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CREATICS MECANOGRAFÍA CREATIVA 

Escribir sin mirar para pensar mejor 

EN UNA MIRADA (1ª PÁGINA) 

¿De qué va? 

Aprender mecanografía por toque (touch‑typing) en teclado español: escribir rápido, con precisión 
y sin mirar. Lo aplicamos a tareas reales del cole (redacciones, trabajos, presentaciones) para ganar 
autonomía y tiempo. 

Qué haremos, muy práctico: 

• �� Rutina de teclado diaria: posición base ASDF–JKLÑ, filas superior/inferior, números y 
símbolos. 

• �� Retos de velocidad y precisión con seguimiento de PPM/WPM y porcentaje de aciertos. 

• �� Dictados y copia inteligente (con temporizador y revisión de errores). 

• �� Escritura creativa guiada: micro-relatos, entrevistas, crónicas. 

• �� Formateo de trabajos en procesador de texto: títulos, estilos, listas, tablas e imágenes. 

• �� Atajos útiles (seleccionar, copiar/pegar, deshacer, acentos, «ñ», diacríticos, AltGr…). 

• �� Ergonomía y hábitos saludables: postura, manos, descansos, cuidado de la vista. 

Ejemplos exprés (conexión directa con el cole): 

• ������������ Sociales → Ficha resumida + línea del tiempo bien escrita y maquetada. 

• ����� Ciencias → Informe breve con tabla de datos y conclusión. 

• ��������� Lengua → Sprint de 10’: reescritura de un párrafo con ortografía impecable. 

• �� Inglés → Dictado con nombres propios y puntuación. 

Lo que te llevas: 

• ��� Tu progreso personal: PPM/WPM inicial y final, precisión y teclas dominadas. 

• ������� Plantillas de documento (portada, índice, rúbrica de revisión) y atajos básicos. 

• ��� Hábitos de concentración, orden y revisión que ahorran tiempo en los trabajos. 
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Competencias que entrenamos: 

• Competencia digital (crear y editar documentos con soltura) · Comunicación escrita · 
Autonomía y organización · Pensamiento crítico y creativo · Colaboración. 

 

CÓMO TRABAJAMOS (MÉTODO TECLEA) 

1) Técnica: postura, fila guía y precisión. 
2) Entrenamiento: ejercicios graduados con metas de PPM/WPM y acierto. 
3) Crear: aplicamos la técnica a tareas del cole (fichas, informes, presentaciones). 
4) Leer y revisar: autocorrección con checklist de ortografía y formato. 
5) Exponer: compartimos resultados y trucos con la clase. 

Ritmo tipo de sesión: 8’ calentamiento → 22’ práctica guiada → 15’ tarea aplicada → 10’ 
revisión → 5’ retos. 

 

PROGRAMA POR MÓDULOS 

Troncal de mecanografía (progresivo) 

• Base: fila guía ASDF–JKLÑ, coordinación y precisión. 

• Filas: superior/inferior, acentos y diacríticos (á, é, í, ó, ú, ü), ñ. 

• Números y símbolos: paréntesis (), comillas «», %, €, =, /, ·, signos ¡! ¿?… 

• Teclas modificadoras: Shift, AltGr, Tab, Retroceso/Supr, Enter. 

• Velocidad y ritmo: objetivos de PPM/WPM con textos graduados. 

Proyectos puente (aplicación escolar) 

• Diario de teclado (progreso + micro-relatos). 

• Boletín digital de aula (redacción por equipos). 

• Criptografía básica (códigos y descifrado tipo César y pistas escritas). 

• Presentación “Mi tema en 5 diapositivas” (guion + texto breve bien tecleado). 

Cápsulas útiles (1–2 sesiones) 

• Atajos y productividad (selección, mover, buscar/reemplazar, deshacer/rehacer). 

• Maquetación rápida: estilos, encabezados, listas, tablas e inserción de imágenes. 
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• Netiqueta y correos: escribir un email formal claro y corto. 

• Ergonomía y salud digital. 

 

CONEXIÓN CON EL COLE (APLICACIÓN INMEDIATA) 

• Trae tu trabajo y lo transformamos en un documento claro, limpio y bien presentado. 
• Checklists de revisión (contenido, ortografía, formato) y rúbricas sencillas. 
• Plantillas reutilizables para informes, fichas y presentaciones. 
• Mejora del tiempo de tarea: escribir sin mirar libera cabeza para las ideas. 

 

HERRAMIENTAS (ADAPTABLES AL CENTRO) 

Software de mecanografía (online o local), procesadores de texto (Word/Google Docs/LibreOffice) y 
recursos libres de imágenes/tablas. Usamos lo disponible; no dependemos de una marca concreta. 

Evaluación y evidencias 

• Métricas: PPM/WPM, precisión, errores frecuentes y progreso. 

• Productos: trabajos de clase maquetados, diario de teclado, boletín digital. 

• Feedback del monitor y entre iguales, con metas mensuales realistas. 

 

FAQS 

¿Hace falta saber teclear? No. Empezamos desde cero y avanzas por niveles. 

¿Se corrige ortografía? Sí: combinamos herramientas del procesador y revisión consciente. 

¿Ordenador o tablet? Preferimos ordenador con teclado físico; nos adaptamos a los recursos del 
centro. 

¿Puedo traer trabajos del cole? Sí, es parte del enfoque. 

¿Para qué edades? Recomendado desde 4.º de Primaria en adelante. 

 

CREATICS · creatics.fun · info@creatics.fun · 675 276 629 

Dosier general de la actividad (sin grupos, horarios ni ubicaciones). 
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