
 

 

GUÍA Nº 2 USO DEL TECLADO 3º AÑOS 
TECLAS DOBLES 

 
PRESIONA EL SIGUENTE LINK PARA VER LAS INSTRUCCIONES. 
 

https://youtu.be/jBOrD8CPwSY 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Colegio Aurora de Chile 
CORMUN - Rancagua 

RECORDEMOS LAS PRINCIPALES PARTES DEL TECLADO.  
Recuerda lo trabajado en la guía anterior y en tu cuaderno escribe 
las 4 partes del teclado. Aquí va una ayuda. 

Área de funciones. 
Área Alfanumérica. 
Área de desplazamiento. 
Área de calculadora (teclado numérico) 

 

Tú ya conoces las teclas básicas, hoy te las recordamos:  

• Teclas con 1 carácter:          son las que tienen una letra, se activa solo 

pulsando la tecla. 

• Teclas con 2 caracteres:               las que tienen dos signos. Se activa 

manteniendo pulsada la tecla Shift y presionando la tecla deseada.  

• Teclas con 3 caracteres:              son las que tienen 3 signos. Se activa 

manteniendo pulsada tecla “Alt Gr” y la tecla deseada.    

A. 

A. 
A. 

B. 

C. D. 

Profesora: Patricia Camargo Ochoa 

NO IMPRIMIR 

https://youtu.be/jBOrD8CPwSY


TECLAS DOBLES 
Hoy aprenderás a utilizar las teclas dobles con la ayuda de 
la tecla SHIFT. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Si no logras encontrarla te invito a ver el siguiente video cortito. 
 

https://www.youtube.com/watch?v=44wSQsoqJaM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Observa tu teclado o la imagen y encuentra la tecla SHIFT  

 

 

Aparece dos veces en el teclado. 

Esta tecla nos permite obtener los signos que están encima de 

los números y otros también . Por ejemplo: # - $ - % - ¿ - ¡ 

Para lograr obtener un signo debemos realizar los siguientes 

pasos.  Por ejemplo, el signo # 

1. Abre una hoja en blanco de Word. 
 2.- Presiona la tecla SHIFT y no la sueltes. 

3.- Presiona el número 3 

4.- Ahora suelta la tecla SHIFT.  

5.- ¿Qué aparece en tu pantalla? El signo # 

 

https://www.youtube.com/watch?v=44wSQsoqJaM


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A TRABAJAR 
 

ACTIVIDAD 1: Antes de empezar a trabajar en la actividad principal te invito 
a practica el uso de las teclas con este juego. 
 

http://juegosdemecanografia.com/juegos/rapido-con-las-letras/ 
 
 
 

ACTIVIDAD 2: PRACTIQUEMOS ESCRIBIENDO LAS SIGUIENTES ORACIONES: 
 
INDICACIONES:  
 

- Abre una nueva hoja de Word 
- Cambia el tipo de letra a CALIBRI tamaño 14 
- Escribe las oraciones que vienen a continuación. 
- Guarda tu trabajo con a ayuda de un adulto. 
-  

 
1. El computador tiene: (CPU) (monitor) (teclado) y (mouse) 

2. La dirección del colegio es Mac Iver # 049, Población Las Viudas. 

3. El correo de mi colegio es auchile28@hotmail.com 

4. El 1° básico tiene 40 niños, el 2° tiene 42 niños y el 3° A tiene 41 niños. 

5. Chile / Perú / Colombia / Venezuela / Ecuador / Bolivia 

6. ¡¡Ayer gané un premio!!  ¿Quieres felicitarme? 

7. “El principito”, “Capitán Trueno”, “Libros de la selva” son mis cuentos 

favoritos. 

8. 25% de la clase prefiere la manzana, el 50% la naranja y el otro 25% la pera. 

9. Pao tiene $400, Juan tiene $600 y yo tengo $500. 

10. ¿Te gusta la playa o la montaña? ¿Prefieres el verde al azul? 

Hagamos más ejercicios. ¿Qué signo obtengo cuando 
combino shift con un número? 
 
1.-                        +                     =    
 
2.-                        +                     =    
 
3.-                         +                      =     
 
4.-                        +                       = 
 

¿Te resultó? Te invito a practicar con las otras teclas. 

SHIFT 1 

SHIFT 5 

SHIFT 6 

SHIFT 0 

http://juegosdemecanografia.com/juegos/rapido-con-las-letras/
mailto:auchile28@hotmail.com


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://ares.cnice.mec.es/edufisica/b/index.html 

¡Eres genial! Lograste terminar las actividades. 

Te invito a seguir practicando escribiendo tus 

propias oraciones. 

Ahora un premio por tu excelente trabajo. 

Pincha el siguiente link. 

http://ares.cnice.mec.es/edufisica/b/index.html

