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GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

DOCENTE:           ANDREA BAQUERO PEÑALOZA         GRADO: __601 Y 602__ SEMANA: Décima semana del I periodo 
 

TEMA: Técnicas de Digitación         Subtema: Ergonomía                 

OBJETIVO: Identifica y formula problemas propios del entorno para ser resueltos a través de la tecnología.  
A. Saberes 
previos / 
pregunta 
orientadora  

Cada vez que desarrollamos un trabajo o actividad, se debe tener en cuenta ciertas medidas de 
protección y cuidado de nuestro cuerpo, ya que realizar una mala fuerza o mantener una mala posición 
durante un tiempo prolongado puede traer efectos perjudiciales para nuestra salud. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
B. Situación 
problema 

Transcribe en tu cuaderno los siguientes temas.  
 

ERGONOMÍA 
 

La ergonomía es el conjunto de conocimientos científicos aplicados para que el trabajo, los sistemas, 
productos y ambientes se adapten a las capacidades y limitaciones físicas y mentales de la persona. 
 
La educación para la salud a través de la información, la comunicación y el desarrollo de competencias 
personales, puede facilitar que los jóvenes solucionen sus propios problemas. Dicha educación intentará 
sensibilizar a los jóvenes sobre la importancia de incorporar actividad física en sus vidas, transportar 
pesos livianos, conocer el mobiliario adecuado a sus necesidades, conocer las posturas correctas, etc., 
con el fin de contribuir a que consigan una mejor calidad de vida en el futuro. Las alteraciones de la 
columna vertebral, representan actualmente un problema de Salud Pública en general, debido a su alta 
incidencia en la ausencia laboral y problemas graves de salud a largo plazo. Algunas de las 
características básicas para una adecuada ergonomía escolar son:  
 

 Iluminación: Se considera una iluminación adecuada aquélla que, independientemente de que 
sea natural o artificial, sea suficiente para que tus ojos no se esfuercen demasiado, además la 
posición debe ser la correcta para no crear sombra entre tu cuerpo y los cuadernos.  

 Ruidos: La contaminación acústica en el ámbito escolar también juega un papel muy 
importante, en los centros escolares el ruido que se percibe puede ser interno o externo y puede 
generar desconcentración e indisciplina en el aula de clases.  

 Mobiliario: El mobiliario, junto a las mochilas, son las mayores causas de dolores de espalda 
registradas en el alumnado. Los estudiantes pasan cerca del 80% del tiempo sentados en sus 
escritorios, por esto deben estar ajustados a las condiciones de los menores (altura y 
características) y un buen uso de estos.  

 

 
Analiza cada una de las figuras y reflexiona acerca de ¿Cuál es la postura correcta y por qué? Estas 
normas aplican tanto al salón de clases, como al restaurante y cada vez que nos sentamos en nuestra 
casa o en cualquier mobiliario de este tipo, si utilizamos estas posturas adecuadas, cuidamos nuestro 
cuerpo y protegemos las sillas y mesas de que sufran daños o inclusive provocar un accidente. 
 
 
 

¿Qué tan común es que utilices las 

posturas incorrectas para realizar 

actividades como estas? 

¿Qué problemas de salud podrían tener 

las personas que tienen estas posturas 

incorrectas constantemente? 
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TÉCNICAS DE DIGITACIÓN  
 

Digitar información con precisión y rapidez es una de las competencias básicas demandas por la 
sociedad contemporánea, que debe ser atendida por las Instituciones Educativas. Para aprender a 
utilizar apropiadamente el Teclado, los expertos en el tema recomiendan enseñarlo en tres etapas: a) 
seleccionar y utilizar una técnica; b) lograr precisión en la digitación y c) alcanzar velocidad. 
Aprender a utilizar apropiadamente el Teclado es una tarea que demanda perseverancia por parte de 
docentes y estudiantes. Adquirir y utilizar técnicas inapropiadas de digitación es muy fácil y no necesita 
ninguna instrucción. Desarrollar e incrementar esta habilidad, como debe ser, requiere preparación y 
refuerzo constantes. Lo importante es que se trata de un esfuerzo que va a rendir frutos durante toda la 
vida. Si los estudiantes no le dan la suficiente importancia, van a tener problemas a lo largo de su vida 
académica, localizando las teclas (“chuzografiando”) cada vez que realicen trabajos en el computador. 
Esto incidirá también negativamente en su futura vida laboral. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Lo primero que debes hacer a la hora de aplicar una 

adecuada técnica de digitación es tomar una buena 

postura como se muestra en la imagen de postura para 

trabajar. 

2. Ubica el teclado frente a tu cuerpo y a la altura 

adecuada. La letra H debe apuntar a tu ombligo.  

3. Ahora ubica tu dedo índice derecho sobre la tecla J y el 

índice izquierdo en la tecla F (si te das cuenta estas teclas 

tienen una “marquilla” para guiarte en como ubicar los 

dedos en el teclado). 

4. Cada dedo tiene asignadas 4 teclas que inicia en la 

parte superior con el número y baja en diagonal hasta la 

tecla del espacio. 

5. Al ubicar los dedos se puede observar que la fila de la 

letra G y H quedaron libre, por esta razón el dedo índice 

izquierdo tomara la fila de la G y el derecho el de la H. 

6. Los pulgares solo tendrán asignada la barra 

espaciadora.  
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C. Actividad 
práctica 

Realiza un Folleto o Friso (a mano), en el que expliques ¿Qué es la ergonomía y su importancia? Dibuja 
algunas de las siluetas expuestas en esta guía, piensa que este folleto lo vas a exponer a tus padres y 
hermanos y necesitas que ellos comprendan claramente el tema y los problemas de salud que pueden 
tener si no tienen en cuenta estas recomendaciones a la hora de realizar ciertas actividades.  
 
Teniendo en cuenta que en tu vida diaria hay otro tipo de actividades ¿Cuáles crees que serían unas 
recomendaciones de posturas adecuadas? Por ejemplo, a la hora de arar, coger café o cuando están 
en la molienda. 
 

D. Actividad 
de aplicación 
y evaluación 

Dibuja un teclado como el que se muestra a continuación en una hoja examen de forma horizontal.  

Y practica la ubicación de los dedos en él como se muestra en la imagen de las manos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recorta o dibuja el teclado con sus partes, coloreando cada una de ellas con un color distinto y 
especificando su nombre.  
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