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[Este documento hace parte de la Construcción de un Modelo Curricular para el área de Informática liderado conjuntamente por la Fundación Gabriel Piedrahita Uribe y la Universidad Icesi (http://espanol.groups.yahoo.com/group/curriculoinformatica/). En ella participan los siguientes colegios, oficiales y privados, de la ciudad de Cali, Colombia: Colegio Jefferson, IE Comercial Ciudad de Cali, Colegio Americano de Cali, IE Celmira Bueno de Orejuela, Colegio Diana Oese, Colegio Hebreo, Colegio Gimnasio La Colina, Colegio Alemán Cali, Colegio El Divino Niño, IE Comercial Santa Cecilia, Colegio Encuentros, Colegio Nuestra Señora de Chiquinquirá, Colegio Bennett].

DEFINICIÓN 

Se define como la habilidad y destreza en la manipulación del teclado para digitar información e interactuar con el software.

ALCANCE 
Se busca que el estudiante adquiera destreza en la utilización del Teclado para digitar información y, en la comprensión de sus funciones, para interactuar eficientemente con  el software.

OBJETIVO GENERAL
Al terminar la instrucción en esta herramienta, el estudiante debe estar en capacidad de utilizar competentemente el teclado para digitar información y para manejar diversos programas (software).

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Al finalizar la instrucción en esta herramienta informática, el estudiante estará en capacidad de:

BÁSICO:
· Conocer el teclado.

· Conocer las diferentes partes del teclado (consola, teclas, luces indicadoras, cable, conector).

· Identificar los diferentes grupos de teclas (función, numérico, alfanumérico, dirección, de sistema) y sus funciones.

· Conocer que existen diferentes tipos y configuraciones de teclado (Qwerty y Dvorak)

· Identificar distintos conectores de teclado

PERÍODOS DE CLASE:  1

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:   
· Conocer las normas básicas de ergonomía.

· Ubicar el teclado a la altura correcta

· Conocer la postura correcta del cuerpo y de las manos

· Conocer la posición correcta de los dedos sobre el teclado  

PERÍODOS DE CLASE:  1

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:   

· Utilizar correctamente la técnica de digitación.

· Adoptar la postura correcta del cuerpo y de las manos

· Adoptar la posición correcta de los dedos sobre el teclado

· Conocer técnicas de digitación

· Utilizar apropiadamente un software especializado para desarrollar destrezas y habilidades de digitación

· Realizar prácticas para alcanzar competencia en el manejo del teclado (velocidad, precisión, etc)   

PERÍODOS DE CLASE:  20

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:  Debe tenerse en cuenta que  estas técnicas de teclado se trabajarán durante todo el proceso escolar. 

· Cuidar y utilizar adecuadamente el teclado.

· Conocer y aplicar los cuidados necesarios para el buen funcionamiento del teclado 

PERÍODOS DE CLASE:  1

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:   

· Conocer y utilizar los comandos rápidos del teclado.

· Conocer y utilizar las combinaciones de teclado generales (iguales en la mayoría del software; ejemplo, <F1> = Ayuda, <ctrl.+C> = copiar, etc)

· Utilizar las teclas y combinaciones de teclas apropiadas para moverse dentro de documentos

PERÍODOS DE CLASE:  1

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:   

· Necesidades especiales.

· Conocer la existencia de teclados especiales para digitar con una sola mano.

PERÍODOS DE CLASE:  

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:   

· Configurar el Teclado a través del Panel de Control.

· Acceder al cuadro de diálogo de propiedades del Teclado.

· Reconocer y modificar las propiedades del Teclado.  

PERÍODOS DE CLASE:  1

LOGROS: 

ACTIVIDADES: 
NOTA:   

NOTA GENERAL: El número de clases que aparece asociada a cada uno de los objetivos específicos indica la cantidad de períodos de clase, de 55 minutos, estimado por los profesores participantes, necesarios para impartir la instrucción y realizar ejercicios y prácticas necesarios para que el estudiante pueda dominar lo que se pretende enseñar.
ESTÁNDARES
A. Operaciones y Conceptos Básicos 

B. Problemas Sociales, Éticos y Humanos 

C. Herramientas Tecnológicas para la Productividad 

D. Herramientas Tecnológicas para la Comunicación 

E. Herramientas Tecnológicas para la Investigación 

F. Herramientas Tecnológicas para la Solución de Problemas y la Toma de Decisiones
INDICADORES DE LOGRO
Antes de finalizar la instrucción en esta herramienta informática, el estudiante debe demostrar los siguientes desempeños:

1. Sin ayuda de referencias, explica brevemente, y en sus propias palabras, por qué es importante adquirir habilidad y destreza en el manejo del Teclado [A, C] 

ACTIVIDADES PARA ENSEÑAR INFORMÁTICA (APEI)
En la enseñanza del manejo del Teclado, se deben dedicar algunas clases de informática a realizar Actividades especialmente diseñadas para desarrollar habilidades básicas en esta herramienta . 

Estas, especialmente diseñadas para estimular el desarrollo de competencias básicas en las distintas herramientas, se utilizan cada vez que se inicia el aprendizaje de alguna de ellas y se dedican algunas sesiones de clase a realizarlas. Las Actividades deben ser interesantes, retadoras, reales, variadas y ayudar a generar rápidamente en las distintas herramientas las habilidades básicas necesarias para que se  puedan utilizarse con éxito en los Proyectos de integración.  

La principal característica de ellas radica en que se apartan de la enseñanza mecánica de comandos y las funciones de las herramientas y se dedican a promover su aprendizaje con situaciones de la vida real, divertidas e interesantes.

Alcanzar la competencia básica para poder utilizar con éxito el Teclado en los proyectos de integración que así lo requieran es muy importante.
LINEAMIENTOS DE INTEGRACIÓN
Con la Integración se busca por un lado afianzar las habilidades adquiridas en el manejo de las herramientas informáticas y por el otro,  facilitar, mejorar o profundizar el aprendizaje en otras asignaturas con el uso significativo de las TIC. Es necesario darle a esta un propósito y unos objetivos claros para lograr un mejoramiento real en el aprendizaje y la comprensión de temas que sean fundamentales en  las asignaturas seleccionadas para realizar la integración.

MATERIAS SUGERIDAS:
· Prácticamente todas las materias
PRODUCTOS SUGERIDOS:
1. xxx 

PRECAUCIONES:
· xxx
LECTURAS RECOMENDADAS
Reseña de Software para Mecanografía - Reseña de programas para el desarrollo de la habilidad en el manejo del Teclado. Se pueden descargar de Internet (cinco de ellos gratuitos, los otros tres, ofrecen versión de prueba).

http://www.eduteka.org/HerramientasTeclado.php
¿Hay Beneficios o No en Aprender a Usar el Teclado?  - Propuesta de alternativas ingeniosas para enseñar a utilizar el teclado desde los primeros contactos con el computador, integrando la instrucción con contenidos de las materias.

http://www.eduteka.org/Teclado1.php
Ergonomía Básica  - Reseña que destaca la importancia de que Colegios y Escuelas enseñen a los estudiantes hábitos y posturas adecuadas para trabajar con computadores porque están preparando la fuerza laboral del futuro.

http://www.eduteka.org/ErgonomiaBasica.php
Guía detallada para utilizar Microsoft Windows con el teclado  -  Muchas de las funciones que se realizan con el Ratón (Mouse) también pueden llevarse a cabo con el teclado. El teclado continúa siendo un medio de comunicación con el sistema para aquellas personas que, por necesidad o simplemente por gusto, lo prefieran al ratón:

http://www.funcaragol.org/html/tecwinst.htm
Tipos de teclado  -  En esta página se encuentra la historia del teclado tipo Qwerty, sus desventajas, y algunos enlaces relacionados.

http://ice.prohosting.com/insuco/qwerty.htm
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