%
A
MANEJO DE LAS
TECLAS

\/\/\/%




Bloque de funciones:

Va desde la tecla F1 a F12, en tres
bloques de cuatro: de F1a F4,de Fb a
F8 y de F9 a F12. Funcionan de
acuerdo al programa que esté abierto.
Por ejemplo, en muchos programas al
presionar la tecla F1 se accede a la
ayuda asociada a ese programa.
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TECLADO DE EDICION

Insert.= Para que podamos insertar letras
o nimeros.

Supr.= Para ELIMINAR o SUSTITUIR lo
que se ha escrito

Inicio= Te posiciona al Inicio del renglon.
Fin= Te posiciona la Final del renglon

Re. Pdg.=Para retroceder de pdgina.

Av. Pdg.=Para avanzar de pdgina : d ad
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Impr./Pant = Para copiar todo lo que
aparece en la pantalla.

Blog.Despl= Ya no se usa actualmente.
Pausa= Mantiene en pausa el teclado.

4 Se usan para

R desplazarnos por
@ ' F} todo el documento

Barra espaciadora,
] para crear espacio
entre palabras




Para habilitar o deshabilitar el
~ teclado en puras MAYUSCULAS.

Tab. Nos permite aplicar sangrias o
~ reducirlas

i“J Enter o Intro sirve para aceptar una
accion o para pasar a otro pdrrafo

Shift es para habilitar los valores
que aparecen en la parte superior de

unas teclas
Para cerrar cuadros de
ﬁ@‘

i @ didalogo y mends Acti\(idad
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Se combina con letras para
realizar ciertas funciones
Por ejemplo:

4 N\

Ctrl || C Para copiar

(G / J
)

Ctrl || V Para pegar

~— T
s a 2

cirl || 2 Para deshacer una accion

V2N J

N
N
J

Ctrl Para rehacer una accion

Para cortar lo que
seleccionamos




Alineacion

CENTRAR

DERECHA

JUSTIFICAR

IZQUIERDA




Para buscar una palabra en
el documento

Para guardar lo que hicimos en
un documento

Para ir a una parte especifica
del documento

Entre otros...

Ac:ti"idad
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Alt

J

N

F4

J

Alt

—>
le—
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Para habilitar el Mend en cualquier ventana

Para habilitar el Mend en cualquier ventana

Alter |

Para Cerrar la Aplicacion

Para Cambiar de Aplicacion

Para habilitar el tercer simbolo las teclas
que tienen 3 valores

Se llama BackSpace y es para borrar

lo escrito hacia la izquierda
ctl\lldad

suPR | Borralo escritoala

derecha del cursor



