
 

 

 

TECLAS DE FUNCIÓN 

Es la primera línea de teclas y las encuentras en la parte superior 

del teclado. Se representan como F1, F2, F3 (...), y te sirven para 

realizar una función específica o para acceder a atajos de los 

programas. 

TECLAS DE CONTROL 

Se utilizan por sí solas o en combinación con números para acceder 

a funciones o realizar determinadas acciones. Las más usadas son 

Ctrl, Alt, Esc y la tecla con el ícono de Windows  

TECLAS ALFANUMÉRICAS 

Están todas las letras, números, símbolos y signos de 
puntuación. Estas teclas se encuentran, normalmente, en la 
misma ubicación que la de una máquina de escribir. 

TECLADO NUMÉRICO 

Sirve para ingresar datos numéricos de forma rápida. Las teclas y 

símbolos están agrupadas de la misma forma como aparecen en las 

calculadoras. 

 

https://edu.gcfglobal.org/es/tecnologia/curso/windows_8/introduccion_a_windows_8/1.do


 

TECLAS ESPECIALES Y DE DESPLAZAMIENTO 

Estas teclas son las que te sirven para desplazarte por documentos 

o páginas web  y editar algunos textos. Entre ellas están: Supr, 

Inicio, Fin, RePág, AvPág, ImpPt, y las teclas de dirección. 

 

 

 

 

Las teclas de acceso rápido son las teclas o combinaciones que 

nos proporcionan una forma alternativa de hacer algo que 

normalmente se hace con un mouse. 

 á

 

 Ctrl + C: copiar. 

 Ctrl + V: pegar. 

 Ctrl + X: cortar. 

 Ctrl + Z: deshacer. 

 Ctrl + Y: rehacer. 

 Ctrl + P: imprimir. 

 Ctrl + F4: Cerrar Ventana 

 Windows + M: Minimizar ventana 

 Windows + E: Explorador de Windows 

 Windows + L: Bloquear sesión  



 

Es un software informático tipo 

procesador de textos, pertenece al 

paquete office. 

Funcionalidades y características de 

Word: 

Word nos permite escribir textos de una 

manera ordenada. Se puede elegir el 

tipo de formato de letra, resaltar en 

negrita y/o cursiva.  

¿Cómo accedemos a Word? 

Para abrir Word nos ubicamos en inicio 

o apretando el botón de Windows, 

escribimos la palabra Word y hacemos un 

clic. 

Las principales componentes del 

entorno de Word son: 
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Importante: leer el PDF antes de cada 

presencial. 

 

 

 


