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El Teclado y sus partes

El teclado es la unidad de entrada por defecto de un equipo de computo, por |o que es necesario conocerlo
para sacar de é e maximo rendimiento.

En primer lugar pasamos a analizar las secciones principal es de que consta este dispositivo. Figura No. 1.

Fig. No. 1. Secciones del Teclado Basico

A) Teclado de Funciones.

Este teclado, en ocasiones se le [lama también “Efes’, vienen etiquetados desde F1 hasta F12, de ahi su
nombre, cada una de €ellas tiene una funcidn especifica de acuerdo a programa que se esté utilizando en un
momento determinado. Entre tales funciones, las comunes son:

a) En MSDOS,; de laFl1 a F6, reciben € nombre de “Teclas de Edicion”, destacan més F1 y F3; F1 repite
un caracter que anteriormente fue tecleado, sobre todo en un comando; F3, rescribe automéaticamente toda
lalinea de comando. En ocasiones es més funcional €l trabajar con estas teclas sobre todo en revisiones,
cuando éstas son repetitivas, como seria el caso de revisar e contenido de varios disquetes.

b) EnWindows, F1, eslade més utilidad; al presionarla, se despliega la pantalla de ayuda del programa que
se esta utilizando en un momento especifico. Esta informacion es de gran utilidad, ya que nos muestra
ayuda concreta sobre las posibles dudas que s tengan del funcionamiento de un programa. Te sugiero
gue pruebes su utilidad en la primera oportunidad.

B) Teclado Alfa—numérico.

Este teclado es muy similar al que posiblemente ya conozcas. € teclado de una méguina de escribir, mecanica
0 eléctrica; tiene exactamente la misma funcion, se utiliza para introducir texto y/o un comando. Recibe € nhombre
de “dfa—numérico” porque sus teclas son letras del afabeto y nimeros. Ademas como podrés apreciar en la Figura
No. 1, destaca también la barra espaciadora que sirve precisamente para dar €l espacio entre palabray palabra.

C) Teclas de Movimiento de Cursor.

Son cuatro, ocasiona mente nos referimos a ella por su orientacion, [laméndolas “ Flecha hacia arriba’, “flecha
hacia abgjo”, flecha a la derecha” y “flecha a la izquierda’. Sirven para desplazarse por la pantala a lo largo y
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ancho de la misma. En Windows nos sirven también para desplazarnos por los menls y submenus de las
aplicaciones.

D) Teclado Numérico

Este teclado es muy similar d de cualquier calculadora, incluso, se encuentran en la misma disposicion que
presenta ésta. Con él, podemos insertar nimeros, usar la calculadora, capturar informacion numerica en programas,
etc.

Este teclado tiene también una doble funcion. Se activay desactiva. Cuando esté activado funciona como s
fuese una calculadora. Cuando esta desactivado, podemos desplazarnos por varias pantallas con las teclas de
Avance de Pégina (AvPag) y Retroceso de Pagina (RePag), como lo veremos més delante de nuestro curso. Se
activay desactiva a voluntad del usuario del equipo.

E) Panel Indicador del Estado del Teclado.

Presenta un indicador que nos sefiala cuando € teclado numérico esta activo o desactivo; cuando esta activada
latecla de MayUsculas o lafuncion de Scrool Lock.

F) Teclado de Funciones adicionales.

En esta seccion, podemos encontrar de entre seis o nueve teclas. Entre ellas tenemos las siguientes:

Tecla de Insersion (Insert o Ins); Suprimir (Supr); Inicio, Fin; AvPag y RePag, que tienen funciones
especificas que seran estudiadas cuando empecemos con € mangjo de paqueteria.

Hasta agui hemos apreciado las secciones mas generales de este dispositivo de entrada como también se le
llama a teclado. Existen ademés otras teclas cuyo funcionamiento es imprescindible su conocimiento y que se han
sefialado en laFig. No. 2.
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Fig. No. 2. Otras teclas importantes.
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A) Tecla Escape

Tiene varias funciones, van de acuerdo a programa que se esté utilizando y hasta puede ser utilizada en
combinacion con otras para variar la funcién. Como su nombre lo dice, nos sirve para escaparnos o sairnos de
aplicaciones, menus o submenus, para cuando accesamos a areas gque desconocemos o para cerrar cgjas de dialogo,
etc.

B) Tecla de Tabulador

Se emplea paradar formato a nuestros textos para que presenten una forma de tabla o columnas. Cada vez que
la oprimimos, € cursor salta un determinado nUmero de espacios que podemos gjustar a nuestras necesidades y/o
programa que estemos utilizando en un momento particular.

C) Tecla Caps Lock (Fijado de Mayusculas)

Esta tecla es la de fijado de mayUsculas. Es una tecla swicht, es decir, la podemos activar y desactivar a
voluntad. Cuando la oprimimos, todo lo que escribamos saldra en mayUsculas. Aqui hay una diferencia con respecto
alaméaquina de escribir: no funciona con los nimeros del teclado afanumérico, es decir, una vez presionada, sigue
inactiva para los caracteres que estén indicados en las teclas de éstos. Si deseamos € carécter que en la maquina se
escribe con d fijado de mayUsculas, en la computadora tendremos que presionar la del carécter deseado y lateclade
Mayusculas. Ejemplo: s necesito € signo $, tendré que presionar la Tecla de mayUsculasy € nimero 4.

D) Tecla Shifft

Es unatecla especial, sirve también para escribir mayUsculas. Como en la méguina de escribir sélo funciona
con una letra. Si deseo un carécter en mayUsculas debo presionar primeramente ésta y a continuacion la letra
deseada.

Su uso especia lo toma en su funcion alternante que mencionaremos un poco Més adelante.

E) TeclaEnter o Intro

Destaca por ser lamés grande del teclado alfa—numeérico y nos familiazaremos mucho con ella, pues va a ser
muy imprescindible para el manejo de nuestro equipo. Se conoce con e signo (¢! ) que amenudo viene grabado
endla

Su uso es muy variado. En MS-DOS, se utiliza para enviar la orden a CPU; en procesadores de texto, su uso
es e equivaente a la funcion que desempefia la palanca de interlineado en la méquina de escribir, es decir, se Lsa
después del punto y aparte, 0 bien, para agregar espacios en un escrito. Sirve también para aceptar una sugerencia
que nos haga la aplicacion en uso. Existen dos como lo podemos ver en la Figura No. 2.

F) Tecla de Retroceso

Su nombre lo indica, retrocede a momento de escribir para corregir un error. En la méquina de escribir
encima la letra equivocada, en la computadora borra, dejando € escrito impecable.
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G) TeclaDd ( -)

Esta tecla, es latecla DEL o Delete, borrar. Sirve precisamente para borrar o que en un momento dado esta
sefidlado 0 marcado (seleccionado) para borrar. Tiene exactamente la misma funcion que la tecla Supr o Suprimir.
Igualmente se tienen en € teclado dos de ellas. Ver FiguraNo. 2.

H) Teclas de Operaciones Bésicas

Como se puede apreciar en la Figura No. 2, se encuentran dentro del grupo del Teclado Numeérico dada su
utilidad, son parala caculadora. Las operaciones bésicas son:

+ Suma

— Redta Observa: Para estas operaciones, l0s
*  Multiplicacién signos cambiaron.

/ Divisién

I) TeclaBlog Num

Tecla de Boqueo y Desbloqueo del Teclado Numérico. Nos sirve para activar y desactivar este teclado; s la
presionamos, deja de operar como botones de calculadora y pasa a tomar la funcién de teclas de movimiento de
cursor, asi como de Avance y Retroceso de Pagina. Si la volvemos a presionar, vuelve a funcionar como teclado de
calculadora. Al presionarla observa qué sucede en € Panel de Estado de Teclado. ... ¢Qué sucede?...

J) Teclade regreso a Windows

Cuando estamos trabgjando en MS-DOS, la imagen de la pantalla caracteristica de Windows se cierra 'y
aparece una pantalla en negro total, s deseamos salir momentdneamente de este estado, la presionamos y volvera a
aparecer la ventana clasica de Windows.

K) Teclade Menls Emergentes

Cuando trabgjamos en Windows, esta tecla es de gran utilidad, pues nos permitira trabajar directamente con €l
teclado para cuando tengamos alguna necesidad de prescindir del mouse. Windows es un sistema operativo muy
inteligente y te dara sugerencias de acuerdo a las funciones que pueda redlizar en e momento exacto donde tu te
encuentras trabajando. La gercitaremos en ese entonces.

Tenemos ademés, por s fuera poco, un pequefio grupo de teclas que debemos conocer su utilidad, pues son de
gran utilidad. Figura No. 3.

A) Teclalnicio o Home
B) Teclalnsert

C) Tecla SJpr 0 Suprimir adelante cuando se tenga un
D) TeclaFinoEnd mayor conocimiento en el

E) TeclaAvP&g (Avance de Pagi na) manejo de tu computadora.
F) TeclaReP4g (Retroceso de Paging)

En empleo de estas teclas
serpa estudiado més
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FiguraNo. 3.

Inmediatamente arriba de laimagen de la figura No. 3, tenemos otra seccion formada por tres teclas, su uso es
cas siempre ignorado, pero veamos un poco de informacion respecto a dllas: Figura No. 4.

FiguraNo. 4.
A) Teclade Imprimir Pantalla
Cuando trabgjamos desde MS-DOS, mon edta tecla podemos mandar a la impresora la informacion que se

tiene en la pantalla; en Windows, mandamos la imagen de ésta a “Portapapeles’ para poder pegarla en cuaquiera
otra aplicacion que soporte € mangjo de imagenes.
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B) Tecla de Bloqueo de Desplazamiento de pantalla (Scroll Lock)
Con esta tecla bloqueamos igualmente el avance de pantalla hacia arriba o hacia abgjo.
C) Tecla“Pausa’

Al presionar esta tecla, evitamos @ flujo de informacion @ monitor, para poder volver a estado anterior,
presionaremos cuaquier tecla. Su funcion es muy similar alade “Pausa’ de nuestros equipos electronicos de audio
y video.

Bien, para culminar con la descripcion de este dispositivo de entrada, pasamos a considerar las [lamadas
teclas aternantes. Estas son: Ver Figura No. 5.

FiguraNo. 5. Teclas Alternantes.

Se llaman teclas aternantes porque podemos utilizarlas en combinacidn con otras para gecutar una tarea en
especifico. Sus nombres son los siguientes:

A) Tecla Shifft

B) TeclaAlt (Tenemos dos; unadd lado izquierdo y otrad lado derecho).

C) TeclaControl (Ctrl). (Igualmente tenemos dos; una del lado izquierdo y otra a lado derecho).
D) TeclaDd (Delete, 0 Supr) (También tenemos dos).

A continuacion mencionaremos agunas de ellas.

Ctrl. + Alt+ Dl En MS-DOS, esta combinacion suspende e funcionamiento de la computadora
obligandola a reiniciarse. Equivae a apagarla sin presionar € boton de apagado. A esta
accion también se le conoce con & nombre de “resetear”. En Windows, con € empleo de
esta combinacion podemos cancelar o cerrar una Aplicacion que ha dejado de responder.

Cil +P Manda a imprimir €l texto que tenemos en pantalla. En otras aplicaciones podra ser
Ctrl. + | Esta funcion esta definida por e autor del programa, no tenemos control sobre

g\,« = Ang,g.% Escuel ade Et_ju::aci 6n paralos Adulltos “Chimalpahin®
w S ; Chimal pahl n” ~ Amecameca, Mex. Nombr_e tomado del primer gronista_L dela Reg_i 6n Amagquemecan o

-« g™ ~ Tels. 97-8-32-38 y 97-8-48-86 Fray Domingo de San Antén Chimal pahin Cuautlehuanitzin
o e-mail: chimalpahin_ameca@yahoo.com.mx Quesignifica: * El aguila de las flechas de fuego”

o, ¥ web: mx.geocities.com/chimalpahin_ameca



Manual para el Manejo de MS-DOS wesins22)

Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia

un posible cambio a excepcién de que € mismo programa permita redlizar estos
cambios. La amplia gama de combinaciones posibles las vamos a conocer en la medida
en gue nos vayamos adentrando en e dominio del mangio de este fascinante mundo de
las computadoras.

Hasta aqui hemos concluido con nuestra descripcion, ojad que represente para ti un apoyo real para
comprender el funcionamiento de esta valiosa herramienta.

DISPOSITIVO DE ALMACENAMIENTO

Continuamente vamos a tener necesidad de guardar la informacion que generemos en nuestro aprendizaje por
lo que sera necesario tener que considerar algunos aspectos inherentes a ella. El dispositivo més elementa en € que
podremos guardar nuestros trabajos es € disquete. Veamos algo acercade €.

/
Proteccion de Zona > = Ventana de Lectura
de Lectura Escritura y Escritura
L J
4 =\
P Etiqueta
Proteccion contra >l
Escritura o Borrado L y
Figura No. 6. Anatomia de un Disguete.
Cuidados de un Disguete:

A) No acercarlos afuentes de radiacion y electromagnetismo.

B) No deberdn madtratarse ni doblarse, tampoco tocar la superficie de Lectura—Escritura pues se
inutilizaria la unidad.

C) No podremos exponerlos a calor o frio excesivo.

D) No exponerlos directamente alaluz solar.

E) Es recomendable que la informacion importante se guarde en a menos dos unidades con € fin de
asegurar su conservacion.

F) Colocar la proteccion contra escritura para evitar borrarlos o formatearl os por error.
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