PROGRAMA DE CÓMPUTO II

PRESENTACIÓN.

Uno de los aspectos más importantes dentro del trabajo docente, es el utilizar todos los medios de comunicación posibles, para exponer sus clases, realizar documentos de calidad, búsqueda de información dentro de Internet, con la finalidad de tener siempre la información más actual y poder proporcionarla a sus alumnos. 

INTRODUCCIÓN

Computación II es un curso taller en el que se profundiza en el estudio del Microsoft Word de forma sistemática.

ORGANIZACIÓN  DE LOS CONTENIDOS

El contenido está organizado siguiendo el Manual del programa tratando de agotar el programa desde los aspectos básicos hasta llegar a los avanzados.
ORIENTACIONES DIDÁCTICAS

La clase se llevará acabo como un curso taller, donde las alumnas tendrán la oportunidad de crear trabajos relacionados con su labor diaria como alumnas, fomentando la calidad y eficacia.

SUGERENCIAS PARA LA EVALUACIÓN

· La clase se evaluará con producciones que se realizarán  durante las horas clase. (trabajo por sesión)

· Se tomarán tareas de investigación en Internet 

· Exposiciones de clase, referente a los temas que se abordarán

· Examen de conocimiento teóricos de las herramientas y conceptos aprehendidos

OBJETIVO GENERAL

Adquirir las habilidades básicas para realización de trabajos y tareas de acuerda a la infraestructura tecnológica de la Normal de Preescolar.

NECESIDADES PARA LA MATERIA

Cuaderno de notas y una memoria USB.

BIBLIOGRAFÍA

Manual de Microsoft Word
CAPITULO 1 - WORD
Área de trabajo

· Elementos de la pantalla.

· Barras de herramientas

· Comandos con el teclado

· La ayuda

· Visualizaciones

· Impresión de documentos.

CAPITULO 2 - WORD
Escribir y revisar

· Modos de selección

· Métodos abreviados con el teclado

· Insertar símbolos.

CAPÍTULO 3 - WORD
BUSCAR Y REEMPLAZAR

CAPÍTULO 4 - WORD
AUTOCORRECCIÓN Y AUTOTEXTO

· Buscar, reemplazar

· Autocorrección

· Autotexto

CAPITULO 5 - WORD
HERRAMIENTAS PARA EDITAR Y CORREGIR

CAPITULO 6 - WORD
FORMATO DE CARÁCTER

· Ortografía.

· Formatos, teclas abreviadas

CAPITULO 7 - WORD
FORMATO DE PÁRRAFO.

· Alineación, espacio entre párrafos, tabuladores, bordes y sombreados, letras capitales, copiar estilo.

CAPÍTULO 8 - WORD
FORMATO Y ORDENACIÓN DE LISTAS

CAPÍTULO 9 - WORD
FORMATOS AUTOMÁTICOS Y ESTÍLOS.

CAPITULO 10 - WORD

PLANTILLAS

· Plantillas

· Márgenes, números de página, notas de pie.

· Usar secciones.

CAPITULO 11 - WORD

PREPARAR PÁGINA

CAPITULO 12 - WORD

COLUMNAS

CAPITULO 13 - WORD

TABLAS

· Tablas. Repetir títulos, convertir texto en tablas y viceversa.

CAPITULO 14 - WORD

IMAGEN Y DIBUJO

· Formas de posicionar un dibujo con relación al texto

· Barra de herramientas de dibujo

CAPITULO 15 - WORD

COMBINAR CORRESPONDENCIA.

CAPITULO 16 - PHOTOSHOP

· Organización del Espacio de Trabajo. 

· Herramientas, Menús desplegables, Introducción a las cajas de diálogo. Uso del teclado. Paletas.  

· Herramientas de visualización. 

· Herramientas de pintura y edición. Degradados. 

· Herramientas de dibujo y trazado. 

· Herramientas de selección, tratamiento de contornos, copia e inserción. 

· Herramientas de ajuste de saturación y enfoque, borrador, tampón. 

· Creación de un archivo de Photoshop. 

CAPITULO 17 - PHOTOSHOP

· Transformación de la imagen: Cambio de escala, rotar, espejar, sesgar, perspectivar, transformación libre, etc. 

· Equilibrio de color. 

· Retoques, modificaciones de color, iluminación, contraste. 

· Uso del historial

CAPITULO 18 - PHOTOSHOP

· Métodos de Selección.

· Trabajo con capas (layers). Transparencias, superposiciones. 

· Collage, composición, transparencias y combinación de fotos.

CAPITULO 19 - PHOTOSHOP

· Creación y edición de texto. 

· Efectos. 

CAPITULO 20 - PHOTOSHOP

· Filtros. 

· Efectos con filtros.

CAPITULO 21 - PHOTOSHOP

· Reducción del tamaño de archivos. Creación de copias.

· Exportar para el uso de la imagen en otros programas. 

· Transformación del tamaño de la imagen. Grados de definición.

