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Es un sistema operativo que es el programa principal que 
permite la configuración, personalización y la buena 
administración de la información del ordenador. 
El sistema operativo es un software cuyas funciones son: 
 Abrir o borrar programa. 
 Organiza y administra todo lo que sucede en la 
computadora. 
 Guardar datos en la memoria USB o en la Nube. 

 

 
 

 
  

   

 

 
 
La computadora es aquella maquina electrónica que tiene las facultades 
de poder recibir información, realiza operaciones, cálculos, indicar las 
acciones a ejecutar y emitir resultado de manera rápida y eficaz. 
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Existen dos componentes principales que permiten que la computadora funcione de 
manera adecuada: 
 

 
Es la parte física, todo lo que podemos ver y tocar como: 
 

 
 

A  E  

B  F  

C  G  

D    

 

 
Es la parte lógica, todo lo que podemos ver, pero no tocar, se relaciona con los 
programas o aplicaciones entre ellas encontramos: 
 

 

PROGRAMAS: 

 

 

 

 

 

A 

B 

C E 

F 

G 
D 
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Es el indicador o flecha que se desplaza por toda la pantalla, indica que objeto podemos 
seleccionar. 
 

 
 

   

   

 

 

 
 

  

SCROLL 

BOTON IZQUIERDO BOTON DERECHO  
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¿Cómo se usa el mouse? 

El mouse se debe adecuar a la mano del 
usuario, conforme vemos la imagen. 
 
El botón izquierdo va con el dedo índice. 
El botón derecho va con el dedo medio.  

 

Al mover todo el mouse sin presionar ningún botón, observarás que se moverá la flecha 

que se encuentra en la pantalla la cual se le llama “puntero”. 

    

 

acción ¿Qué realiza? 
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Al iniciar Windows 11, visualiza la siguiente imagen, varia el contenido para cada 

ordenador, ya que nos permite modificar la apariencia. 

 

 

El fondo de escritorio es la imagen sobre la cual se sitúan los iconos del escritorio. La 

veremos continuamente cuando inicia el sistema de Windows, de preferencia debe ser 

una imagen agradable y que permita ver claramente los iconos.  

 

1. Clic derecho en el Fondo del escritorio. 

2. Clic en la opción Personalizar. 

3. Mostrará la siguiente Ventana.  
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1. Hacer clic en Fondo. 

 

2. Haga clic en una de las imágenes 

 
 

3. Clic en el botón cerrar. Para ver los cambios.  

 
¿Qué pasa con el fondo del escritorio? 

 

Repuesta: ______________________________________________________ 

 

4. pasos para insertar una imagen de Fondo Propia (usando Internet)  
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Las propiedades del equipo es para ver las caracteristicas de la PC.  

1. Haga clic derecho en el icono “ESTE EQUIPO”. 

2. Haga clic en “Propiedades”.  

 

 

 

 

 

 

3. Vea la información que se muestra de su equipo y anote los datos solicitados. 

Edición de Windows: ...........................................................................  

Procesador: ..........................................................................................  

Memoria RAM: ......................................................................................  
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La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla. A diferencia del escritorio, 
que puede ocultar oculto tras las ventanas, se divide en tres secciones principales. 

 

 
1. Clic derecho en el fondo del escritorio. 

  

2. Observe los tamaños de los iconos: 

 

 

 

3. Luego regrese al tamaño iconos medianos. 
4. Que realiza esta opción: 

 

  

Iconos pequeños  

Iconos medianos  

Iconos grandes  
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1. Clic en el botón Inicio. 
2. Clic en configuración. 
3. Clic en Personalización.  

 

4. Clic en la opción temas y luego clic en Configuración de iconos de Escritorio. 

 

 

5. Aparecerá la siguiente ventana. 

 

6. Clic en el botón Aceptar. 

 

7. Cerrar todas las ventanas para ver el icono en el escritorio. 

Botón INICIO 

Activar las casillas  

presiona aceptar  

CONFIGURACION 
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Es un contenedor y almacén de archivos e información, permite organizar 
adecuadamente la información. 
 

 
1. Hacer clic derecho en el Fondo del escritorio. 

 
 

2. Ahora crea las siguientes carpetas. 
 

 

 

 
3. Ahora cambia los nombres a las carpetas. 

 

   
  

Escriba el nombre: 

MP3 y luego 

presiona ENTER 
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Vaciar la papelera de reciclaje: 
 
 

 

 

 

 

 

Recuperar carpetas o archivos de la papelera de 

reciclaje: 

Pasos: 
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El icono por defecto de la carpeta es un Folder, pero se puede modificar, para 

diferencia entre archivos del ordenador. 

 
1. Crea una carpeta llamada Música. 
2. Presione clic derecho sobre la carpeta. 
3. Elija la opción Propiedades.  
4. Mostrará la siguiente Ventana: 

 

  
 

 
Elije un icono de acuerdo con el nombre de la carpeta. 
 

    

 

Clic en la ficha 

personalizar 

Clic en el botón 

Cambiar Icono. 

Escoja este 

Icono. 

Clic en aceptar y 

luego aceptar 

otra vez. 

Resultado. 
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Crear las siguientes carpetas en el escritorio y cambia el icono según corresponda al 
nombre de la carpeta. 
 

CARPETA ICONO CARPETA ICONO 

Chips 

 

Impresora 
 

Monitor 
 

Cámara 
 

Dvd 
 

Recuperar 
 

Cd 
 

buscar 

 

Red 
 

Tijera 
 

Diskette 
 

Imágenes 
 

Revisado 
 

Resolver 

 

Domicilio 
 

Candado 
 

 
Cuando termine de realizar el ejercicio, llame al profesor. 
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En un ordenador puede haber miles de archivos, se utiliza una estructura que permite organizar 
dichos archivos, esta estructura son las carpetas y subcarpetas. 

 
1. Crear una carpeta en el ESCRITORIO: con el nombre de INFORMACION. 

 
2. Ingresa a la carpeta, Haga Doble Clic en la carpeta INFORMACION. 
3. Luego crear las siguientes Carpetas: 

 
4. Ahora haga doble clic en la carpeta DOCUMENTO y crea las Siguientes Carpetas. 

 
5. Regresa a la carpeta INFORMACION  

 
6. Ingresa a la carpeta MUSICA. 

 

Verifique que en la 

barra de dirección 

diga información. 

Verifique que en la 

barra de dirección 

diga Documentos. 

Haga clic en el 

texto 

información. 

Para regresar 

al comienzo. 

Entra a la 

carpeta 

Música. Y crea 

las siguientes 

carpetas 
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Crear la siguiente estructura de carpetas en el escritorio o en tu Memoria USB 
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Crear la siguiente estructura de carpetas en el escritorio o en tu Memoria USB. 
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Es un elemento que contiene información, como texto, imágenes o música, cuando se 
abre el archivo, puede tener un aspecto muy parecido al de una fotográfica o un 
documento de texto de los que puede encontrar en cualquier escritorio o archivador. 
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En la primera diapositiva, ingresa el siguiente texto. 

 
 

a) En la segunda diapositiva, ingresa el título Verano y para la imagen haz clic en el 

segundo cuadro. 

 
  
 
 
 
 
 

 
b) Repetir los mismos pasos para crear las otras diapositivas. 

 

 

2 

1 3 

4 

5 
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Pasos para buscar un solo tipo de archivo 

1. Ingresar a la carpeta dicha por el profesor. 

 

INVESTIGACIÓN: 
busque las siguientes extensiones: 
 

Busca archivos con la Extensión *.JPG 

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.RTF  

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.DOC  

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.XLS  

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.BMP  

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.PPT  

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.AVI 

Significado: ____________________ 
 

Busca archivos con la Extensión *.MP3  

Significado: ____________________ 

Escriba la extensión a Buscar 

Resultado de la Búsqueda 
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El acceso directo es un vínculo a un elemento (archivo, carpeta o un programa) en el 

equipo, puede crear accesos directo y colocarlos después en una ubicación adecuada. 

Pasos para crear un acceso Directo utilizando el menú inicio. 
1. Clic en el botón Inicio. 
2. Clic en Todas las aplicaciones. 
3. Arrastrar el icono Bloc de Notas al escritorio. 
4. Observe el resultado. 

 

 
 

 
Agrega los siguientes accesos directos: 

 

 

1 

2 

3 

4 
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Abra una carpeta, en la imagen señale los elementos propuestos. 

a) Barra de titulo 

b) Pestaña 

c) Barra de Dirección 

d) Botones de control 

e) Panel de Navegación 

f) Botón de Búsqueda. 

g) Contenido 

h) Barra de herramientas 

i) Vistas (vista detalles y vista iconos 

grandes. 

 

LOS BOTONES DE CONTROL: 

Botón Nombre Descripción Atajo 

   
 

 
  

 

 
  

 

 
  

 
ACCIONES CON LA VENTANA: 
Mover una ventana:  

 

Modificar el tamaño de una ventana:  
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Los archivos que hemos creado los podemos eliminar, copiar o mover de una carpeta a otra, inclusive de un 

disco a otro. Para ello, basta con seleccionarlos. 

Copiar y mover archivos. 
 
Antes de empezar con el ejercicio, crear dos carpetas en el escritorio: 

 
Dentro de la carpeta A crear dos archivos de Word. 

 
1. Selecciona el “Archivo 1”. 

 
2. Hacer clic derecho y seleccionar la opción Copiar. 

 
3. Cerrar la ventana. 
4. Abrir la carpeta B 
5. En el espacio vacío, hacer clic derecho y seleccionar la opción Pegar. 

 

 
6. realizar los mismos pasos, pero esta vez elija la opción CORTAR con el Archivo 2 

Pregunta: 
¿Cuál es la diferencia entre Copiar y Cortar? 

………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………… 
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Programa básico de edición de texto que principalmente se usa para ver o editar archivos de 
texto. 
Pasos para ingresar: 

1. clic en el botón inicio. 
2. Clic en todas las aplicaciones. 
3. Clic en bloc de notas. 

 
 

4. Digite los siguiente: 
 

 

1 

3 
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Clic en el editar / Fuente. 

 
Una vez aplicado toda la configuración: 
 

 
 

Resultado: 

 
 

 
1. Clic en Archivo / guardar como… 
2. Muestra la ventana para guardar y señalar la ubicación indicada. 

 
 

Una vez guardado el programa, cierre el programa. 

Tipo de letra 

Estilo de Letra 

Tamaño de Letra 

1. haga clic en tu 

Memoria USB 

2. escriba el nombre 

del archivo 

3. Clic en guardar 

Completar con tus 

datos personales 

ejemplo 

Haga clic para volver a 

texto escrito 
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1. Haga doble clic en el icono ESTE EQUIPO. 

 
2. Haga doble clic en tu memoria USB. 

 

 
 

3. Observe que se encuentre el archivo guardado.  

 
1. Escribe los pasos para retirar de manera adecuada la memoria USB.  

a) En la barra de tareas. 

b) Clic sobre la flecha para mostrar todos los ____________________ 

c) Clic en el botón del ______________________________________ 

d) Clic en la opción _____________________________________ 

 

 

B 

C 

D 
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Con la Ayuda del profesor, crear las siguientes Textos y guardar en la carpeta que le corresponde. 
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Permite efectuar cálculos sencillos con operadores básicos como también dispone funcione 
avanzadas propias de las calculadoras de programación, científicas y estadísticas. 
Pasos para ingresar: 

1. Ir al botón inicio.  
2. Clic en todas las aplicaciones. 
3. Clic en CALCULADORA. 

 

 
 

Tenemos cuatro tipos de calculadoras: 

     
   

1 

3 

Haga Clic aquí. 

Te muestra los 5 tipos de calculadora. 
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Escriba los nombres de los símbolos matemáticos: 

       
Desarrolla las siguientes operaciones en la calculadora, utilizando el teclado: 

 
Coloca los nombres de las 4 calculadoras. 
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Permite escribir notas como recordatorio o actividades del día o pendientes a futuro. 
 
Pasos para ingresar: 

1. Ir al botón inicio. 
2. Clic en todas las aplicaciones. 
3. Clic en Notas Rápidas. 

 
 

 
 
Aparecerá la siguiente ventana. 
 

 
 
 
Ahora cambie a esta forma. 

 

Cambiar color de la nota 

Negrita 

Cursiva 

Subrayado Tachado 

viñetas 

Añadir nota 

3 

1 
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Crea las siguientes Notas: 
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1. Para ingresar presione las teclas:  

 

 
A diferencia del cuadro buscar este comando ejecuta programas o archivos usando  un comando 

ejecutable o una ubicación. 

2. Escriba: NOTEPAD luego haga clic en Aceptar ¿Qué programa se abre? 

 .......................................................................................................................................  

Ejecute los siguientes comandos y anote el programa o ventana que muestra  

EJECUTAR DESCRIPCIÓN 

WRITE  

WINWORD  

MMSYS.CPL  

CONTROL PRINTERS  

MSTSC  

MSPAINT  

DOWNLOADS  

EXCEL  

C:  

MAIN.CPL  

EXPLORER  

MSINFO32  

POWERPNT  

OSK  

APPWIZ.CPL  
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Aplicación básica de dibujo, aplicar colores y editar imágenes, se puede crear proyectos creativos 
agregando textos y diseños a otras imágenes 

 
1. Ir al botón inicio. 
2. Clic en todas las aplicaciones. 
3. Clic en PAINT. 

 
 

 
 

 
 

Elabora las siguientes figuras con la ayuda del profesor en el programa de Paint. 
 

 

Formas 

Básicas 
Colores 

Herramientas 

Básicas 

Área de 

trabajo 

zoom 
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1. Clic en el botón archivo 
2. Clic en guardar como… 
3. Clic en Imagen JPG 
4. Aparece la siguiente ventana: 

 
 

 
 
 

5. Observe el resultado. 

 

1.Clic en su memoria USB 

2.Coloque el siguiente 

Nombre 

3.clic en guardar 
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Realizar los siguientes pasos: 

1. Hacer clic en el botón inicio. 
2. Clic en escribe aquí para buscar… 
3. escribe WORDPAD. Y presiona ENTER 

 

Otra forma de Abrir WORDPAD: 

Otra manera de abrir WORDPAD es usando el teclado. 

1. Presionar las teclas. 

 
2. En la siguiente ventana, Ejecutar, escribir WORDPAD. 

 
3. Clic en el botón Aceptar y listo. 

1 

2 
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El entorno de trabajo y la ventana de WORDPAD está compuesto por los 
siguientes elementos: 

 

 

1. Pinta las teclas de acuerdo con los colores indicados: 
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1. Abre WORPAD y escribe el siguiente trabalenguas: 
Trabalenguas 

Cuando cuentes cuentos, 

Cuenta cuantos cuentos cuentas, 

Porque si no cuentas cuantos cuentos cuentas 

Nunca sabrás cuantos cuentos cuentas tú. 

2. Ahora seleccione el título. 

 
Resultado: 

 
3. Seleccione la palabra cuentos y coloque el siguiente formato.  

 

 
4. Resultado. 

 

 
5. Guarda el archivo como: Trabalenguas. 

Cambia el 

tipo de letra 
Cambia el 

tamaño 

Cambia a 

color rojo 

Cambia el 

tipo de letra 
Cambia el 

tamaño 

Cambia a 

color azul 
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1. Escribe el siguiente texto: 
Higiene del cuerpo 
 
La limpieza del cuerpo ayuda a conservar la salud. 
 
Las normas de higiene personal consisten en bañarse todos los días, cepillarse los 
dientes 20 veces al día, lavarse las manos antes y después de cada comida, así como 
después de ir al baño. 
 
Escribe tu nombre 

Cambiar el tamaño de la fuente: 
1. Selecciona el título, cambiar al tamaño: 16 
2. Selecciona el primer y segundo párrafo y cambia al tamaño: 14 
3. Seleccionar tu nombre y cambia al tamaño: 10 

Aplicar estilos: 

 
1. Selecciona el título, hacer clic en Negrita y subrayado. 
2. Seleccionar el primer párrafo y hacer clic en cursiva. 
3. Seleccionar el texto: “las normas de higiene personal”, hacer clic en Negrita y 

Cursiva. 
4. Seleccionar el texto: “20 veces al día”, hacer clic en Tachado. 
5. Selecciona tu nombre y hacer clic en Negrita. 

Cambiar la alineación: 

 
1. Selecciona el título, hacer clic en Centrar. 
2. Seleccionar el segundo párrafo y hacer clic en Justificar. 
3. Selecciona tu nombre y hacer clic en alinear texto a la derecha. 

Resultado: 

 
a) Guarda el archivo como: Higiene personal. 
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1. Escribe el siguiente poema: 

 
2. Aplica este formato al texto: 

 

 
 

3. Guardar el poema como: Mamá. 
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1. Digita la siguiente lista de inventos tecnológicos. 

 
2. Selecciona el título: inventos tecnológicos y aplica el siguiente formato: 

Fuente: IMPACT, tamaño: 28, color: azul, estilo: subrayado, alineación: centrado. 
3. Selecciona todos los inventos, despliega las opciones del botón Iniciar una lista, 

haciendo clic en la flecha. Luego haz clic en la lista tipo viñeta. 
Aplica el siguiente formato: 

 
Resultado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Guardar como: inventos tecnológicos. 

Pasos para insertar una imagen en 

WordPad: 
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1. Crea el siguiente documento. 
2. Utiliza la fuente, el tamaño, color, estilos, alineación, listas e imágenes 

apropiadas. 
 

 
 

3. Guarda el documento con el título Seres y materia. 
 

Fuente: Broadway 
Tamaño: 18 
color: Rojo  
Subrayado 

Alineación: Centrado 
Fuente: Comic Sans ms 

Tamaño: 16 
color: Azul 

Fuente: Arial 
Tamaño: 14 

Negrita 
Iniciar una lista 

Descargar la 
imagen de 
internet. 
centrado 
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En el programa de WORDPAD para que sirve estas teclas: 

TECLA QUE HACE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Abrir otro WORDPAD y escriba los siguientes símbolos: 

 

• Fuente: ARIAL BLACK 

• Tamaño: 28 
 

 
 

2. Para colocar los códigos ASCII ingrese a la siguiente página: 
 

elcodigoascii.com.ar 
 

3. guardar el documento en tu memoria USB con el nombre de: CODIGO ASCII 

2023 
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32  64 @ 96 ` 128 ç 160 á 192 └ 224 Ó 

33 ¡ 65 A 97 a 129 ü 161 í 193 ┴ 225 ß 

34 “ 66 B 98 b 130 é 162 ó 194 ┬ 226 Ô 

35 # 67 C 99 c 131 â 163 ú 195 ├ 227 Ò 

36 $ 68 D 100 d 132 ä 164 ñ 196 ─ 228 õ 

37 % 69 E 101 e 133 à 165 Ñ 197 ┼ 229 Õ 

38 & 70 F 102 f 134 å 166 ª 198 ã 230 µ 

39 ‘ 71 G 103 g 135 ç 167 º 199 Ã 231 þ 

40 ( 72 H 104 h 136 ê 168 ¿ 200 ╚ 232 Þ 

41 ) 73 I 105 i 137 ë 169 ® 201 ╔ 233 Ú 

42 * 74 J 106 j 138 è 170 ¬ 202 ╩ 234 Û 

43 + 75 K 107 k 139 ï 171 ½ 203 ╦ 235 Ù 

44 , 76 L 108 l 140 î 172 ¼ 204 ╠ 236 ý 

45 - 77 M 109 m 141 ì 173 ¡ 205 ═ 237 Ý 

46 . 78 N 110 n 142 Ä 174 « 206 ╬ 238 ¯ 

47 / 79 O 111 o 143 Å 175 » 207 ¤ 239 ´ 

48 0 80 P 112 p 144 É 176 ░ 208 240 ߢ ­ 

49 1 81 Q 113 q 145 æ 177 ▒ 209 Ð 241 ± 

50 2 82 R 114 r 146 Æ 178 ▓ 210 Ê 242 ‗ 

51 3 83 S 115 s 147 Ô 179 │ 211 Ë 243 ¾ 

52 4 84 T 116 t 148 ö 180 ┤ 212 È 244 ¶ 

53 5 85 U 117 u 149 ò 181 Á 213 ı 245 § 
54 6 86 V 118 v 150 û 182 Â 214 Í 246 ÷ 

55 7 87 W 119 w 151 ù 183 À 215 Î 247 ¸ 

56 8 88 X 120 x 152 ÿ 184 © 216 Ï 248 ° 

57 9 89 Y 121 y 153 Ö 185 ╣ 217 ┘ 249 ¨ 

58 : 90 Z 122 z 154 Ü 186 ║ 218 ┌ 250 · 

59 ; 91 [ 123 { 155 Ø 187 ╗ 219 █ 251 ¹ 

60 < 92 \ 124 | 156 £ 188 ╝ 220 Ê 252 ³ 

61 = 93 ] 125 } 157 Ø 189 ¢ 221 ¦ 253 ² 

62 > 94 ^ 126 ~ 158 × 190 ¥ 222 Ì 254 ■ 
63 ¿ 95 _ 127 ⌂ 159 ƒ 191 ┐ 223 ▀ 255   

Recuerda: Presionar la tecla ALT y luego el 

número correspondiente. 


