TECLAS DE FUNCIONES ESPECIALES
Algunas teclas de funciones especiales son:

1. Esc (Escape)
Frecuentemente es utilizada como una tecla de salida, para salir de un programa o para retroceder una pantalla, también cancela órdenes o comandos.

2. F1 - F24 (Teclas de Función)
Se utiliza principalmente para funciones especiales en relación con algún programa o aplicación en particular.

3. Tab (Tabulador)
Desplaza el apuntador a sitios prestablecidos o que podemos establecer en la pantalla. También permite moverse por los controles de una caja de diálogo. Al combinarse con la tecla MAYÚS mueve el apuntador hacia la izquierda.

4. Caps Lock (Bloqueo de Mayúsculas)
Activa el teclado para utilizar solo letras mayúsculas.

5. Shift (Mayúsculas)
Dependiendo del programa que se esté utilizando, al combinarse con otras teclas efectúa diversas funciones, y en combinación con las teclas de letras produce mayúsculas temporales.

6. Ctrl (Control)
Dependiendo del programa que se esté utilizando, al combinarse con otras teclas efectúa diversas funciones.

7. Windows Key (Tecla de Windows)
Activa el menú principal de Windows.

8. Alt (Alterno)
Dependiendo del programa que se esté utilizando, al combinarse con otras teclas efectúa diversas funciones.

9. Space Bar (Barra Espaciadora)
La función principal de esta tecla es insertar espacios, aunque también puede tener otras funciones al combinarse con otras teclas dependiendo del programa que se esté utilizando.

10. Backspace (Retroceso)
Se desplaza hacia la izquierda del apuntador borrando caracteres.

11. Enter/Return (Intro)
Esta es la tecla que da paso a la ejecución de las órdenes dadas a la computadora.

12. Menu Key (Tecla de Menú)
Dependiendo del programa que se esté utilizando nos muestra un menú.

13. Print Scrn (Imprimir Pantalla)
Dependiendo del programa que se esté utilizando se emplea para imprimir el contenido de la pantalla mostrada en ese momento.

14. Scroll Lock (Bloqueo de Desplazamiento)
Dependiendo del programa que se esté utilizando se emplea para desplazarse por la pantalla.

15. Pause Break (Interrupción/Pausa)
Temporalmente interrumpe el desplazamiento en la pantalla o algunas funciones.

16. Ins (Insertar)
Esta tecla permite alternar las funciones de insertar y sobre escribir.

17. Home (Inicio)
Al accionar esta tecla, se coloca el apuntador al inicio de una línea, también, en combinación con la tecla CTRL nos lleva al inicio de nuestra pantalla o documento.

18. Page Up, Re Pág (Retroceso de Página)
Al ser accionada esta tecla, la pantalla se desplaza una página hacia arriba.

19. Delete (Del) Eliminar (Supr)
Esta tecla tiene dos funciones principales, elimina cualquier elemento seleccionado y borra caracteres a la derecha del apuntador.

20. End (Fin)
Al accionar esta tecla, se coloca el apuntador al final de una línea, también, en combinación con la tecla CTRL nos lleva al final de nuestra pantalla o documento.

21. Page Down, Av Pág (Avance de Página)
Al ser accionada esta tecla, la pantalla se desplaza una página hacia abajo.

22. Arrow Keys (Teclas de Dirección)
Estas teclas desplazan el apuntador en la dirección indicada por la flecha.

23. Num Lock (Bloqueo Numérico)
Activa el teclado numérico y desactiva las teclas de flecha del teclado numérico.

Cuando se explican procesos utilizando el teclado se hace referencia a las teclas en mayúsculas; por ejemplo, cuando encuentres `CTRL´ tiene que ver con pulsar la tecla `Control´ del teclado (CTRL).

Cuando se trata de una combinación de teclas pulsadas al mismo tiempo, se utiliza el símbolo `+´ por ejemplo: `CTRL + P´, indica que se tiene que pulsar la tecla `Control´ y la tecla `P´ al mismo tiempo.

El teclado debe ser mantenido siempre limpio, libre de polvo, pues está completamente expuesto al ambiente, nunca derrame líquidos sobre el teclado, puede limpiarlo con una tela húmeda que no suelte pelusa y aspirarlo regularmente, y si puede, cúbralo con una cubierta para teclados.

Recuerde: “El hombre audaz no se detiene, siempre está caminando, cuando no hay caminos, los hace”

