
 
 

 

 

MECANOGRAFÍA POR ORDENADOR 
 
Módulo 1: Aspectos clave en la práctica mecanográfica. 

 Recomendaciones generales.  

 Postura frente al equipo.  

 Condiciones de trabajo.  

 Posición de los dedos en las filas guía.  

 Teclado alfanumérico y numérico.  
 

Módulo 2: El teclado y sus partes. 

 Tipos de teclas y funciones. 

 Filas y letras.  

 Signos de puntuación, interrogación, admiración y acento. 
 
Módulo 3: Práctica mecanográfica. 

 Fila central o fila guía.  

 Fila superior.  

 Fila inferior. 

 Combinación de filas.  

 Composición de palabras y frases.  

 Números.  

 Transcripción de textos sencillos.  
 


