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TECNICA PRACTICA PARA APRENDER A DIGITAR

Digitar informacion con precision y rapidez es una de las competencias basicas demandas por la sociedad
contemporanea. Desafortunadamente, muy pocas instituciones educativas incluyen formalmente Manejo del
Teclado en el curriculo de informética (TIC). Ademas, la mayoria de las que si lo hacen, no pueden asegurar que
sus estudiantes adquieran idoneidad en su manejo. Muchos docentes de informatica aducen que les falta tiempo
para poner en practica un curriculo completo y efectivo que conduzca a que sus alumnos alcancen la competencia
en el manejo de este dispositivo de entrada. Lo que no tienen en cuenta, es que si la institucion no destina un
tiempo especifico para ensefiar a utilizar adecuadamente el Teclado, los estudiantes se lo tomaréan y con creces, a
lo largo de su vida académica, localizando las teclas (“chuzografiando”) cuando realicen trabajos en el
computador. Esto incidir4 también negativamente en su futura vida laboral [1].

Aprender a utilizar apropiadamente el Teclado es una tarea que demanda perseverancia por parte de docentes y
estudiantes. Adquirir y utilizar técnicas inapropiadas de digitacion es muy facil y no necesita ninguna instruccion.
Desarrollar e incrementar esta habilidad, como debe ser, requiere preparacion y refuerzo constantes. Lo
importante es que se trata de un esfuerzo que va a rendir frutos durante toda la vida.

Las investigaciones realizadas en este tema [2] se concentran en dos aspectos: cuando y cémo ensefiar a utilizar
el Teclado.

Respecto al cuando, la mayoria de los investigadores coincide en que la instruccion formal no debe iniciarse antes
del cuarto grado de educacion basica primaria (8 a 9 afios). Esto obedece principalmente a factores del desarrollo
fisico de los nifios: tamafio de los dedos, destreza manual, coordinacion, habilidades de motricidad fina y cortos
periodos de atencién. Adquirir una técnica adecuada de digitacién implica atender normas de ergonomia
(ubicacién de manos, dedos, cuerpo, cabeza); fijar la vista en la pantalla y no en el teclado; y memorizar con qué
dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla. Algunos investigadores opinan que esta es una habilidad muy
abstracta para desarrollarla en edades mas tempranas (http://www.eduteka.org/Tecladol.php). Utilizar apropiadamente el
Teclado es una habilidad “Corporal-Cinestésica” que requiere el desarrollo en el nifio de un “sistema de habitos
automaticos” [2]. Todo curriculo de Manejo de Teclado debe tender a que los estudiantes digiten mecanicamente,
sin detenerse a pensar con qué dedos van a presionar las diferentes teclas que conforman una palabra.

En cuanto a como ensefiar a utilizar el teclado, las investigaciones sugieren que debe hacerse en tres etapas [2].
En la primera, el estudiante reconoce el teclado y aprende una técnica apropiada de digitacion, en la segunda, se
enfoca en la precision y en la tercera, alcanza la mayor velocidad posible.

En este documento se atiende la primera de estas etapas.

RECONOCER EL TECLADO

El teclado es, hasta el momento, el principal dispositivo de entrada, del computador. Sus teclas, como se puede
apreciar en la siguiente ilustracion, estan agrupas en cuatro zonas: alfanumérica, numérica, de navegaciéon y de
funciones.
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Descargue una version imprimible de esta imagen (formato PDF — 139 KB) http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoZonas.pdf
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La zona alfanumérica cel teclado es la mas utilizada, en ella se encuentran nimeros, letras, simbolos y signos de
puntuacion. Las teclas de esta zona estan distribuidas en cinco filas conocidas con los nombres de “superior”
(contiene numeros y simbolos), “dominante” (qwerty...), “guia” (asdfg...), “inferior” (zxcvb...) y “muda” (control,
windows, alternativa, espacio...).
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(formato PDF — 128 KB) http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoFilas.pdf

Al observar la ilustracion anterior, se puede notar que las letras F y J, ubicadas en la fila “guia” tienen cada una un

relieve () que sirve para los estudiantes ubiquen sobre ellas, como posicion inicial de digitacion, la punta de los
dedos indice, de ambas manos. Por su parte, la fila “dominante” contiene cuatro vocales (e, u, i, 0), esto hace que
se la utilice para escribir la gran mayoria de las palabras del espafiol.

Para facilitar el aprendizaje de las teclas que le corresponden a cada mano, se recomienda trazar una linea en el
teclado como se muestra en la siguiente ilustracion:
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Descargletnaversiontimprimibleldelestalimagen (formato PDF — 173 KB) hito://www.eduteka.org/curricuio2/TecladoManos.odf

La separacion se puede hacer en forma imaginaria o fisica (con cinta o con marcador indeleble). Esto permite al
estudiante identificar con facilidad las teclas que le corresponden a cada mano. Adicionalmente, en la ilustracion
se indica con cddigos numéricos y de colores, las teclas que le corresponden a cada dedo de cada mano.
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TECNICA DE DIGITACION

Adquirir y mantener una técnica apropiada de digitacion, también hace parte de la primera etapa en el aprendizaje
del Manejo de Teclado. Esta debe incluir, desde los primeros afios escolares, la explicacion a los estudiantes de
por qué es importante adoptar la postura adecuada y entrenarlos para sentarse correctamente, usar
convenientemente el teclado y hacer pausas en el trabajo con alguna frecuencia.
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Esta técnica apropiada de digitacion, también debe incluir la realizacion de ejercicios para memorizar la
localizacion de cada una de las teclas y el dedo y mano con el cual se deben pulsar. En eta etapa de la
instruccion, resulta positivo utilizar software especialmente disefiado para ayudar a alcanzar los objetivos
especificos propuestos para aprender a Manejar el Teclado. Vea una resefia de software disponible en Internet
para aprender a dlgltar haciendo clic aqui httQ://www.eduteka.0rg/HerramientasTecIado.th).

La gran mayoria de los programas organizan los ejercicios por filas (superior, dominante, guia, inferior y muda)
con el objeto de ayudar al estudiante a memorizar con qué dedo y de qué mano se debe pulsar cada tecla. Estos,
empiezan por lo general, proponiendo al alumno una secuencia de ejercicios que contienen todas las letras de la
fila “guia”; el docente debe disefiar sus propios ejercicios, solo para atender necesidades particulares de algunos
alumnos.

Los ejercicios siguientes tienen como propoésito ayudar a cumplir los objetivos especificos de aprendizaje
establecidos para la herramienta Manejo del Teclado (http://www.eduteka.org/curriculo2/Herramientas.php2codMat=2) del Modelg
Curricular Interactivo de Informatica (nttp.//www.eduteka.org/curriculoz/curriculointeractivo.php) . Para los docentes que no puedan
descargar un programa gratuito o adquirir uno de pago, le suministramos una serie de ejercicios basicos
secuenciados que pueden trabajarse en el Procesador de Texto. Con el fin de facilitar la labor del docente, todos
estos ejercicios se pueden descargar en formato PDF (376 KB), para usarse en el aula de informatica
(http://www.eduteka.org/curriculoZlTecIadoZ.pdf) .

En la realizacién de los ejercicios siguientes, los estudiantes deben observar estas cinco reglas [3]:
1. Acatar las normas basicas de ergonomia.
2. Aliniciar cada ejercicio, descansar la punta de los dedos indice, de ambas manos, sobre las teclas guia (F
yJ).
3. No mirar el teclado mientras digita.
4. Repetir 10 veces cada serie (renglon).
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5. Separar con un espacio los grupos de letras dentro de cada serie.

FILA GUIA

Objetivo: Dlgltar con todos los dedos de ambas manos. (http://www.eduteka.orq/curriculoZ/Herramientas.php?codMat:Z)
Conocer con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios para memorizar la localizacion de las teclas alfabéticas ubicadas en la fila "guia” del
teclado (a, s, d, f, g, h, j, k, I, i).

fj fj fj fj £j 15 £ 15 5 15 5 15 Fj 15 7 £ 5 15 6 15 6 15 5 £ 1 £ ] £j 1 fj
fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj fg hj
dfg hjk dfg dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk dfg hjk
asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg
gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa gfdsa
filkjh Alkjh flkjh Alkjh filkjh Alkjh filkjh Alkjh flkjh Alkjh filkjh

adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg adfg
gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfsa gfs
flkj flkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj
jkIf jkiIf jkif jkIA jkIA jkIA jkIA jkIA jKIA jKIA jKIA jKIA jKIA jKIA jKIA
adg fikh adg fikh adg fikh adg fikh adg fikh adg fikh adg fikh adg
sflj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sflj sfj sflj sflj sflj sflj sfljs
dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh dkifh
afsld afisld afisld afisld afisld afisld afisld afisld afisld afisld afisld
dijah dfijah diijah dfijah diijah dfijah dfijah dfijah dfijah dfijah
gda hki gda hkfi gda hkfi gda hkf gda hkf gda hkfi gda hki gda
kad gfis kad gfis kad gfis kad gfis kad gfis kad gfis kad gfis kad
asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala
dafia dafia dafia dafia dafia dafia dafia dafia dafia dafia dafa
faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja faja
hada hada hada hada hada hada hada hada hada hada hada
gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa gasa
falda falda falda falda falda falda falda falda falda falda falda
salga salga salga salga salga salga salga salga salga salga salga
salada salada salada salada salada salada salada salada salada

FILA DOMINANTE

ObjetiVO: Dlgltar con todos los dedos de ambas manos. (http://www.eduteka.orq/curricuIOZIHerramientas.php?codMat:Z)
Conocer con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios para memorizar la localizacién de las teclas alfabéticas ubicadas en la fila "dominante”
(g,w, e rty,ui o0,p).

FTUTUTUFUTUTUTUTUTUFUTU U FUTU TU FU FU FU FU U FU TU TU
rtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyu

ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui

gwert qwert gwert qwert gwert gwert qwert qwert qwert gwert
poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy
trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq trewq
yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop yuiop
gwer qwer gwer qwer gwer qwer gwer qwer gwer qwer gwer gwer
poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poi

get get get get get get get get get get get get get get get get get

piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy piy pi

WI WI WI Wr Wr WF Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr wr wWr wr
OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU OU Ou

rew rew rew rew rew rew rew rew rew rew rew rew rew rew rew
Orro Ofro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orf0 Offo OffO Orro Orro
0iU 0iu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu Oiu

yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip yip

uop UOP UOP UOP UOP UOpP UOP UOP UOp UOp UOp uop uop uop
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poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi poi

ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo ipo
erre erre erre erre erre erre erre erre erre erre erre erre erre erre
tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo tuyo
quito quito quito quito quito quito quito quito quito quito quito quito
otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro
potrero potrero potrero potrero potrero potrero potrero potrero
quieto quieto quieto quieto quieto quieto quieto quieto quieto
tuerto tuerto tuerto tuerto tuerto tuerto tuerto tuerto tuerto tuerto
poquito poquito poquito poquito poquito poquito poquito poquito
repetir repetir repetir repetir repetir repetir repetir repetir repetir
ropero ropero ropero ropero ropero ropero ropero ropero ropero

FILA INFERIOR

ObjetiVO: Dlgltar con todos los dedos de ambas manos. (httu://www.eduteka.orq/curricuIOZIHerramientas.php?codMat:Z)
Conocer con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios para memorizar la localizacién de las teclas alfabéticas ubicadas en la fila "inferior" (z,
X, ¢, vV, b, n, m, coma, punto).

VM VM VM VM vm vm vm vm vm vm vm vm vm vm vm vm vm vm
vb nm vb nm vb nm vb nm vb nm vb nm vb nm vb nm vb nm vb
cvb nm, cvb nm, cvb nm, cvb nm, cvb nm, cvb nm, cvb nm, cvb nm,
ZVM. ZVM. zZVM. zZvm. zZVM. zZvM. zZvMm. zZVvm. zvm. zvm. zvm. zvm.
mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz,
mxnz, Mxnz, mxnz, Mxnz, mxnz, mxnz, Mxnz, mxnz, mxnz, Mxnz,
X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VvM. X-vm.
mv,Xx mv,X mv,Xx mv,Xx mv,x mv,x mv,x mv,x mv,x mv,x mv,x mv,x
zxcvbnm,. zxcvbnm,. zxcvbnm,. zxcvbnm,. zxcvbnm,. zxcvbnm,
Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C Z-X.C
<vmbn <vmbn <vmbn <vmbn <vmbn <vmbn <vmbn <vmbn

van van van van van van van van van van van van van van van
cama cama cama cama cama cama cama cama cama cama cama
vaca vaca vaca vaca vaca vaca vaca vaca vaca vaca vaca vaca
comen comen comen comen comen comen comen comen comen

MAYUSCULAS
ObjetiVO: Dlgltar con todos los dedos de ambas manos. (http://www.eduteka.orq/curriculoleerramientas.php?codMat:Z)
- Conocer con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion de las teclas: barra espaciadora, Intro,
mayusculas, retroceso, suprimir, "Ctrl", "Alt", "Esc", "Alt Gr" y tabulacion.
Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion de los signos de puntuacion (punto, coma,
interrogacion y admiracion).

aBcDeFgHiIJKLMNAOpPpQrStUvWxYzaBcDe

aA bB cC dD eE fF gG hH il jJ KK IL mM aA bB cC dD eE gG hH il IL mM
nN fiN 00 pP gQ rR sS tT uU Vv xX yY zZ nN fiN 00 pP qQ rR sS tT uU
aA eE il 00 uU aA eE il 00 uU aA eE il 00 uU aA eE il 00 uU

AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU

El. El. EI. EL. EL. El. El. El. EIl. EL EL EL EI. El. El. EI. EI. EI. EL EI EI.

De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De.
YEn,YEn,YEn,YEn,YENn, YENn,YEN,YEN, YEN, Y En, Y En,

Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que,
AUn.AUn.AUn.AUn.AUn. AUn. AUn. AUn. AUn. AUn. AUn.
Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se; Se;
No Ser: No Ser: No Ser: No Ser: No Ser: No Ser: No Ser: No Ser:
Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del, Del,

Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por. Por.
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Con Con Con Con Con Con Con Con Con Con Con Con Con Con

Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su Su
lololololololololololololololLolololololololo

Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al AL Al Al Al Al AL Al Al Al Al Al Al
Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me
lelelelelelelelelelelelelelelelelelelelelele
Irdridrdrdedrdricdedededr e e e dedr e e de e de e de e dedr e dr

Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo Yo

Si Si Si Si Si Si SiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSiSi
Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi Mi
YaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYaYa
Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar Dar
Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver Ver

LETRAS ACENTUADAS
ObjetiVO: Dlgltar con todos los dedos de ambas manos. (http://www.eduteka.orq/curriculoZ/Herramientas.php?codMat:Z)
Conocer con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.

Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion de las letras acentuadas (4, €, i, 6, 0).

Aéiou, Aéiou, Aéion, Aéidu, Aéiou, Aéion, Aéiou, Aéiou, Aéiou, Aéioa,
Osd(; Osdu; Osdu; Osdi; Osda; Osdu; Osda; Osdu; Osdu; Osda; Osd;
Ekeis. Ekefs. Ekeis. Ekeis. Ekefs. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekefs.
illapu, Tlapa, Tllapy, Tllapd, illapa, illapd, fllapd, fllapa, illapd, fllapad,
Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma.

PALABRAS CORTAS

Objetivo: Dlgltar con todos los dedos de ambas manos. (http://www.eduteka.orq/curriculoZ/Herramiemas.php?codMal:2)
Conocer con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion de palabras cortas (empezar con las palabras
utilizadas con mayor frecuencia en espafiol - http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoPalabrasFrecuentes.pdf) .

haber haber haber haber haber haber haber haber haber haber haber
para para para para para para para para para para para para para para
este este este este este este este este este este este este este este este
COMO COMO COmMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO
estar estar estar estar estar estar estar estar estar estar estar estar estar
tener tener tener tener tener tener tener tener tener tener tener tener
decir decir decir decir decir decir decir decir decir decir decir decir decir
mMAas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas
€SE ese eSe eSEe eSe €Se eSe eSe eSEe ESe €Se eSe eSe eSe ese ese ese ese
todo todo todo todo todo todo todo todo todo todo todo todo todo todo
hacer hacer hacer hacer hacer hacer hacer hacer hacer hacer hacer hacer
poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder
pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero Pero
otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro otro

FILA SUPERIOR
Objetivo: Manejar el teclado con todos los dedos de ambas manos. (nttp://www.eduteka.org/curriculoz/Herramientas.php?codMat=2)
- Conocer, con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios para memorizar la localizacion de las teclas numeéricas ubicadas en la fila "superior” (1,
2,3,4,56,7,8,9,0,°"@,#%$,%,&/,(), = ¢ i)
Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacién de los signos de puntuacién (punto, coma,
interrogacion y admiracion).

12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345 12345
54321 54321 54321 54321 54321 54321 54321 54321 54321 54321
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67890 67890 67890 67890 67890 67890 67890 67890 67890 67890
09876 09876 09876 09876 09876 09876 09876 09876 09876 09876
325 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325
453 453 453 453 453 453 453 453 453 453 453 453 453 453 453
1421 1421 1421 1421 1421 1421 1421 1421 1421 1421 1421 1421
34.512 34.512 34.512 34.512 34.512 34.512 34.512 34.512 34.512
896 896 896 896 896 896 896 896 896 896 896 896 896 896 896
709 709 709 709 709 709 709 709 709 709 709 709 709 709 709
9786 9786 9786 9786 9786 9786 9786 9786 9786 9786 9786 9786
97.069 97.069 97.069 97.069 97.069 97.069 97.069 97.069 97.069
1°2°3°4°5°6°7°8°9°3°7°2°4°9°5°1°8°6°2°4°1° 3°
10% $15.783 3/2 M&M 14% $19.547 4/9 #16-20 7+9=16 4/5 26%

(abc) (def) (ghi) (jkI) (mnf) (opqg) (rst) (uvw) (xyz) (abc) (def) (abc)

“abC“, Ildefll, "ghi"' lljklll, Ilmnﬁll, "Opq", "rSt"' "LIVW", leyzll, IlabCll lldefll
‘aeiou’ ¢aeiou? ‘aeiou’ ;aeiou? ‘aeiou’ ;aeiou? ‘aeiou’ ;aeiou? ‘aeiou’
jabc! "def" ¢ghi? jjkI! "mnA" ¢opqg? jrst! "uvw" ¢xyz? jabc! "def" ;abc?

FRASES CORTAS

ObjetiVO: ManEjar el teclado con todos los dedos de ambas manos. (http://www.eduteka.orq/curricul02/Herramientas.php”codMat:Z)
Conaocer, con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla.
Realizar ejercicios de digitacion con frases dictadas (empezar con las combinaciones de tres palabras
utilizadas con mayor frecuencia en espafiol - hitp://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoPalabrasFrecuentes.pdf) .

uno de los; uno de los; uno de los; uno de los; uno de los; uno de los;

YO Creo que, yo creo que, yo creo que, yo creo gque, yo Creo que,

a través de, a través de, a través de, a través de, a través de, a través de,
una de las; una de las; una de las; una de las; una de las; una de las;

en el que; en el que; en el que; en el que; en el que; en el que; en el que;
es lo que- es lo que- es lo que- es lo que- es lo que- es lo que- es lo que-
en la que, en la que, en la que, en la que, en la que, en la que, en la que,
a partir de; a partir de; a partir de; a partir de; a partir de; a partir de;
<por lo que> <por lo que> <por lo que> <por lo que> <por lo que>

a pesar de, a pesar de, a pesar de, a pesar de, a pesar de, a pesar de,
todo lo que- todo lo que- todo lo que- todo lo que- todo lo que-

se trata de; se trata de; se trata de; se trata de; se trata de; se trata de;
una serie de, una serie de, una serie de, una serie de, una serie de,

<la mayoria de> <la mayoria de> <la mayoria de> <la mayoria de>

por lo menos- por lo menos- por lo menos- por lo menos- por lo menos-
de todos los; de todos los; de todos los; de todos los; de todos los;

parte de la, parte de la, parte de la, parte de la, parte de la, parte de la,
por lo tanto; por lo tanto; por lo tanto; por lo tanto; por lo tanto;

MAas 0 menos- MAas 0 Menos- mas 0 menos- Mas 0 Menos- mas 0 menos-
por otra parte, por otra parte, por otra parte, por otra parte, por otra parte,

RECURSOS PARA UTILIZAR EN EL AULA

http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoEvaluacionl1.pdf
Para evaluar el conocimiento de los estudiantes con
respecto a la localizacion de las teclas, puede
descargar una plantilla con una prueba escrita en la
que los estudiantes deben escribir al frente de cada
letra o signo propuesto, el nimero del dedo con el

http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoEvaluacion2.pdf
Para evaluar el conocimiento de los estudiantes con

respecto a la localizacién de las teclas, puede
descargar una plantilla con la ilustracion de un
teclado vacio para que los estudiantes lo llenen.
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cual este se debe digitar.

LISTADD O PALABRAS
UTILITADAS 0N MATOR FRECUENCTA BN CASTELLAMO

i

I
T Bl
'i"'_l':.:'

http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoPalabrasFrecuentes.pdf
Este listado de frecuencia esta basado en el Corpus

Cumbre (http://www.sgel.es) que contiene 20
millones de palabras del castellano hablado y escrito
actualmente en los paises de habla hispana. Los
docentes pueden dictar a sus estudiantes las
palabras de este listado cuando estos realicen
ejercicios para aprender a digitar informacion en el
computador con todos los dedos de ambas manos.

http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoManos.pdf
Plantilla imprimible con las teclas que le

corresponden a cada dedo y mano.

NOTAS DEL EDITOR:
[1] ¢Hay beneficios 0 no en aprender a usar efectivamente el teclado? Propuesta de alternativas ingeniosas para
ensefiar a utilizar el teclado desde los primeros contactos con el computador, integrando la instruccion con

contenidos de las materias. http://www.eduteka.org/Tecladol.php

[2] “¢Cu&ndo y como se debe ensefiar la digitacion con el teclado?” (en inglés); Shanon Fleming; University of
Northern lowa; Agosto de 2002. http://www.eduteka.org/curriculo2/WhenHowKeyboardingSmith.pdf

[3] Técnica de digitacion “Escri-Matic”; Jorge Marin; Curso cuyo objetivo principal es la ejercitacion gradual de los
dedos de ambas manos para lograr una escritura mecanografica “automatica”.  formato PDF - 353KB
http://www.eduteka.org/curriculo2/TecladoEscriMatic.pdf

CREDITOS:
Articulo elaborado por EDUTEKA como apoyo a la herramienta “Manejo de Teclado” del Modelo Curricular
Interactivo de Informatica. http://www.eduteka.org/curriculo2/Herramientas.php?codMat=2
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