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Presentación del manual

El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.

El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).

Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General. Definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada. 

Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).

El presente manual desarrolla el Bloque Formativo ADG_A_0440_01. Desarrollo de la destreza mecanográfica,

Perteneciente al Módulo Profesional ADG_B_0440.Tratamiento informático de la información,

Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:


		UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

		UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.



del Certificado Profesional ADG_C_003_4B. Actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral.
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OBJETIVOS GENERALES


Los objetivos generales del ADG_A_0440_01. Desarrollo de la destreza mecanográfica, son:


	Organizar los elementos y espacios de trabajo.

	Mantener la posición corporal correcta.

	Identificar la posición correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

	Precisar las funciones de puesta en marcha del terminal informático.

	Emplear coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuación.

	Utilizar el método de escritura al tacto en párrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.

	Utilizar el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés.

	Controlar la velocidad (mínimo de 200 p. p. m.) y la precisión (máximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informático.

	Aplicar las normas de presentación de los distintos documentos de texto.

	Localizar y corregir los errores mecanográficos.






Unidad de aprendizaje 1
Fundamentos de la mecanografía y el entorno de trabajo


Contenido

1. Introducción

2. El entorno de trabajo y la ergonomía

3. Postura corporal correcta ante el terminal

4. El teclado alfanumérico y la colocación de dedos

5. Resumen

Objetivos

Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:


	Ejecutar el mecanismo de pulsación y el método de escritura al tacto, garantizando la precisión, la fluidez y la coordinación visual durante las tareas básicas mecanográficas.

	Integrar las pausas activas y los ejercicios de relajación dentro de la rutina mecanográfica, manteniendo la salud postural y reduciendo la fatiga durante las sesiones largas y continuas.

	Utilizar correctamente la fila guía y las teclas de referencia táctil, favoreciendo la orientación sin necesidad de empleo del apoyo visual sobre el teclado.





1. Introducción

El tratamiento de la información se ha convertido en una competencia esencial en los entornos académicos, profesionales y administrativos. La capacidad para gestionar los datos, elaborar los documentos y operar con plataformas digitales exige además de un conocimiento de las herramientas tecnológicas, la comprensión de los procesos asociados al flujo de información. En este contexto, la alfabetización digital se ha convertido en un pilar estratégico para garantizar la adaptación a las demandas digitales actuales y mejorar la eficiencia organizativa.

La mecanografía, entendida como el conjunto de técnicas destinadas a escribir con precisión y velocidad mediante el uso del teclado, continúa siendo una habilidad imprescindible. Dominar esta destreza además de optimizar la productividad en las tareas de redacción, también facilita la interacción fluida en los entornos digitales avanzados, en los que se pueden encontrar los gestores documentales y las aplicaciones de análisis de datos. Su éxito depende de las técnicas manuales y de la correcta configuración del entorno físico.

Roberto y Sali consideran que para mejorar en su trabajo deben mejorar la manera en la que trabajan con los documentos y con la información en su día a día. Aunque ambos llevan muchos años utilizando equipos informáticos, solo se han centrado en mejorar su manera de teclear para hacerlo cuanto más rápido mejor, olvidándose de la importancia que tiene el entorno de trabajo, la postura de trabajo y la colocación de los dedos para escribir con soltura, precisión y eficacia.

Desde que se han planteado la mejora del trabajo, se han dado cuenta de que, por ejemplo, su monitor está demasiado bajo, lo que provoca que tiendan a acercarse a él para ver mejor la pantalla, y que ladean el teclado sin darse cuenta, lo que altera la alineación de sus manos. Estas observaciones marcarán el inicio del aprendizaje que, además de mejorar su escritura, también favorecerá la manera de trabajar con el equipo informático.

2. El entorno de trabajo y la ergonomía

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

A medida que avanzan en su formación, Roberto y Sali descubrirán que la ergonomía es un aspecto fundamental que se debe tener en cuenta al desarrollar los trabajos mecanográficos. Para que sean conscientes de la importancia de la ergonomía, el docente les ha pedido que evalúen la organización de su puesto de trabajo. Roberto ha detectado que, inconscientemente, ladea el monitor, lo que le obliga a girar el cuello constantemente. Por su parte, Sali, al revisar su mesa, descubre que tiene la costumbre de trabajar con el ratón alejado y que los documentos con los que interactúa están dispersos, lo que le dificulta la transcripción.

Una vez que apliquen los cambios sobre los que han trabajado, notarán una mayor comodidad en sus puestos de trabajo, así como una reducción de la tensión en los hombros y en las muñecas.


La ergonomía es la disciplina que estudia las interacciones entre las personas y los elementos con los que interactúan, con el propósito de mejorar su bienestar y su rendimiento general. Esta área aplica los principios, métodos y datos procedentes de múltiples campos, como la fisiología, la psicología y la ingeniería, para diseñar entornos que reduzcan la fatiga, prevengan las lesiones y favorezcan un uso seguro y eficiente de las herramientas de trabajo.

En el contexto de la mecanografía, la ergonomía se centra en la configuración del puesto de trabajo para que se adapte totalmente al usuario, evitando que sea este quien deba ajustarse al entorno. Esto implica revisar la altura y la posición del teclado, el soporte lumbar de la silla, la distancia de la pantalla y la iluminación del entorno. Un diseño adecuado permite mantener una postura correcta, disminuir el riesgo de molestias musculoesqueléticas y mejorar la precisión y la velocidad en la escritura.

2.1. Composición de un terminal informático

Un terminal informático es el conjunto de dispositivos que permiten al usuario interactuar directamente con un sistema de procesamiento de datos. Estos elementos, físicos y digitales, facilitan la entrada, el tratamiento y la salida de la información, convirtiéndose en la base operativa de cualquier actividad realizada frente al equipo informático. Para garantizar un uso eficiente y seguro del equipo es fundamental comprender su funcionamiento y sus características.

En el ámbito de la mecanografía, el terminal informático adquiere un papel central, ya que integra los componentes esenciales para escribir con precisión y comodidad. El teclado, la pantalla, el dispositivo señalador y los periféricos complementarios deben gestionarse adecuadamente para asegurar una postura correcta, optimizar la velocidad de escritura y reducir la fatiga durante la práctica. Un conocimiento adecuado de estos elementos permite al usuario aprovechar al máximo las herramientas disponibles y mejorar su rendimiento en las tareas de digitación.

La puesta en marcha del terminal implica el encendido secuencial de los siguientes componentes principales:

[image: Imagen]

Un terminal informático se compone habitualmente de una serie de dispositivos que permiten la interacción directa entre el usuario y el sistema. Entre ellos destacan:


	Unidad central de proceso (CPU): es el núcleo del sistema. Procesa las instrucciones, ejecuta los programas y coordina todos los componentes. Su rendimiento condiciona la fluidez del trabajo mecanográfico, especialmente en las aplicaciones de tratamiento de texto.

	Monitor o pantalla: permite visualizar la información generada durante la escritura. Su correcta ubicación en altura, distancia y orientación evitará las tensiones en el cuello y en la espalda, facilitando una mecanografía continua y confortable.

	Teclado alfanumérico: es el instrumento principal para la mecanografía. Contiene las teclas de letras, números, signos y especiales. Su diseño, tamaño y ergonomía influyen directamente en la velocidad, en la precisión y en la postura de las manos y las muñecas.

	Ratón o dispositivo apuntador: aunque no interviene de forma directa al mecanografiar, complementa el proceso de navegación y edición, permitiendo seleccionar los textos, abrir los documentos o acceder a las herramientas del procesador de textos de manera eficiente.

	Sistema de alimentación eléctrica: incluye los cables, las baterías o las fuentes de poder. Garantiza el encendido, el funcionamiento y la seguridad del equipo. Conocer su estado evita las interrupciones durante el desarrollo de los procesos mecanográficos.

	Dispositivos de almacenamiento: discos internos, memorias USB o unidades de almacenamiento en red. Permiten guardar los documentos mecanografiados y organizarlos adecuadamente.

	Puertos de conexión: USB, HDMI, DisplayPort, Jack de audio, etc. Facilitan la integración con los periféricos como las impresoras, las cámaras digitales o los teclados externos.



[image: Imagen] SABÍAS QUE…

El teclado QWERTY fue diseñado en 1873 para evitar los atascos en las máquinas de escribir mecánicas. A pesar de su antigüedad, sigue siendo la distribución estándar en la mayoría de los teclados y equipos actuales.


2.2. Componentes básicos: teclado, monitor y CPU

Los tres componentes básicos que integran un terminal de trabajo estándar son el teclado, el monitor y la CPU, y cada uno aporta las funciones esenciales que influyen directamente en la calidad del trabajo mecanográfico. El teclado actúa como el principal dispositivo de entrada, permitiendo la introducción rápida y precisa del texto; su diseño, distribución y sensibilidad son factores determinantes para asegurar comodidad, reducir errores y mantener un ritmo de escritura eficiente. El monitor, por su parte, muestra de forma clara y ordenada la información generada, por lo que su tamaño, resolución y posición en el puesto de trabajo contribuyen a evitar la fatiga visual y facilitan la revisión constante del contenido escrito.

La CPU funciona como el centro de procesamiento del sistema, gestionando todas las operaciones que permiten que la escritura se registre, almacene y visualice correctamente. Su rendimiento garantiza que no existan retrasos, interrupciones o fallos que afecten la fluidez del proceso mecanográfico. Aunque estos tres elementos operan conjuntamente, comprender el papel específico de cada uno resulta imprescindible para configurar un entorno de trabajo óptimo, ergonómico y orientado a maximizar la productividad en la digitación.

[image: En la imagen se muestra un puzle en el que se representan las cuatro funciones básicas de un equipo informático: entrada, procesamiento, salida y almacenamiento.]

Los componentes básicos de un equipo informático se encargan de recibir la información, almacenarla, procesarla y mostrarla por cualquiera de los periféricos de salida.

El teclado: herramienta central de la mecanografía

El teclado es el dispositivo de entrada más importante para la escritura informática. Está compuesto por teclas alfanuméricas, teclas de función, teclas de navegación y teclas modificadoras. Su diseño afecta directamente al rendimiento mecanográfico, a la postura de las manos y de las muñecas, y a la precisión en la escritura.

Entre sus características principales destacan:

[image: Imagen]

El monitor: ventana de visualización

El monitor permite visualizar el texto que se escribe y ofrece una retroalimentación inmediata de los errores, posiciones y estructura del documento. Su colocación ergonómica influye directamente en la comodidad y en la postura general del cuerpo.

Entre sus características más habituales se encuentran:

[image: Imagen]

La CPU: centro de operaciones del sistema

La unidad central de proceso (CPU) coordina todas las operaciones del equipo y determina la fluidez con la que se ejecutan los programas, los editores de texto y las aplicaciones complementarias.

Los elementos clave que se encuentran dentro de una CPU:

[image: Imagen]

[image: Imagen] IMPORTANTE

Un teclado mal colocado, un monitor a una altura incorrecta o una CPU con un rendimiento insuficiente pueden comprometer la precisión, la postura y la velocidad mecanográfica. El dominio de estos elementos es el primer paso hacia un aprendizaje eficiente.


2.3. Tipos de teclado: extendido, compacto, ergonómico

Los tres modelos de teclado más habituales en los entornos educativos, administrativos y profesionales son el extendido, el compacto y el ergonómico. Cada uno presenta una configuración distinta que responde a unas necesidades específicas de uso, desde la disposición completa de las teclas y las funciones adicionales, hasta otros diseños reducidos o adaptados para mejorar la comodidad y reducir la fatiga durante la escritura.

Teclado extendido

El teclado extendido es el más habitual en los equipos de sobremesa. Su característica principal es la inclusión de un bloque numérico situado a la derecha, además de todas las teclas habituales de función, navegación, edición y alfanuméricas.

Teclado compacto

Es habitual en los ordenadores portátiles y dispositivos con espacio reducido. A diferencia del teclado extendido, prescinde del bloque numérico o lo integra mediante combinaciones de teclas.

Teclado ergonómico

Diseñado para reducir la tensión muscular y favorecer la postura natural de las muñecas y antebrazos. Su estructura suele estar dividida en dos bloques, generando un ángulo de apertura que imita la posición natural de las manos.

[image: Imagen] IMPORTANTE

El tipo de teclado utilizado influye directamente en la ergonomía, la velocidad de aprendizaje y la precisión de la escritura al tacto. Seleccionar el teclado adecuado forma parte de la organización óptima del entorno de trabajo.


[image: Imagen] ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA

1. Investiga y analiza los distintos tipos de teclado utilizados como dispositivos de entrada en los sistemas informáticos, así como sus características y aplicaciones prácticas.

A continuación, responde a las siguientes preguntas:

1. ¿Qué es un teclado y cuál es su función principal?

2. ¿Qué tipos de teclado existen en la actualidad?

3. ¿Cuáles son las características, ventajas e inconvenientes de cada tipo?

4. ¿En qué situaciones o entornos se utiliza cada tipo de teclado?


2.4. Organización de los elementos y espacios de trabajo

La organización de los elementos y los espacios de trabajo es un aspecto fundamental para garantizar un entorno







	El borde superior de la pantalla debe quedar a la altura de los ojos.

	La distancia recomendada es de 50 a 70 cm.

	La inclinación debe ser ligera para evitar reflejos.







	Situarlo a una distancia que permita apoyar los antebrazos suavemente sobre la mesa.

	Mantenerlo paralelo al borde de la superficie de trabajo.

	Evitar inclinaciones excesivas que eleven las muñecas.







	Debe mantenerse al mismo nivel que el teclado.

	La muñeca debe conservar una postura neutral durante su uso.

	Debe haber espacio suficiente para moverlo sin forzar el antebrazo.







	Colocar documentos a la izquierda si se es diestro, o a la derecha si se es zurdo.

	Usar atriles para elevar el material de lectura y facilitar el enfoque visual.

	Mantener despejada la zona central para no invadir el espacio de mecanografía.







	Evitar reflejos directos sobre la pantalla.

	Combinar luz natural con iluminación artificial suave.

	Colocar lámparas auxiliares orientadas hacia el plano de trabajo.







	Mantener cables recogidos.

	Eliminar elementos innecesarios.

	Garantizar que el espacio permite una postura equilibrada y estable.






	La altura del monitor

	La posición del teclado

	La accesibilidad del ratón

	El orden del escritorio

	La iluminación




2.5. Distribución óptima de periféricos y documentación









	Colocarlo a unos 10-15 cm del borde de la mesa.

	Evitar inclinaciones excesivas.

	Garantizar que las muñecas se mantengan en línea recta con los antebrazos.







	Colocarlo próximo al borde derecho o izquierdo del teclado.

	Asegurar espacio suficiente para su desplazamiento.

	Evitar superficies deslizantes o irregulares.







	Debe estar alineado con el teclado y el cuerpo.

	Su posición debe minimizar movimientos laterales del cuello.







	Los auriculares pueden situarse en un soporte lateral.

	La webcam debe estar centrada si se realizan videoconferencias.

	El micrófono debe evitar obstaculizar la superficie de escritura.







[image: En la imagen se muestra una zona de trabajo desordenada con equipos informáticos y documentación sobre la mesa, reduciendo el espacio de trabajo.]


2.6. Iluminación y ventilación
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3. Postura corporal correcta ante el terminal






3.1. Postura corporal ante el terminal





	Espalda recta y apoyada

	La columna vertebral debe mantenerse erguida, sin curvaturas excesivas hacia adelante o atrás.

	La zona lumbar debe estar en contacto con el respaldo de la silla.

	Hay que evitar inclinarse hacia la pantalla, ya que genera tensión cervical y dorsal.






	Pies apoyados firmemente en el suelo

	Deben apoyarse completamente en el suelo o en un reposapiés.

	Las piernas deben formar un ángulo aproximado de 90°.

	Se debe evitar cruzar las piernas o sentarse sobre los pies, pues se altera la alineación del cuerpo.






	Brazos relajados y próximos al cuerpo

	Los codos deben formar un ángulo de entre 90° y 110°.

	Los antebrazos deben descansar suavemente sobre la mesa, sin tensión.

	Se debe evitar elevar los hombros o abrir demasiado los brazos.






	Muñecas alineadas y sin tensión

	Las muñecas deben mantenerse rectas; flexiones repetidas pueden generar molestias y lesiones.

	Es recomendable apoyar la base de las palmas en la mesa para no cargar el peso sobre las muñecas.

	Hay que evitar doblar las muñecas hacia atrás, hacia adelante o hacia los lados.






	Distancia y orientación del cuerpo respecto al teclado

	El usuario debe situarse justo en el centro del teclado.

	La distancia óptima evita extender los brazos en exceso.

	El tronco debe permanecer alineado con el monitor para evitar giros del cuello.






	Relación entre postura y rendimiento mecanográfico


	Incrementa la precisión al teclear.

	Reduce los errores por fatiga muscular.

	Facilita el uso de la escritura al tacto sin mirar el teclado.

	Permite mantener la concentración durante más tiempo.










3.2. Posición de la espalda, brazos y muñecas






[image: Imagen]





	Codos flexionados entre 90° y 110°, formando un ángulo cómodo.

	Brazos próximos al cuerpo, sin abrirse en exceso.

	Antebrazos apoyados suavemente sobre la superficie de trabajo, sin ejercer peso excesivo.

	Evitar levantar los hombros o mantenerlos tensos durante la escritura.







	Mantener muñecas rectas, sin flexión hacia arriba, hacia abajo o hacia los lados.

	Evitar apoyar todo el peso del brazo sobre las muñecas.

	Colocar las palmas ligeramente elevadas, con contacto mínimo con la superficie.

	Usar reposamuñecas solo si la postura lo requiere y siempre sin generar presión.





[image: En la imagen se muestra a una mujer estirando los músculos de la espalda tras una actividad intensa en la oficina.]




3.3. Distancia y altura del monitor





	La altura del monitor debe ajustarse para que la mirada caiga naturalmente en la parte superior de la pantalla sin inclinar el cuello.



	El borde superior del monitor debe situarse a la altura de los ojos.

	La inclinación de la cabeza debe ser nula o mínima (entre 0° y 10° hacia abajo).

	El monitor no debe obligar a levantar o bajar el mentón para leer el texto.






	Distancia adecuada respecto al usuario: la distancia entre los ojos y la pantalla influye en la nitidez del texto, la tensión ocular y la necesidad de ajustar la postura durante la mecanografía.



	Colocar el monitor a una distancia de 50 a 70 centímetros.

	La pantalla debe ocupar aproximadamente un tercio del campo visual.

	Si la visión del texto requiere acercarse, ajustar el tamaño del tipo de letra, no la postura corporal.






	Inclinación del monitor: la inclinación es importante para evitar reflejos y permitir una lectura cómoda. Un ángulo de inclinación de 10° a 20° hacia atrás suele ser óptimo. Esta inclinación permite que la luz ambiental no rebote directamente en la pantalla. Evitar inclinaciones excesivas que distorsionen la imagen o el ángulo visual.

	Monitor alineado con el cuerpo: el monitor debe colocarse justo en el eje central del cuerpo del usuario. Evita torsiones del cuello y del tronco. Permite mantener una postura simétrica y estable y favorece la concentración durante sesiones prolongadas.






3.4. Mantenimiento de la posición corporal correcta





	Autocorrección postural consciente: la autocorrección consiste en ajustar la postura cada vez que se detecta una desviación.



	Revisar la alineación de espalda, cuello y cabeza cada 10-15 minutos.

	Evitar deslizarse hacia adelante en la silla.

	Volver a apoyar la zona lumbar cuando se note fatiga.

	Comprobar regularmente la posición de las muñecas mientras se escribe.






	Microajustes durante la mecanografía: los microajustes son movimientos ligeros que permiten recuperar la postura ideal sin interrumpir el trabajo.



	Llevar ligeramente los hombros hacia atrás.

	Reposicionar los antebrazos en la mesa.

	Relajar las manos entre pausas.

	Centrar de nuevo la mirada en el monitor.






	Gestión adecuada del tiempo de práctica: mantener una postura perfecta durante largos periodos no es realista ni saludable. Por ello, es fundamental gestionar el tiempo de mecanografía mediante ciclos de trabajo y descanso.



	Realizar pausas breves cada 30-40 minutos.

	Levantarse, estirar y caminar unos pasos.

	Realizar movimientos de rotación suave de hombros y cuello.

	Evitar sesiones de más de 90 minutos sin descanso.






	Ajuste continuo del entorno: el mantenimiento no solo depende del cuerpo, sino también del entorno.

	Reajustar la altura del monitor si se modifica la silla.

	Revisar la posición del teclado y el ratón a lo largo del día.

	Comprobar que la iluminación se mantiene estable.






	Señales de alerta: el cuerpo avisa cuando la postura no es correcta mediante:

	Tensión en hombros.

	Dolor en la zona lumbar.

	Rigidez en muñecas o antebrazos.

	Fatiga visual o necesidad de acercarse a la pantalla.









3.5. Pausas activas y ejercicios de relajación












	Movilidad cervical: realizar inclinaciones suaves de la cabeza hacia adelante, atrás y a los lados, así como giros lentos del cuello, ayuda a reducir la rigidez acumulada en la zona cervical.

	Estiramiento de hombros: elevar los hombros hacia las orejas, mantener unos segundos y relajarlos; repetir varias veces para liberar tensión.

	Extensión de brazos y muñecas: estirar los brazos hacia adelante y movilizar las muñecas en círculos o en flexión y extensión, favoreciendo la movilidad articular.

	Apertura del pecho: juntar las manos detrás de la espalda y estirar suavemente, ayudando a contrarrestar la postura encorvada típica del trabajo prolongado.

	Estiramiento de espalda: realizar inclinaciones suaves del tronco hacia cada lado o sentarse y llevar el pecho hacia las rodillas para relajar la zona lumbar.

	Relajación de manos: abrir y cerrar los dedos varias veces. Agitar suavemente las manos para liberar tensión.

	Descanso ocular (regla 20-20-20): cada 20 minutos, mirar un objeto a 20 pies (6 metros) durante 20 segundos. Esto reduce la fatiga visual producida por el monitor.




















4. El teclado alfanumérico y la colocación de dedos







[image: En la imagen se muestran las manos de una persona sobre el teclado de una máquina de escribir antigua.]



4.1. Colocación de dedos





	La fila guía o fila base: la fila guía está situada en el centro del teclado y constituye el punto de referencia de todos los movimientos. Sus teclas principales son ASDF-JKLÑ. Estas letras están diseñadas para que los dedos “descansen” sobre ellas cuando no se están realizando pulsaciones. Solo dos teclas, F y J, tienen una pequeña marca táctil que permite identificar la posición sin mirar el teclado.

	Posición inicial de los dedos: cada dedo tiene una ubicación inicial específica sobre la fila guía:


	Meñique → A       Anular → S       Corazón → D       Índice → F





	Índice → J       Corazón → K       Anular → L       Meñique → Ñ





	Principio fundamental de la mecanografía: “un dedo, un área”: cada dedo es responsable de un grupo concreto de teclas, lo que evita los movimientos innecesarios y mantiene la precisión.


	Dedos índices:

	Mano izquierda: F / G / V / R / T

	Mano derecha: J / H / N / U / Y




	Dedos corazón:
	Mano izquierda: D / E / C

	Mano derecha: K / I / ,



	Dedos anulares:
	Mano izquierda: S / W / X

	Mano derecha: L / O / .



	Dedos meñiques:
	Mano izquierda: A / Q / Z + teclas periféricas

	Mano derecha: Ñ / P / - + teclas periféricas








	Elevación controlada de los dedos: las personas que emplean la mecanografía profesional:

	Elevan los dedos solo lo necesario para alcanzar la tecla.

	Los movimientos son suaves, rápidos y precisos.

	Tras cada pulsación, cada dedo regresa automáticamente a su posición en la fila guía.







	Coordinación con las muñecas: para evitar los movimientos innecesarios:

	Las muñecas NO deben desplazarse lateralmente.

	Los dedos son los que se mueven, no la mano completa.

	Las muñecas permanecen ligeramente elevadas, sin apoyarse por completo en la mesa.








4.2. Fila guía o fila central (ASDF-JKLÑ)





	Punto de apoyo inicial de los dedos: en esta fila reposan los ocho dedos principales (excepto los pulgares, que descansan sobre la barra espaciadora).

	Mano izquierda: A-S-D-F

	Mano derecha: J-K-L-Ñ






	Teclas de orientación táctil: las teclas F y J incluyen una pequeña marca táctil que permite, a través del tacto, ubicar la posición de los índices sin mirar el teclado.

	Centro de gravedad de la escritura: cada movimiento hacia otras filas debe ser breve, preciso y controlado. Los dedos regresan siempre a esta fila porque:

	Reduce el rango de movimiento.

	Aumenta la velocidad.

	Disminuye los errores.

	Genera un patrón de escritura estable.














4.3. Identificación de la posición correcta de los dedos





	La posición inicial como referencia constante: la posición correcta de los dedos comienza siempre en la fila guía:



	Meñique → A       Anular → S       Corazón → D       Índice → F






	Índice → J       Corazón → K       Anular → L       Meñique → Ñ







	Identificación táctil de cada dedo y su área de teclas:

	Cada dedo tiene una zona asignada específica.

	Los movimientos deben ser verticales, no diagonales.

	Las muñecas deben mantener su posición neutral.

	Las teclas F y J funcionan como puntos táctiles de referencia.






	Detección de desviaciones y autocorrección: es habitual que, al principio, las manos tiendan a desplazarse ligeramente hacia la izquierda, derecha, arriba o abajo. Para evitarlo, se debe:

	Comprobar frecuentemente que los índices están sobre F y J.

	Evaluar si los movimientos de los dedos están siendo demasiado amplios.

	Corregir la posición cuando se sienta tensión en muñecas o dedos.

	Volver conscientemente a la fila guía si se duda de la ubicación actual.






	Reconocimiento sensorial y memoria muscular: el aprendizaje de la posición correcta no se basa en mirar el teclado, sino en:

	Sensación táctil de la superficie de las teclas.

	Memoria muscular, construida con repetición.

	Escucha corporal, detectando tensión o desajustes.







[image: Imagen]





[image: En la imagen se muestra un teclado enfocado sobre las teclas F y J y sus marcas de centrado para la escritura al tacto.]







	Número de dedos utilizados.

	Uso o no de la vista para mirar el teclado.

	Nivel de velocidad (baja, media o alta).

	Nivel de precisión (baja, media o alta).






4.4. Mecanismo de pulsación y el método de escritura al tacto







	Los ojos se mantienen en la pantalla o en el documento de referencia.

	Cada dedo tiene asignado un conjunto de teclas.

	Las manos permanecen estables; solo se mueven los dedos.

	La precisión es prioritaria sobre la velocidad en las primeras fases.

	Se entrena mediante la repetición y la práctica de ejercicios progresivos.







	Elevación mínima del dedo: el dedo se eleva justo lo necesario para presionar la tecla, evitando los movimientos exagerados que consumen energía y reducen la precisión.

	Movimiento vertical: siempre hacia arriba y hacia abajo, evitando los desplazamientos diagonales o las curvas innecesarias.

	Presión firme pero ligera: la pulsación debe ser precisa y breve, sin generar tensión en la muñeca ni en el antebrazo. Un golpe desgasta más rápido las teclas y genera fatiga muscular.

	Regreso automático a la fila guía: tras cada pulsación, el dedo debe volver inmediatamente a su posición inicial. Este retorno garantiza el equilibrio y la preparación para la siguiente tecla.







	El texto que se está copiando (si es un ejercicio de transcripción)

	La pantalla (si se redacta directamente).






[image: Imagen]











5. Resumen
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Ejercicios de autoevaluación 
Unidad de Aprendizaje 1




	Falso

	Verdadero





	Falso

	Verdadero





	Falso

	Verdadero





	Falso

	Verdadero
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