GRADO: DECIMO - AREA: TéCNICAS DE OFICINA - INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO JOAQUIN PARIS - SECUENCIA DIDACTICA

PROPOSITO:

Que el estudiante conozca las técnicas de digitaciéon, de manera que mediante la practica en el
computador, adquiera las destrezas necesarias que le permitan transcribir textos con velocidad y
precision.

MOTIVACION:

https://www.youtube.com/watch?v=cysdteE30RQ&list=PLI7bxsSiKuDa4hCs45FQ-x3ErKFeajeQz
Practicar mecanografia online:

https://www.youtube.com/watch?v=Zrb19DSIr Y

EXPLICACION:

Digitar informacién con precisién 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 informatica. Ademas, la mayoria de las que, si lo
hacen, no pueden asegurar que sus estudiantes adquieran idoneidad en su manejo. Lo que no tienen
en cuenta, es que, si la institucion no destina un tiempo especifico para ensefar a utilizar
adecuadamente el Teclado, los estudiantes se lo tomaran y con creces, a lo largo de su vida
académica, localizando las teclas (“chuzografiando”) cuando realicen trabajos en el computador. Esto
incidira también negativamente en su futura vida laboral.

Consejos:

¢ Las pulsaciones deben ser suaves y precisas, pues el teclado de los PC es muy sensible.

e La utilizacién de la barra espaciadora esta reservada a los dedos pulgares.

e Lo correcto es utilizar el dedo pulgar de la mano izquierda cuando la Gltima palabra se ha
terminado de escribir con la mano derecha y viceversa, es decir, emplear el dedo pulgar de la
mano derecha cuando la Ultima palabra se escribidé con la mano izquierda. Ademas, si se
utilizan los dos dedos pulgares se ganara en velocidad. Recuerde utilizar correctamente cada
uno de los dedos.

Existe un truco para saber si tus dedos estan bien colocados sin siquiera mirar el teclado. ;Te has
fijado en que las teclas F y ] tienen unas pequefias marcas? Coloca tus dedos indices encima de estas
teclas, ;notas las marcas?
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