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1. Principios basicos de la escritura al tacto
Para conseguir escribir con correccion, soltura y
velocidad es necesario que desde el comienzo del
aprendizaje se realicen los ejercicios observando los
siguientes principios basicos:
« Adoptar una postura correcta.
 Colocar los dedos correctamente sobre el teclado.
* No mirar al teclado.
* Repetir los ejercicios cuantas veces se indique.
 Pasar al ejercicio siguiente solo si se ha realizado el
actual correctamente.



1.1. Consejos para un buen aprendizaje

Para conseguir un buen aprendizaje, ten en cuenta los
siguientes consejos:

« Constancia. Es muy importante realizar una escritura
constante, es decir, dedicar un tiempo diario a la
realizacion de ejercicios.

« Concentracion. Pulsar una tecla pensando a priori
de qué tecla se trata y el dedo que debe pulsarla
estimula mucho el aprendizaje; en poco tiempo los
dedos habran asimilado el camino que deben sequir
hasta las teclas que les corresponden y, después, el

roceso sera automatico.
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Paciencia. Hay gue repetir los ejercicios cuantas
Veces sea necesario aunque nos parezca
monotono.

Voluntad. Debe conseguirse realizar los ejercicios
sin mirar el teclado.

Pulcritud. De nada sirve escribir un texto
rapidamente si esta lleno de errores, ya que €l
tiempo ganado con la velocidad hay que perderlo
después en corregir dichos errores. Es
recomendable que durante el proceso de
aprendizaje no se utilice la tecla de borrado y se
procure cometer el menor numero posible de
errores.



2. Principios basicos de la escritura al tacto

El teclado estandar de
un PC se divide en cinco
zonas principales de
teclas: alfanuméricas, de
funciones, numéricas,
de Windows y de
movimientos del cursor.
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3. Postura corporal ante el teclado

Recomendaciones:

La espalda debe permanecer recta.

 Los brazos deben estar casi pegados al cuerpoy
los codos formaran un angulo recto con él.

» Para ello, se debe vigilar la altura de la mesa y de
la silla.

* Las manos y sobre todo los dedos deben estar
relajados; se recomienda mantenerlos ligeramente
doblados y dejarlos descansar sobre el teclado. No
teclear con fuerza.



Recomendaciones:

La cabeza debe estar alta para evitar lesiones en
el cuello, y la vista, dirigida al texto que se esta
escribiendo y no al teclado; hay que recordar gque el
meétodo seguido es la escritura al tacto; por tanto,
no se debe mirar al teclado.

* Los 0jos deben estar a una distancia de 45 cm a
60 cm del monitor, atril 0 documento
correspondiente.

« Es aconsejable gue el angulo visual esté
comprendido entre 10°y 25° respecto a la
horizontal y con inclinacion hacia abajo para retener
durante mas tiempo la humedad natural de los 0jos.
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3. Postura corporal ante el teclado

Pulgar

Postura correcta

-%—— Corazdn

Postura incorrecta

«—— Indice

- Anular
“\H\\"“ Mefique

i)

Postura incorrecta y correcta Nombres de los dedos de |a
ante el teclado. mano



3.1. Ergonomia

11

Los elementos de estos puestos de trabajo
(pantalla, teclado, mesa o superficie de trabajo,
asiento de trabajo, software y demas accesorios) y
las condiciones minimas que deben cumplir estan
especificados en el Articulo 2 del Real Decreto
488/1997.

El marco normativo se refiere no solamente a los
equipos, sino también al entorno y a la interconexion
ordenador/persona.
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3. Postura corporal ante el teclado

3.1. Ergonomia

Respecto al entorno, se dictaminan
condiciones minimas para el espacio, la
iluminacion, reflejos y deslumbramientos,
ruido, calor, emisiones y humedad.

Con todo ello, se trata de que la utilizacidon

en si misma del equipo no sea una fuente
de riesgo para los trabajadores.



 Respecto al teclado se establece lo siguiente:

—El teclado debera ser inclinable e independiente
de la pantalla para permitir al trabajador una
postura comoda.

—Tendra que haber espacio suficiente delante del
teclado para que el usuario pueda apoyar los
brazos y manos.

—La superficie del teclado debera ser mate para
evitar los reflejos.

—La disposicion del teclado y las caracteristicas de
as teclas deberan tender a facilitar su utilizacion.

—Los simbolos de las teclas deberan resaltar
suficientemente y ser legibles desde la posicion
. nhormal de trabajo. B @




 Respecto al asiento, se dispone:

—El asiento de trabajo debera ser estable,
proporcionando al usuario libertad de
movimiento y procurandole una postura
confortable.

—La altura debera ser regulable. El respaldo,
reclinable, y su altura, ajustable.

—Se pondra un reposapiés a disposicion de
guienes lo deseen.

14 < B
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La posicion de las manos sobre el teclado
depende de la colocacion de los mefnigues
sobre las teclas guia o de referencia.

Las teclas A y N son las teclas de referencia.
Sobre ellas se colocan los dedos meniques v,
a partir de ellas, se sitla el resto de los dedos.
Hay gue procurar no levantar los dedos
menigues de su posicion, si no es
absolutamente necesario; de esta manera, sera
mas facil no mirar el teclado.

_0s dedos pulgares tienen como objetivo
oulsar la barra espaciadora para separar las
palabras.
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* Lo correcto es pulsarla con el dedo pulgar de la
mano contraria a la que acaba de utilizarse. Es
decir:

—Despueés de escribir con la mano izquierda,

nulsala con el dedo pulgar de la mano derecha.

—Despueés de escribir con la mano derecha,

nulsala con el dedo pulgar de la mano

Izquierda.

* Los dedos indice abarcan el doble de teclas
gue los dedos corazon y anular.



3.1. Posicidon de las manos sobre el teclado
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Distribucion del
teclado entre los
dedos de la mano
izquierda y los de
la mano derecha.
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4. Desarrollo de la destreza mecanografica

Cualquier usuario gue comience el aprendizaje de
escritura al tacto, en primer lugar, debe realizar
uNos cuantos ejercicios basicos y repetitivos, pero
cuya funcion es muy importante para gue los dedos
vayan aprendiendo, poco a poco, el lugar que
ocupa cada tecla.
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