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RECUERDE UTILIZAR BOLIGRAFO DE TINTA AZUL O NEGRA. NO
BORRE, NO TACHE, NO USE LiQUIDO CORRECTOR.

Objetivo: 1. Analiza el concepto, origen, finalidad y las normas de mecanografia
computarizada

2. Distingue los libros empleados Mecanografia computarizada de Marcos A. ortega

I PARTE: Investigaran en diferentes libros todo lo referente a:

Reconocer el teclado

Acatar las normas basicas de ergonomia

Comprender el proposito y la importancia de adquirir técnicas adecuadas de digitacién
Utilizar técnicas apropiadas de digitalizacion

Digitalizar con todos los dedos de las manos

Cuidar y utilizar adecuadamente el teclado

Conocer y utilizar comandos rapidos del teclado

Utilizar el teclado competentemente con todos los dedos de ambas manos

Configurar el teclado con el panel de control
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Bibliografia:

Mecanografia computarizada de Marcos A. ortega (Punto 1 al 4: Pags. 10,11,12,13,14,15,16,)

Punto 6 al 9: (Pags. 55,56,58,59,60)
Tejeira B., Norma M. Contabilidad 9. SUSAETA Ediciones Panama, S.A

Punto No.5: Pégs. 34,35 y punto No. 10: Pag. 42y 43

Porque el Semnor da la sabiduria;
conocimiento y ciencia brotan
de sus labios.
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. PARTE: Cuestionario
Desarrollan y anotan las siguientes preguntas en su libreta

equivale a una péagina. valor 30pts.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Bibliografia:

¢ Qué es la micanografia?

¢, De qué manera disponemos de la mecanografia?

¢ Como se define la mecanografia?

¢Mencione las ventajas de la mecanografia?

¢Menciones las desventajas de la mecanografia?

¢ Explique la postura corporal del cuerpo a la hora de sentarse para usar
la computadora?

¢ Explique la forma correcta de utilizar el ratén?

¢, Cual es la importancia de la mecanografia des de la personas y
aspecto ocupacionales o profesional?

¢, Qué es el teclado?

¢misione las teclas de funciones y para qué sirve cada una?
¢cuales son las teclas de control y para qué sirve?

¢,Cudles son las alfanuméricas y sus funciones?

¢cuales son las teclas especiales?

¢cuales son las teclas numéricas y para que sirven?

¢ qué es cable de poder?

¢.como funciona el cable de poder?

Mecanografia computarizada de Marcos A. ortega (Punto 1y 2 pag: 19 y 20; Punto 3,4,5,6:
pags.. 23 a la 25.

Tejeira B., Norma M. Contabilidad 9. SUSAETA Ediciones Panama, S.A.

Punto 7,8: pag.53,59,62,66;

Punto 9 al 13: pags..47 y 48

1I. PARTE: ECUACION FUNDAMENTAL DE LA MECANOGRAFIA
Realizan préacticas sobre la diciplina y la postura correcta a la hora de sentarse frente al
computador
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https://www.mecanografia-online.com/ES/Aspx/Start.aspx

MINISTERIO DE EDUCACION
COLEGUIO BILINGUE DE BELLAS LUCES EL TECAL
MODULO DE MECANOGRAFIA DE
Profesora: Minerva Ramirez Yau

Fecha de entrega al regresar a clases, segiin
lo ordene la ministra de educacién. Correo: infoalumnosyau@gmail.com

Historia de la mecanografia

La mecanografia (del griego (mechané): mecanico, maquina, y (grafé): escritura,
dibujo) es el proceso de introducir texto o caracteres alfanuméricos en un
dispositivo por medio de un teclado como los que poseen las maquinas de escribir,
los ordenadores (computadoras) y las calculadoras. El término se acufié cuando se
empezaron a utilizar las primeras maquinas de escribir mecanicas. Con el avance
de la tecnologia se han desarrollado otros métodos para realizar dicha tarea al
mismo tiempo que se facilita su labor, algunos de estos mecanismos son los
punteros, ratones o reconocimiento de voz.

Importancia De La mecanografia
La importancia de la mecanografia en el mundo moderno permite elaborar la
correspondencia y documentos comerciales con mayor exactitud, pulcritud y en un
tiempo menor. La mecanografia también permite

obt?\ner copias utilizando el p?pel carblén y perm:te S 1 3 a3  a
perforar con tipos y sin tinta los papeles “stencils” 8
para realizar la impresion por medio de @EEE%BBBD@
multigrafos. La mecanografia ha sido una de las ©e®e 0%

- . @ @
destrezas mas exigidas en el mercado laboral de
la oficina. Con la introduccion del computador en
las actividades de oficina, las destrezas

mecanograficas se han visto fortalecidas, por cuanto el teclado del computador es
muy similar al de la maquina de escribir.
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Evolucién De La mecanografia

El primer intento de crear una maquina de escribir data de 1714. El registro de la
patente la describe como una “maquina artificial con métodos para imprimir o
transcribir letras “. Ya no existen los dibujos del disefio de esta maquina. En 1829
se dio la creacion en la . .
Francia del siglo XVIIl Ongen y Evolucion
de una maquina que

permitia escribir a los | 4o41-1048 1714 1867 1872
ciegos y, en Estados [, » *
Unidos de una maquina 7!
llamada tipografo, que
consistia en una
impresora cuyos tipos
estaban colocados en
semicirculo. en 1867un

|

inventor Seinvento la imprenta | |yenry Mill, inventa la La primera maquina | | Maquina de escribir

Se crea la primera

en china, donde ya maquina de escribir
primera maquina de de escribir electrica | | magnetica, creada

norteamericano: it 1 tho de " it e ‘

Christopher Latham papel de arroz escribir. (christopher) ( Thomas Edison). por IBM
Sholes, propuso crear -

la primera maquina con verdadero uso practico. En 1868 construy6 otra maquina
gue por primera vez escribiera mas rapido que la pluma y fue mejorada en los
siguientes afos, En 1873 sholes firmd un contrato para que en 1874 llevaran la
marca de la compafia E. Remington & Son. Sus principales innovaciones eran los
espacios entre renglones y un sistema de retroceso.

VENTAJAS DE LA MECANOGRAFIA

Hoy en dia la agilidad en la escritura en ordenador es indispensable, desde luego
para los estudiantes de cualquier nivel, y también para muchos empleos, en los que
se considera un requisito ineludible (si en un curriculum se pone que se sabe de
ordenadores, pero no de mecanografia).

Utilizar todos los dedos en lugar de dos incrementa hasta 10 veces la velocidad de
escritura, con el consiguiente ahorro de tiempo. Lo mismo ocurre al no tener que
mirar el teclado para escribir.

VENTAJAS DE LA MECANOGRAFIA:

e Se escribe mas rapido, con mas agilidad.
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45 - 55 em

e A la vez se ejercitan los dedos y se hacen mas =
agiles al moverse en otras cosas.

e Se ahorra mucho tiempo con una gran velocidad.

e Se hace con muchos menos errores.

e Se puede estar escribiendo a la vez que estas
leyendo el texto (sin ver el teclado, ni lo que se esta
escribiendo).

e Aumenta nuestra productividad.

Al lgual Que Puede Tener Sus Ventajas También Tiene Sus Desventajas Como

Pueden Ser:
e 1- Fallaen lavista
e 2-Dolor en la espalda si no tenemos buena postura al mecanografiar.

e 3-Yagas En Los Dedos, Etc.

Recuerden que es muy importante la postura corporal del cuerpo,
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DESDE LO PERSONAL: Permite realizar diferentes tipos

de trabajo que requieren ser escritos a maquina, tales

como: cartas, documentos, telegramas y otros. Facilita
la incursion en la informatica.

lI[llJll[llll
e dObndelglilelulilolel L e M e
ASPECTO OCUPACIONAL O PROFESIONAL: Prepara al
estudiante para ingresar al campo laboral, ya que
después de toda una preparacion en el area
mecanografica estara capacitado para realizar las
diferentes tareas que se realizan en una oficina.
Aunque hoy en dia se esta imponiendo el uso de las
computadoras.

Taller #1 15pts.

Sefa lo siguiente en cada dibujo representativo en la imagen la manera correcta de
tomar el raton (ratdn). Con las manos realice un diagrama.

B ¢
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¢, Qué es el teclado?

El teclado es una de las principales herramientas que usamos para interactuar e
introducir datos en el computador. Sus teclas estan clasificadas en 6 éareas.
Veamos cudales son:

TECLAS DE FUNCION TECLAS ESPECIALES

TECLADO NUMERICO

e Teclas de funcion:
Es la primera linea de teclas y las encuentras en la parte superior del
teclado. Se representan como F1, F2, F3... y te sirven para realizar
una funcion especifica o para acceder a atajos de los programas.

e Teclas de control:
Se utilizan por si solas 0 en combinacién con niameros para acceder
a funciones o realizar determinadas acciones. Las mas usadas son
Ctrl, Alt, Esc y la tecla con el icono de Windows (En el caso de los
computadores que cuentan con este sistema operativo). En los
computadores con sistema operativo macOS X un de las teclas mas
usadas es Command.

e Teclas para escribir 0 alfanuméricas:
Aqui estan todas las letras, numeros, simbolos y signos de
puntuacion. Estas teclas se encuentran normalmente en una maquina
de escribir.

e Teclado numerico:
Sirve para ingresar datos numéricos de forma rapida. Las teclas y
simbolos estan agrupadas de la misma forma como aparecen en las
calculadoras.

e Teclas especiales y de desplazamiento:
Estas teclas son las que te sirven para desplazarte por documentos o
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http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/empezando_a_usar_un_computador/2.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/windows_8/introduccion_a_windows_8/1.do

paginas web y editar algunos textos. Entre ellas estan: Supr, Inicio,
Fin, RePag, AvPag, ImpPt y las teclas de direccion.

Division del teclado

AREAS DEL TECLADO

Teclas de Funcion Teclas de Edicion
Teclas Alffanuméricas Il Teclas de Direccién
" Teclas del Sistema Teclas Numéricas

Cable de poder o alimentacion

Es el cable eléctrico que vincula la corriente eléctricay tu computador. De este
depende que tu computador reciba la energia eléctrica necesaria para funcionar. Si
el cable de alimentacion no esta correctamente enchufado, el equipo no encendera.

Por lo general, necesitas dos cables de este tipo: uno para la torre y otro para la
pantalla.

Te recomendamos utilizar un estabilizador de energia para proteger a tu
computador de picos de alta tension.

El estabilizador evita que tu equipo se queme. Algunos, te dan algo de energia
temporal, asi, en caso de un apagdn, podras guardar los ultimos cambios
realizados.
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Taller# 2 15pts. Dibuja un teclado y sefala los nombres de los dedos que utilizan
para cada parte del teclado.

Cuestionario de resumen

Desarrolle el cuestionario y confecciona un informe de lo aprendido de 360 palabras
que

Postura correcta de los dedos al escribir en el teclado
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Tipos de teclado de computadoray sus caracteristicas

Selecciona la clasificacion que estabas buscando y accede a todas las
caracteristicas e imagenes de tipos de teclados que necesites. Podras
conocer cuantos tipos de teclados hay y como se llaman.

Teclado Convencional
Teclado Multimedia
Teclado Flexible
Teclado Ergonémico
Teclado Gamer
Teclado Virtual
Teclado Swype
Teclado Predictivo
Teclado USB
Teclado Inaldmbrico
Teclado PS/2
Teclado Qwerty
Teclado Alfabético

Teclado Dvorak

Teclado Colemak

Teclado Basico

Teclado Extendido

Teclado Numérico

Teclado para dispositivos Apple

Teclado de MacBook Pro con Touch Bar
Teclado para Windows
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https://tiposdeteclado.com/#TecladoConvencional
https://tiposdeteclado.com/#TecladoMultimedia
https://tiposdeteclado.com/#TecladoFlexible
https://tiposdeteclado.com/#TecladoErgonomico
https://tiposdeteclado.com/#TecladoGamer
https://tiposdeteclado.com/#TecladoVirtual
https://tiposdeteclado.com/#TecladoSwype
https://tiposdeteclado.com/#TecladoPredictivo
https://tiposdeteclado.com/#TecladoUSB
https://tiposdeteclado.com/#TecladoInalambrico
https://tiposdeteclado.com/#TecladoPS2
https://tiposdeteclado.com/#TecladoQwerty
https://tiposdeteclado.com/#TecladoAlfabetico
https://tiposdeteclado.com/#TecladoDvorak
https://tiposdeteclado.com/#TecladoColemak
https://tiposdeteclado.com/#TecladoBasico
https://tiposdeteclado.com/#TecladoExtendido
https://tiposdeteclado.com/#TecladoNumerico
https://tiposdeteclado.com/#TecladoApple
https://tiposdeteclado.com/#TecladoMacbookPro
https://tiposdeteclado.com/#TecladoWindows

Teclado para celulares
Teclado para Joysticks

Investigue e ilustre cada caracteristica mencionada en la lista. 15pts.
TECLAS MAS USADAS (TECLAS CALIENTES)

a Tecla de Windows
Windows + E (de Explorer): Abre el Explorador de Windows.

Windows + D (de Desktop): Minimiza todas las ventanas y aparece el Escritorio.
Pulsando de nuevo Windows + D regresaremos a la situacion anterior.

La Tecla ESC
ESC nos permite salir de los sitios, cerrar menus y cuadros de didlogo, y volver
atras. Lo que no hace es cerrar ventanas.

Para ello se utiliza la combinacion ALT + F4 que se cierra la ventana en primer plano
y si lo presionas dos veces te preguntara si deseas apagar tu equipo.

La Tecla ALT
Ctrl + ALT + Supr: la combinacion mas conocida de Windows. Se utilizaba en el
pasado para reiniciar el ordenador. Pero en la actualidad lleva al menu inicial donde
puede abrir, por ejemplo, el administrador de tareas.

ALT + Tabulador (o Tab):.. Una de las que ahora mas tiempo. Con ella iras
cambiando de programas y ventanas sin necesidad de estar pulsando con el raton
en la barra de tareas. Windows Vista aplico a esta combinaciéon el famoso AERO,
gue te mostraba las ventanas en tres dimensiones (y te consumia todos los recursos
del sistema)

La Tecla CONTROL
Las combinaciones que deberia conocer todo el mundo

CONTROL + X: Cortar
CONTROL + C: Copiar
CONTROL + V: Pegar
CONTROL + Z: Deshacer

CONTROL + Y: Rehacer, aunque en algunos programas es MAYUS + CONTROL
+Z.

CONTROL + P: Imprimir.
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CONTROL + S: Guardar archivo.
CONTROL + O: Abrir archivo.

CONTROL + F: Buscar texto en los exploradores de internet. En programas como
Word o Excel se reemplaza la F de “Find” por B de “Buscar”

CONTROL + A/ CONTROL + E: Seleccionar todo. La primera en exploradores
donde A se dé “All”, mientras que en los programas de Office se utiliza la letra E

EL TABULADOR Y LA BARRA ESPACIADORA
En cuadros de didlogo, alertas, menu es y similares, la tecla ENTER equivale al
boton Aceptar/OK, mientras que ESC se corresponde con Cancelar/Cancel.

Para ir pasando de pestafia en pestafia dentro de Chrome, por ejemplo, puede
hacerlo con CONTROL + Tabulador para ir a la pestafia de la derecha o MAYUS +
CONTROL + Tabulador en sentido inverso.

CONTROL + Tabulador (o su inversa con MAYUS) también te deja cambiar entre
ventanas dentro del mismo programa. En el mismo ejemplo del Chrome también
puedes utilizar CONTROL + F4 para cerrar la ventana y no el programa entero.

Este es un primer resumen de las combinaciones mas usadas, en proximos articulos
agregaremos algunas mas que hemos descartado de esta seleccion.

COMBINACIONES DE TECLADO
S| NO TIENES MOUSE

CTRL + A = ABRIR
CTRL + P = IMPRIMIR
CTRL + G = GUARDAR
CTRL + C = COPIAR
CTRL + X = CORTAR
CTRL + Z = DESHACER
CTRL +Y = REHACER
CTRL + N = NUEVO ARCHIVO

(i, Lol . s sl Realizar en una péagina de colores 8/2 x 11 un
folleto de bolsillo. Con las teclas mas usadas confeccionadas a computadoras.
Valor 15 pts.
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Posicion correcta de la escritura
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Posicion correcta de escritura™ ¢,

@ Para evitar la fatiga
4 del cuello es
necesario colocar el
monitor de modo
que la parte alta del
x, Mismo este al nivel
vvde los o0jos,_a una
ava distancia de 50 a 70
CmMS; nunca menos
de 40 cms.

Los dolores de

i

S

J% cabeza y vista se
x@x deben en gran parte :
a4 a  que 0S 0JOs
siempre enfocan ' within recommended range, | Staying too close to monitor,
hacia un mismo blue light on. it flashes and chimes.

punto y distancia. ¢
E— . g

Confecciona tu propio cartel de posicion correcta para la escritura

Materiales: cartoncillo, piloto, goma, utiliza la creatividad.
Realiza las siguientes preguntas

¢,Cual es el concepto de la mecanografia computarizada?

¢,Cudl es la importancia de la mecanografia computarizada?

¢, Quién inventd la mecanografia computarizada?

¢,Cudl es la diferencia entre mecanografia y mecanografia computarizada?.
Realice ejercicios practicos en mecanografia online

Realice por dia los siguientes ejercicios en la pagina https://www.mecanografia-
online.com/ES/Aspx/SelectExerciseWithCharacters.aspx

1.paso : entra en la pagina utilizando el internet
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2.paso: clic en la palabra letra

Instrucciones

Qv

BUSQU

EDAS PATROGINADAS ;
teclado para principiantes Q) practicar mecanografia Q
teclado para aprender a escribir Q. mecanegrafia gratis Q

3 paso: das un clic en inicio

Mecanografia-Online

BUSQUEDAS PATROCINADAS

Inicio Letras Textos

Contact Donaciones

@ Informar un p b®

Aprenda rapidamente a mecanografiar

-e por leer las instrucciones

 Continue con los ejercicios de letras

Mejore su habilidad y velocidad con los textos de
ejemplo

« También puede usar su propio texto para practicar

teclado para escribir rapido prueba de velocidad

o (

Y practica el movimientos de

teclado aprender escribir textos

tus dedos oprimiendo la
tecla que te sefialen en azul.

Ejercicios de mecanografia de la
fila base del teclado

px/ExerciseWithCharacters.asp:

r
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A. Fila base B. Fila superior

Ejercicios de mecanografia de la
fila superior del teclado

Inicio

¢

ciseNumber=11
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