CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
MEDIOS Y MEDIACIONES INSTITUCIONALES

Curriculo de asignatura

Programa: Técnico Profesional en Gestion Secretarial
Ejecutiva

Area: Profesional

Materia: Digitacion I

Nivel: 1

Créditos: 2

JUSTIFICACION DE LA ASIGNATURA:

La asignatura de Digitacién I cumple un papel decisivo dentro del programa,

porque es

considerada como elemento esencial para una secretaria; pues no se

concibe ésta sin conocimientos mecanograficos que le permitan agilizar un
trabajo y ser mas competente en su labor.

OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA:

Tomar conciencia de la importancia que tiene para una secretaria la destreza,
precision y velocidad en la maquina de escribir y/o computador.

Elaborar diferentes trabajos escritos con precision, velocidad, estética y
correcta ortografia, permitiendo también el dominio del teclado en el
computador y/o maquina de escribir.

COMPETENCIAS:

Al terminar el curso de Digitacidn I, el alumno estara en capacidad de realizar
las funciones asignadas, como transcripcion de trabajos con excelente
presentacién de acuerdo a las Normas Icontec, buena ortografia y precision.
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CONTENIDOS

UNIDAD I

Induccién

Conocimiento de las partes de la maquina y/o computador
TecladoguiaASDF-JKLN

Alcances horizontales de los dedos indices G - H

Alcances superiores e inferiores de los dedos indices RV - U M
Alcances largos de los dedos indices TB-Y N

Alcances superiores e inferiores de los dedos mediosEC -1,
Alcances superiores e inferiores de los dedos anulares W X - O .
Alcances superiores e inferiores de los dedos meniques Q Z - P /

UNIDAD II
Mayuscula sostenida
Mayuscula inicial

La tilde y la diéresis

UNIDAD III

Teclado numérico

Teclado simbdlico

Espacios para signos de puntuacion

UNIDAD 1V
Destreza y velocidad
Oraciones, frases, parrafos y textos

UNIDAD V
Trabajo con normas ICONTEC para trabajos escritos

METODOLOGIA

Ejercicios para el conocimiento del teclado

Ejercicios practicos con precisién y velocidad

Dictado de palabras y frases

Escritura al tacto de parrafos y textos

Aplicacién de las normas segun el ICONTEC a través de un trabajo escrito
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EVALUACION
Parcial 25% Evaluacién practica
Seguimiento 35% Durante todo el semestre observacion constante del
trabajo realizado en clase, presentacién de trabajos,
dictados, toma de tiempo, entre otros
Final 30% Trabajo y evaluacion practica
Coevaluacion 10% Cumplimiento, puntualidad,
asistencia, participacion, logro de objetivos, sentido
de pertenencia en el aula y aprovechamiento de las
aulas extraclase.
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