
TECLADO 
Todos los ordendores necesitan un teclado para introducir la información y controlar el 
software. Unas teclas sirven para introducir texto y números, mientras con otras puede controlar 
lo que sucede en el softwqre o despñazarse por la pantalla. Muchas teclas se pueden utilizar para 
ambas cosa, por lo que el teclado del ordenador es más complicado que el de una máquina de 
escribir.  
Los teclados pueden tener diferentes diseños, pero todos tienen las mismas características. Las 
más obvias son las letras y los números que están en la disposición estándar QWERTY (las seis 
letras de la primera fila de teclas), que es la que se ha utilizado en los teclados desde la inversión 
de la máquina de escribir.  
Los números se encuentran en la línea superior de la primera fila de teclas), que es la que se ha 
utilizado en los teclados desde la invención de la máquina de escribir.  
Los números se encuentran en la línea superior de la sección principal y se repiten en el teclado 
numérico de la derecha. Si se introducen muchos números, es más cómodo utilizar el teclado 
numérico.  
En la parte superior del teclado están las teclas de función, que los programas de software 
utilizan como una forma rápida de acceder a funciones concretas, como imprimir un documento 
o guardar un archivo. La acción que cada una de estas teclas de función realiza varía según el 
programa, con la excepción de la tecla F1, que casi siempre se utiliza para acceder a la función 
de ayuda en pantalla. Por lo tanto, si alguna vez no sabe qué hacer en un programa, puede pulsar 
la tecla F1 para obtener ayuda.  
¿Ejercicio a dos dedos?  
La mayoría de los usuarios de ordenador suelen defenderse bastante bien tecleando a dos dedos. 
Pero si va a utilizar mucho elordenador, vale la pena que aprenda a escribir correctamente, pues 
así lo hará todo más deprisa y con mayor facilidad. Además, como aprenderá a colocar las 
manos correctamente, tendrá menos probabilidades de padecer algún problema de salud.  
Una opción es utilizar un software de autoaprendizaje. De esta forma, aprenderá a escribir con 
todos los dedos, al tiempo que adquiere experiencia con el ordenador. Estos programas constan 
de distintos ejercicios y, a menudo, le informan de sus progresos mediante pruebas de velocidad. 
También puede comprar programas par aprender a teclear destinados a los niños.  
Tienen la ventaja de que su uso suele ser divertido.  
¡Hay que limpiarlo!  
Con el tiempo, los teclados acumulan polvo y una cantidad sorprendente de suciedad. Para 
limpiarlo, utilice un kit de limpieza de teclado. Incluye un pincel y un bote de aire comprimido 
para expulsar el polvo que se acumula debajo de las teclas. La parte superior de las teclas 
también se ensucia con el paso del tiempo. Límpielas con un paño ligeramente humedecido. Si 
el teclado deja de funcionar, o funciona mal, límpielo y revise las conexiones. Aunque lo puede 
llevar a reparar, muchas veces resulta más económico comprar uno nuevo. Procure no derramar 
líquidos sobre el teclado. Si ocurriera, apague el ordenador inmediatamente, desenchufe el 
teclado, agítelo para eliminar todo el líquido que pueda y déjelo en un lugar templado (no 
caliente) para que se seque. 


