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Teclas y funciones de un teclado de computadora.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Intro / Enter: Tecla para 
terminar párrafos o introducir 
datos. 

 Cursores: Mueven el cursor hacia el lugar deseado (indicado por las flechas) 

 Backs pace: Representado por una flecha en sentido izquierda permite retroceder el cursor hacia la izquierda borrando simultáneamente los 
caracteres. 

 Shift: Representado por una flecha hacia arriba permite mientras se mantiene pulsada cambiar de minúsculas a mayúsculas y viceversa. 

Escape es una tecla que 
sirve para cancelar 
procesos y acciones en 
progreso, también sirve 
para cerrar cuadros de 
diálogo o ventanas. 

 

Impr. Pant: También “Pet 
Sis”, significa imprimir 
pantalla, su función es 
copiar lo que aparece en 
pantalla como una imagen. 
Se guarda en el 
portapapeles y lo puedes 
pegar en cualquier 
documento que permita 
pegar imágenes. 

 

Bloq despl.: Es 
utilizada bajo el 
sistema operativo 
MS-DOS para 
detener el 
desplazamiento de 
texto. 

 

Pausa: Se utiliza 
en MS-DOS para 
detener acciones 
en proceso y así 
poder leer el texto 
de esas acciones. 

 

Esta tecla permite escribir o insertar 
caracteres a la vez que borra el 
siguiente carácter, en Microsoft 
Word y otros programas el 
programa introduce en la barra 
inferior la palabra SOB que indica si 
la tecla está activada o no. 

 
Esta tecla te sitúa al 
principio de una línea o 
de un documento, 
dependiendo del 
programa que estés 
utilizando. 

 

Retrocede una 

página. 

Al pulsar esta tecla se 
enciende uno de los leds 
(lucecitas) 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). 

 

Representado por una flecha hacia 
arriba permite mientras se mantiene 
pulsada cambiar de minúsculas a 
mayúsculas y viceversa. 

 

Utiliza en combinación con otras 
teclas para activar distintas 
funciones del programa. (Control+C 
es copiar, Control+X es cortar y 
Control+V es pegar en Windows). 
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 Retroceder: Se representa por una flecha en sentido izquierdo y está situada sobre la tecla Enter. Sirve para retroceder el cursor hacia la izquierda 
borrando los caracteres. 

 Insert: Esta tecla permite escribir o insertar caracteres a la vez que borra el siguiente carácter, en Microsoft Word y otros programas el programa 
introduce en la barra inferior la palabra SOB que indica si la tecla está activada o no. 

 Tabulador: Se representa mediante dos flechas en sentido contrario (izquierda – derecha) Sirve para alinear textos en los procesadores de texto. En 
el sistema operativo se utiliza para desplazar el cursor por las diferentes ventanas y opciones, es sustituto del ratón por tanto. 

 Caps Lock: o “Bloq mayus”, al pulsar esta tecla se enciende uno de los leds (lucecitas) 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). 

 Alt: Se usa en combinación con otras teclas para ejecutar funciones del programa (Alt+E es abrir Edición, Alt+A es abrir Archivo, Alt+V abre Ver) 

 Alt Gr: Además de servir como tecla 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, en este caso 
2, E y 3) 

 Control: Se utiliza en combinación con otras teclas para activar distintas funciones del programa. (Control+C es copiar, Control+X es cortar y 
Control+V es pegar en Windows) 

 Supr: La tecla suprimir, como bien indica su nombre sirve para borrar tanto campos en tablas, como caracteres en procesadores. 

 Esc: Escape es una tecla que sirve para cancelar procesos y acciones en progreso, también sirve para cerrar cuadros de diálogo o ventanas. 

 Inicio: Esta tecla te sitúa al principio de una línea o de un documento, dependiendo del programa que estés utilizando. 

 Fin: Su función es la contraria a la tecla Inicio, y te sitúa en el final. 

 Re Pág.: Retrocede una página. 

 Av. Pág.: Avanza una página. 

 Impr. pant: También “Pet Sis”, significa imprimir pantalla, su función es copiar lo que aparece en pantalla como una imagen. Se guarda en el 
portapapeles y lo puedes pegar en cualquier documento que permita pegar imágenes. 

 Bloq despl.: Es utilizada bajo el sistema operativo MS-DOS para detener el desplazamiento de texto. 

 Pausa: Se utiliza en MS-DOS para detener acciones en proceso y así poder leer el texto de esas acciones. 

 Menú contextual: Al pulsarlo desplega un menú de opciones, el mismo que al utilizar el botón derecho del ratón. Se representa por una flechita que 
señala una especie de listado, similar al menú que se desplega en pantalla. 

 Windows: Sólo existe en teclados diseñados para Windows, se representa por el logo, y sirve para abrir el menú de inicio. 

 Barra espaciadora: Introduce espacios entre caracteres. 

 F1: Sirve para abrir la ventana de ayuda de la aplicación que estamos utilizando 
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 F2: Pulsando esta tecla cuando tenemos seleccionado un archivo, nos da la posibilidad de cambiar su nombre 

 F3: Abre el menú de búsqueda de un buen número de programas 

 F4: En Internet Explorer sirve para desplegar la barra de direcciones y ver las páginas que hemos visitado últimamente. Así mismo, y si lo pulsamos 

en combinación con la tecla ‘Alt’, podemos cerrar una aplicación 

 F5: Refresco de pantalla. Especialmente útil cuando navegamos 

 F6: Sirve para moverte con el teclado entre los diversos menús de un programa 

 F7: En Firefox, permite desplazar libremente el cursor mediante el teclado 

 F8: Si pulsamos esta tecla al encender el ordenador accederemos al modo a prueba de fallos 

 F9: Carece de funcionalidad alguna en Windows 

 F10: Sirve para acceder a la barra de navegación principal de casi todos los programas 

 F11: Maximiza la ventana del navegador 

 F12: Carece de funcionalidad alguna en Windows 

 

 

 


