
 

 

 

 
 

MECANOGRAFÍA CON ORDENADOR 

 
OBJETIVOS 
La primera parte del curso de mecanografía (lecciones 1 a 13) tiene como objetivo 
aprender el teclado, y muestra una representación en pantalla, iluminando las teclas 
que se tienen que ir pulsando. En la segunda parte (lecciones 14 a 23) desaparece el 
teclado y aparece el texto que se va dictando, teniendo como meta repasar el teclado, 
adquiriendo velocidad y agilidad. Se practican textos cortos, incrementando la 
velocidad. En la tercera parte (lecciones 24 a 38) se utilizan textos completos, 
incrementando la velocidad progresivamente, hasta alcanzar el objetivo final. 
  
 
CONTENIDOS 
Mecanografía con ordenador 

Lección 1: Conociendo las primeras teclas 
Lección 2: Las teclas de la parte superior 
Lección 3: Las teclas de la parte inferior 
Lección 4: Practicando con las teclas conocidas 
Lección 5: Reforzando conocimientos 
Lección 6: Adquiriendo ligereza 
Lección 7: El acento de las palabras 
Lección 8: Escribir mayúsculas y dos puntos 
Lección 9: Escribiendo punto y coma y diéresis 
Lección 10: Números y signos de admiración 
Lección 11: Signos de primero y primera 
Lección 12: Signos para cálculos y paréntesis 
Lección 13: Signos especiales y de interrogación 
Lección 14: Practicando con textos 
Lección 15: Escribiendo a 70 ppm 
Lección 16: Escribiendo a 80 ppm 
Lección 17: Escribiendo a 90 ppm 
Lección 18: Escribiendo a 110 ppm 
Lección 19: Escribiendo a 120 ppm 
Lección 20: Escribiendo a 130 ppm 
Lección 21: Escribiendo a 140 ppm 
Lección 22: Escribiendo a 150 ppm 
Lección 23: Escribiendo a 160 ppm 
Lección 24: Escribiendo a 170 ppm 
Lección 25: Escribiendo a 180 ppm 
Lección 26: Escribiendo a 190 ppm 
Lección 27: Escribiendo a 200 ppm 
Lección 28: Escribiendo a 210 ppm 
Lección 29: Escribiendo a 220 ppm 
Lección 30: Escribiendo a 230 ppm 
Lección 31: Escribiendo a 240 ppm 
Lección 32: Escribiendo a 250 ppm 
Lección 33: Escribiendo a 260 ppm 



 

 

Lección 34: Escribiendo a 280 ppm 
Lección 35: Escribiendo a 300 ppm 
Lección 36: Escribiendo a 320 ppm 
Lección 37: Escribiendo a 340 ppm 
Lección 38: Escribiendo a 350 ppm 


