INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLÓGICO PRIVADO 
“PERUANO CANADIENSE”
R.M / Nº 437-97-ED  R.D / Nº 0492-06-ED
SILABO
I.- DATOS INFORMATIVOS:
[bookmark: _GoBack]Carrera Profesional	: Secretariado Ejecutivo
Asignatura	: Digitación II
Semestre Académico	: II
Duración del Curso	: 24 Horas 
Horas Semanales	: 02
Modalidad	: Presencial
Docente Responsable	: Prof. Vizarreta Diaz Carlos 
II.- 	SUMILLA:
El desarrollo del presente curso está  dirigido a estudiantes del II semestre de Secretariado Ejecutivo con la finalidad de que las alumnas dominar la técnica de escribir sin mirar el monitor ni el teclado, para ello es preciso que se formen hábitos desde un inicio y adquieran los fundamentos esenciales de esta materia, para que así alcancen la destreza necesaria, esto constituye en realidad un método practico, logrando que el profesional posee la destreza de escribir al tacto con exactitud, velocidad y resistencia durante un mayor tiempo. 
III.- 	COMPETENCIA DE LA ASIGNATURA
Lograr que el participante: 
Conozca la correcta distribución de los dedos sobre las teclas alfanuméricas  las teclas SHIFT, teclas numéricas.
Adopte la postura adecuada para agilizar su velocidad, tener una mayor comodidad y disminuya las molestias causadas por una mala postura.
Desarrolle una velocidad de 42 palabras por minuto como mínimo en una práctica de 30 minutos lo que le permitirá tener resistencia.
Digite sin necesidad de observar el monitor ni el teclado, lo que conlleva a una mayor velocidad de sus dedos sobre el teclado.




[image: http://profile.ak.fbcdn.net/hprofile-ak-snc4/41567_154339144585835_6238_n.jpg]





IV.- PROGRAMACIÒN ACADÉMICA
PRIMERA UNIDAD: 
	SEM
	FECHA
	CONTENIDOS
	RECURSOS
	INSTRUMENTO
DE EVALUACIÓN
	ESTRATEGIAS METODOLOGÍCA

	
	
	CONCEPTUALES
	PROCEDIMENTALES
	ACTITUDINALES
	
	
	

	1

	
	Utilización de la tecla SHIFT
	Entienden la importancia de digitar la tilde correctamente.
	Participan en la realización del tema.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra.
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal.

	
	
	Práctica de uso de la tilde – 5 minutos.
	Aplica con una ficha el uso de la tilde.
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia,  Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	2
	
	Utilización de las teclas SHIFT.
	Aplican el uso de la tilde y la tecla SHIFT para la primera letras en mayúsculas.
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	
	
	Práctica de uso de las teclas SHIFT 10 minutos.
	Aplica con una ficha el uso de la tilde y la tecla SHIFT.
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	3

	
	Práctica de uso de la tecla SHIFT – 10 minutos.
	Aplica con una ficha el uso de la tilde y la tecla SHIFT durante 10 minutos.
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	
	
	Práctica de uso de las teclas SHIFT en 10 minutos
	Aplica con una ficha el uso de la tilde y la tecla SHIFT durante 10 minutos.
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra.
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	4
	
	Prácticas de texto en inglés.
	Aplica el uso de los números del teclado alfanumérico.
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia,  Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	
	
	Prácticas de resistencia basadas en 20 minutos
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 20 minutos.
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	5
	
	Prácticas de resistencia basadas en 20 minutos
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 20 minutos.
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individual – grupal

	6
	
	EVALUACIÓN 






SEGUNDA UNIDAD: 
	SEM
	FECHA
	CONTENIDOS
	RECURSOS
	INSTRUMENTO
DE EVALUACIÓN
	ESTRATEGIAS METODOLOGÍCA

	
	
	CONCEPTUALES
	PROCEDIMENTALES
	ACTITUDINALES
	
	
	

	7
	
	Uso de los números del teclado alfanumérico.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 20 minutos
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra.
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	
	
	Práctica de uso de los números del teclado alfanumérico – 20 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 20 minutos
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia,  Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	8
	
	Práctica de uso de los números del teclado alfanumérico – 20 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 20 minutos
	Participan en prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	
	
	Prácticas de resistencia basadas en 30 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 30 minutos
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal




	9
	
	Prácticas de resistencia basadas en 30 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 30 minutos.
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra.
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	10
	
	Prácticas de resistencia basadas en 30 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 30 minutos.
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia,  Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	
	
	Prácticas de velocidad basadas en 30 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 30 minutos.
	Participan en  prácticas guiadas.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	11
	
	Prácticas de resistencia basadas en 30 minutos.
	Aplican velocidad y resistencia en prácticas de 30 minutos.
	Desarrollan prácticas de refuerzo.
	Computadora, Proyector multimedia, Pizarra
	Ficha de observación
Registro Auxiliar
Ficha de Coevaluación
	Lluvia de preguntas.
Práctica individural – grupal

	12
	
	EVALUACIÓN





V.-	METODOLOGÌA
El procedimiento para el desarrollo de la asignatura será mediante el modelo didáctico a saber, saber hacer y hacer que implica la interrelación:
Profesor-Estudiante. Demostración del profesor y participación de los alumnos, retroalimentación y reajuste.
Alumno - Ejercicio: Desarrollo de ejercicios.
Estrategias didácticas se emplearán de acuerdo a las condiciones académicas: Clases, simulación, trabajo bajo presión, distracción.
Estrategias de aprendizaje cooperativo.
VI.-	EVALUACIÓN:
6.1.- REQUISITOS PARA LA APROBACIÓN:
Para la aprobación de la asignatura, se tendrá en cuenta los siguientes criterios:
Asistencia efectiva a clases en el periodo lectivo establecido teniendo en cuentas las normas reglamentarias del 30% de inasistencias como límite de inasistencia permitida.
Obtener nota mínima de ONCE, como promedio final, al término de la asignatura, la fracción 0.5 se considerara un punto a favor del alumno.
6.2.- OBTENCION DEL PROMEDIO:
Práctica de resistencia	30 %
Práctica de velocidad	40 %
Examen final	30 %
VII.-	BIBLIOGRAFIA Y LINKOGRAFÌA:
Mecanografía Computarizada Sistema Experience System
Aprenda Mecanografía Computarizada Fácil.
Aulaclic	: www.cursomeca.com 
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