PRACTICA SEVINNE MACHADO VIVAS
O - sYmy

DATOS GENERALES:

CENTRO C.T.M.A CONVENIO AMPLIACION DE COBERTURA FE Y ALEGRIA
Regional: Antioquia

Nombre del Instructor: SEVINNE MACHADO VIVAS
Nombre del aprendiz:
Fecha: 22-23-24-25-26 DE JULIO DEL 2013

PROGRAMA DE FORMACION: INSTALACION DE REDES DE COMPUTADORES

PROYECTO DE FORMACION :

Disefio del laboratorio de redes de datos y mantenimiento de hardware en la INSTITUCION
EDUCATIVA FE Y ALEGRIA IETDH sede San Juan de Luz.

COMPETENCIA / RESULTADO DE APRENDIZAJE :
240201500 promover la interaccidn idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza
en los contextos laboral y social./24020150012Gestionar la informacién de acuerdo con los
procedimientos establecidos y con las tecnologias de la informacién y la comunicacion
disponibles.

TECNICA PARA APRENDER A DIGITAR (MECANOGRAFIA)

RECONOCER EL TECLADO
FIGURAL

FIGURA2
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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: alfanumeérica, numérica, de navegacion y de funciones.
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La zona alfanumérica del teclado es la mas utilizada, en ella se encuentran
numeros, 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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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 posicién inicial de digitacion, la punta de los dedos indice, de
ambas manos. Por su parte, la fila “dominante” contiene cuatro vocales (e, u, 1,
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 figura:
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FIGURA5
Dedo Mano lzquierda Mano Derecha
Pulgar |Estos dedos descansan en la barra espaciadora
Indice |Descansa sobre la tecla F | Descansa sobre la tecla J
Corazoén |Descansa sobre la tecla D | Descansa sobre la tecla K
Anular |Descansa sobre la tecla S | Descansa sobre la tecla L
Mefiique | Descansa sobre la tecla A|Descansa sobre la tecla N

A. Practicar con el teclado la posicion correcta de los dedos siguiendo las

figuras 1, 2, 3, 4,5.
B.

APRENDIZ DEBEN OBSERVAR ESTAS CINCO REGLAS:
1. Acatar las normas basicas de ergonomia.
2. Al iniciar cada ejercicio, descansar la punta de los dedos indice, de ambas
manos, sobre las teclas guia (F y J).

3. No mirar el teclado mientras digita.
4. Repetir 10 veces cada serie (renglon).
5. Separar con un espacio los grupos de letras dentro de cada serie.
0JO: CADA ACTIVIDAD VALE 1,6

EN LA REALIZACION DE LOS EJERCICIOS SIGUIENTES, LOS
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ACTIVIDAD N°1 FILA "GUIA"

Objetivo: Digitar con todos los dedos de ambas manos.

4+ 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, ).

4+ Nota: realizar el ejercicio en un archivo de WORD con el nombre actividad
Mecanografia y ta nombre.

4+ Debes guardar el archivo en una memoria USB o0 enviarlo a tu correo para
continuar las actividades en el mismo archivo.

fj fj fj fj ) 1) 1) £j 1) 5 £ £j £ 1) 5 £ 1) 5 £ £ £ 1 5 £ 1 5 £ 1) 5 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 flkjh Alkjh flkjh flkjh flkjh flkjh Alkjh Alkjh Alkjh Alkjh
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 Alkj Alkj flkj Alkj dlkj dlkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj Alkj ilkj Alkj
jKIA jkIA jKIA jKIA jkIA jKIA jKIA jkIA jKIA jkIA jKIA jKIA jKIA jKIA jKIA
adg rikh 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
dklIfh dklIfh dklfh dkifh dklIfh dklIfh dkifh dkIfh dklIfh dkifh dklIfh
ansld afsld ansld afsld afsld afisld afisld afisld afisld afisld afisld
dfjah dfjah diijah diijah diijah dfijah dfijah dfijah dfijah dfijah

gda hkf gda hkii gda hkii gda hki gda hki gda hkf gda hkfi gda
kad giis kad gfis kad gfis kad gfis kad gfis kad giis kad giis kad
asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala asa ala

dafa dafa dafia dafia dafia dafa dafia dafia dafia dafa dafia

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
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ACTIVIDAD N°2 FILA DOMINANTE
Objetivo: Realizar ejercicios para memorizar la localizacion de las teclas
alfabéticas ubicadas en la fila "dominante™ (g, w, e, r,t,y, u, i, 0, p).

FUTUTUTUTUFUTUFU U FUTU FU FU FUFU FU LU FU TU FU TU TU TU
rtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyurtyu

ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui ert yui
qwert gwert qwert gwert qwert gwert qwert gwert 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
qwer gwer qwer gwer qwer gwer qwer gwer qwer gwer qwer gwer
pOIuU poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poiu poi

qget 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 Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr Wr 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 Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro Orro
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

ACTIVIDAD N°3 FILA INFERIOR:
Objetivo: Realizar ejercicios para memorizar la localizacion de las teclas

alfabéticas ubicadas en la fila "inferior” (z, x, c, v, b, n, m, coma, punto).

VM VM VM vm vim vm vm vm vim vm vm vm vm vm vim 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. zvm. zvm. zvm. zvm. zvm. zvm. zvm. zvm. zvm. zvm.
mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz, mbz,
MXNZz, MXnz, MXNz, Mxnz, Mxnz, Mxnz, mxnz, mMxnz, mxnz, mxnz,
X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-VM. X-vm.
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mv,X mv,X mv,Xx mv,X mv,x mv,Xx mv,x mv,x mv,Xx mv,x mv,Xx 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 coOmMen comen comen comen comen

ACTIVIDAD N°4
Objetivo: 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).

aBcDeFgHIJKLMNAOpQrStUvWxYzaBcDe
aAbBcCdDeEfFgGhH il jJJKKIL mMaA bB cCdDeEgGhH il IL
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 00O uU aA eE il 0O uU aA eE il 00 uU aA eE il o0O uU

AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU AEIOU
El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. El. EL.
De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De. De.

YEn, YEn,YEn, YEn,YENn YENn YEnYEnYEnYEnYEn,
Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que, Que,

AUn. AUn. AUn. AUn.AUn. AUn. AUn. AUn. AUn. AUn. A Un.
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. Pag. 6 -
EDUTEKA - http://www.eduteka.org/Teclado2.php

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
LoLololLoloLolLolololLoLoLolololololLoLoLolLolLoLo
Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al Al AL AL AL AL ALAIL AL ALALALAL AL A
Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me Me



@ Jconrne b hocaciot tas PRACTICA

LelLelelLelelelelLelelLelLelelelLelelelelelelelele
Idigidigigigigigigidigigigigigigigigigigigidigidiginiginls
YoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYoYo

ACTIVIDAD N°5 LETRAS ACENTUADAS
Objetivo: Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion de las letras

acentuadas (&, é, i, 0, ).

Aéiou, Aéiou, Aéion, Aéiou, Aéiou, Aéiou, Aéida, Aéiéa, Aéida, Aéiou,
Osd; Osdu; Osdu; Osda; Osdu; Osda; Osdu; Osdt; Osdu; Osdi; Osdu;
Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis. Ekeis.
illapa, Tapa, Mlapy, ilapa, Mllapd, [apa, [Hapd, Mlapd, Mapa, [lapd,
Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma. Uféma.

ACTIVIDAD N°6 PALABRAS CORTAS
Objetivo: Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion de palabras

cortas (empezar con las palabras utilizadas con mayor frecuencia)

haber haber haber haber haber haber haber haber haber haber haber
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 COmMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO COMO
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
MAs MAas Mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas mas
£SE ESEe ESE eSE BSE BSE BSE ESE €SE ESE BSE BSE BSE 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
poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder Poder 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
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ACTIVIDAD N°7 FILA SUPERIOR
Objetivo: Realizar ejercicios para memorizar la localizacién de las teclas

numeéricas ubicadas en la fila "superior" (1, 2, 3,4,5,6,7,8,9,0,°i,", @, #, 9,
%’ &’ /! (’ )’ = O I)

- Realizar ejercicios para desarrollar habilidad de digitacion 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

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°0°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) (mn#) (opq) (rst) (uvw) (xyz) (abc) (def) (abc)
"abc", "def", "ghi", "jk|", "mni", "opq", "rst, "uvw", "XyZ", "abc" "def"
‘aeiou’ jaeiou? ‘aeiou’ jaeiou? ‘aeiou’ jaeiou? ‘aeiou’ ;aeiou? ‘aeio

ACTIVIDAD N°8 FRASES CORTAS
Objetivo: Realizar ejercicios de digitacion con frases dictadas (empezar con las

combinaciones de tres palabras utilizadas con mayor frecuencia en espafiol )

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 que, yo creo que,

a traveés de, a través de, a través de, a través de, a traveés 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 queen la que,
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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 quese 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 menosde 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 Ia,

por lo tanto; por lo tanto; por lo tanto; por lo tanto; por lo tanto;

MAs 0 menos- Mas 0 Menos- Mas 0 Menos- Mas 0 Menos- Mas 0 menospor otra
parte, por otra parte, por otra parte, por otra parte, por otra parte,

C. REGISTRARSE AL CURSO HTTP://WWW.CURSOMECA.COM
REALIZAR TODAS LAS LECCIONES, LECCION TERMINADA HAY
QUE LLAMAR LA INSTRUCTORA.

Firma del Aprendiz Firma Del Evaluador (es)



