĐƌĞŵĞŶƚĂ�ƚĂŵĂŹŽ�ĚĞ�ůĂ�ĨƵĞŶƚĞ 
�dZ>�н�ф �ŝƐŵŝŶƵǇĞ�ƚĂŵĂŹŽ�ĚĞ�ůĂ�ĨƵĞŶƚĞ 
�dZ>�н�K DƵĞƐƚƌĂ� ŵĂƌĐĂƐ� ĚĞ� ƉĄƌƌĂĨŽƐ� Ž� ĞƐͲƉĂĐŝŽƐ�ĞŶ�ďůĂŶĐŽ 
�dZ>�н�&Ϯ sŝƐƚĂ� ĚĞů� ĚŽĐƵŵĞŶƚŽ� ƉĂƌĂ� ŝŵƉƌĞͲƐŝſŶ 
�dZ>�н�^,/&d�н�& �ĂŵďŝĂƌ�ĨƵĞŶƚĞ 
�dZ>�н�^,/&d�н�dĞĐůĂƐ�ĚĞů�ĐƵƌͲƐŽƌ� DĂƌĐĂ�ďůŽƋƵĞ�ĚĞ�ƚĞǆƚŽ 

�dZ>�н�ďŽůŝƚĂ�ŵŽƵͲƐĞ�ŚĂĐŝĂ�ĂƌƌŝďĂ �ƵŵĞŶƚĂ�ǌŽŽŵ�ĚĞ�ůĂ�ǀĞŶƚĂŶĂ 

�dZ>�н�ďŽůŝƚĂ�ŵŽƵͲƐĞ�ŚĂĐŝĂ�ĂďĂũŽ �ŝƐŵŝŶƵǇĞ�ǌŽŽŵ�ĚĞ�ůĂ�ǀĞŶƚĂŶĂ 
�ůd�н�&ϳ �ƵƐĐĂƌ�ƉĂůĂďƌĂ�ŵĂů�ĞƐĐƌŝƚĂ 

WĂƌĂ�WŽǁĞƌ�WŽŝŶƚ 
�dZ>�н�h EƵĞǀĂ�ƉƌĞƐĞŶƚĂĐŝſŶ 
�dZ>�н�� �ďƌŝƌ�ƵŶĂ�ĞǆŝƐƚĞŶƚĞ 
�dZ>�н�D EƵĞǀĂ�ĚŝĂƉŽƐŝƟǀĂ 
�dZ>�н��>d�н�� �ƵƉůŝĐĂƌ��ŝĂƉŽƐŝƟǀĂ 
�dZ>�н��>d�н�< ,ŝƉĞƌǀşŶĐƵůŽ 
&ϱ� WƌĞƐĞŶƚĂĐŝſŶ�ĚĞƐĚĞ�Ğů�ŝŶŝĐŝŽ 
&ϱ�н�DĂǇƷƐĐƵůĂ WƌĞƐĞŶƚĂĐŝſŶ� ĚĞƐĚĞ� ůĂ� ĚŝĂƉŽƐŝƟǀĂ�ĂĐƚƵĂů 
&ϳ KƌƚŽŐƌĂİĂ 
&ϳ�н��DĂǇƷƐĐƵůĂ ^ŝŶſŶŝŵŽƐ 
�ƐĐ ^ĂůĞ�ĚĞ�ůĂ�ƉƌĞƐĞŶƚĂĐŝſŶ 
�>/�� н� &ůĞĐŚĂƐ� ĚĞů�ĐƵƌƐŽƌ DƵĞǀĞ�ŽďũĞƚŽ�Ž�ĮŐƵƌĂ�ŚĂƐƚĂ�ĚŽŶĚĞ�ƐĞ�ĚĞƐĞĞ 


