CEPER “Pintor Zuloaga” (Cadiz)

PRACTICA USANDO EL TECLADO 2

Enciende el ordenador, vamos a trabajar con el “procesador de textos” (LibreOffice
Writer). Para entrar recuerda que lo hacemos por:

Aplicaciones/Oficina/Procesador de textos
Soélo tendras que escribir todo aquello que esta escrito en negrita.
1.- Usamos punto y coma y los dos puntos.

Busca las teclas del punto y coma y los dos puntos en el teclado; estan al lado de la
M.

¢Como se usan? Pulsa la tecla de mayusculas y pulsa la del punto y coma o los dos
puntos.

Querida hija:

Paso a detallarte los resultados de las pruebas: positivo, insuficiente y negativo.
Realiza los siguientes ejercicios: 1, 2, 3y 4.

En julio estaré trabajando; en agosto me iré de vacaciones.

El sistema digestivo se compone de muchas partes; la primera de ellas es la boca.
Ismael tuvo buenas notas; no obstante, estudio menos de lo que creemos.

2.- Usamos signo de admiracion, comillas, paréntesis, interrogacion,..

Todos estos signos los encontramos en las teclas de los nimeros. Se usan igual que el
punto y coma y los dos puntos. Pulsando la tecla mayuscula y el signo deseado.

Escribe:

¢Como te llamas?

iUf! ;Que frio hace!

Ella dijo textualmente: “Esto no se puede aguantar”.

El total de la factura son 4500€ (cuatro mil quinientos euros)

El simbolo del euro lo podras escribir pulsando (Alt Gr) mas la letra E.
3.- Usamos el simbolo arroba, corchetes, llaves,...
Las teclas que contienen un tercer caracter, éste se consigue manteniendo pulsada la

tecla Alternativa grafica (Alt Gr), mientras se pulsa las correspondientes al caracter
que se desea obtener.
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Escribe:
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4.- Cuando termines el ejercicio, vas a guardar el archivo. Para ello busca el menu
Archivo y elige la opcion Guardar. Desde la ventana que aparece debes seleccionar,
en tu pendrive, la carpeta “Conoce_PC”; el nombre que le vas a poner al archivo es
Teclado_2.



