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Yo, Arnaldo Rodriguez Rivera, secretario ejecutivo del Senado Académico de la
Universidad de Puerto Rico en Bayamén, CERTIFICO QUE:
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Rico, hoy 31 de marzo de 2016.

Arnaldo Rodriguéz Rivera
Secretario Ejecutivo
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Departamento de Sistemas de Oficina

PRONTUARIO

Disefio y Produccion de Documentos |

SOF| 3112

Tres (3)

Cuatro horas semanales (60 horas por semestre)
SOFI 3011—Manejo del Teclado y sus Aplicaciones
Ninguno

Se presentan y se aplican las funciones de formato y de revision de un procesador
electronico de texto necesarias para el disefio y la produccion de documentos
comerciales, tales como: memorandos (tradicional y simplificado), cartas comer-
ciales (diferentes estilos y con anotaciones especiales), informes sencillos con citas
internas, asi como tablas con mdiltiples columnas. Se continta con el desarrollo de
las destrezas basicas (rapidez y exactitud), los buenos habitos de trabajo y las
técnicas de cotejo. Se da énfasis a la aplicacion de las reglas mecanogréficas, de
lenguaje y de division mecanogréfica de palabras en la produccién de documentos.
Este curso debe aprobarse con un minimo de C.

Al finalizar el curso, el estudiante:

1. Desarrollara la destreza mecanogréfica al nivel mas alto posible.

2. Aplicara las reglas mecanograficas y de division de palabras a los trabajos mecanograficos.

3. Demostrara cualidades y
personales.

actitudes deseables que contribuiran al logro maximo de sus relaciones profesionales y

4, Utilizara su iniciativa para afrontar y resolver problemas inteligentemente.

5. Presentara sus trabajos bien centrados, limpios y sin errores.

6. Demostrara destrezas para utilizar y cuidar el equipo de trabajo.

7. Interpretaray seguira instrucciones escritas y orales.

8. Participara en la evaluacion de su propio trabajo, clasificandolo a base de los criterios de aceptabilidad.
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9. Demostrara buenos habitos de limpieza, orden y organizacion al trabajar.

10. Demostrara dominio del programa de procesamiento electronico de texto que se utilice en el disefio y la
produccion de los documentos presentados en el curso.

11. Desarrollara las destrezas personales y profesionales necesarias para mantenerse en el curso y para enfrentarse
al mundo empresarial, cumpliéndose asi con la Ley ADA y la Ley 51, las cuales garantizan igualdad en el acceso
a la educacion y a los servicios a personas con impedimentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Al finalizar el curso, el estudiante:
1. Demostrara dominio de las técnicas basicas al escribir en la computadora.

2. Aplicara las destrezas en la comunicacion oral y escrita al cotejar y revisar los documentos en copia en papel y
copia electrénica.

3. Producira los siguientes documentos de acuerdo con los criterios establecidos:
a. memorandos (tradicional y simplificado)
b. cartas comerciales (diferentes estilos y con anotaciones especiales)
c. informes sencillos (con citas internas, portadas y lista de referencias)
d. tablas (con multiples columnas)
4. Cotejara los documentos producidos con un 100 por ciento de exactitud.

5. Escribira de una copia corrida a una rapidez minima de 32 pbpm con un maximo de 5 errores en escrituras de
5 minutos de material en inglés.

6. Aplicara las siguientes funciones de un procesador electronico de texto en la produccion de documentos
comerciales:

a. Funciones basicas: Manejo de documentos Read-Only, manejo de archivos y carpetas; configuracion de la
barra de estado, modificacion de la barra de acceso rapido.

b. Funciones de revision: Uso del Clipboard y sus opciones; uso del boton de Paste Options; division de
palabras; bisqueda y reemplazo.

c. Funciones de formato: Vifietas y Wingding, enumeraciones; cambio de margenes: laterales, superior e
inferior; diferentes tipos de sangrado (primera linea, margen izquierdo, ambos margenes, sangrado francés),
uso de Format Painter (copiar formatos); disefio de headers y footers; funcion de sobres, enumeracion de
paginas, control de viudas y huérfanas.

d. Funciones de tablas: Crear y modificar tablas; alineacion de texto en celdas; insertar y eliminar filas y
columnas; unir y separar celdas; estilos de lineas y bordes; formulas basicas y formato de resultados; ordenar

renglones.
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7. Transferira ]a destreza bésica a la produccién de trabajos mecanogréficos, a saber:
a. cartas ;:omerciales y memorandos (50—60 por éiento)
b. cartas comerciales con anotacioneé especiale§ (40-5() por ciento)
c. informes sencillos con citas internas (40-50 por ciento)

d. tablas (30-40 por ciento)

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO*

TEMAS HORAS

Introduccion al curso y repaso de funciones del ProgramaL..............cc.c.evereeeeereeeiseieesseesese e sesse s seeeeens 2
Repaso de las técnicas béasicas al manejar el teclado de la computadora
Manejo de documentos Read-Only y de archivos y carpetas
Configuracion de la barra de estado, espacios interlineales, tipo y tamario de fuentes
Modificacion de la barra de acceso rapido

Unidad 1--MEMOTANAOS .........ccccriiriririeisecessn ettt sttt en st s s eseeneseaenennees 12
Desarrollo de la destreza basica
Memorando tradicional
Memorando simplificado
Anotaciones de anexo, copia y visto bueno
Funciones de revision y formato:
Uso del Clipboard y sus opciones; uso del boton de Paste Options; division de palabras;
busqueda y reemplazo, cambios de margenes, enumeraciones; vifietas y w:ngd/ng, cambio
de margenes: laterales, superior e inferior

Unidad 2--Cartas COMEITIAIES ...........cccoerruiuriiieiieieie sttt sttt st 12

Desarrollo de la destreza basica

Carta comercial estilo bloque

Carta comercial estilo bloque modificado

Reglas para la organizacion de direcciones de destinatario

Preparacion del sobre

Partes especiales de la carta:
Linea de asunto, linea de referencia, antefirma, anotacion de correo, confidencial o personal,
copia ciega, por conducto y encabezamiento segunda pagina

Funciones de formato:
Uso de Format Painter (copiar formatos); disefio de headers y footers; funcion de sobres

Unidad 3--Informes SENCIHlOS ..........covruiiiiricieieeirs ettt een 10
Desarrollo de la destreza basica
Informe sin encuadernar
Informe encuadernado por el lado izquierdo con citas cortas y largas
Preparacion de fichas bibliogréficas, lista de referencnas y portada
Funciones de formato:
Diferentes tipos de sangrado (pnmera linea, margen izquierdo, ambos méargenes, sangrado
francés); enumeracion de péaginas, control de viudas y huérfanas
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UNIAAA 4--TADIAS ...t sttt 14

Desarrollo de la destreza basica

Crear tablas

Modificar el formato de las tablas (ancho y largo de las columnas y las filas; unir y separar celdas)

Centralizar los titulos de columnas (horizontal y verticalmente)

Modificar la apariencia de las tablas (bordes, sombras y color)

Férmulas basicas y ordenar renglones

Integracion de tablas en los documentos

Funciones de tablas:
Table Tools Design (crear y modificar tablas; estilos de lineas y bordes) Table Tools Layout
(alineacion de texto en celdas; insertar y eliminar filas y columnas; unir y separar celdas;
formulas basicas; ordenar renglones

Exadmenes de produccion de doCUMENLOS ¥ tEOMIA ..........c.euuiririirciriieie ittt 5
Desarrollo y evaluacion de destrezas (Unidad |, 11y 1)........co.cueiirieieccr e 5
TOMAE bR 60

*Se entregara por separado una hoja con la distribucion de tiempo con las
fechas especificas y las lecciones a cubrir cada dia de clase de acuerdo con el libro de texto.

HORAS COMPONENTE PROFESIONAL COMUN (CPC)

Etica 3
Tecnologia . 57
TOTAL 60

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES
1. Practica guiada

El profesor(a) guiara al estudiante, paso por paso, en la escritura del ejercicio y le proveera un modelo con el cual
el alumno pueda comparar los procedimientos, asi como el trabajo terminado.

2. Meétodo de solucion de problemas
Se presenta al estudiante problemas mecanograficos de dificultad progresiva con el propésito de que pueda
hallar las soluciones apropiadas. Se le estimula a analizar y a comprender los problemas y a estudiar las posibles
soluciones para luego seleccionar y aplicar la mas apropiada.

3. Conferencias ilustradas

a. El profesor(a) hace presentaciones orales de corta duracién para explicar las funciones y procedimientos
nuevos a través de recursos audiovisuales (transparencias, proyector multimedios).

b. El profesor(a) reensefia las funciones o los procedimientos que han presentado dudas o dificultad, segun los
errores cometidos en los ejercicios de clase diaria.
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4. Discusion socializada

El profesor(a) guia a los estudiantes en una discusion de la teoria que conlleva la funcion a presentarse o a
repasarse. Generalmente esta discusion esta basada en: asignaciones de lectura de la teoria relacionada con
las funciones nuevas, listas de preguntas preparadas por el profesor(a) y repasos teéricos mediante preguntas
orales o escritas relacionadas con las funciones ya presentadas.

Ejercicios practicos de refuerzo

El profesor(a) provee ejercicios adicionales para repasar aquellas funciones o procedimientos en las que el
estudiante requiera mas practica. El estudiante podréa trabajar estos ejercicios dentro o fuera del salén de clases.

Supervision constante

El profesor(a) supervisaré constantemente a los estudiantes mientras trabajan y ayudara a los que lo necesiten.
Esta tarea también la puede realizar otro estudiante que vaya adelantado.

Estrategias de ensefianza individualizada

a. Practica individual de los ejercicios de adiestramiento: Una vez presentadas las funciones nuevas y hecho
el ejercicio guiado por el profesor(a), el estudiante trabajara solo los ejercicios subsiguientes para afianzar
las funciones recién presentadas. Trabajara a su propio ritmo e ird marcando los ejercicios en un documento
control (Hoja de Labor Realizada) en el cual aparece la lista de los ejercicios asignados. Debera corregir los
documentos ya evaluados por el profesor(a) en los que tuvo errores de funciones.

b.  Supervision y ayuda constante de parte del profesor(a); también se puede recabar la ayuda de algiin estu-
diante aventajado que vaya adelantado.

c. Ejercicios practicos para refuerzo: El profesor(a) provee ejercicios adicionales para repasar aquellas funcio-
nes en las que el estudiante requiera mas préctica. El estudiante realiza estos a su propio ritmo y segun los
necesite.

d. De ser posible, segin la disponibilidad de salones, se establecera un horario de laboratorio abierto en el cual
los estudiantes puedan asistir fuera de horas de la clase para practicar funciones que no dominan y para
ponerse al dia.

e. Autoanalisis de sus ejecutorias en destreza basica. Se estimula al estudiante a analizar sus ejercicios de
rapidez y hacer préactica correctiva al respecto.

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS

1.

Recursos

transparencias preparadas por las casas editoras y por el profesor(a) a cargo del curso
proyector electronico

folletos y material didactico preparados por los profesores(as)

salon con computadora y programa de procesamiento electronico de texto

dispositivo de almacenaje de informacion

cronémetros

~o o0 o
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2. Materiales para la clase (estudiante)

a. carpeta de clase diaria (el profesor(a) le indicara cual)
b. libreta para teoria (tomar notas, asignaciones, lenguaje)
c. lapices, boligrafos, marcadores, grapadora, presillas y otros

ESTRATEGIAS DE EVALUACION #
1. Destreza Basica (15% rapidez - 15% exXactitud)...........cccoeerrerrrniirninccsiesi e 30%

Se evaluara a través de dos unidades de rapidez y exactitud de cinco minutos en inglés. Se ofreceran
escrituras por dos o tres dias. Se escogera la mejor de cada dia y luego se determinara la mediana o el
promedio de las pruebas. -

2. ProducCiOn 08 DOCUMENTOS. .......c.ooveireeeeeeeeeeeesreeeeeeeeeeeeeeseseeseseesessese e ersertssesessessstebesestasestesbesseressesensesesseseasens 50%

Se ofreceran examenes de produccion de documentos por tiempo medido de las siguientes unidades:
memorandos, cartas comerciales (diferentes estilos y con anotaciones especiales), informes y tablas.
Ademas, ofrecera un examen final que se administrara en la fecha que asigne la Oficina de Registro.

Cada unidad se evaluara a base de aceptabilidad mediante una ribrica u hoja de criterios y se
establecera la curva correspondiente para cada examen. En cada examen se dara una nota por cotejo
que sera “A”" o “F".

Como parte de este renglon, se hara un trabajo colaborativo. Se entregaran por separado los criterios
de evaluacion a base de aceptabilidad y las instrucciones para realizar este trabajo.

Se dara una nota de A o F por cotejo. Este renglon incluye las notas de cotejo de las dos unidades de
evaluacion de destreza basica, asi como los examenes de produccion de documentos. Se determina un
promedio de todas las evaluaciones.

N =T ) - TP OO OO SOOPPRTT 5%

La teoria se evaluara a través de pruebas cortas 0 examenes parciales. El profesor(a) a cargo del curso
informara los procedimientos a seguir y las fechas asignadas acorde con la distribucion de tiempo.

5. Técnicas Basicas y Habitos de Trabajo ...........ccocveriiiininiciiiccescss s 5%
La evaluacion de técnicas basicas sera continua y se usara una hoja de cotejo preparada para este
proposito. Se evaluaran, ademas, las actitudes, tales como: cooperacion, cortesia, iniciativa, respon-

sabilidad, honestidad, habitos de trabajo, seguir instrucciones, relaciones humanas y asistencia.

# Para determinar la nota final, se multiplicara el promedio numérico (no la nota) de cada aspecto a ser evaluado por el por ciento
correspondiente. (Ejemplo: En el criterio de Produccion—2.55 x 50% = 1.28 puntos y no B = 3 x 50% = 1.50 puntos.)
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CURVAS DE EVALUACION PARA LAS UNIDADES DE DESTREZA BASICA

RAPIDEZ

Unidad I (marzo u octubre)

Unidad Il (mayo o diciembre)

24 0 menos Nula

Palabras por Minuto Palabras por Minuto
37+ A 42+ A
36-34 B 38-41 B
33-299 C 37-32 C
28-26 D 31-29 D
25 F 28 F

27 o menos Nula

EXACTITUD—Unidad |

Palabras por Minuto A B C D F NULA

Unidad | ERRORES

v+ A 5 6 7 8 9 10
36-34 B 4 5 6 7 8 9
33-29 C 3 4 5 6 7 8
28-26 D 2 3 4 5 6 7
25 F 1 2 3 4 5 6

24 0 menos Nula

EXACTITUD—Unidad Il

Palabras por Minuto A B c D F NULA

Unidad Il ERRORES

42+ A 5 6 7 8 9 10
38-41 B 4 5 6 7 8 9
37-32 C 3 4 5 6 7 8
31-29D 2 3 4 5 6 7
28 F 1 2 3 4 5 6

27 o menos Nula
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EQUIVALENCIA DE LOS PORCENTAJES

En todas las evaluaciones se utilizara el siguiente valor o equivalencia de los porcentajes:

A B c D
99+ 4.0 89 34 79 24 69 15
98 39 88 33 78 23 68 15
97 38 87 3.2 77 22 67 14
96 37 86 31 76 21 66 1.3
95 36 85 3.0 75 20 65 1.3
94 3.6 84 29 74 1.9 64 1.2
93 35 83 28 73 18 63 1.2
92 35 82 27 72 1.7 62 1.1
N 35 81 26 7 1.6 61 1.0
90 35 80 2.5 70 1.6 60 1.0

ACOMODO RAZONABLE

La UPRB cumple con la ley ADA (American with Disabilities Act) y con la Ley 51 (Servicios Educativos Integrales para
Personas con Impedimentos) para garantizar la igualdad en el acceso a la educacion y servicios. Todo estudiante
que sienta que necesita acomodo razonable basado en el impacto de su impedimento, debera visitar la Oficina de
Servicios para Estudiantes Universitarios con Impedimentos (OSEUI), localizada en el primer piso del Centro de
Estudiantes, al lado de la Cafeteria, para discutir sus necesidades especificas y proveer documentacion escrita. A
solicitud del estudiante, la OSEUI preparara una carta individualizada para cada profesor. Esta carta certifica que el
estudiante tiene un impedimento y presenta los acomodos razonables que requiere el estudiante para la obtencion de
un adecuado aprovechamiento académico. Si usted no esta registrado como estudiante con impedimento, por favor
visite la Oficina de Servicios para Estudiantes Universitarios con Impedimentos (OSEUI). Favor de informar al
profesor(a) del curso sobre tus necesidades especiales y de acomodo razonable para el curso en la tarjeta de
informacién de la primera semana. Se mantendra confidencialidad.

INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académicay cientifica. El articulo 6.2
del Reglamento general de estudiantes de la UPR establece que ‘la deshonestidad académica incluye, pero no se
limita a: acciones fraudulentas, la obtencion de notas o grados académicos valiéndose de falsas o fraudulentas simu-
laciones, copiar total o parcialmente la labor académica de otra persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra
persona, copiar. total o parcialmente las respuestas de ofra persona a las preguntas de un examen, haciendo o
consiguiendo que otro tome en su nombre cualquier prueba o examen oral o escrito, asi como la ayuda o facilitacion
para que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estara sujeta a sanciones
disciplinarias en conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento general de estudiantes
de la UPR vigente.

SISTEMA DE CALIFICACION

400 - 350 A
348 - 250 B
249 - 160 C
159 - 100 D

.99 F
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