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Practica con el teclado y el raton

1. Elraton

- ¢Qué se hace con el raton?
2. Elteclado

- Areas del teclado

3. Como utilizar la combinacion de teclado y raton

Los teclados de ordenador son la evolucion de las maquinas de escribir. Aunque el
primer teclado de ordenador (anos 60) tenia un diseno ligeramente diferente al
actual, la distribucién o ubicacion de las letras, que varia de un pais a otro, se ha

mantenido igual desde la invencion de la maquina de escribir.

Aunque tiene similitudes, el teclado de ordenador tiene teclas y funciones
diferentes al de la maquina de escribir. No sélo nos sirve para escribir sino que,
junto con el raton, es el medio para comunicarnos con el ordenador y darle

ordenes.

El ordenador es, por encima de todo, una maquina que nosotros tenemos que
aprender a usar para que nos sea util. Con él podemos hacer muchas cosas, pero
le tenemos que perderle el miedo y familiarizarnos con su funcionamiento. La
practica hace al maestro asi que, para aprender a utilizar correctamente el raton y

el teclado, s6lo nos queda practicar, practicar y practicar.

Empezaremos por ver qué son y para qué sirven.
1. Elraton

La enciclopedia on line Wikipedia (www.wikipedia.org) define al raton como: “un
periférico de ordenador, generalmente fabricado en material plastico, que
podemos considerar, al mismo tiempo, como un dispositivo de entrada de datos y
de control, dependiendo del software que usamos en cada momento. El nombre

raton hace referencia a un parecido fisico con este pequeio roedor.” Por lo tanto,
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el raton nos sirve para darle ordenes al ordenador y que haga lo que nosotros

queramos.

Un raton tiene, generalmente, dos botones: izquierdo y
derecho. Algunos tienen un boton en medio o una rueda
entre los dos botones, que sirve para hacer
desplazamientos. El que mas se usa es el boton
izquierdo, pero desde Win95, Windows también usa el

botéon derecho.

PR i SR
Boton izquierdo: seleccion normal, arrastre normal. Al

Boton derecho: menu contextual, arrastre especial.

Scroll: reuda en medio de los botones para desplazar arriba y abajo la pagina.

La forma normal del puntero del raton es una flecha. %

¢Qué se hace con el raton?

Mover el puntero/cursor: cuando movemos el raton también se mueve el puntero

en la pantalla.

Clic: Consiste en pulsar un boton y dejarlo ir. Normalmente el botén izquierdo. {5

. . . . J
Clic derecho: Consiste en pulsar el boton derecho del ratén y dejarlo ir. Ej

Doble-clic: Pulsar rapidamente dos veces el boton izquierdo del raton. “{E

Arrastrar: Mantener “clicado” un boton del raton mientras lo movemos. Cuando
hagamos esto, normalmente se movera aquello que esté bajo el cursor del raton

en la pantalla.
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¢Qué es el puntero?

El puntero es la forma en que se representa el raton en nuestra pantalla.

El puntero es la forma en que se representa el raton a la pantalla: la forma del

puntero cambia, dependiente de donde se encuentra y del que esté pasando, ya

sea sobre el escritorio o en un programa.

El puntero se puede denominar cursor cuando nos encontramos a punto de

escribir en cualquier programa que tengamos en el ordenador. El término cursor

solo se usa cuando la forma, que se transforma en el simbolo , hos

esnsena el lugar donde debe aparecer lo que se escriba. De lo contrario, el

término puntero es una mejor definicion.

Punteros
Seleccion normal [% Ajuzte vertical I
Seleccion de Awuda %? Ajuste horizontal —
l é;iilggtllj'fair; [%g Ajuste diagonal 1 R
Occupado Ajuzte diagonal 2 e
Seleccion precizion —i_ Mover 4_1_'
Seleccion de texto I Seleccion altemnativa T
E zritura manual \ Arraztre - copiar %
Mo dizponible @ Arraszhe - acceso directo %El

La forma de una mano {b
usualmente significa que el
puntero esta pasando por
encima de un vinculo o
enlace, como pasa en una

pagina web.

Para usar comodamente el
raton debemos practicar,
practicar y practicar. Esta es
una destreza fisica que
utiliza los misculos de

nuestra mano, del antebrazo

e incluso del pecho que puede que nunca hayamos utilizado de este modo. Al

principio puede que quedemos algo doloridos, sobre todo cuando tengamos una

sesion inusualmente larga o intensa con el raton.
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2. Elteclado
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La Wikipedia (www.wikipedia.org) define el teclado de ordenador como “un
periférico utilizado para la introduccion de ordenes y datos en un ordenador.
Existen diferentes disposiciones de teclado, porque se puedan utilizar en
diferentes idiomas. El tipo estandar de teclado inglés se conoce como QWERTY.
Denominacioén de los teclados de ordenador y maquinas de escribir que se utilizan
habitualmente en los paises occidentales, con alfabeto Ilatino. Las siglas
corresponden a las primeras letras del teclado, empezando por la izquierda en la
fila superior.” Para cada idioma se agregan las letras propias como por ejemplo la
NolaC.

Igual que el raton, el teclado nos permito darle érdenes a la maquina para que
realice determinadas tareas. Su uso también es comparable al de una maquina
de escribir con la diferencia que nos habilita a trabajar o procesar los textos con
muchas mas herramientas que las que antiguamente disponian las maquinas de

escribir.

Actualmente, los teclados estan conformados por un minimo de 105 teclas, y su
diseno fisico segun el modelo, marca y tecnologia que utilicen. Hay desde el
teclado basico hasta los de tipo ergonoémico y sin hilos para mayor comodidad del
usuario. En esencia todos comparten la caracteristica de tener un conjunto de
teclas basicas. Aqui veremos sus diferentes aplicaciones, que con algo de

habilidad, nos permitiran simplificar la interaccion con nuestro ordenador.
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Areas del teclado

Teclado principal

O.
|
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S HHBEDEEIAE -|= n...
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B Als Io &
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FIAE Eaaem® - Y

Su funcién principal es permitir que interactuemos con el ordenador en un
lenguaje natural, por la via de una serie de caracteres que estan representados en

las teclas. Corresponde a las letras, nliimeros y teclas principales, como crear
espacios entre palabras o borrar.

Teclas de edicion

<

Su funcion es desplazar el cursor hasta el inicio o final de una linea, insertar

caracteres, borrar o ir a la pagina anterior o posterior de un documento.
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Teclado numérico

E R R R E]E[ﬂ Fa FID | P P12 E]E L:_ :.:.‘_ :I.._
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Estas teclas se utilizan cuando sélo queremos escribir nimeros, puesto que
resulta mas comodo que utilizar los niimeros de la parte principal del teclado.
Para utilizarlo se tiene que activar la opcion BlogNum (NumLock) que se
encuentra en la esquina superior izquierdo del teclado numérico. Generalmente,

se enciende una luz verde cuando esta activado.
Teclas de funcion

Nos permiten realizar una funcion diferente seglin el programa que tengamos
activo. Estas teclas en general se utilizan para programacion o para activar
ordenes en algunos programas. Por ejemplo la tecla F1, en algunos programas,

nos obre la ventana de ayuda del programa.

Fi JF2 |F3 JF4 F5 ol Bro JriofFin [riz 3 W
el |[veEa8
IT: L DEE SR

# s % & r
2 3 4 5 6 1f
WREQNRRETREY QU A I B & 7 8 9
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Las teclas y su funcion

Intro (Enter):

Ft f2 | F3 | F4 Fo | Fi0 F1 | Fi2 generalmente es Ia

tecla mas grande vy
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tiene la forma de una “L” invertida. También se encuentra en el teclado numérico
a la derecha, a la parte baja. Es una de las teclas mas utilizadas del ordenador
puesto que es el orden final para muchas acciones que se realizan, algo asi como
decirle: “pues bien, hazlo!” Ejemplo: si estamos trabajando en Internet y
escribimos la direccion de una pagina web en la barra de direcciones, pulsamos
Intro y le decimos a la maquina que nos busque esta pagina. Si no le decimos
nada, la maquina se queda esperando una orden. EI mismo si estamos
escribiendo un texto y queremos hacer

un punto y aparte.

Esc: Se encuentra en el extremo e ————— i
é%%iéé%éé;(i@@[ﬁ]@u@@

ririz ir I I . iIiZ QWERTVUIOP'ZﬁE]E]Zﬂzh‘i*
superior izquierdo del teclado. Se utiliza TJ :5i
. . . - BBoguepoeanees + 388

para salir de un determinado mend, @@ FEE e [:]E] :

interrumpir una accion o cancelar un

mando que hemos indicado.

Bloq Mayis (Caps Lock): se

EREE] | encuentra situada en la parte

LB BEE BHEE zquierda  del  teclado.  En
PERENDLOE - N activarla se enciende una luz

:
e @ B E
E)EE) RN BEE o -

verde que se encuentra en la
parte superior derecha del teclado. Si la dejamos activada lo que escribimos
aparecera en mayusculas. No tiene efecto en las teclas numéricas o de

puntuacion. Para desactivarla s6lo debemos pulsar otra vez.

Shift: también sirve para escribir en mayusculas y se encuentra situada por debajo
del anterior y en la misma fila que esta, a la derecha. Se utiliza sobre todo cuando
volamos escribir una suela mayuscula o utilizar algin simbolo que se encuentra
dibujado en la parte superior de las teclas , por ejemplo las comillas (“”) en el 2, o
los paréntesis sobre el 8 y el 9. No queda activada de forma permanente como la
anterior, necesita que la mantengamos pulsada al mismo tiempo que pulsamos la

tecla del signo o la letra que queramos escribir.
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AltGr: se  encuentra
ey | | | VSRR | e situada junto la barra de
1808880 AE E0E0 espacios hacia la
e c v leERRETHYJUR ! §o A B X
. BEgREEDEEBE 13 B zE] derecha. Sirve para
D: RAEBRNBDDOE = 4 & i,

)@ ) ) .@- -.. - escribir simbolos que

‘ Haz Click Para desplegar combma{mnesl

estan dibujados en las

teclas en la parte inferior, pero a la derecha, por ejemplo I’ @ en la tecla del 2 o la
# la tecla del 3. Funciona igual que el Shift, hace falta mantenerlo pulsado al

mismo tiempo que pulsamos la tecla del sigho que volamos escribir.

Teclas inerts: Para poder

poner un acento necesitamos

estas teclas. Se encuentran,

Tl :r& 1T rrr
L1 4203 sfcl70elolo

1.
@QWERTVU\OP;

ASDFGHJKLNA’ 5
A . 4~35»=-

:ZXC\/E!NM: :
) AN anE - -

una junto a la P ("), la otra

junto ala *N ("") y la otra en
el 4 (). Se llaman asi porque
cuando las pulsamos no sucede nada a la pantalla hasta que no pulsamos la letra
que traera el acento. Esto es, si queremos escribir “a” necesitamos primero pulsar
una de estas teclas, dependiente de qué acento queramos, y a continuacion
pulsar la tecla del caracter que volamos acentuar. Esta combinacion de teclas
requiere que se teclee una secuencia aceptable. Por ejemplo, si pulsamos la tecla
inerte del acento (ej.”) seguida de la letra "a", obtendremos una "a" acentuada
“a”. Sin embargo, si se pulsa una tecla inerte y a continuacion la tecla "t", no
aparecera nada en la pantalla o apareceran los dos caracteres por separado “’t”,
salvo que la fuente particular para su idioma incluya la "t" acentuada. Las teclas
inertes también se combinan con la tecla Shift y con AltGr, dependiente en qué

lugar de la tecla se encuentre el caracter.

Barra de espacios: es la

tecla larga en la parte

. e Brz Bra fre @[:J F3  F10 Fi1  Fi2 @ [‘2_ tf?k_' fSZL . .
inferior del teclado. Se
ABBB0nnE (D SEE anEE
@ e TR Julll 5 oo ] £ o2 ut|||za para dejar
A cfHIJ K Bl B B

B : < e v e espacios entre caracter y

@@@:ﬁ-@- Il B

caracter, adelanta
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espacio por espacio.

BEE - BE8

afwlelfrITY
. Alsio R FliciHE Y K T] E]@.
sz xfcpviegngmy: .
(B ﬂ-E]- EE®

de espacios.

FIF2 P3R4 E]... Fo  F10 F11 F12 . @ il f;;_ f“T‘_
LG ELE LRGN EEE anEE
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esta direccion.

E F1 F2 F3 F4 ..E]. F9 | Fi0 | F11  Fi2
il i e e s e falch ) -
E]QWERTVUIOP;‘{
ASDFGHJKLN‘[A])

E BE8& -IE]
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Tabulador: Se situa sobre el
bloqueador de maytsculas a
la izquierda del teclado.
Permite adelantar en el texto
mas

saltando espacios

?
amplios que los de la barra

Borrar hacia atras: es la tecla que
se encuentra justo por encima del
Intro o Entero y siempre muestra
una flecha que va hacia atras, que

significa que podemos borrar en

Supr (Delete): esta pequena tecla
se encuentra situada a la derecha
del Intro o Enter y sirve para
borrar hacia adelante, es decir, en

direccion contraria a la anterior.

También podemos seleccionar parte del texto, o el que sea que queramos borrar, y

darle el orden de eliminarlo con esta tecl

E Fl Rz Fa F4 Fg  Fl0 F11 Fi2 i
=
BB Ha0E ga« IZ]E]E].
= cfwWlENRETHEY JUJ | §O E]E]E z
A siofrlcfHl o0« @ 4
; zxfcliviefnfm]: E 3 B
) [ CB W@E]- . S
texto.

RePag (Page Up): esta situada encima

de los cursores, a la derecha y permite,

a.

Cursores: estan situados por

debajo de la tecla anterior y

permiten adelantar, retroceder,

subir o bajar, seglin seihalan sus

direcciones, dentro del mismo

FR2 F3 R4

a B@@ﬂf“wwe..@}/(m

TLEEEEL LG [ZE]E].E]E]E]G
QWERTVU\Opy[ﬂE]E].

ASDFGHJKLN
szcszM:: 2”{“8

@@@-.I.
10

k)
0

I8
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en el documento activo, retroceder una pagina.

AvPag (Page Down): esta situada

H () OREE - SEE = = = _ i _
T UELLERELLL . S SnEE bajo la anterior tecla y permito, en el

&] Q w E RJT Il XolrT: 1: @ B@- ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ E

- CrrErrrrr N documento activo, adelantar una
B 10T T . ® \‘AE ’

E9EE ERaE BEE o

pagina.

Ctrl (Control): Se utiliza en combinacion con otras teclas como atajos de

instrucciones de un programa. Se pulso la tecla Ctrl y otra simultaneamente para

realizar las siguientes acciones. Las acciones basicas que podemos realizar en la

mayoria de programas son:

Ctri+Esc Mostrar el menu Inicio.
Ctri+ E Seleccionar todos los elementos de la ventana activa.
Abrir la ventana de "Lista de tareas". Si se pulsa por segunda
CtrlI+Alt+Supr . . P P 8
vez, reinicia el equipo.
Cerrar la ventana activa a programas que permiten abrir
Ctrl + F4 .
diferentes ventanas.
Ctrl+ 2 Deshacer la Ultima accion realizada por el usuario.

Para las siguientes acciones tienen que tener un elemento seleccionado antes.

Cortar, es decir, mover un elemento seleccionado a otra

Ctrl + X s =
ubicacion. Siempre se acompana de Ctrl + V.

Ctrl + C Copiar el elemento seleccionado a la memoria temporal
Portapapeles.
Tiene dos funciones:

Ctrl +V - Completa la orden Ctrl + X
- Pasa el contendio de la memoria Portapapeles a la ubicacion
seleccionada.

11
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3. Como utilizar la combinacion de teclado y raton

Ambos dispositivos funcionan conjuntamente para realizar tareas de introduccion
de informacion, edicion y navegacion en los programas del ordenador. Es

importante seguir las siguientes recomendaciones:

- Situa el teclado ante ti en la mesa de trabajo. A la distancia 6ptima, deberias
tener los codos muy cerca del cuerpo y los dedos tendrian que llegar facilmente al

centro del teclado.

- El raton puede estar a la derecha o a la izquierda del teclado, dependiente de si

el usuario es diestro o zurdo.

- En cualquier caso, raton y teclado tienen que estar muy cerca el uno del otro
siempre que podamos mover la mano hasta el ratén sin que tocamos el teclado
con el pulgar. Al mover la mano del raton al teclado, el codo deberia mantenerse

cerca del tronco.

- Mientras manipulas el raton con la mano derecha, es aconsejable utilizar el
teclado con la mano izquierda si hay funciones a las cuales puede acceder

facilmente (por ejemplo, funciones de navegacion a Internet).

12
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Forma de coger adecuadamente el raton:

- Coloca la mano sobre el raton.

- Procura que el dedo indice te quede sobre el boton izquierdo.

- El dedo medio sobre el boton derecho.

- El pulgar, igual que los otros dedos, te serviran para sostenerlo y

moverlo.

>>> Para seguir practicando...

Ahora ya conoces las partes y las funciones del raton y el teclado. Esto es
imprescindible para saberlos utilizar con normalidad, pero con conocerlos no es
suficiente: practicando es como conseguiras estos conocimientos de manera facil

y natural.

Te invitamos a consultar el volumen 1 de Manuals Cibernarium d’alfabetitzacio
digital, titulado “L’ordinador i les seves parts” (en catalan). Los manuales se

encuentran en:
* Las 36 bibliotecas publicas de la “Xarxa de Biblioteques de Barcelona”.
* Los 51 Centros Civicos de Barcelona
* La red catalana de telecentros PuntTIC

O los puedes descargar de: http://www.cibernarium.cat/manuals

TN Generalitat de Catalunya
Departament d’Empresa
Y] i Ocupacio6

-+ | Unié Europea impuls
t,. | Fons social europeu impuls
L’FSE inverteix en el teu futur prOJecte |mp|.I|S
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