FUNDACION

RATON Y TECLADO

Este segundo tema lo dedicaremos a dos de los elementos mas
importantes del ordenador: El ratén y el teclado.

Como ya adelantadbamos, es posible que hoy en dia, gracias a aparatos
como los méviles y las Tablet, tengamos muchos conocimientos sobre
ciertos aspectos como navegar por internet, pero no sepamos utilizar bien
un ratén o un teclado.

EL RATON

Es el dispositivo principal que usaremos para guiar nuestras acciones a
través de la pantalla del ordenador. En la pantalla se materializa como una
pequeia flecha llamada puntero. El ratdn no permite abrir programas,
sefialar y arrastrar iconos, crear documentos, etc.

Lo primero que tenemos que tener claro son las partes que lo componen:
botdn izquierdo, botén derecho y rueda o scroll.

El boton izquierdo:

Seleccionar: primero tienes que posar el puntero encima del icono que
quieres seleccionar y presionar el botdn izquierdo (hacer 1 click)

Abrir: de nuevo debes posar el puntero encima del icono que quieres
abrir y presionar dos veces el botén izquierdo (doble click)

Arrastrar/mover: primero deber posar el puntero encima del icono que
quieres arrastrar o mover, luego debes presionar el botén izquierdo y sin
dejar de presionar, mover deslizar el icono con el ratén hasta donde
quieras soltarlo.

El botdn derecho: Lo primero que debemos de saber sobre el botén
derecho es que, siempre que lo pulsemos, se abrira una nueva ventana
gue nos proporcionara ciertas opciones para realizar. Estas funciones
seran diferentes dependiendo de encima de que hayamos pulsado el
botdn derecho (escritorio, una carpeta, el icono de un programa...). Esta
ventana se llama Menu de opciones o menu contextual.
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Teclado

El teclado de un ordenador es un teclado alfa-numérico con el que
probablemente estéis familiarizadas ya que es similar a los que podemos
encontrar en nuestros dispositivos moviles o incluso en nuestras antiguas
maquinas de escribir (el orden en el que estan posicionadas las teclas de
las letras ademas, el mismo)

La dificultad no radica en aquellas teclas donde solo aparece una letra o
numero, sino en aquellas teclas con funciones determinadas o aquellas en
las que existen mas de un simbolo.

Empezaremos viendo, por tanto, algunas de ellas:
¢Como poner Mayusculas?

Opcién uno:

<
Pulso (y no dejo de pulsar) y la tecla de la letra

Opcion dos:

blog
ayus

Pulso una vez y todo escribe en mayusculas (fijate que se ha
encendido una luz). Para desactivar le volvemos a dar y vuelve a escribir
en minusculas.

¢Como poner tilde o acento?

Pulsamos la tecla donde esta la tilde (al pulsar una vez no pasa nada,
necesitamos letra) y a continuacion la tecla de la letra

¢Como poner diéresis?

< .
Pulsamos (y no dejo de pulsar), la tecla de la diéresis. Suelto y
escribo la letra donde queremos que vaya la diéresis
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Ahora hablaremos de aquellas teclas que tienen mas de un simbolo, como
por ejemplo la siguiente tecla

El orden en el que estan situados los simbolos en |a tecla determinara que
teclas debemos de pulsar para conseguir ese simbolo.

Simbolos que estan abajo a la izquierda. Ejemplo: El 2.
Pulso la tecla.

Simbolos que estan arriba a la izquierda. Ejemplo: “

Pulso (y no dejo de pulsar) y la tecla

Simbolos que estan abajo a la derecha. Ejemplo: @

Pulso (y no dejo de pulsar) y la tecla.



