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Digitar de manera correcta y veloz mejora
nuestro desemperio al usar un computador.

En esta leccion aprenderas:
Como ubicar correctamente las manos y los

dedos en el teclado y cudles son las técnicas
de digitacion apropiadas.

Introduccion y marcos referenciales

EEsténdar de

.competencia

» Reconozco caracteristicas del
funcionamiento de algunos
productos tecnoldgicos de mi
entorno y los utilizo en forma
segura.

Utiliza tecnologias de la
informacion y la comunicacion
disponibles en su entorno para el
desarrollo de diversas actividades
(comunicacion, entretenimiento,
aprendizaje, busqueday
validacion de informacion,
investigacion, entre otros.).
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Tema 1: ;Que es digitar?

E ¢Que es digitar?

Digitar es el proceso de introducir a un dispositivo deter-
minado, texto o caracteres a través del teclado como los
que poseen las maquinas de escribir, los computadores,
los teléfonos inteligentes, las calculadoras, entre otros.
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Tema 1: ;Que es digitar?

2,
N

debe estar recta y apoyada al
respaldar de la silla.

% ;Qué debo hacer para

dlgltar correctamente?

Lo primero que debes hacer para digitar correctamente es
tomar una postura adecuada frente al computador, ya que
en gran manera tu forma de escribir dependera de tu
posicion al sentarte.

Los dedos

deben ponerse curvos sobre
las teclas guias.
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Brazos g codos
deben tener una posicion

natural al lado del cuerpo, no
muy pegados.
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Tema 1: ;Qué es digitar?

Vidta Manos ¢ muitecas

® %

las manos deben estar levanta-
das paralelas a la mesa. Las

mufiecas deben estar bajas
pero no pegadas a la mesa.

siempre debe estar fija en la
pantalla.
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Tema 2: Las filas del teclado

Las filas del teclado

El teclado de escritura esta distribuido en cinco filas de
letras, numeros o simbolos.

Impr Pant Scroll
Pet sis Lock

Fila superior Insert Inicio
Fila dominante
Fila gufa

Fila inferior QI _ I
) /

cirl ...

el cleeloded il o] oo

alt alfetr cirl

Fila muda

contiene la tecla tab y contiene cuatro vocales (e, u, i, 0), contiene letras FyJ, cada una con un relieve (_) que

contiene nimeros y simbolos. esto hace que se utilice para escribir la gran mayorfa de sirve para ubicar como posicion inicial de digitacion, la
las palabras. punta de los dedos indice, de ambas manos.

Filo. inferior Filo. muda
contiene teclas especiales como control, windows, alt,
espacio.

contiene las teclas shift y las letras Z, X, C, V, B, N, M.
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Tema 2: Las filas del teclado

% Las filas del teclado

Sobre la fila gufa del teclado deben descansar siempre
todos tus dedos. Te debes guiar poniendo los dedos
indice sobre las teclas F y J.

La barra espaciadora siempre debe ser pulsada por uno

de los dedos pulgares.

asdfg flkh asdfg filkjh
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Tema 3: La posicion de los dedos

% La posicion de los dedos

Inicialmente el dedo indice derecho debe estar sobre la
tecla j y el dedo indice izquierdo sobre la letra f los
demas dedos asumen la posicion segin se muestra a
continuacion:

Los dedos deben oprimir las teclas del mismo color
como lo indica la imagen.
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Tema 3: La posicion de los dedos

% " Lados izquierdo y derecho
. del teclado

Debes dividir de manera imaginaria el teclado, en lado izquierdo y
derecho como lo muestra la imagen. Esto con el fin de que tengas
claro cuales teclas deben ser digitadas por cada mano.

o
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A
Tema 4: Consejos practicos

0,0,0
E Consejos practicos

1 Aprende de memoria todo el teclado, hasta escribir sin mirarlo.

2 Escribe todos los dias por un tiempo minimo de media hora,
utilizando la técnica correcta.

5 3 Escribe despacio, procurando no cometer fallas.

4 Cuando escribas no mires el teclado, mira sélo la pantalla.

5 Al comenzar a digitar, descansa la punta de los dedos indice, de
ambas manos, sobre las teclas guia (F yJ).
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