
EL TECLADO 

 
El teclado es un dispositivo de entrada que utilizamos para el ingreso de información al computador y se 
encuentra compuesto básicamente de 4 partes: teclas de función, bloque alfanumérico, bloque especial y bloque 
numérico. 
 

PARTES DEL TECLADO 
 
EL BLOQUE ALFANUMÉRICO 
 
Es similar al teclado de una máquina de escribir, dispone de todas las letras del alfabeto, los diez dígitos 
decimales y todos los signos de puntuación y acentuación, además de la barra espaciadora.  
 

 
 
 
EL BLOQUE NUMÉRICO 
 
Es similar al de una calculadora, dispone de los diez dígitos decimales, las operaciones matemáticas más 
habituales (suma, resta, multiplicación y división) Además de la tecla “Bloq Num” o “Num Lock” que activa o 
desactiva este teclado. 



 
 
LAS TECLAS DE FUNCIÓN 
 
Se sitúan en la parte superior del teclado, justo encima del bloque alfanumérico, van del F1 al F12, y son teclas 
que aportan atajos en el uso del sistema informático. Por ejemplo, al pulsar F1 se suele activar la Ayuda del 
programa que se está usando. 
 

 
 
BLOQUE ESPECIAL  
 
Está ubicado a la derecha del bloque alfanumérico, contiene algunas teclas especiales como Imp Pant, Bloq de 
desplazamiento, pausa, inicio, fin, insertar, suprimir, RePag, AvPag, y las flechas direccionales o de 
desplazamiento que permiten mover el punto de inserción en las cuatro direcciones. 
 

 
 
 



OTRAS TECLAS OPCIONALES 

 
Algunos teclados modernos incluyen otro conjunto de teclas en la parte superior a las de función que permiten 
acceder a Internet, abrir el correo electrónico o controlar la reproducción de archivos multimedia. Estas teclas 
no tienen un carácter universal y dependen de cada fabricante, pero también se pueden considerar teclas de 
función. 
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