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Introduccion
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Es importante a la hora de trabajar, el buscar no solamente el espacio, sino la posicion
que permita la relajacién y comodidad por un largo periodo de tiempo. Esto requiere el
conocimiento de ciertas practicas y posturas que proporcionaran las herramientas
necesarias para lograr una buena postura en el &rea de trabajo.

A continuacién, se presentan una serie de lineamientos y procedimientos que le
permitiran conocer las posturas correctas a la hora de desarrollar actividades frente a la
computadora y las consecuencias a corto y largo plazo para la salud al adquirir posturas
inadecuadas. jBienvenidos!
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1. Posturas Corporales

Copyright SENA © - 2015

A la hora de escribir, es menester recordar que se debe adquirir una correcta postura
corporal, en especial si se lo va a hacer con la ayuda de un teclado. En la actualidad,
existen una amplia variedad de estos dispositivos, que van desde los que encontramos
regularmente en los computadores personales (estdndar), como los inalambricos,
ergonomicos y hasta virtuales.

1.1 Posturas Frente al Teclado

Teclado con inclinacién negativa. Se considera la postura ideal frente al teclado, pues
disminuye las cargas musculares dinamicas y las estaticas (Véase Figura 1). Esta postura
se alcanza al disponer el teclado debajo de la posicion que el codo adquiere cuando la
persona se encuentra sentada, esta inclinacion separa al usuario del teclado y aun asi le
permite acceder a todos los bloques del mismo, esto mientras las manos se encuentran
en su posicion natural.

Figura 1. Posicion de teclado con inclinacion negativa

Fuente: (Nufiez, 2009)
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Bandeja para teclado bajo la mesa. Aunque es muy comun, esta postura resulta
inadecuada pues no permite que los codos y las manos logren un acomodamiento ideal.
La presion se hace mayor si el usuario ubica el teclado en angulos mayores al ubicarlos
en el borde de la bandeja (Véase Figura 2).

Figura 2. Posicion de bandeja para teclado bajo la mesa

Fuente: (Nufiez, 2009)

Teclado sobre la superficie del escritorio. Esta resulta ser una disposicién del teclado
bastante popular; sin embargo, no es recomendable, debido a la posicion de
hiperextension de las muifiecas, las cuales ejercen presion sobre los antebrazos, pues
los codos no se encuentran en el grado de inclinacion adecuado para permitir que las
manos se encuentren en posicion neutra (Véase Figura 3).
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Figura 3. Posicion de teclado sobre la superficie del escritorio
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Fuente: (Nufiez, 2009)

1.2 Uso del Mouse

El mouse también es un elemento indispensable en el proceso de digitacion y la correcta
ubicacién de la mano sobre el mismo facilitar el proceso en gran manera. (Véase Figura
4) A continuacién se enuncian algunas recomendaciones para su uso correcto:

e Eltecladoy el mouse deben encontrarse a la misma altura entre si. Esto permitira que
los brazos se relajen de manera simétrica.

e Permita que el teclado se encuentre centrado en relacion al cuerpo, recordando ubicar
el mouse lo més cerca posible.

e Se debe reducir la distancia entre el dispositivo y la mano, para que el cuerpo logre
asumir posturas adecuadas.
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Figura 4. Correcta ubicacion de la mano en el mouse
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Fuente: (Condota, 2009)

Otras recomendaciones que se deben tener en cuenta a la hora de utilizar correctamente
el mouse, involucran la posicién adecuada de los dedos y mufiecas; tenga en cuenta:

e Permita que las muiiecas siempre estén rectas tanto al escribir en el teclado, como al
utilizar el mouse. Intente doblar las mufecas en direccion lateral, superior o inferior
(Véase Figura 5). Si es necesario, extienda los soportes del teclado para lograr la
posicion y angulo ideales.

e Las manos y mufiecas debe flotar sobre el teclado, no estar apoyadas sobre él. Esto
ayudara a que el brazo se extienda para alcanzar las teclas mas distantes en lugar de
gue esta tarea la realicen los dedos.
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Figura 5. Posicion de mufiecas al utilizar el mouse

Fuente: SENA

1.3 Posturas de Cuello y Brazos

Sin importar si trabaja o juega, es importante recordar que el cuerpo debe mantener
posturas adecuadas, para lograr mayor productividad y prevenir complicaciones fisicas.
Asi mismo, se deben realizar pausas activas con el fin de evitar exponer el cuerpo a
posturas inadecuadas por tiempo prolongado.

Cuando entre en contacto con el equipo disponga el entorno e instrumentos de trabajo
de manera tal que pueda posicionarse de manera comoda; recuerde que esto a su vez
depende del entorno donde labore y el espacio designado para su movimiento.

Las siguientes, son algunas indicaciones que se deben tener en cuenta para evitar
problemas de postura:

e La silla que utilice debe contar con apoyo para la zona lumbar y ser regulable hacia
atras.

e La silla debe tener una altura de cinco pies, graduable a tres alturas y tener ruedas
gue faciliten el desplazamiento, asi como un reposapiés.

e El asiento debe ser flexible y posicionado a una distancia de 38 a 48 centimetros del
suelo.

e La superficie de trabajo y la silla deben estar ajustadas a la altura ideal para lograr
una posicion natural que evite la fatiga.
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e Evite una posicion sedentaria y un angulo inadecuado de vision de pantalla.
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Algunas de las complicaciones posturales mas frecuentes incluyen los dolores de cuello,
hombros y de las regiones lumbar y dorsal. Para evitar problemas de postura es necesario
adquirir el habito de sentarse con la espalda recta, previniendo de esta manera
alteraciones a nivel vertebral. Algunos expertos consideran que una postura en la que la
espalda se encuentra ligeramente curvada permitira que los musculos dorsales no se
fatiguen tan rapidamente.

1.3.1 Cuidado del cuello

Para evitar dolores de cuello, es necesario determinar la posicion de la cabeza con
relacion a la pantalla; para esto, la distancia, altura e inclinacion de la misma deben
permitir que la mirada evite que el cuello adquiera una tension suplementaria (Véase
Figura 6). La ejecucion de ejercicios de fortalecimiento de cuello, brazos, antebrazos y
espalda también ayudaran a disminuir la tension en esas areas.

Figura 6. Postura correcta para el cuidado del cuello

Pantalla frente a los ojos,
posicion neutra.

De 50 a 60 cm

-
o
— T J 20
A
..
“

Mantener la espalda
pegada al respaldo del
asiento.

De 68a72cm

Ajustar la distancia
entre la mesa y la silla.

Fuente: (Condota, 2009)
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1.3.2 Cuidado de los brazos
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Los brazos deben estar apoyados a una altura que le garantice comodidad al codo,
permitiendo a los brazos caer relajadamente a cada lado del cuerpo (Véase Figura 7),
esto se logra cuando el codo alcanza un angulo recto (90°) para que el antebrazo, la
mufieca y la mano puedan estar alineados; esta uUltima debe estar en contacto con
superficies y elementos curvados y suaves. La distancia de apoyo de los brazos debe
facilitar al usuario el cambio de posicién, es decir, que pueda pararse y sentarse con
rapidez; no debe ser muy largo pues impediria el movimiento en relacion con otros
muebles.

Figura 7. Posicidn correcta de los brazos al digitar

Fuente: (Martinez, 2012)

Normalmente las personas estiran los brazos incidiendo en una mala posicion (Véase
Figura 8)
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Figura 8. Posicion incorrecta de los brazos al digitar

Fuente: SENA

1.3.3. Cuidado de los pies

Los pies deben permanecer firmes sobre el piso, procurando ubicar uno mas adelante
que el otro para asegurar un mayor equilibrio. También se debe evitar el posicionamiento
de implementos debajo de la mesa, pues esto impide la movilidad y comodidad de las
piernas. De vez en cuando, utilice el reposapiés en caso de no poder acceder al suelo
con comodidad (Véase Figura 9)
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Figura 9. Posicion correcta de piernas y pies al digitar
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Piernas y Columnas

Rectas

Fuente: SENA

Por otro lado, se sugiere que el trabajo que realice no demande la permanencia en el
mismo lugar, la misma posicibn y un solo dispositivo de entrada por un tiempo
prolongado; se debe procurar la variedad en movimiento y utilizacion de las herramientas
de digitacién. Por dltimo, tenga en cuenta que ciertas caracteristicas especiales del
software y hardware al que tiene acceso le permitiran realizar sus labores de manera mas
productiva y eficaz, aminorando el esfuerzo y la fatiga.
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2. La Salud Ocupacional en la Ergonomia
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Actualmente una buena postura no sélo es tema de cuidado personal o simplemente un
tip para digitar mejor, sino una politica de prevencion en salud. En Colombia se han
implementado algunas regulaciones que obligan a las empresas a prestar especial
atencién a la estacién de trabajo y tanto posturas como actividades que desarrollan
quienes laboran por largas jornadas frente a un computador.

Para entender lo que se requiere de parte de la entidad que contrata asi como de quien
desarrolla la actividad, es menester entender algunos conceptos, entre ellos, la
Ergonomia, la cual se concibe como una ciencia “que tiene como finalidad la adecuacion
de productos, sistemas y entornos artificiales a las caracteristicas, limitaciones y
necesidades de sus usuarios para optimizar su eficiencia, seguridad y confort”
(Asociacion Internacional de Ergonomia, 1999).

Entonces, la Ergonomia define los pardmetros que las entidades de Salud Publica deben
implementar con el fin de que los usuarios de computadores puedan desarrollar sus
labores efectivamente y sin riesgos a la salud. Por esta razén, es en nuestro pais que las
Aseguradoras de Riesgos Profesionales son las promotoras de las politicas de
prevencion en salud y van en procura de mejores condiciones laborales.

2.1 Politicas de Salud Ocupacional

En procura del aseguramiento de la integridad de la vida y salud de aquellos que se
desempeiian en labores administrativas, se han establecido leyes, resoluciones y
decretos basados en lineamientos constitucionales, convenios internacionales de la
Organizacion Internacional del Trabajo y el Cédigo Sustantivo del Trabajo que han
delineado los parametros en Salud Ocupacional que garanticen el desarrollo de las
actividades frente al computador con total seguridad y evitando generar posibles
enfermedades posturales.

La siguiente tabla presenta algunas de las politicas mas relevantes en materia de Salud
Ocupacional sancionadas en Colombia:



Tabla 1. Politicas de Salud Ocupacional

UTILIDAD

DIGITACION DE TEXTOS
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FUENTE DE CONSULTA

@ POLITICA

LEY 9
DE 1979

LEY 100
DE 1993

DECRETO 1607
DE 2002

DECRETO 1477
DE 2014

RESOLUCION 1016
DE 1989

RESOLUCION 2013

DE 1986

Fuente. SENA

Esta Ley promulgada por el
Congreso Nacional dicta
medidas sanitarias aplicables a
todo lugar y clase de trabajo.

Ley promulgada por el
Congreso Nacional para la
reestructuracion del Sistema de
Seguridad Social Integral.

http:/fwww.alcaldiabogota.gov.c
ofsisjur/normas/Norma1 .jsp?i=1
177

http://www.alcaldiabogota.gov.c
o/sisjur/normas/Norma1 .jsp?i=5
248

Decreto de Presidencia que
expide la tabla de clasificacion
de actividades econdmicas para
el Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Decreto de Presidencia que
adopta la tabla de
enfermedades profesionales.

Resolucion de los Ministerios de
Salud y Trabajo que reglamenta
la organizacion, funcionamiento
y forma de los programas de
Salud Ocupacional.

Resolucioén del Ministerio de
Trabajo que reglamenta la
organizacion y funcionamiento
de los Comités de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial
en los lugares de trabajo.

http://www.alcaldiabogota.gov.c
o/sisjur/normas/Norma1 .jsp?i=5
536#5

http://www.alcaldiabogota.gov.c
o/sisjur/normas/Norma jsp?i=5
9#5

http:/fwww.alcaldiabogota.gov.c
o/sisjur/normas/Norma .jsp?i=5
412

http://www.alcaldiabogota.gov.c
o/sisjur/normas/Norma1 .jsp?i=5
411

Segun lo establece la Resolucion 1016 de 1989, los siguientes son los subprogramas de
Salud Ocupacional que regulan el buen desarrollo de las labores dentro de las empresas:

Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo.
Subprograma de Higiene Industrial.

Subprograma de Seguridad Industrial.

Comité Paritario de Salud Ocupacional.

IMPLEMENTAR LAS POLITICAS ERGONOMICAS
BASADAS EN LA LEGISLACION VIGENTE.

e 1.

h

?
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2.2 Recomendaciones para la Prevencion de Enfermedades Posturales

La Universitat Politécnica de Catalunya (2011) promueve el buen desempefio de las
labores de digitacion a través de las siguientes recomendaciones utiles para prevenir
enfermedades posturales. Se recomienda sean aplicadas en su estacion de trabajo tan
estrictamente como sea posible y las relaciones con las posturas antes mencionadas.

Para que el monitor no ocasione malas posturas de espalda, cuello o brazos, se debe
procurar que este dispositivo de salida:

e Esté situado al nivel de los 0jos, ya que si se encuentra por encima o por debajo de
esta altura obliga a ejecutar extensiones de cuello inadecuadas.

e Se ubique a una distancia de mas de 50 cm.

e Se posicione frente al usuario. Al ubicarlo al lado en su escritorio, conllevara a que se
deban realizar giros de cuello.

e Presente imagenes, texto, numeros y graficos que puedan ser facilmente visibles. El
observar caracteres o figuras pequefias conlleva a inclinaciones de la cabeza
inadecuadas.

e No refleje la luz exterior o interior, pues esta es a su vez reflejada en los ojos.
e Esté configurado con niveles de contraste adecuados, para evitar perder visualizacion

de textos, gréaficos o imagenes.

La adaptacion del teclado también es necesaria por lo que se recomienda tenga en
cuenta las siguientes indicaciones, que guardan estrecha relacion con las posturas frente
al teclado:

e Conserve una distancia de 10 cm delante del teclado, permitiendo que el antebrazo,
la mufieca y mano puedan estar apoyados.

e Evite usar las pestafias posteriores del teclado para reducir las extensiones de la
mufieca.

e Permita que el teclado esté paralelo al borde de la mesa garantizando un apoyo
equilibrado de los brazos.

Al utilizar el mouse, ademas de tener en cuenta las recomendaciones para la correcta
postura de la mano, tenga en cuenta:
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Apoyar el antebrazo, la mufieca y la mano para mejorar la comodidad y reducir la
tension.
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Mantenga el mouse a la minima altura con el fin de evitar extensiones de la mufieca.
Mover mano, mufeca y antebrazo, evitando desviaciones de la mufieca.
Ubicar el mouse al nivel del teclado y tan cerca de él como sea posible.

Adquirir un mouse lo suficientemente grande como para que permita que la mano se
pueda apoyar de forma adecuada.

Reubicar los objetos que impidan la correcta movilidad del raton.
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3. Consecuencias de una mala postura
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Las anteriores posturas recomendadas para el desarrollo de las labores, no sélo permitira
que las labores se realicen comodamente y maximicen el rendimiento, también evitaran
gue se sufran ciertas molestias y hasta enfermedades a corto y largo plazo, se pueden
dar dos ejemplos de las malas posturas que comunmente ocurren en el proceso de
digitacion, como es la posicion de la columna y de las piernas (Ver Figura 10).

Figura 10. Posicion incorrecta de columna y piernas

Fuente: SENA

3.1 Consecuencias a Corto Plazo

Cuando una persona permanece en posicion rigida por un tiempo prolongado, hara que
el cuerpo manifieste ciertos sintomas de cansancio tales como dolores de cabeza,
calambres, adormecimiento del cuerpo, irritacion en los ojos, etc. Para esto es
conveniente incluir pausas activas para disminuir el impacto de la exposicion a la misma

postura.
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3.2 Consecuencias a Largo Plazo
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Cuando el cuerpo se expone repetidamente a malas posturas o a la misma por largo
tiempo, se puede enfrentar al padecimiento de ciertas enfermedades, de las cuales
algunas pueden resultar en casos cronicos. Entre algunas, se pueden enumerar entre las
mas comunes:

e Sindrome del tunel carpiano: se produce por la mala postura de las manos al utilizar
la computadora. Caracterizada por la compresion del nervio mediano, lo que a su vez
produce adormecimiento y dolor de la mano.

e Sindrome del ojo seco: perturbacion en cambios hormonales que disminuyen la
produccién de lagrimas, también debido a la exposicion al sol, a ambientes de trabajo
secos, y tabaquismo.

e Tenosinovitis: es la hinchazén de los dos tendones que se encuentran cerca de la
base del pulgar. Se caracteriza por presentar una hinchazén por lo general llena de
liquido que puede sobresalir o no de la piel, fuerte dolor y entumecimiento en el area
afectada.

e Bursitis: es la inflamacién de una bursa del cuerpo. Esta es una pequefia bolsa que
resguarda y atenta los impactos en los huesos. Generalmente, se presenta en rodillas
y codos.

e Epicondilitis o codo de tenista: es una hinchazoén del epicéndilo, una regién donde los
musculos del antebrazo se unen a los huesos del codo. Se caracteriza por un fuerte
dolor en la zona afectada y al apretar o mover las manos para girar o adoptar la
posicién de gancho.

e Tendonitis: es la inflamacion de los tendones de las manos. Se caracteriza, al igual
gue las otras enfermedades ocasionadas por la mala postura, por un dolor fuerte en
el area afectada. Se trata con inmovilizacion temporal del antebrazo.
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4. Pausas Activas
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Ademas de procurar la correcta posicion del cuerpo mientras se esta frente a la
computadora, es necesario realizar pausas activas, que le permitiran al cuerpo evitar la
rigidez al estar expuesto a la misma postura por periodos prolongados de tiempo. A
continuacion, se recomienda practicar los siguientes ejercicios:

4.1Ejercicios Especificos

e Ojos. Estos ejercicios permitiran que los musculos del ojo se fortalezcan. En primer
lugar, se debe lograr la irrigacion del ojo a través del parpadeo constante. Luego, se
deben realizar movimientos de fijacion hacia arriba, después viendo al centro y
repitiendo hacia abajo. También se pueden efectuar ejercicios de fijacion con objetos,
los cuales se pueden alejar y acercar de nuestro punto focal central. Otro ejercicio
saludable para el fortalecimiento de los ojos es el radial, haciendo circulos hacia la
derechay a la inversa, de manera suave y pausada.

e Cuello. En esta regién es comdn encontrar altos niveles de tension, que pueden
resultar muy perjudiciales para la salud. Entre los ejercicios mas comunes para relajar
el cuello se encuentran los masajes a la parte posterior del mismo, flexion de la cabeza
hacia adelante, los lados y atras con intervalos de 10 segundos entre si con giros
leves. También se puede liberar la tension utilizando la mano como apoyo al flexionar
la cabeza hacia uno de los hombros hasta lograr un suave estiramiento en el lado
opuesto del cuello. Estos ejercicios se deben repetir de 2 a 3 veces.

e Hombros. Los hombros pueden acumular mucha tension, lo que ocasiona problemas
musculares serios. En primer lugar, deben evitarse la rigidez y las posturas
inadecuadas, sobre todo durante periodos prolongados. Se puede liberar la tension
realizando movimientos circulares de los brazos hacia adelante y atras, tocando las
orejas con los hombros por intervalos de 5 segundos, dibujando circulos con las
manos apretadas hacia adelante y atras. También se pueden girar los hombros hacia
adelante y atras pausadamente con intervalos de 5 segundos entre si.

e Manos y codos. Estas partes del cuerpo necesitan estiramiento y calentamiento
continuos al ser los mas utilizados. Se recomienda realizar circulos con las manos
empuiadas hacia adentro y hacia afuera con los brazos estirados hacia abajo. Cierre
las manos y abralas fuertemente para estirar y separar los dedos. Flexione dedo por
dedo utilizando la mano opuesta y haga el ejercicio inverso.

e Espaldayabdomen. Se puede doblar el torso hacia adelante mientras se esta sentado
con las piernas un poco separadas por 10 segundos. También es recomendable llevar
la rodilla hacia el pecho y sujetarla con los brazos por 10 segundos, una pierna a la
vez.
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e Cadera y miembros inferiores. La exposicion prolongada del cuerpo a la misma
postura también ocasiona adormecimiento de las piernas, que a su vez, puede
producir otra serie de complicaciones como espasmos Yy otros padecimientos. Se
puede liberar la tension realizando movimientos circulares de la pierna hacia adentro
y afuera mientras se esta de pie. En esta misma posicion, se puede doblar una pierna
hacia atras, tocandola con el miembro superior equivalente (brazo derecho-pie
derecho). Del mismo modo, se flexiona la pierna hacia adelante con la rodilla
semiflexionada para realizar movimientos circulares o de pedaleo con los pies por
intervalos de 5 segundos.

Copyright SENA©-2015

e Ejercicios de respiracion. Respirar pausadamente y utilizando los musculos del vientre
ayudan en larelajacion. Esto se debe realizar mientras se esta sentado con la espalda
recta, de manera lenta, pausada y regular.

4.2 Ejercicios de Estiramiento

Se aconseja hacer los siguiente ejercicios durante su jornada laboral (Véase Figura 11)
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Figura 11. Ejercicios de estiramiento

2 Veces de 8210
= . 10 a 20 segundos 10 a 15 segundos segundos
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segundos
2 veces

8a 10 segundos 8 a 10 segundos
Cada brazo Cada lado

10 segundos

Fuente: (Anderson, 2000)

h
1 IMPLEMENTAR LAS POLITICAS ERGONOMICAS
& BASADAS EN LA LEGISLACION VIGENTE.
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5. Digitacién del Teclado Guia
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Los dedos deben estar ubicados de tal manera que puedan permitir una digitacion mas
rapida y ergondomica. A cada dedo se le asigna una tecla en particular, siguiendo la
disposicion ASDFG para la mano izquierda y NLKJH para la derecha (Véase Figuras 12

y 13).

Figura 12. Relacién dedos — caracteres del teclado guia

barra espaciadora

Fuente: (Cardozo, 2011)

Figura 13. Posicidon de dedos sobre teclado guia

Fuente: SENA
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Introduccion

Una vez el usuario conoce la manera correcta de utilizar los dispositivos electrénicos,
esta listo para conocer a profundidad el elemento que le sera de mayor utilidad a lo largo
del presente curso: el teclado.

En esta semana, se conoceran los diferentes tipos de teclas, sus funciones y las tareas
gue se pueden ejecutar con las teclas combinadas. También habra un pequefio apartado
para identificar los botones y funciones del mouse. Adelante!!
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1. Tipos de Teclado

Para efectos de la practica del presente programa, necesitar4 conocer los dos tipos de
teclado mas utilizados, que son a saber, el teclado estandar y el de la computadora
portatil.

El teclado estandar se encuentra distribuido en dos partes: el bloque alfanumérico (el que

contiene numeros, letras y botones de funciones) y el numérico (ubicado al lado derecho
y dispuesto como una calculadora para hacer mas fécil la digitacion (Véase Figura 1).

Figura 1. Teclado estandar

Esc F1 F2 F3 F4 F§ F6& F7 F8 Fo F10 F11 F12 Print Scroll Pause
Screen | Look Break L] o
Num Caps Scrall
Lock Lock Lack
[ @ # $ % & * { ) = ? A — Insert Home | Page Nur / * s
1 ' JE + s s 7 s 9 o , i ve Lock
Teb My Q w E R T Y u | 0 P A o Enter «— Delete | End Page 7 8 9 +
— B B Dosg Home PaUp
Caps Locg A S D F G H J K L i ( ¢ | @ !> @ 4 5 6
)
shift zZ X C v B N M 5 : T Shift Turbo t 1 2 3 Enter
5 - o) End PgDn
ol 'Y Al MG | A ER R - i — 0 -
el

Fuente: SENA

En cambio, en el teclado de una computadora portatil, los bloques estan integrados y
combinados entre si (Véase Figura 2). Sin embargo, cabe aclarar que algunas marcas
han implementado el teclado alfanumérico en referencias de méas de 15 pulgadas, con el
fin de permitirle al usuario mayor comodidad en la digitacién de nimeros y operaciones
contables y/o financieras.
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Figura 2. Teclado de computador portatil

Fuente: SENA

También existen otros tipos de teclados, segun la marca y tipo de computadora como por
ejemplo equipos de marca Apple, que tienen teclados a veces inalambricos o conectados
via USB. Estos teclados tienen caracteres Unicos cuyo uso sera descrito en el siguiente

Material de Estudio (véase Figura No.3).

Figura 3. Teclado MAC
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1.1 Teclado Alfanumérico
El teclado alfanumérico o estandar se encuentra dispuesto de manera que cada tecla

realice una funcion especifica. Algunas de ellas estan organizadas en bloque para cumplir
tareas relacionadas y facilitar su localizacion (Véase Figura 4).

Figura 4. Tipos de teclas

TECLAS DE
NAVEGACION

TECLAS DE ALFABETO TECLAS TECLAS TECLAS
Y CARACTERES ESPECIALES FUNCIONALES NUMERICAS

Fuente: SENA

A causa del reducido espacio con el que cuentan las computadoras portatiles, el teclado
se encuentra distribuido de una manera mas compacta, haciendo que algunas teclas
cumplan mas de una funcién (Véase Figura 5). Para ello, este teclado cuenta con un
boton especial, llamado “Fn”, el cual despliega las funciones de las teclas marcadas en
la parte inferior derecha.

h
| 2 IDENTIFICAR LAS PARTES DE LOS DIFERENTES
s TIPOS DE TECLADO TENIENDO EN CUENTA SU USO. F
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Figura 5. Ubicacion de la tecla Funcién o “Fn”

page
down

L )

—_

l

——

Cirl

h. 4
~ | 0000 E—

E—

Fuente: SENA

1.2Teclas Especiales

Estas teclas cumplen determinadas funciones relacionadas con la movilidad, manejo de
archivos y afines en la actualidad (Véase Figura No. 6). Se les utiliza principalmente para
funciones especiales en relacion con algun programa o aplicacion en particular, y se
encuentran en la parte superior del teclado.

Figura 6. Teclas especiales

F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12

Fuente: SENA

e F1: despliega el menu de ayuda del programa, aplicacion, proceso o ventana en uso.

e F2: cambia el nombre de los archivos desde el explorador de Windows una vez ha
sido seleccionado.

e F3: despliega el menu de busqueda de programas y ventanas en uso.

e F4: despliega la barra de direcciones en el navegador de Windows. Cierra ventanas
al ser pulsado junto con la tecla Alt.
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e Fb5: refresca las pantallas de navegacion de Windows.

e F6: despliega los comandos de navegacion por teclado en los menus de programas,
en otras ventanas ejecuta la funcion de desplazamiento entre menus.

e F7:permite el libre desplazamiento por el texto con el teclado en el navegador Firefox.
e F8: despliega el modo a prueba de fallos al iniciar la computadora.

e F9: cumple funciones fuera del ambiente Windows.

e F10: despliega la barra de navegacion de los programas en uso.

e F11: Maximiza la ventana del navegador.

e F12: despliega el cuadro de didlogo de guardar como en algunos programas.

1.3 Otras Teclas de Funcién Especiales

e Tecla Escape (Esc): cierra cuadros combinados y cancela cuadros de dialogo.

e Tecla Tab: se emplea para insertar una 0 mas tabulaciones en un texto, o para
cambiar de cuadro, tabla o boton en un formulario.

e Tecla Shift: se ubican a izquierda y derecha del teclado. Caracterizadas por su
simbolo de flecha (1); al ser pulsadas, cambian las letras de minuscula a mayuscula.
También, permiten acceder a los caracteres especiales ubicados en las teclas
numericas al presionarlas junto a estas al mismo tiempo (p.e. &t +1=).

e Tecla Control: se encuentran en las esquinas subyacentes de las teclas alfabéticas.
Al igual que la tecla Shift, esta debe ser presionada acorde con la tecla para realizar
la funcion sin utilizar el mouse (p.e. Ctrl + V = Pegar).

e Tecla Windows: esta tecla es relativamente nueva, se utiliza para desplegar en la
pantalla el menud de inicio de Windows.

e Tecla Alt: se encuentran ubicadas a la izquierda y derecha de la barra espaciadora.
Cada una de estas teclas cumple una funcion especifica: la izquierda despliega el
menu de métodos abreviados del teclado, la de la derecha, tiene un nombre diferente,
“‘Alt Gr” (alternativa grafica) y permite insertar caracteres especiales (p.e. Alt Gr + R
=®).
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Tecla Ventana Alterna: al igual que la tecla de Windows, esta es algo nueva, sirve
para desplegar el menu que normalmente se obtiene al presionar el boton derecho
del mouse.

Tecla Print Screen (Impr Pant): esta tecla permite obtener un “pantallazo” o
fotografia de lo que esté en la pantalla al momento de oprimirla. Cuando se ejecuta
la funcidn pegar, se puede observar la captura como una imagen.

Teclas de Direccion: se encuentran en medio de los teclados numérico y
alfanumérico. Se caracterizan por estar simbolizadas por flechas que indican la
direccion hacia la que apunta cada una, indicando los cuatro puntos cardinales
(izquierda, derecha, arriba y abajo). Por lo general, se utilizan para el desplazamiento
en las ventanas en uso y algunos juegos de computadora.

Tecla Num Lock: esta tecla tiene como Unica funcién el intercambiar la funcién del
teclado numérico similar a las de las teclas de direccion.

Tecla Page UP: Esta tecla tiene como funcion el desplazar la pantalla una pagina
hacia arriba.

Tecla Page Down: Esta tecla tiene como funcion el desplazar la pantalla una pagina
hacia abajo.

Tecla Caps Lock: Esta tecla activa el teclado para utilizar solo letras mayusculas.
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2. El Mouse

Los botones del mouse tienen funciones variadas que se deben conocer para lograr una
mayor eficiencia en la digitacion. A continuacion se enumeraran algunas de las tareas
gue ejecuta este dispositivo.

Boton izquierdo. Entre las funciones mas importantes de este botdn se encuentran las
del clic, clic sostenido y el doble clic, asi como la seleccion de objetos en pantalla y
trazado utilizando herramientas de dibujo.

e Clic: al oprimir el botén izquierdo por una vez, se puede activar un boton, cambiar la
posicion del cursor y seleccionar ventanas.

e Clic sostenido: al sostener el clic, se pueden seleccionar uno o0 mas objetos de la
ventana en uso para luego moverlos o copiarlos en grupo.

e Doble clic: por lo general, se utilizan para abrir iconos de acceso directo, también se
pueden utilizar para seleccionar un objeto o texto.

Botdon derecho. Este botdn tiene la funcion de desplegar el mend emergente de la
ventana en uso. Si es pulsado sobre las barras de herramientas, permite personalizar las
mismas o repetir el Gltimo comando ejecutado.

Botdn central o rueda. Este boton permite activar el zoom cuando se pulsa sobre
objetos. Al pulsarlo y dejarlo abajo, se permite al usuario desplazarse por la ventana de
manera vertical.
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3. Digitacion de Alcances con los indices

Las teclas que pueden digitarse con el dedo indice son a saber, las siguientes:

Teclado guia: en este teclado se pueden digitar cuatro (4) letras, con el indice
izquierdo las teclas f y g; con el derecho lajy h. (Ver Figura 7)

Figura 7. Alcances con los indices del teclado guia

Scroll Pausé
Lock Break - .
Caps Seroll
Lock Lock

Home: Page
Up

indice Derecho

Tab =
—

R T v
costokll | A0 | W | 0 'H CIEIE Lk B ¢ =
B N M ; :

Enter < End Page.
1 " Down

Shift

Ctrl Alt GF ‘. = Ctrl

Fuente: SENA

Teclado superior: en este teclado se pueden digitar cuatro letras igualmente, con el
indice izquierdo r y t; y con el derecho u y y. (Ver Figura 8)

Figura 8. Alcances con los indices del teclado superior

Seroll

Lock . .
Caps Scroll
Lock Lock
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o | < I 14118
S 1E (E
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Fuente: SENA
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e Teclado inferior: en este teclado se pueden digitar cuatro letras igualmente, con el
indice izquierdo v y b; y con el derecho ny m. (Ver Figura 9)

Figura 9. Alcances con los indices del teclado inferior

Scroll Pause:
Lock Break L) .
Num Caps
Lock Lock

nsf Page.
- Upg

! % * ?
Tab I:; Q ' A ’ ] Enter «— e Baoeven
Capa ull'l Indice Derecho ~
it Z X c ﬂl N ' M : i u

Alt i

Ctrl a

Fuente: SENA
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Introduccion

Ahora es mucho més facil navegar por las diferentes ventanas y realizar variadas
funciones con el teclado, asi como la combinacion de teclas y los botones del mouse.
Pero para lograr la agilidad en el manejo del teclado, se requiere aprender una serie de
lineamientos que haran de esta labor algo mas facil y productiva.

A continuacion se describiran los procedimientos para mejorar su velocidad y como digitar
los teclados superior e inferior, asi como algunas combinaciones de teclas que serviran
de atajo para facilitar la labor de digitacion del teclado alfabético. jA trabajar!
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1. Combinacién de Teclas en PC
Una vez se conoce la funcién de cada caracter especial del teclado, se puede ahondar
en el uso de las teclas combinadas. Cabe resaltar que para lograr una funcién especifica
al pulsar mas de una tecla se deben oprimir las teclas casi simultaneamente, salvo
excepciones como las de las teclas Alt (activa la barra de menus) o Windows (despliega
el menu inicio) que ejecutan funciones en solitario.

1.1Combinaciones con la Tecla Win

Algunas de las combinaciones mas comunes de la tecla Win seran expuestas a
continuacion:

e Win + E: abre el Explorador de Windows.

e Win + R: se despliega el cuadro de didlogo Ejecutar.

e Win + L: realiza el desplazamiento a la pantalla de intercambio de usuario.
e Win + F1: despliega el Menu de Ayuda de Windows.

e Win + Pause: abre el Menu de Propiedades del Sistema.

e Win + Tab: permite alternar entre las ventanas abiertas.

1.2Combinaciones con la Tecla Shift

La tecla Shift, como se mencioné en el Material de Estudio anterior, al utilizarse con los
caracteres alfabéticos los cambia de mayuscula a mindscula. Al utilizarse con los
caracteres numeéricos que se encuentran sobre el teclado superior pueden insertar en el
texto algunos simbolos. Aqui se muestran las combinaciones de la Tecla Shift y las teclas
numeéricas:

e Shift + 1: inserta el simbolo !

e Shift + 2: inserta el simbolo "

e Shift + 3; inserta el simbolo #

e Shift + 4: inserta el simbolo $
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e Shift + 5: inserta el simbolo %
e Shift + 6: inserta el simbolo &
e Shift + 7: inserta el simbolo /

e Shift + 8: inserta el simbolo (

Shift + 9: inserta el simbolo )

1.3Combinaciones con la Tecla Alt

La siguiente lista muestra los cédigos de clave de interés para obtener diversos simbolos,
o cuando el teclado se encuentra desconfigurado y no se puede obtener un caracter. Para
escribirlos sélo tiene que mantener pulsada una tecla ALT, sin soltarla escriba el valor
numerico del caracter (utilizando el teclado numérico) y finalice soltando las teclas
presionadas
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o ————

ALT+2 @

*———o

ALT+3 v

r—————
ALT +4

¢ ————o
ALT+5 &

o
ALT +6 #
=@
ALT +6 &
¢ ————o
ALT +7
*r———

ALT +8

o ————o
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@

ALT + 10

¢
ALT+ 113
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ALT + 12 9

o————°

ALT+ 137

o

ALT+ 14 73

*r———o

ALT + 15 1%

o

ALT + 16 »

r———°

ALT + 17 «

o ————

ALT+ 18]

*——————o

ALT + 19!

@

ALT+ 209
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Figura 1. Combinaciones con la tecla Alt
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ALT + 1051

*r—@

ALT + 106 J

*O————o

ALT + 107K

*————o

ALT + 108 L

o ————0

ALT+ 109 M

o ————o

ALT+ 110N

9

ALT+ 1110

¢ —=o
ALT + 112P
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ALT+ 113Q

*—o

ALT + 114R
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ALT + 119W
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ALT + 120 X
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ALT + 124 |
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¢

ALT+ 128C

o
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ALT+ 130 E
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ALT+ 131 A
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ALT+ 133A

o

ALT + 134 A
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ALT + 135G

e

ALT+ 136 E

¢

ALT + 137E

o

ALT + 138 E

*———

ALT + 1391
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ALT + 1401
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¢ — 0

ALT + 142A

o

ALT + 143 A
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ALT + 144 E

Qo

ALT + 145/

o

ALT + 146 /E
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ALT + 1490

@
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0

ALT + 151U
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0

ALT+ 1530

¢ F——— 0
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¢ @

ALT + 155 ¢
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ALT + 156 EUR

0

ALT + 157 ¥

e

ALT + 158 Pts
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ALT + 159 [

0

ALT + 160 A

0

ALT + 1611

0

ALT + 1620

o

ALT + 163U

0

ALT + 164 N

0

ALT + 165 N

O

ALT + 166 2

*————o

ALT + 167 °
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ALT + 168 ;
O —o

ALT + 169 -

¢
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ALT + 171 %
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ALT + 172 Y,
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ALT + 17
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ALT + 210

¢ —o

ALT+ 211L

¢ ————o

ALT + 212k

o ——o

ALT + 213F

*o———o

ALT + 214

*o———o

ALT + 2154

9

ALT + 216 +

*r—
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¢ ———o
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*r
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e —————o

ALT + 2230
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¢
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@
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*

ALT + 228 £

ALT + 229 %

0
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0
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@
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0
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0
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0
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0

ALT + 238 E

Fuente: SENA

1.4 Otras Combinaciones Utiles para PC

En algunos programas ofiméticos se pueden ejecutar algunas combinaciones de teclas
gue pueden facilitar la digitacion y a su vez, la edicion de documentos, hojas de célculo
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ALT + 239 N

0

ALT + 240 =

ALT + 241 %
ALT + 242>
ALT + 243 <
ALT + 244 [
ALT + 245 |
ALT + 246 =
ALT + 247 =
-

ALT + 248 °

0 presentaciones. Las mas populares se incluyen a continuacion:

ALT + 249 -

0

ALT + 250 -

*O———

ALT + 251

o

ALT + 252"

Q0

ALT + 2532

Q0

ALT + 254 m

o

ALT + 247 =

*————O

ALT + 248°
r—0

ALT + 249 -

¢ ——

ALT + 250 -

h
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Tabla 1. Combinaciones de teclas utiles para PC

Fuente. SENA

FUNCION COMBINACION DE TECLAS
oty °
CTRL+A

BUSCAR CTRL+B

REEMPLAZAR CTRL+L
Tomeowr CRL+G
" seiecciowRtoo CTRL+E
W. CTRL + MAYUSCULAS +C
W. CTRL + MAYUSCULAS +F
P —

TAMANO DE FUENTE CTRL + MAYUSCULAS + M
" AGRANDARTAMANOFUENTE ALT GR# >
“DISMINUR TAMAROFUENTE ALT GR 4 <
Tverm CTRL+N
Tewsa CTRL+K
W. CTRL+S
W. ALT + INTRO
“NSERTARHPERVINGULO ALT +CTRL +K
-~ 00o0o--6969696BZ—B¥B¥»

SINONIMOS MAYUSCULAS + F7
W. CTRL+MAYUS+L
W. CTRL+MAYUS+ENTER
W. CTRL+MAYUS+C
S SUALZAEL AL DELDOGINENTD. ——
W. CTRL+MAYUS+D
“oweesocweo ALTHCTRLYS
T UNKALPEDEPAGNA ALTHIAYUSHR
“saneRa CTRL+M
ThseRmwacRos ALTHFG
ez ALT+MAYUS+BORRAR
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2. Combinaciones de teclas en MAC

Al igual que en el PC, para realizar tareas de forma sencilla y rapida, se utilizan
combinaciones de teclas que agilizan el trabajo de digitacion. En primer lugar, se debe
tener en cuenta la serie de caracteres que difieren de las distintas marcas genéricas que
se encuentran disponibles actualmente. Estas, estas representadas con simbolos, asi:

Figura 2. Caracteres especiales del teclado MAC

- | BLOQUEO )
@ capsiock | MAYUSCULAS > shif ‘MAYUSCULAS

pe =

CONTROL g COMANDO
| \_‘cmd

ctrl

alt

OPCION

Fuente: SENA

RECUERDE:

La tecla Alt funciona en lugar de Opcidn y
el logotipo de Windows en lugar de la tecla

Comando.

—

2.1 Funciones rapidas

Al igual en el teclado estandar, algunas combinaciones de teclas le permitiran realizar
algunas tareas basicas de manera rapida y eficiente, agilizando su labor de digitacién. La
siguiente tabla presenta las opciones mas populares.
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Tabla 2. Combinaciones de teclas en MAC

FUNCION RAPIDA DESCRIPCION

[m[a]a]

[T . .

Cortar: Eliminar el item seleccionado y copiarlo en el
Comando - X v cop

Portapapeles.
omando - opiar el item seleccionado en el Portapapeles.
Copiar el it leccionad | Port I
Comando -V Pegar el contenido del Portapapeles en el documento o la
app activa.

Deshacer el comando anterior. A continuacién puedes
Comando -Z pulsar Comando-Mayusculas-Z para Rehacer, asi se
invertira el comando Deshacer. En algunas apps, puedes
deshacer y rehacer varios comandos.

Comando - A Seleccionar todos los items.

Comando - F Buscar: Abrir una ventana de busqueda o buscar items en
un documento.

Buscar siguiente: Buscar la siguiente aparicion del item
Comando - G buscado anteriormente. Para buscar la aparicion anterior,
pulsa Comando-Mayusculas-G.

Ocultar las ventanas de la app en primer plano. Para ver la
Comando -H app en primer plano y ocultar las demas apps, pulsa
Comando-Opcién-H.

Minimizar la ventana que se encuentra en primer plano al
Comando - M Doc. Para minimizar todas las ventanas de la app en
primer plano, pulsa Comando-Opcidn-M.

Comando - P Imprimir el documento activo.
Comando - P Guardar el documento activo.

Cambiar de aplicacion: Cambiar a la app utilizada mas
recientemente entre las apps que tengas abiertas.

Comando - Tabulador

. Captura de pantalla: Realizar una captura de toda la
Comando - Mayusculas-3 pantalla. Conocer mas funciones rapidas de la captura de
pantalla.

Fuente. (Apple, 2015)

i h
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3. El Portapapeles

El portapapeles es una herramienta que provee el sistema para guardar la informacion
de manera temporal a fin de que sea transportada de un programa aplicacion o ventana
a otro. Sélo permite almacenar un tipo de archivo a la vez (imagen, archivo, texto, etc).
Las siguientes combinaciones permiten copiar y trasladar la informacion:

e Citrl + C: copia la informacion y la envia al portapapeles

e Ctrl +V: traslada la informacion del portapapeles al lugar seleccionado por el usuario.
Esta accion puede repetirse varias veces, aunque siempre pegara la Ultima
informacion enviada a la herramienta de almacenamiento.

e Ctrl + X: extrae la informacién o elemento y lo traslada al portapapeles, se puede
devolver al lugar de origen o pasarlo a la nueva ubicacion, pero sin que quede copia
en la posicién original.

3.1 Impresion de Pantalla

La captura de pantalla o “pantallazo” es el registro instantaneo de la imagen de la pantalla
que tiene la computadora al momento en que se oprime la tecla respectiva. La
informacion queda guardada como imagen y puede ser pegada en los programas en los
gue se admita la copia del contenido del portapapeles.

El proceso para capturar pantalla es como sigue:

1. En el teclado se ubica la tecla Impr Pant. Luego se oprime y se realiza la captura de
la imagen gue tiene la pantalla en ese instante.

En el teclado de la computadora portatil, se debe hacer una combinacién entre las
teclas Fn e Imp Pnt. Estas se deben presionar simultaneamente para realizar la
captura de pantalla.

2. Luego de realizar la captura, se procede a pegar la imagen guardada en el
portapapeles. Para esto, se debe abrir el programa o ventana donde se insertara el
pantallazo y se oprime la combinacion de teclas para realizar pegado de informacion,
es decir las teclas Ctrl + V.
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4. Tips para una Digitacion Eficiente
Estas son algunas recomendaciones para digitar, aprovechando al maximo el tiempo y
recordando las indicaciones que sobre ergonomia se dieron en el primer Material de
Estudio:

1. Evite observar el teclado mientras escribe.

2. La vista debe fijarse en la pantalla y los documentos a copiar deben situarse al lado
derecho de la computadora.

3. No olvide asumir la posicion correcta frente a la computadora.
4. Doble los dedos sobre las teclas guias para que coincidan.

5. Los pulgares deben estar sobre la barra espaciadora. Recuerde que esta se debe
oprimir con el pulgar derecho.

6. Al digitar, mueva solo los dedos, no utilice las manos, mufiecas o el brazo, puede
ocasionar lesiones como las mencionadas en la Actividad de Aprendizaje 1.

7. Una vez presione la tecla, no deje su dedo sobre la misma.

8. Al terminar una linea, utilice la tecla Enter para bajar a la siguiente y vuelva a ubicar
los dedos en las teclas guias.

Teclas guias. Estas teclas se ubican en la parte central del teclado y sirven de guia para
la ubicacion de los dedos en el teclado. De alli se deriva la divisibn del mismo que se
delimita por la linea roja y tiene una sectorizacion que relaciona el dedo con la tecla
correspondiente (Véase Figura 3).
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Figura 3. Ubicacion de teclas guias

SECTOR MANO IZQUIERDA SECTOR MANO DERECHA

Fuente: (Vasquez, 2010)
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5. Digitacién de teclado superior e inferior

Para la digitacion de la linea superior, se tienen en cuenta las mismas indicaciones y
posicion de los dedos que se realiza para la linea guia. Se deben ubicar evitando digitar
con uno o dos dedos (Véase Figuras 4y 5).

Figura 4. Posicion de los dedos en teclado superior

Scroll Pause

Lock Break L D .
Num Caps Scroll
Lock Lock Lock

Home Page
up k /

Enter = End Page
Doun 8

2

3 Enter
Pg Dn

Del

Fuente: SENA

Figura 5. Posicion de los dedos en teclado inferior

Print Scroll
Screen ack D
Caps Scrall
Lock Lock

Home

Tab H— } Enter 4— End
—»

Caps Lock E L
; ' L

Enter

Shift g ! < > &) 7 3
! PgDn

Ct .
Del

Fuente: SENA

A continuacién se presenta una tabla que indica el posicionamiento de los dedos con
respecto a las teclas de la linea:
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Tabla 3. Digitacién de teclas linea superior

TECLA DEDO TECLA DEDO
Q MENIQUE N MENIQUE
w ANULAR L ANULAR
E CORAZON K CORAZON
RYT iNDICE JYH INDICE

Fuente. SENA

Digitacion de linea inferior del teclado: Se digita de igual forma que las teclas guia.

Esta vez, aparte de las letras, se incluyen otros caracteres especiales como la coma,
punto y el guion.

Tabla 4. Digitacion de teclas linea inferior

TECLA DEDO TECLA DEDO
z MENIQUE . MENIQUE
X ANULAR : ANULAR
C CORAZON , CORAZON
VYB INDICE MYN INDICE

Fuente. SENA

a |
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Actividad de Aprendizaje 4

Digitar palabras con mayor precision
basados en las recomendaciones
ergonomicas.

Servicio Nacional de Aprendizaje
Linea de Produccién Girardot
2015
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Introduccion

Esta es la ultima semana de préactica, en la cual se han podido adquirir conocimientos
relacionados con la postura, la correcta ubicacion de los dedos en la digitacion y la
disposicion de los mismos en relacion a las teclas guias.

Para finalizarla instruccién, se daran pautas para digitar las lineas de teclado numérico y
las teclas especiales. Asi mismo, se incluiran consejos para digitar mas rapidamente sin
mirar el teclado.
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1. El Ritmo en la Digitacion

En el oficio de digitacién, se recomienda la practica de los siguientes tips que le ayudaran
a aumentar la velocidad y precision en cualquier equipo en el que se encuentra
desarrollando sus actividades:

1.

Nunca observe el teclado mientras digita: para esto debe buscar inicialmente las
teclas guias, que tienen unas lineas salientes para su facil ubicacion; los demas dedos
deben estar en posicibn de descanso. Se recomienda digitar los caracteres
observando la pantalla para asimilar el grupo de caracteres propio de cada dedo y fila.
Recuerde que la préactica es la clave de la perfeccion.

Mueva los dedos en vez de las manos: teniendo en cuenta las indicaciones dadas en
el Material de Estudio 1, posicione sus dedos y manos de forma tal que ejerza la
menor presion posible sobre la mufieca. Esto a su vez, facilitaréa su desempefio y le
ayudara a agilizar la digitacion. Para iniciar, se sugiere que escriba los caracteres del
teclado guia y luego vaya alternando con los de los teclados superior e inferior
utilizando las indicaciones para cada dedo. Cuando sus dedos adquieran la destreza
de moverse sin subir o bajar habra tenido éxito al aplicar este tip.

Inserte mayusculas con la ayuda de las teclas auxiliares: para escribir caracteres en
mayusculas, puede utilizar dos opciones. Si desea escribir solo un caracter en
mayuscula, pulse la tecla Shift con el mefique de la mano contraria a la que debe
usar para digitar el caracter, es decir, si va a escribir la letra “m” en mayuscula, oprima
Shift con el mefiique izquierdo mientras pulsa la letra “m” con el indice derecho. Para
el caso de mayusculas sostenidas, debe repetir el procedimiento anterior pero
utilizando la tecla Blog Mayus con el mefique izquierdo, luego digitar los caracteres
gue iran en mayuscula y luego volver a oprimir Blog Mayus para desbloquear la
opcioén. Al utilizar estos atajos, usted ahorrara tiempo y esfuerzo, pero debe conocer
el teclado, en especial, la ubicacion de estos caracteres especiales.

Para insertar caracteres especiales utilice teclas auxiliares: al hablar de caracteres
especiales, en este tip se hace referencia a aquellos que se encuentran ubicados en
la misma tecla donde estan los nimeros. La manera mas rapida de digitar estos
simbolos es haciendo una pequeiia variacion del tip anterior, es decir, en lugar de
pulsar la tecla Shift con el caracter alfabético, se inserta uno numérico, siguiendo la
regla de la mano contraria.

Digitacion de la barra espaciadora: para acelerar el proceso, se recomienda digitar el
espacio con el pulgar de la mano contraria a la que se utilizé para pulsar el ultimo
caracter de la palabra que se acaba de escribir. En el caso de que esta palabra sea,
por ejemplo, “lechuga” se debe pulsar la barra espaciadora con el pulgar de la mano
derecha, ya que la letra “a@” se digita con el dedo menique de la mano izquierda.
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6. Digitacion del teclado numérico estandar: este teclado estd compuesto por teclas
organizadas en cinco filas y cuatro columnas, en donde la fila central sera aquella en
la que se encuentran los niumeros 4, 5, 6, +, y en donde la tecla del 5 tiene, al igual
que los caracteres f y j, una linea resaltada para indicar que es la guia; esto con el
proposito de realizar la digitacion sin observar los niumeros. El uso de este teclado
esta recomendado solo en los casos en los que se debe insertar una considerable
cantidad de numeros, de lo contrario, se sugiere utilice la fila de caracteres ubicada
sobre el teclado superior. En los computadores portatiles el teclado numérico se
encuentra integrado al alfabético, por lo que se pueden activar estas teclas de dos
maneras: pulse las teclas Fn y F12 o Blog Num para luego insertar los niameros, o,
utilizar solo Fn y con la otra mano, digitar los nimeros directamente.

A continuacién, la figura le dard un pequefio resumen a tener en cuenta mientras digita:

Figura 1. Resumen de digitacion de caracteres

Fila centrallasdfghjkl
Fila superior: qwertyuiop
Filainferior zxcvbnm, . -
Fila numérica: 1234567890 Mefiique izquierdo: ! 1 q a z. Tecla Shift, Blog Mays,
Tabulador

Anular izquierdo: “ 2 w s x

Corazén izquierdo: - 3edc

indice izquierdo: $4 rfv% 5tgb

indice derecho: &6yhn/7ujm

Conozca los

caracteres Corazon derecho: (8ik;,
de cada fila

Anular derecho: )90l :.
Mefique derecho:=0pi_-?2" 2" [""{4i*+]1C}

— I

Recuerde
con qué dedo
se pulsan los
caracteres

No mirar el teclado.
Mueva los dedos, no las manos.
Use Shift para las maytsculas iniciales y/o caracteres
especiales.

Consejos Aprenda a digitar primero los caracteres alfabéticos,
luego numéricos y especiales.
Antes de pasar de un tipo de caracter a otro, refuerce
su destreza y velocidad.
Tenga en cuenta las normas de redaccion, ortografia
y presentacion.

Fuente: SENA
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2. Digitacién de Teclas Numéricas y Especiales

2.1 Teclas numéricas

Las teclas numéricas requieren una especial atencién, no porque requiera mayor
concentracion por el hecho de que es una fila poco usada sino debido al hecho de que
se encuentran mas lejos del teclado guia y por lo tanto, al no controlar la distancia, se
puede digitar una tecla diferente a la esperada.

Para evita errores continuos y mejorar la digitacion de estas teclas se recomienda el
realizar ejercicios que incluyan s6lo nimeros, luego mezclarlos con letras y de ahi con
caracteres especiales. Recuerde que debe intercambiar ejercicios de la fila numérica con
las letras en una proporcion de uno a diez, esto significa que por cada leccién de nUmeros
se deben completar diez de textos normales para avanzar en velocidad y también reforzar
la fila numérica sin que llegue a ser monotono.

La siguiente tabla muestra el orden de dedos y mano de acuerdo a los caracteres
numericos a digitar:

Tabla 1. Digitacion de fila alfanumérica

( MANO DERECHA

TECLA DEDO
a0y MENIQUE 0=2";j MENIQUE
2," ANULAR 9,) ANULAR
3, CORAZON 8, ( CORAZON
4,5, %, % iNDICE 7,6,1,& iNDICE

Fuente. SENA
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2.2 Teclas especiales y mayusculas

Taly como se indica en la figura que se presenta a continuacion, la digitacion de las teclas
especiales se realiza en su mayoria con los dedos mefiiques por ser los que se
encuentran mas cerca de las teclas y porque tienen menos fuerza. Revise y practique la
digitacion de estas teclas en los enlaces externos que se proporcionan desde el espacio
de Materiales de Apoyo.

Figura 2. Guia para digitacion de teclas segun posicion de los dedos

SECTOR MANO IZQUIERDA SECTOR MANO DERECHA

Print Seroll
Screen ||{Lock

Caps Seroll
Lock

Lock

Fuente: (Vasquez, 2010)

En el caso de las mayudsculas iniciales se debe digitar con la tecla Shift de la mano
contraria al caracter. Puede observar el ejemplo que se indica en la siguiente figura:
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Figura 3. Ejemplo para digitacion de mayuscula inicial

Print Scroll Pause
Scresfl | Lock Break

Caps
LmEk

Tab 14— A ¥ Enter +—
—»i

Caps Lock

Fuente: SENA

Para la mayuscula sostenida, se recomienda digitar con la tecla de bloqueo de
mayusculas utilizando primero esta tecla y luego las palabras o letras. Puede observar el
ejemplo que se indica en la siguiente figura:

Figura 4. Ejemplo para digitacion de mayuscula sostenida

Scroll Pause
Lock Break

Caps Scroll
Lock Lock
Insert Home: N Page
Up

Deleté| § End Page
Down

b ) =

Fuente: SENA

Para mejorar la rapidez para este tipo de escritura, se recomienda nuevamente la practica
a través de los espacios dispuestos en los Materiales de Apoyo asi como en las
Actividades de Aprendizaje.
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