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INTRODUCCION

FUNDAMENTACION GENERAL PARA EL AREA DE DACTILOGRAFI A
INFORMATIZADA EN LA EDUCACION MEDIA PROFESIONAL

En los albores del siglo XX, la escritura al tacto era considerada como un recurso
fundamental. Escribir mecanicamente implicaba emplear el método cientifico del
tacto para que los dedos de las manos encuentren por si solos las teclas
correspondientes, y se pueda trabajar sin cansancio, durante varias horas
seguidas. Con el tiempo, el estudio de la mecanografia fue instituido como una
practica comercial avanzada, hasta ser incorporado como materia especifica en
los programas oficiales de las Escuelas de Comercio.

El ritmo vertiginoso que se experimenta en la actualidad, con una serie de
cambios en el ambito tecnoldgico, fue la causal para que no se le diera la
importancia necesaria y se sustituyera su aplicacion efectiva; pero, en la practica,
ha quedado demostrado que se necesita escribir con correccion, sin pérdida de
tiempo. En computacion, lo que se ha logrado es un ensamble de distintos
sistemas basicos.

En el espacio curricular especifico de la Educacion Media Profesional de
Administracion, en primer afio se encuentra la asignatura Dactilografia
Informatizada, que integra un trayecto de formacién que permitira a los
estudiantes el logro de competencias especificas, propias de una formacion
tecnoldgica. Sus contenidos se presentan en un orden secuencial a través de una
estructura logica y fueron seleccionados por la pertinencia de los aprendizajes
necesarios para el area y para construir las competencias relativas al desempefio
profesional.

La asignatura Dactilografia Informatizada posee un vasto cuerpo practico,
tratando de introducir a los alumnos al conocimiento creativo, a través de
nociones generales de la disciplina, asimismo del trabajo interdisciplinario de las
diferentes asignaturas que forman el disefio curricular. La asignatura le permitira
al estudiante el logro de ciertas herramientas imprescindibles para el desempefio
eficaz y eficiente en el campo laboral.

Con relacion al término “competencias” es necesario tener presente la polisemia
del mismo, segun el tratamiento que en los diferentes ambitos realizan los autores
sobre el tema. La Comisién de reformulacién de Disefio Curricular del CETP, ha
expresado al respecto: “La Comision de reformulacion de disefio curricular del
C.E.T.P. adopt6 el concepto de competencia como un aprendizaje construido,
asociado al saber movilizar todos o parte de los recursos cognitivos y afectivos,
de que dispone el individuo, para enfrentar situaciones complejas, familias de
situaciones. Definir la competencia como un saber movilizar puede producir
confusién en la medida que la movilizacion de recursos cognitivos no constituye
una destreza especifica, es decir no existe un saber movilizar universal, pero
también es cierto que cada vez que el sujeto se enfrenta a una situacion
compleja, no responde en forma totalmente espontanea, sino que se produce un
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proceso de acomodacion de adaptacién en el que se emplea esquemas ya
creados. Este proceso de construccion de la competencia o la competencia,
permite organizar un conjunto de esquemas estructurados en red, los que
movilizados facilitan la incorporacion de nuevos conocimientos y su integracion
significativa a esa red. Esta construccion implica operaciones y acciones de
caracter cognitivo, socio afectivo y psicomotor las que puestas en accion y
asociadas a saberes tedricos 0 experiencias permiten las resoluciones de
situaciones diversas” (Acuerdo de la Sala de Inspectores CETP, Montevideo,
2003).

En sentido amplio, entonces la competencia tecnolégica “opera como elemento
integrador entre un conjunto definido de aptitudes (metodolégica, comunicativa,
técnica y organizativa) y un conjunto de actitudes (participativas y personales)...”
permitiendo “...esencialmente relacionar informacion en forma selectiva y
establecer estrategias para la resolucibn de problemas” referidos al ambito
tecnolégico (Tomado de las Resoluciones de la ATD extraordinaria, octubre 2002,
Pag. 39y 37).

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

e Valorar la necesidad e importancia del dominio de la asignatura dado que es
decisivo para su insercion en el area laboral.

* Manejar los conocimientos basicos para la aplicacion adecuada.

» Digitar a través de un Sistema Pandactilar al tacto, con exactitud, precision y
velocidad, aplicando las técnicas correspondientes.

* Aplicar los conocimientos adquiridos en coordinaciéon con las asignaturas
Comunicaciones e Informatica.

UNIDADES TEMATICAS
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PARTE TEORICO-PRACTICA (50 HORAS)

1.1- Parte tedrica

1.1.1-Estudio del teclado alfanumérico y numérico. Clave universal

-Teclas principales
-Teclas auxiliares

1.1.2-Normas para la posicion correcta del mecanografo

1.2— Parte teorico-practica

1.2.1-Conocimiento basico del equipo, del material a usar y sus distintas

formas
1.2.2-Disposiciones previas a la escritura

1.3— Parte practica
1.3.1-Ejercicios de digitacion

Uso del area y linea de escritura: alineacion horizontal y vertical

1.3.2-Disposiciones previas a la copia de textos.
Fuente
Parrafo
Numeracion y vifietas
Bordes y sombreados
Columnas
Tabulaciones
Cortar, copiar y pegar
1.3.3-Logro de ritmo, exactitud y velocidad
Practica de textos con la finalidad antedicha
Ortografia
Numeracion de paginas

EJECUCION DE LA METODOLOGIA (70 HORAS)

2.1 — Continuacion de la velocidad
2.2 — Comunicaciones comerciales y administrativas
2.2.1-Estilos de comunicaciones
Bloque extremo
Bloque
Semibloque
2.2.2-Puntuaciones
Estandar
Abierta
2.2.3-Aplicacién de encabezado y pie de pagina
2.2.4-Aplicacién de insercion de simbolo e imagen
2.2.5-Combinacién de correspondencia
2.2.6-Sobres
2.3 —Tablas
2.4 — Trabajos coordinados con otras asignaturas
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NOTA: El docente debera planificar sus acciones tomando en cuenta las caracteristicas del grupo,
del contexto y de los objetivos programaticos y competencias que el alumno debera adquirir. En
funcion de lo anterior, la carga horaria establecida en el programa es una guia que permitira
flexibilizar su desarrollo acorde con lo establecido anteriormente.

METODOLOGIA

Asi como no existe un uUnico método de ensefianza, ni una sola forma de
aprender, esta asignatura se destaca por la utilizacibn de una bateria de
estrategias, de metodologias aplicadas, las cuales potencian la construccion de
las competencias especificas de esta disciplina.

EVALUACION

La evaluacién sera continua y formativa y a su vez diagnéstica, procesual y final.
Abarcard contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales; vy
fundamentalmente los objetivos programaticos, las competencias y la metodologia
a aplicar.

Se entiende que debera ser reflexivo-valorativa utilizando la autoevaluacion, tanto
para evaluar aprendizajes como para el proceso de ensefianza en su practica
docente.

Se utilizara como retroalimentacion en el proceso ensefianza-aprendizaje
predominando el uso de evaluaciones cualitativas.

Implicara la obtencién de informacion suficiente que permita el analisis reflexivo y
consecuente juicio valorativo, a los efectos de lograr una toma de decisiones
conducente al mejoramiento de sujetos y acciones evaluadas.

BASES DE COMPETENCIAS P ARA EDUCACION MEDIA PROFESIONAL
Asignatura: Dactilografia Informatizada
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FUNDAMENTALES
TRANSVERSALES

NUCLEOS
TEMATICOS

COMPETENCIAS

Comunicacion y
Expresion

-Destreza en el uso del
caédigo linglistico.

-Adecuacién del enunciado al
contexto en el cual se expresa
-Habilidad de combinar ideas
para elaborar pensamientos

concisos y coherentes.
-Habilidad de utilizar recursos

linguisticos para superar
problemas de comunicacion.

Cientifico
Tecnolbgicas

Parte Tedrico-Practica

Ejecucion de la
Metodologia

-Reconocer la dualidad beneficjo-

perjuicio que plantea el
desarrollo cientifico.
-Desarrollo del sentido de
pertenencia a la naturaleza y
la identificacién con su
devenir.
-Participacion social.
-Elaborar proyectos de
investigacion.
-Despertar la curiosidad
asociando conceptos y leyes
a situaciones cotidianas.
-Plantear preguntas y formular
hipotesis.
-Ubicarse en escalas espacio.
Filosoficas

Sociales

-Autonomia intelectual.
-Pensamiento critico reflexivo.
-Profundizar la concepcion
universalista, pluralista y
respetuosa de la alteridad y
solidaria.
-Desempefio simultaneo de
la ciudadania nacional,
internacional y regional.

ESPECIFICAS

-Introducir al estudiante
en el uso del teclado en
funcion del procesador
de texto.
-Visualizar el texto
elaborado con criterio
estético y creativo.

-ldentificar las operaciones
previas a la escritura
correspondientes y
necesarias al programa.

-Diagramar el trabajo
estéticamente con 0 (cero)
error.

-Digitar al tacto, ritmicamente
con O (cero) error.

-Copiar textos en un tiempo
determinado con una
velocidad minima de 25 ppm.

-Aplicar las herramientas
necesarias en la
preparacion de
Comunicaciones Comerciales
y Administrativas.
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