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Cordial saludo estudiantes y padres de familia.

Favor tener en cuenta las siguientes Recomendaciones:

e Recuerde escribir nombre completo y grado, tanto en el trabajo escrito como en el
correo electrénico.

e Debe copiar y desarrollar las actividades en el cuaderno o en hojas de
block, No en computador. (programa de Word)
Se puede tomar foto o escanear y luego adjuntar al correo electrénico.

e A continuacion, tendran la primera guia de trabajo del segundo periodo. Debe
entregarse antes del 07 de junio de 2021.

o Eltaller debe enviarse al correo anteriormente indicado. En caso extremo de no
poder hacerlo por correo electrénico tomar una foto y enviar por WhatsApp.

Indicadores de desempefio
Ser

Demuestra interés por aprender las funciones del teclado de la computadora.

Saber

Reconoce las partes en que se divide el teclado de la computadora.

Hacer
Maneja de forma adecuada la posicion en el teclado en el momento de digitar.

Competencia:
Reconocer las partes y funciones del teclado de una computadora.

Criterios de evaluacion:

Entrega oportuna del trabajo.

Solucion completa de cada punto.

Buena presentacion.

Desarrollo de las actividades en el cuaderno o en hojas de block, No en
el computador.

ANENENEN

Tema: El teclado
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Introduccion:

Esta es una guia ofrecida a la ensefanza del manejo y utilizacién adecuada del teclado del
computador. El teclado es uno de los dispositivos mas conocidos y usados en el mundo de
la informatica. Su misién es la de interfaz entre el usuario y la maquina. Es decir, permitir la
comunicacion entre ambos.

Realiza lectura detallada del siguiente texto.

El Teclado Y Sus Partes

Es el dispositivo de entrada manual de datos por excelencia, que nos permite introducir érdenes,
datos o simplemente texto. El teclado es uno de los periféricos mas importante del ordenador.

El teclado estéa dividido en 4 partes fundamentales, el teclado alfanumérico, el teclado numérico, las

teclas de funcién, y las teclas de control.
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TECLAS DE CONTROL

TECLADO ALFANUMERICO

El teclado alfanumeérico es similar al teclado de una maquina de escribir, dispone de todas las letras
del alfabeto, los diez digitos decimales y todos los signos de puntuacion y acentuacion, ademas de

la barra espaciadora.
El teclado numérico es similar al de una calculadora, dispone de los diez digitos decimales, las
operaciones matematicas mas habituales (suma, resta, multiplicacion y divisién) Ademas de la tecla

“Blog Num” o “Num Lock” que activa o desactiva este teclado.

Las teclas de funcidén se sitan en la parte superior del teclado alfanumérico, van del F1 al F12, y
son teclas funcionales que aportan atajos en el uso del sistema informatico. Por ejemplo, al pulsar
F1 se suele activar la Ayuda del programa que se esta usando. Algunos teclados modernos incluyen
otro conjunto de teclas en la parte superior a las de funcién que permiten acceder a Internet, abrir el
correo electronico o controlar la reproduccién de archivos multimedia. Estas teclas no tienen un
caracter universal y dependen de cada fabricante, pero también se pueden considerar teclas de

funcién.

Las teclas de control se sitian entre el teclado alfanumérico y el teclado numérico, y bordeando el
teclado alfanumérico (Shift, Intro, Insert, Tabulador...) Estas teclas permiten controlar y actuar con
los diferentes programas. De hecho, cambian de funcién segun la aplicacion que se esta usando.
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Teclas de funcién
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Teclas de movimiento

Control (ctri) de cirsor

Barra espaciadora

e Intro / Enter: Tecla para terminar parrafos o introducir datos.

e Shift: Representado por una flecha hacia arriba permite mientras se mantiene pulsada cambiar

de mindsculas a mayusculas y viceversa.

e Retroceder: Se representa por una flecha en sentido izquierdo y esté sitlada sobre la tecla
Enter. Sirve para retroceder el cursor hacia la izquierda borrando los caracteres.

e Caps Lock: o “Blog mayus”, al pulsar esta tecla se enciende uno de los leds (lucecitas) del
teclado, que indica que esta activado el bloqueo de mayusculas, lo que hace que todo el texto
se escriba en mayusculas (y que al pulsar Shift se escriba en mindsculas).

e Barraespaciadora: Introduce espacios entre caracteres

Imagen de partes del techado

Se sugiere:

1. Ver video de reconocimiento de las partes del teclado. (Solo si es posible de contar con

acceso a internet)
Enlace: https://www.youtube.com/watch?v=JZMzfbKxEX8

2. Practica con el Juego interactivo de las partes del teclado. (Solo si es posible de

contar con acceso a internet)

http://www.educaplay.com/es/recursoseducativos/679623/partes _del teclado.htm
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Actividad:

Esta es la que se entregara.

1. ¢Qué es el teclado?

2. ¢Cuales son las cuatro partes fundamentales del teclado y cudal es su funcién?

3. Coloreay ubicalos nombres segun las partes del teclado. (Si ho tiene impresora puedes
dibujarlo)
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4. Completa el siguiente grafico.
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