Descubriendo el teclado: domina sus partes y funciones
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Descripcion

Este plan de clase tiene como propdsito que los estudiantes de secundaria comprendan las diferentes partes que
conforman un teclado y reconozcan su utilidad dentro del uso cotidiano de la tecnologia. Aprenderan a identificar las
secciones principales del teclado, como las teclas alfabéticas, numéricas, de funcién y especiales, entendiendo cémo
contribuyen a la interaccién con la computadora. Este conocimiento es fundamental para desarrollar habilidades
digitales basicas, mejorar la velocidad y precisién al escribir, y fomentar el uso adecuado de los dispositivos
tecnoldégicos que encuentran diariamente en el estudio y en su vida personal. Ademas, al conocer a fondo el teclado,
los estudiantes estardn mejor preparados para enfrentar actividades académicas, laborales y de entretenimiento que
requieran el uso eficiente de la computadora. El plan esta disefiado bajo la metodologia del Disefio Universal para el
Aprendizaje, garantizando que todos los estudiantes puedan acceder y participar activamente, atendiendo la diversidad

del aula.

Objetivos de Aprendizaje

e |dentificar las partes principales del teclado y sus funciones bésicas.

Describir la ubicacién y utilidad de las diferentes secciones del teclado.
o Relacionar el uso correcto de las teclas con actividades practicas de digitacién.

e Analizar la importancia del teclado en la interaccién con dispositivos tecnolégicos.

Recursos Necesarios

e Un teclado fisico por cada dos estudiantes (minimo 10 teclados para un grupo de 20).
e Proyector o pantalla para mostrar imagenes y videos.

e Computadora o laptop con acceso a internet.

e Video corto explicativo sobre las partes del teclado (2-3 minutos).

e Material impreso: hoja con imagen del teclado en blanco para etiquetar.

e Pizarrén y marcadores.

e Fichas con nombres de partes del teclado para actividad de emparejamiento.

e Aplicacién digital interactiva de teclado virtual (opcional para diferenciacién).

Requisitos Previos

e Conocimiento basico del uso de computadora y teclado.



e Habilidad para reconocer letras y nimeros.
o Experiencia previa en actividades de digitacién o mecanografia elemental.

e Comprensién lectora bdsica para seguir instrucciones.

Actividades

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 10 minutos

Propodsito de la sesién

Docente: Explica a los estudiantes que hoy aprenderdn sobre las partes del teclado, una herramienta esencial para

usar computadoras, y que conocerdn para qué sirve cada parte para facilitar su uso diario.

Activacion de conocimientos previos

Docente: Lanza la pregunta detonadora: ";Para qué creen que sirve cada parte del teclado? ;Cuéales usan mas cuando

escriben en la computadora?"

Estudiantes: Responden en voz alta o levantan la mano para compartir sus ideas.

Motivacién y enganche

Docente: Comparte un dato curioso: ";Sabian que un teclado tiene mas de 100 teclas y que cada una tiene una

funcién especifica para ayudarnos a comunicarnos y realizar tareas mas rapido?".

Contextualizacion

Docente: Conecta el tema con la vida de los estudiantes: "Usamos el teclado para chatear, hacer tareas, jugary

buscar informacion. Entenderlo mejor nos hard mas habiles y rapidos."

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 40 minutos

Presentacion del contenido

Docente: Muestra un video corto (2-3 minutos) sobre las partes del teclado como introduccién visual y auditiva,

seguido de una imagen proyectada del teclado con sus partes resaltadas.

Actividad 1: Explorando el teclado

e Objetivo: Identificar las partes principales del teclado y sus funciones basicas.
e Instrucciones: En parejas, los estudiantes reciben un teclado fisico y una hoja con el dibujo del teclado en blanco.
Deben explorar el teclado y luego etiquetar en la hoja las partes que reconocen (teclas alfabéticas, numéricas,

funciones, especiales).



e Organizacion: Parejas.
e Producto: Hoja de teclado etiquetada.
e Tiempo: 15 minutos.

¢ Rol docente: Circula para orientar, hace preguntas como: ";Dénde estan las teclas de funcién? ;Qué diferencia hay

entre la fila de nimeros y las letras?"

Actividad 2: Juego de emparejamiento de partes

e Objetivo: Describir la ubicacién y utilidad de las diferentes secciones del teclado.

¢ Instrucciones: En grupos de 3-4, los estudiantes reciben fichas con nombres de partes del teclado y deben
emparejarlas con imagenes proyectadas o impresas de dichas partes. Luego, cada grupo explica una parte al resto.

e Organizacion: Grupos de 3-4.

e Producto: Emparejamientos correctos y explicacién oral.

e Tiempo: 15 minutos.

e Rol docente: Escucha las explicaciones, refuerza conceptos y aclara dudas.

Actividad 3: Practica digital

o Objetivo: Relacionar el uso correcto de las teclas con actividades préacticas de digitacion.

e Instrucciones: Individualmente, los estudiantes usan un teclado virtual en la computadora para identificar y
presionar teclas especificas que el docente indique (por ejemplo: "Presiona la tecla Enter, la barra espaciadora, la

tecla Shift").
e Organizacion: Individual.
e Producto: Participacién activa y correcta identificaciéon de teclas.
e Tiempo: 10 minutos.

e Rol docente: Supervisa y apoya a estudiantes que tengan dificultades, ofrece ejemplos adicionales.

Diferenciacion

o Para estudiantes que terminan antes: Se les invita a crear una breve presentacion o cartel digital explicando

una parte del teclado y su funcién.

e Para estudiantes que necesitan mas apoyo: Se ofrece guia personalizada con un teclado fisico para manipular
y se usan videos con subtitulos y audio claro.
Transiciones

Docente: Al terminar cada actividad, resume brevemente lo que se aprendié y conecta con la siguiente, por ejemplo:

"Ahora que sabemos dénde estan las teclas, vamos a ponerlo en practica con un juego para reconocerlas mejor."

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos



Sintesis

Docente: Pide a los estudiantes escribir en una hoja o en pizarrén tres ideas clave que aprendieron sobre las partes

del teclado.

Reflexion metacognitiva
Docente: Formula las siguientes preguntas para que los estudiantes respondan oralmente o por escrito:
e ;Cudl parte del teclado te parecié mas facil de identificar y por qué?

e ;COmo crees que saber las partes del teclado te ayudara en tu dia a dia?

e ;Qué parte del teclado te gustaria practicar méas y por qué?

Retroalimentacion

Docente: Proporciona comentarios inmediatos sobre las respuestas y productos, destacando aciertos y aclarando

conceptos erréneos de manera positiva.

Transferencia

Docente: Explica que el conocimiento del teclado les servird para mejorar en futuras actividades como mecanografia,
programacion o creacién de documentos, y que en la préxima clase profundizardn en técnicas de digitacién répida y

correcta.

Tarea o reto

Docente: Propone que en casa practiquen con el teclado digital en linea o, si tienen computadora, identifiquen las

teclas mientras escriben un mensaje o tarea.

Evaluacion

Tipo de evaluacién: Diagndstica al inicio para conocer conocimientos previos, formativa durante las actividades para

retroalimentar, y sumativa en el cierre para consolidar el aprendizaje.

Criterios de evaluacidn:
e |ldentifica correctamente las partes principales del teclado (Objetivo 1).
e Describe con precision la ubicacién y funcién de las secciones del teclado (Objetivo 2).
e Relaciona el uso de teclas con actividades practicas (Objetivo 3).

e Analiza la importancia del teclado en tareas cotidianas (Objetivo 4).

Instrumentos sugeridos: Lista de cotejo para etiquetado y emparejamiento, observacién directa en practica digital, y

autoevaluacion escrita al cierre.

Evidencias de aprendizaje: Hojas etiquetadas con partes del teclado, resultados del juego de emparejamiento,

participacion en la practica digital, respuestas a preguntas de reflexién y resumen escrito.
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