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ACTIVIDAD SEMANA 2:  EL TECLADO 

PROPÓSITO: Conocer el teclado y sus diferentes grupos de teclas, además 

practicar su manejo. 

 

1. Leer atentamente la siguiente información. 

  

RECONOCIMIENTO DEL TECLADO 

El teclado es, hasta el momento, el principal dispositivo de entrada, del computador. 

Sus teclas, como se puede apreciar en la siguiente ilustración, están agrupas en 

cuatro zonas: alfanumérica, numérica, de navegación y de funciones. 

 

 

 

La zona alfanumérica del teclado es la más utilizada, en ella se encuentran números, 

letras, símbolos y signos de puntuación. Las teclas de esta zona están distribuidas 

en cinco filas conocidas con los nombres de “superior” (contiene números y 

símbolos), “dominante” (qwerty...), “guía” (asdfg...), “inferior” (zxcvb...) y “muda” 

(control, windows, alternativa, espacio...). 

 

 

 

Al observar la ilustración anterior, se puede notar que las letras F y J, ubicadas en 

la fila “guía” tienen cada una un relieve (_) que sirve para los estudiantes ubiquen 

sobre ellas, como posición inicial de digitación, la punta de los dedos índice, de 

ambas manos. Por su parte, la fila “dominante” contiene cuatro vocales (e, u, i, o), 

esto hace que se la utilice para escribir la gran mayoría de las palabras del español. 
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Para facilitar el aprendizaje de las teclas que le corresponden a cada mano, se 

recomienda trazar una línea en el teclado como se muestra en la siguiente 

ilustración: 

 

 

 

  

 

La separación se puede hacer en forma imaginaria o física (con cinta o con marcador 

indeleble). Esto permite al estudiante identificar con facilidad las teclas que le 

corresponden a cada mano. Adicionalmente, en la ilustración se indica con códigos 

numéricos y de colores, las teclas que le corresponden a cada dedo de cada mano. 

 

 

TÉCNICA DE DIGITACIÓN 

 

En la realización de los ejercicios siguientes, los estudiantes deben observar estas 

cinco reglas: 

 

 Acatar las normas básicas de ergonomía. 

 Al iniciar cada ejercicio, descansar la punta de los dedos índice, de ambas 

manos, sobre las teclas guía (F y J). 

 No mirar el teclado mientras digita. 

 Separar con un espacio los grupos de letras dentro de cada serie. 
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ACTIVIDAD 

 

1. Consultar qué es ergonomía.  

 


