“TALLER DE MECANOGRAFÍA”
Profesor que lo imparte: YOLANDA LLANOS COSÍO
OBJETIVOS:

· General: Escribir correctamente con el teclado del ordenador y alcanzar un mínimo de pulsaciones por minuto sin mirar al teclado y escribiendo con todos los dedos.
· Específicos:
· Aprender los hábitos necesarios frente a un ordenador (sentarse correctamente, concentrarse, etc).

· Situar las manos correctamente en el teclado y pulsar cada letra con el dedo correspondiente.

· Conseguir el conocimiento y manejo del teclado del ordenador de una forma fácil, rápida y agradable.

· Escribir cometiendo el menor número de errores posibles.

· Iniciarse  en el entrenamiento  de habilidades para la escritura correcta y veloz.

· Adquirir velocidad progresivamente.

· Avanzar en velocidad y precisión para aquellos alumnos-as que ya tengan conocimientos de mecanografía.

CONTENIDOS:

· Hábitos posturales frente al ordenador.

· Conocimiento del lugar de las letras y posicionamiento de las manos en el teclado.

· Iniciarse en el conocimiento de programas informáticos de mecanografía.

· Programa de mecanografía “Mecanografía 10”.

· Juegos de mecanografía en Internet: Vedoque…

· Autonomía en el aprendizaje.

METODOLOGÍA:

   A través del programa informático “Mecanografía 10” adquiriremos destreza con el teclado. Está pensado para que todo el proceso de aprendizaje sea cómodo y agradable, poniendo especial énfasis en la facilidad de entendimiento de todas las opciones del programa, a lo que ayuda el hecho de tener una interfaz muy amena.
   El curso consta de 36 niveles , cada uno de ellos divididos en 4 ó 5 bloques de ejercicios, lo que hace un total de más de 600 ejercicios.

EVALUACIÓN:   

· Desarrollo hábitos correctos frente al ordenador.
· Cuida el material informático.

· Reconoce la importancia de manejar el teclado con todos los dedos.

· Pulsa las letras del teclado con el dedo correspondiente.

