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Teclado alfanumérico Teclado numeérico Teclas de funcidn

El teclado es un dispositivo de entrada, porque a través de él ingresamos informacién a la
computadora para que ésta pueda procesarla.

Existen distintas formas de disponer los caracteres (simbolos) dentro del teclado, a esto le
llamamos distribucion. Estas distribuciones dependen principalmente del idioma y luego de la
region geografica donde sera utilizada.

Hay un acuerdo entre las distintas distribuciones en la ubicacion de las letras del alfabeto, los
numeros y las teclas de funcidn. No asi respecto al resto de los caracteres que llamamos especiales
(incluyendo la N). Por ejemplo, en la distribucién que presentamos (Idioma: Espaiiol; Distribucion:
Latinoamérica) la N se encuentra junto a la L, en cambio en las distribuciones inglesas la N no existe;
en otras el acento se encuentra juntoala Py nojuntoalaN, etc.

Una forma féacil de identificar la distribucién de nuestro teclado es la ubicacién del caracter
especial arroba (@), si éste se encuentra ubicado en la tecla Q, corresponde a una distribucién de
Espaiiol — Latinoamericano; en cambio, si se encuentra ubicado en la tecla 2, corresponde a una
distribucién de Espaiiol — Espaiia.

¢Gomo usar los distintos caracteres de una misma tecla?

Arriba a la izquierda
Presiona la tecla Shifty

sin soltarla presionala |
tecla del caracter. )
I 2 ﬁ Ly

2@
= A Abajo a la derecha

Presiona la tecla Alt Gr
sin soltarla presiona la

| 13 tecla del caracter.
2@ Alt Gr

Abajo a la izquierda

Presiona directamente la
tecla del caracter.
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Teclas principales y su funcion.

TECLA NOMBRE
-
‘ Enter
Barra
Espaciadora
— Backspace o
‘ Retroceso
Supr i (Delete)
e Suprimir
— Tabulador (Tab)
“ Bloq Bloquear
e Mayusculas
- Bloquear
N ;
— Numeros
N\ Shift
Mayus
Control At Control y
y Alternativa
L Fechas de
== Desplazamiento
Alt Gr Alt Grafico

FUNCION

Sirve para iniciar un nuevo parrafo, o para
confirmar ciertas acciones.

Sirve para separar las palabras mientras
escribimos.

Sirve para borrar caracter por caracter a la
izquierda del cursor.

Sirve para borrar caracter por caracter ala
derecha del cursor. O para suprimir (eliminar),
ciertos elementos
Sirve para alinear un texto o para cambiar de
campo o botdn en un formulario o en un
cuadro de didlogo.

Sirve para activar o desactivar las letras
mayusculas.

Activa o desactiva el teclado numérico.

Activa la segunda funciéon de una tecla cuando
ambas se presionan al mismo tiempo.

Realiza funciones especiales cuando se oprime
en combinacién con otra tecla.

Mueve el cursor en la direccidn que indica
cada flecha.

Sirve para escribir los terceros caracteres de
algunas teclas, tales como simbolos de
monedas o letras acentuadas.
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