
CAPACITACIÓN
DIGITAL



ENCENDIDO Y APAGADO



PARTES DEL ORDENADOR

RATÓN TORRE PANTALLA TECLADO



1. PARTES DEL
RATÓN BOTÓN PRINCIPAL:

• Selecciona elementos
• Arrastra elemento
• Abre y cierra los 

programas y pantallas
BOTÓN SECUNDARIO.
Abre el menú de 
opciones

RUEDA. Permite moverse 
de arriba a abajo de la 
página



2. PARTES
DEL TECLADO

ACTIVAR
o desactivar 
MAYÚSCULAS

Control + C = Copiar 
Control + V = Pegar

Espacio entre palabras

Alt + 2 = @

@

SHIFT. Activa los símbolos
que hay en los números:

+ 8 = (
+ 9 = ) Moverse por el 

documento

Luz encendida= Números funcionan
Luz apagada = Números no funcionan

Luz encendida = MAYÚSCULA
Luz apagada = minúscula

Símbolos que se 
activan con la tecla
SHIFT

ENTER. Bajar una línea a
un texto o ejecutar una 
función



PARA PRACTICAR

• Mover el ratón y evitar que te maten

http://www.gatoconbota.com/gamon/move-mouse-squares-2/

• Petar las burbujas moviendo el ratón en un tiempo limitado

https://frontend.letsgolearn.com/practice/bubbles

• Recoger las gallinas y arrastrarlas hasta el gallinero

https://www.vedoque.com/juegos/muevelamano.html

• Juegos de Mover el Mouse - Juegos online gratis en Gatoconbota.com

https://frontend.letsgolearn.com/practice/bubbles
https://www.vedoque.com/juegos/muevelamano.html
http://www.gatoconbota.com/cat/mover-mouse/0/


TIPOS DE EXPLORADOR



SECUENCIA ABRIR INTERNET:

1
2

3

4



MECANOGRAFÍA



BUSCAMOS:

1 2



PRACTICA CON EL TECLADO
NINJA FRUIT

Juego de Tecleo Gratis | Juego 
Keyboard Ninja - Typing.com

https://www.typing.com/es/student/game/keyboard-ninja


EXPLORADOR 
DE ARCHIVOS



CORREO



REDES 
SOCIALES

INSTAGRAM

WHATSAPP

YOUTUBE

PINTEREST

FACEBOOK

SNAPCHAT

GOOGLE +

LINKEDIN

TWITTER
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