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Articulado con la Planeacion Institucional

Ubicar correctamente los dedos en el teclado y realizar

diferentes ejercicios en él.

ntroduccion:

La mecanografia es el proceso de introducir texto o caracteres

alfanoméricos en vn dispositivo por medio de un teclado como los

gue poseen las maguinas de escribir, los computadores y las
calculadoras. Si queremos aprender de vna manera efectiva lo

mas importante es vsar el tacto, asi no tendremos que mirar el

teclado mientras escribimos. Se trata de ona regla fundamental:
NO mirar al teclado. Con la practica, los dedos encontraran de forma avtomatica y presionaran la tecla correcta.

Momento 1. Exploro

Q‘.} |

NOMBRES DE LOS DEDOS DE UNA MANO

Mochas veces para nombrarlos lo hacemos por sv tamaiio (dedo pegueito, dedo gordo), por la posicion gue ocopan

en la mano (dedo del medio) o por sv foncion (dedo de los anillos).
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POSICION DE LOS DEDOS EN EL TECLADO DEL COMPUTADOR

La correcta posicion dependerd de la colocacion de los meiiigues sobre las teclas guia o de referencia.
Las teclas a y it son las teclas de referencio. Sobre ellas se colocan los dedos meftiques y, a partir de ellas, se
sita el resto de los dedos.

Hay que procurar no levantar los dedos meitiques de su posicion, si no es absolutamente necesario; de esta
manera, serd mas facil no mirar el teclado.

& ¢ ¢

Los dedos pulgares tienen como objetivo pulsar la barra espaciadora para separar las palabras, lo correcto es
pulsarla con el dedo pulgar de la mano contraria a la que acaba de utilizarse, si se emplean ambos pulgares y se
observa esta reglo, se consigue ir mas depriso.

Y% Los dedos ndices abarcan el doble de teclas que los dedos medio y anolar.

BARRA ESPACIADORA
e
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Momento 2. Conozco |

POSTURA CORPORAL ANTE EL TECLADO

Si queremos aprender mecanografia al tacto es necesario pasar
algunas horas delante del teclado, por ello es moy importante la
postora que se adopta, tanto para evitar la fatiga como para
escribir correctamente. Hay que tener en cventa las siguientes
recomendaciones:

¥ Laespalda debe permanecer recto.

§# Los brazos deben estar casi pegados al cverpo y los
codos han de formar on dngolo recto con él. Para ello
debe vigilarse la altura de la mesa y de la silla. Si estas
altoras no van en consonancia, la escritora no serd
relojada y eso repercotird en la salud personal y en el
trabajo.

§ Los manos y sobre todo los dedos deben estar relojados;
se recomienda mantenerlos ligeramente doblados y
dejarlos descansar sobre el teclado.

# No teclear con foerza.

§ Lo cabeza debe estar alta, para evitar lesiones en el cvello, y la vista, dirigida al texto que se estd escribiendo
y no al teclado; hay que recordar que el método sequido es la escritora al tacto; por tanto, no se debe mirar
el teclado.

¥ Los ojos deben estar a vna distancia de 45 a 6O cm del monitor, atril o documento correspondiente. Es
aconsejable que el dngulo visval esté comprendido entre 10 y 25° respecto a la horizontal.

- \ Momento 3. Practico |
| Actividad 1. |

Actividades varias. Repita 5 veces cada fila o renglon

1. Ejercicios por filas: dominante, superior e inferior

Asdfg iilkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdfg filkjh asdf filkjh asdfg filkjh

Gfdsa hiklii gfdsa hiklii gfdsa hjklit ofdsa hklit ofdsa hjklit gfdsa hiklit gfdsa hjklii
Quert poivy gqwert poivy qwert poivy qwert poivy qwert poivy qwert poivy qwert poivy
Trewaq yviop trewq yoiop trewq yviop trewo yviop trewq yoiop trewq yviop trewq yviop
Zxevb — mn 2xevb — mn 2xevb - mn zxevb - mn 2xcvb - mn 2xevb - mn 2xevb - mn

e a0 o

Bvexz nm,.- bvexz nm,.— bvexz nm.— bvexz nm,.— bvexz nm,.— bvexz nm,.- bvexz nm,.-
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2. Ejercicios con mayosculas

ALCAEFGhIjJKIMnNoPqRsToVwXyZ
Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hi li Jj Kk LLMm Nn

Nit Oo Pp Qq Rr Ss Tt Do vW Ww Xx Yy Z2
A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-
A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-

© =206 o R

3. Ejercicios con palabras

asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa
has gal has gal has gal has gal has gal has gal has gal has
daiia daiia daiia daiia daia daiia doiia daiia daiia dodia

fajo foja foja foja foja fajo foja foja faja foja fojo foja foja fojo
loja loja loja. loja laja loja loja laja laja loja loja loja loja. loja

|l | Momento 4. Resuelvo

| Actividad 2. |

1. Ingresa a la siguiente pdgina dando clic en el enlace gque se muestra a continvacion

© =20 o2

https://www.mecanoagrafio-online.com/ES/Aspx/SelectExerciseWithCharacters.aspy

Empieza en orden a realizar cada ono de los ejercicios propuestos. Practica coantas veces poedas hasta
lograr on buen dominio del teclado.

Al finalizar te saldran las estadisticas de to progreso y se te indicard que debes hacer para lograr el objetivo.



https://www.mecanografia-online.com/ES/Aspx/SelectExerciseWithCharacters.aspx
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Sas \ Momento 5. Me evaltio |

| Actividad 3. |

;Consideras que las actividades planteadas son suficientes para asimilar correctamente los conocimientos
de la guia?

¢Dedicas el tiempo suficiente para repasar la guia y hacer las actividades?

i Crees que los conocimientos adquiridos en esta guia te sirven o te servirdan en algo?

iSacarias tiempo para profondizar y practicar lo aprendido en esta guin?




