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DESCRIPCION

Aplicacion de funciones avanzadas de procesamiento de texto a la produccion de
documentos complejos, tales como: informes con notas al calce y notas finales,
formularios, propuestas, documentos producidos en columnas periodisticas y
paralelas, tabla de contenido, indices, actas/minutas, marbetes, entre otros.
Enfasis en la calidad de los documentos, en el desarrollo de las destrezas basicas a
niveles optimos y en el cotejo. Requisito: ADSO 1102.

OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES

1. Operara eficientemente la microcomputadora en el nivel mas alto como
medio de comunicacion escrita usando un programa de procesamiento de
informacion.

1.1 Demostrar dominio del teclado alfabético, numérico y de simbolos.

1.2 Aplicar las destrezas basicas para escribir a una rapidez minima de 39
palabras por minuto con un maximo de 6 errores, parala C, en
pruebas de rapidez y exactitud de una copia seguida durante cinco
minutos.

1.3 Aplicar correctamente las funciones avanzadas de un programa de
procesamiento de texto en la produccion de documentos complejos.

2. Aplicara valores éticos al manejar el equipo, los materiales y la
informacion.
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3.

2.1 Aplicar principios éticos en el uso del programa de procesamiento de
informacidn, en la seguridad de la informacion y del equipo y en los
derechos de autor, entre otros.

2.2 Utilizar eficientemente el equipo y conservarlo en condiciones
Optimas.

Observara cualidades y habitos de trabajo positivos que le permitan
adaptarse al ambiente social y comercial.

3.1 Exhibir actitudes, caracteristicas y destrezas deseables y necesarias
al desempefiarse con éxito en el ambiente comercial, tales como:

= iniciativa
= responsabilidad
= actitud positiva hacia el trabajo y equipo
= buena apariencia
= buenas relaciones interpersonales
= concentracion
= toma de decisiones
= destrezas al manejar el tiempo
= destrezas de comunicacion
= mantener la confidencialidad de asuntos especiales
= capacidad para trabajar en equipo
3.2 Demostrar la destreza de interpretar y seguir con efectividad
instrucciones orales y escritas
3.3 Cotejar sus trabajos con un 100% de exactitud utilizando los simbolos de
correccion.

IV. CONTENIDO

A. Temas
1. Desarrollo continuo y evaluacién de técnicas basicas
» trabajo bajo presion
» habitos de trabajo y procedimientos
2. Desarrollo y evaluacion de destrezas basicas
3. Uso continuo de funciones avanzadas del programa de procesar texto
4. Aplicacion de herramientas de formato y edicion adicionales a las

aprendidas en OMSY 1102
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*= Ordenar dentro de tabla
» QOrientacién del papel
» Tabuladores en las tablas
» Ira...(goto)
» Busqueda y reemplazo de texto entre documentos
= Diccionario de sinébnimos y corrector ortografico
= Caracteres y simbolos
= Notas al calce y notas finales
= Cambio del valor del nimero de la pagina
= “Clipart”
» Imagenes gréaficas
= Mover y dar tamafio a una grafica
» Lineas graficas horizontales y verticales
= Insertar archivos
= Columnas
» Funcion de marbetes
* Produccion de copias multiples de documentos con variables
(“merge”)
5. Produccion de documentos
» Boletines y comunicaciones electronicas
» Disefio de documentos
= informes comerciales
= Macros, formas y personalizacion de barras de menu
= Estilos y documentos maestros
»= Produccion de documentos en oficinas especializadas
(simulaciones))
= Resumé en pagina de Web, boletin en linea

NOTA: Como parte del contenido del curso se incluiran ejercicios en espariol.
V. ACTIVIDADES

Se sugieren las siguientes actividades y estrategias para el desarrollo del
curso, entre otras:

Demostraciones

Ensefianza individualizada
Produccion de ejercicios
Escritura guiada

Programa de aplicacion
Transparencias
Presentaciones

Tutorias

Conferencias por el profesor
Ejercicios de practica

Uso del programa Keyboarding Pro
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VI. CRITERIOS DE EVALUACION

Se recomiendan los siguientes criterios de evaluacién para evidenciar el logro de
los objetivos del curso. No obstante, el profesor/a puede utilizar aquellos
criterios de avallo que crea pertinente.

Destrezas Basicas 20%
Rapidez 10%
Exactitud 10%

Examenes de Produccion 45%

Produccién Diaria 25%

Cotejo 10%
Total 100%

CURVAS Y METODOS DE EVALUACION

A continuacion se encuentran las curvas para evaluar las destrezas basicas.
Ademas, se sugieren algunos métodos para evaluar las pruebas de produccion y
el cotejo.

A. Curvas para las Pruebas de Destrezas Béasicas

Rapidez
Primera Evaluacién Segunda Evaluacion
43+ A 46 A
42-39 B 45-42 B
38-35 C 41-39 C
34-31 D 38-35 D
30 -28 F 34 -32 F
27 0 menos, NULA 31 o0 menos, NULA
Exactitud
Errores
PPM A B C D F Nula
28-30 0-2 3 4-5 6 7-8 o+
31-40 0-3 4 5-6 7 8-9 10+
41-50 0-4 5 6-7 8 9-10 | 11+
51+ 0-5 6 7-8 9 10-11 | 12+

B. Métodos sugeridos para evaluar la produccién del curso:
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1.

Basandose en criterios. Se
presentacion, centralizacion del problema, margenes, cotejo y correccion
de errores, seqguir instrucciones, aplicacion de las funciones, exactitud del
documento y otros. A cada criterio se le otorga un valor. Se determina el
total obtenido por el estudiante y se obtiene un por ciento. Se utiliza la
curva normal de distribucion.

100-90
89-80
79-70
69-60

59 menos

MmMOO WX

Normas de Aceptabilidad:

establecen unos criterios, tales como:

A base de aceptabilidad: Los trabajos se evaluaran a base de la

calidad del trabajo. Se aplicara la escala siguiente:

Perfecto = 4 puntos

Aceptable = 3 puntos

Corregible =2 / 1 punto (s)

Inaceptable = 0 puntos

Trabajo que esta perfecto en todos los
aspectos

Trabajo que no esta perfecto, pero sus
errores menores pueden corregirse con
lapiz sin tener que editarlos en el
computador

Trabajo que tiene que editarse en
pantalla, pero no tiene errores de formato

Trabajo que excede el nimero de errores
corregibles aceptables y/o tiene errores
de formato

PALABRAS EN EL EJERCICIO ERRORES CORREGIBLES

50 o menos
51 -100
101 - 150
151 o mas

TRES TRABAJOS

CURVAS

A OWNPE

CUATRO TRABAJOS
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12 -10 A 16 -13 A
9-7 B 12 -10 B
6 -4 C 9-7 C
3 D 6 -5 D
2 F 4 F
C. Evaluacion del Cotejo

Se sugieren las siguientes formas para evaluar el cotejo:

1. Toda prueba de produccion recibira una nota de cotejo que podra ser “A”
o “F”: bien o mal cotejado. Todas las notas acumuladas formaran una
nota final de cotejo.

2. Otorgar un valor de cinco puntos al cotejo de toda prueba de produccion
o de destrezas béasicas. Se otorgaran cinco puntos si se coteja bien y
cero puntos si no coteja bien. Se acumulan los puntos para obtener la
nota final. Se obtiene un por ciento y se aplica la curva normal de
distribucion para adjudicar la nota.

= Peliculas y videos
VIl. RECURSOS EDUCATIVOS
A. Texto sugerido
Van Huss, Forde, Woo & Hefferin. (2006). Keyboarding and Word
Processing Microsoft Word 2003, Complete Course Lessons 1-120.

South-Western, Thomson Learning.

B. Recursos audiovisuales

=  Programa tutorial que acompana el texto
=  Proyector de datos

=  Proyector vertical

= Carteles

=  Transparencias
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