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M1S3. Transcribe textos con técnicas
mecanograficas

Secretariado
2 Ejecutivo
BiIingije

Duraciéon en Horas

36

Campo disciplinar de la asignatura

Propésito formativo del campo disciplinar

Componente Profesional

En el contexto regional y nacional, la formacion de Técnicos en Secretariado Ejecutivo
Bilingiie es relevante porque ofrece las competencias profesionales que permiten al
estudiante realizar actividades dirigidas a transcribir informacidn indicada por el
ejecutivo digitalizar documentos de oficina manejar informacidn verbal y escrita
establecer comunicacidn interna y externa y, coordinar reuniones ejecutivas y sociales.

Transversalidad con otras asignaturas

Lectura, Expresion Oral y Escrita, Inglés y Ldgica.
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contribuye la asignatura

HABILIDADES DIGITALES Utiliza las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién de forma ética y responsable para investigar, resolver problemas,

Ambitos del perfil de egreso en el que producir materiales y expresar ideas. Aprovecha estas tecnologias para desarrollar

ideas e innovaciones. COLABORACION Y TRABAJO EN EQUIPO Trabaja en equipo
de manera constructiva y ejerce un liderazgo participativo y responsable, propone
alternativas para actuar y solucionar problemas. Asume una actitud constructiva.

Propésito formativo de la asignatura

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de: Transcribir la informacién indicada por el ejecutivo
Elaborar documentos basicos de oficina Traducir documentos ejecutivos en espafiol e inglés
Transcribir textos con técnicas mecanograficas

Ejes disciplinarios | N/A
Componente N/A

Contenido central
N/A

Aprendizaje esperado

Competencia: Digita el teclado alfa numérico

Proceso de aprendizaje

Demuestra conocimiento y dominio del tema al ser cuestionado de manera oral y por escrito.
Demuestra el dominio del lenguaje técnico y profesional en inglés y espafiol. Aplica estructuras
estilograficas y técnicas mecanograficas. Genera una proyeccion profesional al transcribir
adecuadamente correspondencia.
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Productos Esperados

Los documentos, digitados

Contenidos especificos

Hace uso del teclado QWERTY. Establece familiaridad con los procesadores de textos. Interviene
en la configuracién de la pagina y area de trabajo. Desarrolla la habilidad de captura rapida en
textos dictados.

Habilidades socioemocionales (HSE)
a desarrollar

Conoce T - Autorregulacién

Competencias Genéricas y atributos

G4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion
de medios, codigos y herramientas apropiados

4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas

G5 Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar informacion.

Competencias Disciplinares

CO1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en un texto,
considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe

C012 Utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacién para investigar, resolver problemas,
producir materiales y transmitir informacion.

Competencias de Productividad Y

TE3 Participar en la generacion de un clima de confianza y respeto.
AP6 Hacer caso omiso a distracciones del medio que puedan afectar su desempefio.
CE3 Expresar sus ideas de forma verbal o escrita, teniendo en cuenta las caracteristicas de su (s)
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correspondientes y caracteristicas de un procesador de textos. 2.- Plantea el uso de
herramientas de gestion de datos, disefio de pagina, tipo de papel, ortografia y

gramatica, etcétera. 3.- Solicita al alumno la modificacién de las caracteristicas de la
hoja de trabajo asi como su exploracién de componentes y herramientas. 4.- Plantea

Empleabilidad interlocutor (es) y la situacion dada.
CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro, conciso.
OL3 Mostrar interés porque la empresa reconozca los resultados obtenidos, fruto del esfuerzo
propio y de los colaboradores
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
Procesador de Textos, Cuaderno y 8
1.- Mediante una exposicion al compartir pantalla, el docente expresa las funciones Pluma. Pintarrén y Marcadores.
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diferentes practicas de trabajo en las cuales segun la situacion, y ademas de la
realizacion de trabajos de redaccion, se debera modificar las caracteristicas y
configuracién en la pagina conforme a las necesidades y propdsitos del mismo.

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
1.- Explora el entorno virtual de un procesador
de texto y habilita funciones que le puedan ser Practicas de
de ayuda. 2.- Realiza practicas de prueba 8 Trabajo y Mixta/Guia de Observacién 10.00%
mediante el trabajo al empezar con Transcripciones de ’
redacciones simples o transcripciones de prueba.

informacion especifica.

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracion

1.- Plantea modalidades para la redaccion y transcripcién de documentos. 2.- Realiza

un repaso sobre las posiciones del teclado asi como las cadenas de digitacion de Procesador de Textos, Cuaderno y

caracteres. 3.- R(_aahza_\ una prueba de veIom_dgd de digitacion mediante un cyctgdo. 4.- Pluma. Pintarron y Marcadores. 17
Plantea un cuestionario para la autoevaluacién del alumno sobre su aprendizaje
obtenido.
Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
1.- Identifica la distribucién de los dedos y su 17 Capturas de Mixta/Escala Estimativa 70.00%
campo de pulsacion, mediante un 2.- Diagrama pantalla de
del teclado, iluminando con lapices de colores recursos virtuales y
cada campo. 3.- Escucha las instrucciones del sus resultados.
docente sobre la forma de sentarse, asi como Practicas de
la distancia que debe haber entre él y la Redacciény
computadora para evitar lastimar su columna y transcripcion.

vista. 4.- Realiza ejercicios de digitacion
utilizando todos los dedos de ambas manos,
para memorizar la ubicacion de cada una de
las teclas alfabéticas 5.- Realiza ejercicios de
digitacién utilizando todos los dedos de ambas
manos, para memorizar la ubicacién de cada
una de las teclas numéricas. 6.- Realiza
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ejercicios cronometrados con palabras de 6 a 8
digitos en donde 7.- Identifica su velocidad
alcanzada.
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areas de oportunidad.

Plantea estructuras simples de formacién y articulacion de documentos mediante
mecanografia rapida. 4.- Entrega evaluaciones personales y retroalimenta sobre las

Pluma. Pintarrén y Marcadores.

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
1.-Se expone las mecanicas de transcripcion mediante la aplicacion de ejercicios
simples al combinar palabras y nimeros. 2.- Genera criterios de adaptacion y ritmo
para la realizacion de practicas cronometradas y la identificacion de velocidad. 3.- Procesador de Textos, Cuaderno y 1

Actividad del estudiante Duracion

Producto de
aprendizaje
esperado

Tipo de evaluacién

Ponderacion

1.- Realiza ejercicios con oraciones en donde
se combinan palabras y niumeros, con el fin de
manipular la totalidad del teclado con todos los
dedos de sus manos 2.- Realiza ejercicios
cronometrados con oraciones donde identifica
su velocidad alcanzada (de 80 a 90 golpes por 1
minuto) 3.- Realiza un cuadro comparativo con
las observaciones de su primer ejercicio y
ultimo, en donde observa su avance 4.- El
estudiante integra el portafolio de evidencias.
5.- Recibe y discute sobre su evaluacion, asi
como las posibles areas de oportunidad.

Practicas de
Velocidad,
Practicas de
Redaccion de
Patrones.

Heteroevaluacion/Lista de Cotejo

20.00%

Materiales

Equipo

Procesador de Textos, Cuaderno y Pluma. Pintarrén y Marcadores.

Computadora, Teclado QWERTY, Proyector, Equipo de Audio.

Bibliograficas

Internet; otras fuentes
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