
LECCIÓN 7 – EL TECLADO Y SUS FUNCIONES 

 

¿Qué es el teclado y su función? 

En informática, un teclado es un dispositivo de entrada, en parte inspirado 

en el teclado de las máquinas de escribir, que utiliza un sistema de 

puntadas o márgenes, para que actúen como palancas mecánicas o 

interruptores electrónicos que envían toda la información a la 

computadora. 

7.1 Partes del teclado 

 

 

 

 

7.2 Teclas de función 

 

Teclas de función: Se sitúan en la parte superior del teclado 

alfanumérico, van del F1 al F12, y son teclas funcionales que aportan 

atajos en el uso del sistema informático. Por ejemplo, al pulsar F1 se suele 

activar la Ayuda del programa que se está usando. Algunos teclados 

modernos incluyen otro conjunto de teclas en la parte superior a las de 

función que permiten acceder a Internet, abrir el correo electrónico o 

controlar la reproducción de archivos multimedia. Estas teclas no tienen 

un carácter universal y dependen de cada fabricante, pero también se 

pueden considerar teclas de función. 



7.3 Teclas Alfanuméricas 

 

Teclas Alfanuméricas: Es similar al teclado de una máquina de escribir, 

dispone de todas las letras del alfabeto, los diez dígitos decimales y todos 

los signos de puntuación y acentuación, además de la barra espaciadora. 

 

7.4 Teclas de Sistema 

 

Teclas de Sistema: Cumple ciertas funciones específicas dentro del 

entorno de Windows. 

7.5 Teclas de Edición 

 

Teclas de Edición: Cada teclado de dichas teclas cumples funciones como 

ser realizar capturas de pantalla, desplazarse al principio o al final de un 

entorno, y otras funciones que veremos en las practicas. 

 

7.6 Teclas de Dirección 

 

Teclas de Dirección: Con ella podemos desplazarnos hacia los cuatros 

lados dentro de un programa. 

 

7.7 Teclas Numéricas 

 

Teclas Numéricas: El teclado numérico organiza los números de 0 a 9, los 

operadores aritméticos + (suma), - (resta), * (multiplicación) y / (división), y 

la coma decimal tal y como aparecería en una calculadora, nos facilita el 

trabajo a la hora de trabajar con valores numéricos. 

  



7.8 Funciones del teclado 

 

En la parte superior del teclado tenemos los números que utilizando la tecla 

Shift podemos escribir los símbolos que figura por encima del número. 

Veamos: 

 

Por Ejemplo, dependiendo del tipo de teclado y la configuración de esta al 

presionar la tecla Shift y el numero 4 aparecería el símbolo del dólar. 

 

La tecla tabulación nos permite alinear textos en un 

procesador de textos, dentro del entorno de Windows 

podemos utilizar para desplazar el cursor por diferentes 

ventanas y opciones, es sustituto del ratón. 

Al pulsar esta tecla se enciende uno de los leds (luces) del 

teclado, que indica que está activado el bloqueo de 

mayúsculas, lo que hace que todo el texto se escriba en 

mayúsculas (y que al pulsar Shift se escriba en minúsculas) 

La principal finalidad de la tecla shift en nuestro ordenador 

es la de poder escribir la letra mayúscula de la letra que 

tengamos pulsado en ese momento. Es decir, al pulsar al 

mismo tiempo esta tecla y alguna de las letras en el teclado, veremos que 

en la pantalla esa letra se va a mostrar en mayúscula entonces. 

Se utiliza en combinación con otras teclas para activar 

distintas funciones del programa, por ejemplo, Ctrl C es 

copiar y Control X es cortar y Control V es pegar en 

Windows. 

 La tecla de Windows no solo funciona en combinación 

con otras teclas. Al pulsarla por sí sola, se abre el menú de 

inicio de Windows. No es necesario hacer clic en el icono 

de Windows de la esquina inferior izquierda de la 

pantalla, basta con pulsar la tecla de Windows. 



 

Se usa en combinación con otras teclas para ejecutar 

funciones del programa (Alt E es abrir edición o Alt A es 

abrir Archivo) 

 

Además de servir como teclas Alt, también sirve en 

combinación con las teclas que incorporan símbolos en la 

parte inferior derecha para insertarlos en el documento 

(símbolos como @ # € llaves y corchetes necesitan pulsar Alt Gr y las teclas 

que contienen esos símbolos) 

 

La barra espaciadora, que es la tecla más larga del 

teclado, nos permite dar espacios entre caracteres. 

 

La tecla enter nos permite activar ciertas opciones, dentro 

de un procesador de texto cumple la función de bajar una 

línea al momento de la redacción, también se utiliza para 

separar un párrafo de otro. 

 

 

Es la tecla borrador, con la cual podemos borrar de 

derecha a izquierda. 

 

La tecla suprimir, como bien indica su nombre sierva 

para borrar de izquierda a derecha, teniendo como 

referencia la posición del cursor. 

 

La tecla Escape es una tecla que sirve para cancelar procesos 

y acciones en progreso, también sirve para cerrar ventanas 

emergentes, por ejemplo, si habilitamos el menú inicio al 

presionar la tecla Esc se deshabilita nuevamente. 



 

Se utiliza principalmente para retornar el cursor al principio 

de la línea donde está ubicado el cursor, que también 

combinado con la tecla Ctrl tiene la finalidad de volver al 

principio de la hoja de trabajo. 

 

Se utiliza para desplazar el cursor al final de la línea de texto 

y utilizando con la tecla Ctrl nos lleva al final de la hoja de 

trabajo. 

 

Pagina arriba, nos permite subir el cursor una página. 

 

 

Pagina abajo, nos permite bajar el cursor una página. 

 

 

Print screen, con esta tecla podemos realizar una captura de 

pantalla de cualquier parte del entorno de Windows. 

 

La tecla NumLock se usa para habilitar el teclado 

numérico, si esta encendida el led está habilitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.9 Teclado Virtual 

 

El sistema de Windows también ofrece la posibilidad de activar el teclado 

virtual. 

 

 Para tal efecto ingresamos al menú inicio 

 Seleccionamos el icono de configuración 

 En el cuadro buscar una configuración escribimos teclado en 

pantalla 

 

Veamos: 

 

 
 

 

 
 

 Hacemos clic sobre el icono Teclado en pantalla 

 

 Nos aparece algunas opciones de configuración  

 

Veamos: 

 

 



 
 

 

 Ahora activamos el teclado en pantalla, desplazando el botón 

deslizante hacia el sector derecho. 

 

Veamos: 

 

 
 

Para activar el teclado numérico virtual en caso de ser necesario, 

ingresamos al botón Opciones haciendo clic en la misma desde del 

teclado virtual 

 



 

Veamos: 

 
 

Visualizamos como queda: 

 

 
 

También tenemos algunas opciones de configuración relevante del 

teclado que son: 

 

 Teclas especiales: Esta opción evita que las teclas se escriban de 

forma repetitiva al mantener pulsado una letra. 

 Teclas de Alternancia: Activa un sonido al presionar la tecla 

Mayúscula y el Bloc Numérico 

 Teclas filtro: Pasar por alto o disminuir la velocidad de las 

pulsaciones rápidas o repetidas de tecla y ajustar la velocidad de 

repetición del teclado. 

Es importante mencionar que ocasionalmente no funciona algunas teclas 

en el teclado físico, hay sale a relucir el teclado virtual como ayudante hasta 

tener una solución. 

 

 



7.10 Código ASCII 

 

El código ASCII es un estándar para la representación de caracteres en 

cualquier dispositivo electrónico, haciendo referencia a una codificación fija 

que asigna a caracteres imprimibles como letras, números y signos de 

puntuación y a caracteres de control no imprimibles un código concreto, 

que al pasar por el dispositivo lo traduce y muestra el carácter deseado. 

 

¿En qué caso utilizamos el código ASCCI? 

Cuando no te funciona un carácter de tu teclado, entonces es el momento 

de hacer uso de este código para representar la letra o valor numérico que 

quieras y también algunos códigos especiales. 

Para utilizar el código ASCCI simplemente mantén pulsado la tecla Alt 

luego del teclado numérico presionar el número que corresponde a dicho 

código, posterior a eso sueltas tu tecla Alt y tendrás ya tu nuevo código o 

carácter en pantalla. 

  



Veamos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.11 Bloc de Notas 

 

Es un editor de texto básico, utilizado para realizar notas sin darle ningún 

formato complejo, también utilizado para cargar códigos HTML (lenguaje 

de marcación de hipertexto). 

 

Para ingresar al programa hacemos clic en el cuadro de búsqueda situada 

en la barra de tareas y escribimos Bloc de notas, seguidamente hacemos 

clic sobre el icono. 

Veamos: 

 

 

Practica 

Realiza la siguiente redacción y aplica los conocimientos aprendidos del 

teclado: 

 

  



TENDENCIAS TECNOLÓGICAS 2022 

Cada año el mundo de la tecnología se renueva y avanza un paso 

más allá, en favor de ofrecer un amplio abanico de productos y soluciones, 

destinadas a satisfacer las exigentes demandas del mercado, tanto de 

consumidores como de empresas pertenecientes a diferentes sectores 

productivos. 

La transformación digital y digitalización de las empresas e 

instituciones públicas y privadas, así como del conjunto de la sociedad es 

un fenómeno imparable que traerá consigo mejoras importantes, por 

ejemplo, en la prestación de servicios esenciales, conectividad de la 

población, ciclo productivo y cadenas de suministro, etc. 

Sin embargo, la crisis económica derivada del COVID-19 ha 

paralizado la evolución de estos procesos transformadores en las 

organizaciones, además de abocar al cierre a muchas empresas, 

especialmente pymes, como consecuencia de la paralización de numerosas 

cadenas de producción y suministro o la caída de la demanda de 

determinados bienes y servicios. 

Ante esta situación, la disponibilidad de diferentes mecanismos de 

financiación destinados a satisfacer las necesidades en inversión 

tecnológica de las compañías resulta fundamental para retomar la senda 

del crecimiento económico mundial. 

Guardar el archivo en la carpeta que tiene tu nombre que se encuentra 

en documentos. 

Procedimiento: 

 Hacer clic en Archivo – Guardar 

  



Veamos: 

 

En la siguiente presentación hacemos clic en Documentos, luego hacemos 

clic en el cuadro de Nombre e insertamos el nombre para el archivo Bloc 

1 seguidamente hacemos clic en el botón Guardar. 

Veamos: 

 

Cerramos el programa haciendo clic en el botón de cerrar  

 



 


