
 
IED PAULO VI  

AREA DE INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍA - GRADO SEXTO ACELERADO  
GUIA UNO - TRABAJO EN CASA 

PROFESOR: ALVARO VERGARA PINILLA 

Enviar al correo electrónico: profesoralvarotecnologia@gmail.com 
 

 

TEMA: El Teclado y la Digitación.    

 

OBJETIVO: El estudiante va a reconocer las partes del teclado y su buen uso en el proceso de Digitación. 

 

ACTIVIDAD. 

1. En una hoja tamaño carta va a dibujar el teclado señalando las siguientes partes, pegarla en el cuaderno: 

A. Tecla Escape. 

B. Teclas Control 

C. Teclas Shift 

D. Tecla Alt. 

E. Tecla Alt. General 

F. Tecla Bloq Mayus. 

G. Tecla Tabular o Tab. 

H. Tecla ImprPant o tecla 

imprimir Pantalla 

I. Teclado Numérico. 

J. Teclado Alfanumérico. 

K. Teclas de Funciones. 

L.  Teclas de dirección o 

navegación. 

M. Teclas Especiales de 

Edición. 

N. Tecla Enter. 

O. Tecla Windows. 

P. Teclas de Espaciadora. 

 

2. Realice el siguiente cuadro en el cuaderno y complételo, escribiendo al frente de cada combinación de teclas 

para que sirve o que hace al oprimirlas a la vez. 

 

Combinación de teclas Para que sirve o que hace al oprimirlas a la vez. 

Alt. + F4  

ALT+TAB  

CTRL+C  

CTRL+X  

CTRL+V  

CTRL+Z  

Logotipo de Windows+M  

CTRL+E  

F7 (en Word)  

F12 (en Word)  

 

 

3. Realice el dibujo de la correcta posición de cuerpo al digitar. 

 

4. Realice el dibujo en una hoja carta de la correcta forma de usar el teclado y las teclas que le corresponde a cada 

dedo y mano. 

 

5. Si tiene computador e internet ingrese a las siguientes paginas para practicar la digitación: 

Nombre de la Pagina Link para Ingresar 

TypingClub https://www.typingclub.com/mecanografia 

Typing.com  https://www.typing.com/es/student/lessons 

Artypist https://www.artypist.com/es/mecanografia/indice 

 

Sino posee computador y/o internet dibujé un teclado de tamaño real y practique. Se creativo e ingenioso. 

https://www.typingclub.com/mecanografia
https://www.typing.com/es/student/lessons
https://www.artypist.com/es/mecanografia/indice

