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El teclado de los ordenadores personales se inspira en el de las máquinas de escribir, pero tiene ma-
yor más cantidad de teclas y muchas de ellas cambian de utilidad según el programa que se esté
usando. En la ilustración se ve un teclado típico con la distribución española.

El bloque principal de teclas es el de la izquierda. Contiene todas las letras y los números. En
el centro hay dos bloques de pocas teclas: cuatro abajo y seis arriba. A la derecha está el teclado
numérico, con 17 teclas. La fila superior contiene 16 teclas más, distribuidas en cinco bloques.
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La disposición de las letras depende del idioma. Existen teclados para más de veinte idiomas. Ade-
más de los diferentes caracteres de cada idioma (por ejemplo, la ñ sólo aparece en teclados españo-
les), la distribución también cambia; la distribución habitual es la “QWERTY” (las primeras letras
de la primera fila), pero en francés se usa la “AZERTY”, etc.

��������������������	

En el dibujo aparece como �����, pero también puede verse como ���. En las máquinas de escribir
servía para colocar el carro en una posición determinada, y sigue teniendo esa función en los proce-
sadores de texto; en otras situaciones, tiene más usos.
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Las cuatro teclas centrales de la parte de abajo (���, ���, �	� y �
�) se llaman teclas del cursor, y en
general se utilizan para moverse (por donde sea necesario).
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Esta es una tecla muy utilizada. Recibe muchos nombres, no todos castellanos: Enter, Intro, Return,
Retorno, etc. En general se usa para decir sí (donde sea necesario), pero en los procesadores de tex-
to, cuando se escribe, significa Fin de párrafo. Obsérvese que en el teclado numérico se encuentra
la tecla ������, que es simplemente un duplicado de la tecla ���.
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La tecla ����� se encuentra en la fila superior del teclado, a la izquierda. Su misión exacta puede de-
pender del programa, pero en general se usa para decir no (donde sea necesario).
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En la fila superior del teclado se hallan doce teclas rotuladas de ���� a �����. Son las teclas de fun-
ción, y su acción depende de cada programa.
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Hay tres teclas muy importantes, ya que modifican el funcionamiento de las demás: son las teclas
�����, ������ y ���. Se usan de esta manera: se pulsan una o más de ellas, y se mantienen pulsadas;
se pulsa y suelta cualquier otra y por último se suelta la modificadora.
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Cuando en los manuales técnicos se hace alusión al uso de estas teclas, se suelen escribir con un
signo ‘+’ intercalado, pero no es como se hará en este curso. Un ejemplo: si hay que usar la tecla
����� junto con la tecla ���, la mayor parte de los manuales escribirían �����+���, pero en estas hojas
se escribirá simplemente ��������, que nos parece más claro.
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La tecla ��� sirve para escribir las letras en mayúsculas y para acceder al segundo símbolo de cada
tecla. Por ejemplo, para obtener � hay que pulsar ������. Si se desea escribir una serie de caracteres
en mayúscula (algo desaconsejado), basta pulsar la tecla “Bloqueo mayúsculas” (se encenderá una
de las luces piloto del teclado), luego las teclas y por último otra vez “Bloqueo mayúsculas” (se apa-
gará la luz). No hay que confundir las teclas ��� y “Bloqueo mayúsculas”, ya que como se ha visto,
son muy distintas.
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La tecla ������� es propia del teclado español. No es una tecla modificadora, aunque se usa igual
que ellas. Permite acceder al tercer símbolo que tienen algunas teclas. Por ejemplo, para obtener �

hay que pulsar ����������.
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Es el bloque que se sitúa más a la derecha. Sus teclas pueden servir para introducir números o
como teclas de control, comportamiento que se elige pulsando ������ !�.
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Con la aparición de Microsoft Windows 95, se empezaron a fabricar modelos de teclado con dos te-
clas más, la tecla con el logotipo de Windows (suele estar repetida) y la tecla de contexto: � y �.
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Para poder usar correctamente el teclado en castellano, alemán, francés o cualquier otro idioma sal-
vo el inglés de Estados Unidos, es imprescindible que se haya cargado ya un sistema operativo con
el controlador adecuado. Hasta que no ocurra eso, el teclado, independientemente de la rotulación
de las teclas, se comporta como un teclado estadounidense.

Por eso, cuando se van a instalar sistemas operativos hay algunos momentos en que es im-
prescindible conocer la distribución del teclado USA. Aquí se reproduce:
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Las dos imágenes de teclados que aparecen en la hoja se han obtenido a partir del programa xKey-
Caps, de Jamie Zawinski. La imagen del teclado USA se ha conservado tal como aparece en el pro-
grama, y se observan los códigos internos asignados a cada tecla.


