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TALLER # 15 
TÉCNICA PRÁCTICA PARA APRENDER A DIGITAR 

Aprender a utilizar apropiadamente el Teclado es una tarea que demanda perseverancia por parte 
de estudiantes. Adquirir y utilizar técnicas e incrementar esta habilidad, como debe ser, requiere 
preparación y esfuerzo constantes. Lo importante es que se trata de un esfuerzo que va a rendir 
frutos durante toda la vida. 
Adquirir una técnica adecuada de digitación implica atender normas de ergonomía (ubicación de 
manos, dedos, cuerpo, cabeza); fijar la vista en la pantalla y no en el teclado; y memorizar con qué 
dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla. Se debe digitar mecánicamente, sin detenerse a 
pensar con qué dedos se van a presionar las diferentes teclas que conforman una palabra  
                                               TÉCNICA DE DIGITACIÓN 
 
 PARTES DEL TECLADO 

 
 
 
La zona alfanumérica del teclado es la más utilizada, en ella se encuentran números, letras, 
símbolos y signos de puntuación. Las teclas de esta zona están distribuidas en cinco filas conocidas 
con los siguientes nombres: 
 

1. Superior. Contiene números y símbolos. (color verde en el gráfico) 
2. Dominante.  Contiene letras como: q, w, e, r, t, y, u, i, o, p, etc. (color amarillo) 
3. Guía.  Contiene letras como: a, s, d, f, g, h, j, k, l, ñ, etc. (color azul) 
4. Inferior.  Con las letras z, x, c, v, b, etc. (color rojo) 
5. Muda. Que contiene las teclas control, alt, símbolo, espacio, etc. (color blanco) 
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TÉCNICA DE DIGITACIÓN 
Los estudiantes deben usar técnicas ergonómicas porque deben adoptar la postura adecuada, 
sentarse correctamente, usar convenientemente el teclado y hacer pausas en su trabajo con 
alguna frecuencia. 

 
POSICIÓN DE LOS DEDOS 
Al observar la ilustración anterior, se puede notar que las letras F y J, ubicadas en la fila “guía” tienen 
cada una un relieve (_) que sirve para los estudiantes ubiquen sobre ellas, como posición inicial de 
digitación, la punta de los dedos índice, de ambas manos. Por su parte, la fila “dominante” contiene 
cuatro vocales (e, u, i, o), esto hace que se la utilice para escribir la gran mayoría de las palabras 
del español. 
Para facilitar el aprendizaje de las teclas que le corresponden a cada mano, se recomienda trazar 
una línea imaginaria en el teclado como se muestra en la siguiente ilustración: 

 
 
ACTIVIDAD PRÁCTICA 

1. Diseñe un computador (pantalla y teclado) en cartón, cartulina u otro material para 
la práctica. 

2. ¿Qué se necesita para desarrollar e incrementar la habilidad de digitar? 
3. ¿Que implica adquirir una técnica adecuada de digitación? 
4. ¿Qué es el teclado y como se divide? 
5. ¿Que se encuentra en la zona alfanumérica? 
6. ¿En qué partes está dividida la zona alfanumérica? 
7. ¿Para qué sirven las guías ubicadas en las letras F y J?  (Búsquelas en su teclado). 
8. ¿Porque los estudiantes deben usar técnicas ergonómicas? 

 


