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I N T R O D U C C I O N 

     En el Ciclo Escolar 1993-1994 entra en vigor el nuevo plan de estudios para las escuelas secundarias, como resultado del  Acuerdo Nacional para la Modernización de la Educación Básica.

     El nuevo plan de estudios presenta espacios dedicados a las Asignaturas Académicas y a las Actividades de Desarrollo. Entre estas últimas se encuentra la Educación Tecnológica.

     Se han presentado, también, los programas de aprendizaje correspondientes a las asignaturas y, en el caso de las Actividades de Desarrollo, el documento que presenta el nuevo plan de estudios expresa que “La Secretaria de Educación Pública establecerá orientaciones generales para la organización de las actividades mencionadas y producirá materiales para apoyar su desarrollo”.

   ...“En el caso particular de la educación tecnológica la Secretaria realizará una evaluación a fondo de la práctica y los resultados de esta actividad”…”para el año escolar 1994-1995, se estará en condiciones de reorientar y fortalecer el aprendizaje de la Tecnología en la escuela”.

     En espera de estas orientaciones y materiales, se han ajustado los programas de estudio vigentes de primero y segundo grados de las diferentes especialidades de Educación Tecnológica, para las tres horas de clase a la semana que se les asigna en el  nuevo plan de estudios, respetando los lineamientos generales que para el propósito fueron establecidos por el Consejo Nacional Técnico de la Educación, con la participación de las Direcciones Generales correspondientes a este nivel, en 1992.

    Es muy grato para la Dirección General de Educación Secundaria hacer llegar estos programas a los maestros de Educación Tecnológica del Distrito Federal con el fin de apoyarlos en su  trascendente labor, durante el ciclo escolar 1993-1994, con un reconocimiento a su eficiente y responsable desempeño.

P R O G R A M A S 

D E

E D U C A C I O N     T E C N O L O G I C A

P R E S E N T A C I O N 

     El Programa de Educación Tecnológica presenta el enfoque, los objetivos, contenidos, lineamientos didácticos y de evaluación que permiten a maestros y alumnos llevar a cabo el aprendizaje de los fundamentos  tecnológicos y su vinculación con la realidad, así como el conocimiento de procedimientos y técnicas para el uso de materiales, herramientas y equipo de la tecnología que cursan, considerando que ésta es una forma de expresión de la capacidad del ser humano para resolver sistemáticamente los problemas a que se enfrenta.

     El enfoque y las finalidades ubican y orientan a la tecnología como objeto de estudio en cuanto a la significación y aplicabilidad de los conocimientos, establecen las consideraciones para su abordaje tomando en cuenta el desarrollo y los intereses del alumno respecto a la materia, en relación con las características propias del entorno y el aprovechamiento de los recursos con que se cuenta en el plantel y en su comunidad.

     Los objetivos establecen el rumbo y los propósitos del programa de Educación Tecnológica, constituyen la parte medular del mismo, ya que describen la orientación de los aprendizajes, a partir de las características propias de la materia de estudio y las necesidades específicas de cada caso en particular.

 A través de ellos se pretende alcanzar las finalidades propuestas para el nivel educativo, al coadyuvar en la formación integral del educando.

     Los lineamientos didácticos contienen los elementos esenciales que el docente deberá tomar en cuenta, sumados a su experiencia, en las diferentes fases de la instrumentación del programa de aprendizaje a fin de integrar las necesidades de los alumnos y del grupo, con las condiciones del plantel y las características del entorno,  para propiciar aprendizajes significativos a través de metodologías participativas que tomen en cuenta los intereses del alumno y desarrollen el auto-aprendizaje.

         Los contenidos pretenden favorecer el logro de los objetivos, pues atienden las fases de desarrollo de los educandos y a la estructura de las tecnologías; sin embargo, el docente deberá realizar los ajustes, modificaciones y adecuaciones que atiendan a su situación problemática educativa. Asimismo, deberá diseñar y planear actividades que involucren al educando, que respondan a sus necesidades e intereses, que contribuyan al desarrollo de hábitos, conocimientos, habilidades, actitudes y valores de manera crítica y reflexiva y que estimulen el auto-aprendizaje y la creatividad.

         Los lineamientos de evaluación proporcionan al docente algunas consideraciones y criterios con el propósito de apoyar efectivamente el proceso enseñanza-aprendizaje, al no considerarla solamente como una actividad final encaminada a medir o cuantificar, sino como una acción continua que proporciona elementos para completar y realimentar el proceso.

         La bibliografía ofrece un apoyo al docente, sin embargo no es de ninguna manera única ni obligatoria, tiene un carácter de sugerencia y será el propio docente quien determine la más idónea con base en su experiencia, las características del grupo y de la región.

E N F O Q U E 

     La Educación Tecnológica requiere de contenidos (informativos, metodológicos o de enfoque) tomados de diferentes disciplinas para el logro de sus objetivos. Esta manera de concebirla permite no sólo apropiarse de la tecnología, sino hacer uso personal de ella en circunstancias diversas, con conciencia de los impactos sociales y naturales que tengan; por lo mismo, la enseñanza de la tecnología debe abarcar aspectos de diversa índole, desde materiales, instrumentos, procesos y productos, hasta elementos que tienen que ver con aspectos sociales, económicos, políticos, metodológicos y científicos, y concebirse como un quehacer integral de producción, transformación, uso de recursos e instrumentos, y no sólo como la apropiación de destrezas y habilidades. 

     Asimismo, se pretende que el alumno conceptualice a la tecnología como un campo del conocimiento humano que está en  evolución debido a los servicios que presta al hombre y a la sociedad, y que en la actualidad deberá afirmar su orientación a los mismos propósitos, esto es, que tanto la técnica como la tecnología no son fines en sí mismos, sino medios que deben estar “al servicio de”, por lo tanto, siempre deben quedar subordinadas al “para qué”.

      Ambas tecnología y técnica, implican las transformaciones que el hombre impone a la naturaleza, pero en tanto que la técnica se refiere a la aplicación práctica de conocimientos aprendidos, la tecnología implica además, el dominio de ese conocimiento para usarlo de la mejor manera, con conciencia de las razones y finalidades por las cuales se utiliza. 

     Por ello, el aprendizaje de la tecnología se dirige progresivamente hacia un dominio cada vez mayor sobre determinadas circunstancia y éste se manifestará a través de actividades inteligentes que se ejercen sobre situaciones concretas para controlarlas, utilizando los recursos y técnicas que aquélla nos proporciona.

     Los objetivos y contenidos de aprendizaje responden en orden y presentación a la secuencia lógica de la materia; sin embargo, corresponde al maestro, durante la planeación y el desarrollo del curso, realizar los ajustes y adecuaciones que den respuesta a las necesidades de aprendizaje de los alumnos, considerando las características del grupo, las instalaciones físicas y las condiciones del medio, para que con base en su experiencia y recursos didácticos, ofrezca opciones que propicien aprendizajes significativos.

     Podemos considerar que el aprendizaje de la tecnología se da en dos fases, las cuales no son diferentes en el tiempo.

     La primera de ellas se refiere al desarrollo de habilidades y destrezas, que se da fundamentalmente por la imitación, a través de un proceso que permite ir articulando acciones para poder llegar a su aplicación activa, pero aquí el alumno asume la tecnología como algo ya hecho que es aplicable indiscriminadamente.

     En cambio en su segunda fase, el dominio de la tecnología nos hace capaces de crear con ella; ya que a través de la adquisición de hábitos, el desarrollo de actitudes y la formación dentro de una cultura humanista y tecnológica, podemos realizar aplicaciones personalizadas en circunstancias diversas, es decir que se convierte en significativa y que sirve de preparación para el auto-aprendizaje y la innovación.

    Por lo anterior, las actividades que se realicen, además de propiciar el desarrollo de hábitos, conocimientos, habilidades, actitudes y valores deberán ser suficientemente claras y significativas para que el alumno comprenda y exprese la interrelación entre naturaleza y tecnología, establecida por el conocimiento científico y técnico, en relación con las necesidades de los grupos humanos.

     Esta propuesta integra contenidos de aprendizaje referentes al desarrollo general de la tecnología (evolución histórica social), en relación directa con los contenidos específicos que cursa el alumno, cabe aclarar que los primeros no deber ser considerados como aspectos informativos y teóricos, sino como elementos de análisis y comprensión de la realidad existente, ampliamente vinculados con la práctica, que permite reproducir el conocimiento.

     La metodología deberá promover el cambio y la actualización permanente de contenidos y medios para su apropiación, de manera sistemática. Esta puede pertenecer a corrientes educativas conocidas o innovaciones propias, siempre que se alcancen los propósitos e inculquen la reflexión y los conceptos de trabajo, cooperación y calidad.

     Los programas de primero y segundo grado están diseñados para desarrollarse con una carga horaria de tres horas a la semana, que es el tiempo que se dedica a la Educación Tecnológica en el nuevo plan de estudios.

F I N A L I D A D E S 

     La Educación Tecnológica en la escuela secundaria, amplía y profundiza los contenidos de los niveles precedentes y participa en la respuesta a las necesidades sociales e individuales del alumno, al contribuir a una formación integral que le permita desarrollar hábitos, conocimientos, habilidades, actitudes y valores, de acuerdo a su etapa de desarrollo, posibilitándole participar prácticamente en la solución de problemas y la satisfacción de necesidades en su entorno social.

     En los tres grados del nivel secundaria, los aprendizajes propuestos en la Educación Tecnológica pretenden ofrecer al alumno elementos de una formación general básica de carácter polivalente que le permita actuar para mejorar sus condiciones de vida a través de:

· Estimular la capacidad del alumno para construir explicaciones objetivas de los fenómenos naturales y sociales a partir del desarrollo de la creatividad y de estructuras lógicas del pensamiento, en la apropiación de conceptos, actitudes, métodos y valores derivados de las disciplinas científicas que se relacionan con la tecnología.

· Fomentar el desarrollo de la sensibilidad y las actitudes para disfrutar, apreciar y preservar las manifestaciones del arte, la naturaleza y la tecnología, a través del conocimiento de materiales, utensilios, técnicas y procedimientos.

· Propiciar el desarrollo de una conciencia ecológica, enfocada al aprovechamiento de los recursos naturales de nuestro país y la conservación del equilibrio ecológico a partir del conocimiento, importancia y origen de los materiales, los procesos productivos y sus efectos.

· Permitir el conocimiento, uso y valoración de los lenguajes utilizados en las tecnologías, como herramientas e instrumentos básicos para la organización y expresión lógica de las ideas.

· Enriquecer la capacidad en el educando para encontrar soluciones prácticas a problemas reales, a partir del desarrollo de la creatividad en el uso de los recursos disponibles, la comprensión de las principales características de la tecnología y su relación con los avances científicos, los procesos productivos y las necesidades regionales y nacionales.

    Al mismo tiempo, la Educación Tecnológica contribuye a             destacar:

· La valoración de la función social e individual del trabajo físico e intelectual, así como la aplicación de técnicas básicas y otros procedimientos tecnológicos que coadyuven al desarrollo de habilidades y al incremento de la productividad.

· El desarrollo de la capacidad de consulta a diversas fuentes de información científica y tecnológica para favorecer la investigación y el auto-aprendizaje.

O B J E T I V O    G E N E R A L 

     La Educación Tecnológica en la Educación Secundaria está orientada a:

· Coadyuvar en la formación integral del educando promoviendo el desarrollo armónico de sus capacidades, a través de una vinculación real de las tecnologías con su comunidad.

L I N E A M I E N T O S    D I D A C T I  C O S 

     Tienen el propósito de proporcionar al docente ideas que apoyen y orienten sus acciones para el manejo del programa de estudios, ya sea a través de afirmar o complementar las que él mismo utiliza cotidianamente o bien dando apertura a la creación o gestación de otras opciones de enseñanza, de acuerdo a las condiciones y necesidades del grupo.

     El desarrollo del programa deberá responder a los intereses y a la motivación de los alumnos, por ello es necesario tener muy claro hacia dónde se quiere avanzar; es decir, qué es lo que el programa plantea y cada maestro pretende que los estudiantes logren junto con lo que ellos mismos desean aprender.

     Por lo antes expuesto, resulta imprescindible establecer desde un principio relaciones de confianza y respeto mutuo entre maestro y alumno, a fin de favorecer la participación, ya que es conveniente que los educandos se involucren activamente en el proceso enseñanza-aprendizaje y participen conjuntamente con el docente en el diagnóstico, organización, coordinación y evaluación del mismo para obtener una mejor respuesta a sus necesidades de aprendizaje.

     Por las razones antes expuestas y a fin de facilitar el logro de los propósitos del programa, se establecen los siguientes lineamientos didácticos:

· Analizar todo el programa para identificar la intención, continuidad, cantidad de contenidos y el enfoque global del curso.

· Utilizar los programas con flexibilidad para:

· Responder a las necesidades de aprendizaje de los estudiantes antes que a la lógica interna de la materia.

· Vincular las actividades de aprendizaje con la vida cotidiana y las condiciones específicas del entorno o región.

· Modificar la secuencia de los temas en función de las oportunidades de acción (temporadas y ciclos agrícolas, ganaderos o pesqueros, clima de la región, variaciones estacionales de la producción, etc.).

· Otorgar a la enseñanza de la tecnología un enfoque interdisciplinario que permita recuperar y complementar contenidos de otras asignaturas a través de su aplicación en conocimientos o actividades propias de la misma.

· Desarrollar en el alumno hábitos de indagación, experimentación y ejecución, como medios para acceder al conocimiento, en la realización misma de las actividades y a través de diversas fuentes como pueden ser: la consulta en libros, manuales, folletos o documentos que permitan manejar datos precisos, o bien otras instancias informativas a especialistas, docentes y/o compañeros de la propia Tecnología.

· Estimular la creatividad de los educandos como resultado del análisis y la reflexión sobre sus conocimientos y aplicaciones, desarrollando así individuos críticos y positivos.

· Considerar una metodología general del docente para el desglose de los contenidos, en donde se destaque:

· La conveniencia de realizar, al inicio del curso, una reunión con padres de familia de cada grupo asignado, con el propósito de mostrarles las condiciones físicas del taller y la forma de trabajo, así como para darles a conocer los objetivos planteados y las actividades a desarrollar durante el año escolar, a fin de establecer un vínculo con la comunidad para la solución de problemas reales. 

· La planeación del curso, en una primera parte, debe contemplar la posibilidad de dar a conocer a los alumnos la visión general de los objetivos y contenidos, así como las formas en que se pretende desarrollarlos, a fin de que participen y propongan actividades que los enriquezcan y comprometan su disposición para alcanzar los propósitos planeados.

· La identificación de las referencias prácticas para el diseño de actividades conforme a las características del taller escolar y posibilidades del entorno, así como las necesidades de los alumnos orientados hacia el bienestar individual y social.

· La promoción de un ambiente de colaboración grupal, dirigido hacia la aplicación de conocimientos para resolver problemas del entorno social y su comunidad de acuerdo con el perfil del grupo.

· La evaluación de los logros de una manera tangible y confiable, que contribuya a otorgar al individuo una confianza plena en sí mismo y estimularlo a plantearse nuevos retos.

LINEAMIENTOS  DE  EVALUACIÓN  Y  ACREDITACION 

     Los lineamientos que se presentan a continuación, tienen la finalidad de proporcionar al docente algunos criterios de evaluación del aprendizaje, en función del desarrollo armónico de las capacidades de sus alumnos.

· La evaluación del aprendizaje debe ser resultado de la interacción continua de los alumnos, el docente y los programas, durante el desarrollo de las diferentes actividades y situaciones que se presentan en el curso.

· La evaluación tendrá la finalidad de propiciar el análisis del aprovechamiento grupal e individual, considerando los elementos formativos: hábitos, conocimientos, habilidades, actitudes y valores que les permitan utilizar y aplicar la tecnología, y no solamente los productos.

· El docente debe concebir a la evaluación como un proceso que apoya, complementa y realimenta de manera sistemática los aprendizajes propuestos en el uso de las tecnologías, de acuerdo a los requerimientos del alumno, de su comunidad y de la sociedad en general.

· Se deberán tomar como referencias para la evaluación las finalidades educativas y los objetivos de aprendizaje propuestos en el programa de estudios, así como los contenidos que orientan la organización escolar y la práctica educativa.

· El docente podrá utilizar diferentes modalidades de evaluación, como son la evaluación grupal e individual y la auto-evaluación, reforzando con especial atención esta última, de tal manera que cuando se tenga que traducir a un número por necesidades de acreditación exprese un resultado plural y social del proceso educativo.

· El registro sistemático del avance de los alumnos, permitirá al docente contar con información y establecer parámetros que respalden la acreditación de los estudiantes.

T A Q U I M E C A N O G R A F I A

OBJETIVOS  DE  LA  ESPECIALIDAD

    Las actividades de aprendizaje de la especialidad de Taquimecanografía, en los tres grados de Educación Secundaria, tienen como propósito que el alumno:

· Conceptualice a la tecnología en general y a la especialidad de Taquimecanografía en particular, como campos del conocimiento humano que están evolucionando por el servicio que otorgan al hombre y a la sociedad.

· Desarrolle habilidades y destrezas en la utilización de materiales y equipo, aplicando conocimientos científicos y tecnológicos propios de la taquimecanografía.

· Forme buenos hábitos y actitudes, necesarios para desempeñar las labores propias de la especialidad.

· Desarrolle la capacidad para tomar y transcribir dictados taquigráficos, utilizando la teoría y abreviaturas correspondientes al grado.

· Adquiera conocimientos y desarrolle habilidades en la escritura mecanográfica al tacto, que contribuyan a la realización de trabajos administrativos con mayor facilidad economía y calidad.

· Conozca las bases de la documentación y correspondencia para la estructura de cartas, oficios y demás escritos; llenado de formatos, así como el mecanismo para controlar el envío y recibo de correspondencia; clasificación de documentos para su guarda.

· Valore a la especialidad como un medio de expresión y comunicación gráfica, que resulta de gran utilidad para el manejo de computadoras y equipo actualizado.


P R I M E R   G R A DO 

C O N T E N I D O S 

UNIDAD  I      ALFABETO TAQUIGRAFICO. ESCRITURA MECANOGRAFICA DE LETRAS MINUSCULAS

OBJETIVOS: 

1.- El educando aplicará las consonantes taquigráficas para representar palabras.

2.- Ejercitará la escritura en máquina de escribir con letras minúsculas y algunos signos de puntuación.

	TEMA
	SUBTEMA

	· Las necesidades básicas humanas como origen de la búsqueda de satisfactores.

· Taquimecanografía.

· Taquigrafía.

· Alfabeto Taquigráfico

· Consonantes rectas, descendentes y horizontales 

· Signos de puntuación en la taquigrafía.

· Gramálogos y fraseogramas

· Consonantes curvas horizontales y descendentes.


	· Actividades y técnicas para la supervivencia

· La naturaleza como fuente de aprovisionamiento de materiales y energía.

· Su relación con labores administrativas.

· Definición y características.

· Ventajas de la escritura taquigráfica.

· El sistema Pitman.

· Representación fonética.

· Procedencia.

· Figura geométrica utilizada.

· Trazo de líneas: rectas y curvas; gruesas y delgadas; descendentes, ascendentes y horizontales.

· Posiciones y ligaciones de consonantes.

· TE-DE, PE-BE, CHE-JE, QUE-GUE.

· Escritura de monogramas cuando  la palabra lleva dos consonantes rectas juntas de la misma inclinación.

· Coma, punto y seguido, punto y aparte, etc.

· Definición y utilidad de las abreviaturas taquigráficas.

    Gramálogos, grupo 1.

· ME, NE-ÑE, FE-VE: ligación de signos curvos.

    Gramálogos, grupo 2.



	· Consonantes curvas y  rectas ascendentes.

· Consonantes curvas sonido inverso.

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· El taller escolar.

· Mecanografía.

· Partes principales de la máquina de escribir.
· Normas para la mecanografía al tacto.

· Manejo del teclado con los dedos índices, meñique izquierdo y pulgares.


	· LE-LLE, RE-RRE.

    Gramálogos, grupo 3. 

· ES, ER, EL. Gramálogos,  grupo 4.

· Incluyendo gramálogos.

· Organización del trabajo en Taquimecanografía.

· Responsabilidad por escrito del alumno para ocupar el mobiliario y equipo, con el nombre y firma del padre o tutor.

· Definición y características.

· Ventajas de la escritura mecanográfica.

· Antecedentes de la máquina de escribir.

· Necesidades de la escritura mecanográfica por su claridad, economía y presentación.

· Conocimiento y manejo.

· Posición correcta del alumno ante la máquina de escribir.

· Colocación de la hoja en el rodillo.

· Afirmación del nombre de cada uno de los dedos.

· Forma correcta de colocar los dedos sobre las teclas guía.

· Manejo adecuado de la barra espaciadora con los dedos pulgares.

· Realización del ejercicio básico sin separar los dedos de las teclas guía, dando un espacio entre cada grupo de letras asdf ñlkj gh
· Ejercicio inicial 1, con movimiento lento, posición correcta y repitiendo mentalmente cada letra: frju vfmj
· Escritura al tacto del ejercicio inicial 2, oprimiendo las teclas exactamente en el centro al mecanografiar palabras:

    fama jura vara

· Ejercicio inicial 3, extendiendo los dedos índices con movimiento ascendente y descendente:

     frgt juhy vfbg mjnh

· Ejercicio inicial 4, combinando vocales y consonantes:

    grata huyan manta




	· Manejo del teclado con los dedos índices, cordiales y meñiques.

· Manejo del teclado con los dedos índices, cordiales, anulares y meñiques. 


	· Ejercicio inicial 5, con los dedos cordiales:

    deki cd,k

· Ejercicio inicial 6, combinando letras en palabras y el signo de puntuación ( , ):

    deber unir, kiki,

· Ejercicio inicial 7, con los dedos meñiques:


aqñp za-ñ

· Ejercicio inicial 8, combinando letras en palabras:


piña kelite niña

· Ejercicio inicial 9, con los dedos anulares:


swlo xs.l

· Ejercicio inicial 10, combinando todas las letras minúsculas:


años wold xola



	UNIDAD II
	VOCALIZACIÓN. ESCRITURA MECANOGRAFICA DE LETRAS MAYUSCULAS




OBJETIVOS:

1.- El educando representará las vocales taquigráficamente: vocal sílaba; diptongos mediales y finales; diptongos iniciales; triptongos al principio, en medio y al final de palabra; sílaba inversa.

2.- Tomará y transcribirá dictado taquigráfico.

3.- Ejercitará la escritura mecanográfica con letras minúsculas y mayúsculas además de signos de puntuación.

4.- Iniciará digitación.

	TEMA
	SUBTEMA

	· La evolución de las relaciones del hombre con la naturaleza.

· Conceptualización de técnica y tecnología y su relación con la ciencia.


	· Comprensión de la interdependencia permanente entre los grupos humanos y el medio que los rodea.

· Evolución de la técnica cuyo mejoramiento continuo llevó de la supervivencia al crecimiento y desarrollo de las sociedades.

· La creatividad en los avances científicos y en las innovaciones de la Taquimecanografía.




	· Vocal sílaba.

· Diptongo medial y final

· Diptongo inicial.

· Triptongo inicial, medial y final.

· Sílaba inversa.

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Ordenar palabras alfabéticamente.

· Acento ortográfico marcado con el dedo meñique derecho.

· Digitación.

· Escritura mecanográfica.
	· Representación con apéndice, cuando la vocal forma sílaba completa a principio de palabra.

· Posición.

· Gramálogos, grupo 5.

· Vocales taquigráficas. 

· Colocación de la segunda vocal del diptongo. 

· Vocal del diptongo que se une al final del monograma.

· Representación, forma de trazarlo y posición del monograma.

· Representación, forma de trazarlo y posición del monograma.

· Escritura de palabras formadas únicamente por tres vocales.

· Escritura de palabras que llevan hasta cuatro vocales juntas.

· Gramálogos, grupo 6.

· Representación.

· Incluyendo gramálogos.

· En forma de lista acomodar nombres de personas por apellido.

· Combinación de acento, letra ñ, vocales y guión menor.

· Ejercicio inicial 11, incluyendo palabras con acento:

salió trémulo papás 

· Concepto.

· Inicio de prácticas a tiempo graduado con precisión.

· Forma correcta de marcar la primera letra de la palabra con mayúscula.

· Ejercicio inicial 12:


Aurora Londres Enrique

· Ejercicio inicial 13. Escritura de oraciones:


No vayas a Campeche.

· Combinación de letras, signos de puntuación combinados con “ñ” y “güe”.

· Ejercicio inicial 14:


cigüeña halagüeño 

· Ejercicio inicial 15. Palabras combinando mayúsculas y signos de puntuación:

Manuel Ruelas:


	
	· Ejecicio mecanográfico de todo el alfabeto, minúsculas y mayúsculas.



	UNIDAD III
	CIRCULOS Y ESCRITURA MECANOGRAFICA DE NUMEROS Y SIGNOS.




OBJETIVOS:
1.- El  educando representará taquigráficamente el sonido de “S”.

2.-Tomará y transcribirá dictado taquigráfico.

3.- Ejercitará la escritura mecanográfica de números y signos;        centrado de títulos y escritos.

4.- Digitación a tiempo graduado.

5.- Iniciará copia.

	TEMA
	SUBTEMA

	· Campo de estudio de la taquigrafía y la mecanografía.

· Círculo inicial.

· Círculo final.

· Círculo medial.

· Doble círculo o círculo grande.

· Sucesión de “ESES”.

· Dictado taquigráfico y transcripción
	· Su repercusión en la vida social y económica de la comunidad.

· Representación de la letra “s”.

· Diagrama para indicar interior y exterior de consonantes taquigráficas.

· Regla.

· Elemento que se agrega al círculo cuando la palabra termina en “s” y vocal.

· Monograma con diptongo medial antes de círculo final.

· Gramálogos, grupo 7.

· Reglas para su colocación.

· Gramálogos, grupo 8.

· Inicial, medial y final.

· Forma de escribir palabras formadas únicamente con tres o más “eses” intercaladas con vocal.

· Gramálogos, grupo 9.

· Incluyendo gramálogos.




	· Prácticas mecanográficas al tacto de números y signos correspondientes a los dedos índices.

· Prácticas mecanográficas de números y signos correspondientes a los dedos cordiales.

· Centrado de títulos y distribución de escritos mecanográficos.

· Copia.

· Digitación.

· Prácticas mecanográficas de números y signos correspondientes a los dedos anulares.
	· Ejercicio inicial 16, para marcar el 4 y 7 combinados con $ y & oprimiendo la tecla de mayúsculas:


f44f j77j f$$f j&&j

· Ejercicio inicial 17:


William & Co. $474;

· Ejercicio inicial 18, extendiendo índices para marcar números 5 y 6, combinando con % y _ (guión mayor), oprimiendo la tecla de mayúsculas: g55g h66h g%%g h__h
· Ejercicio inicial 19, forma de subrayado:


$456 con el 45%

· Ejercicio inicial 20, para marcar los números 3 y 8 combinados con los signos # y ‘ oprimiendo la tecla de mayúsculas:


d33d k88k d##d k’’k

· Ejercicio inicial 21:


La casa Mark’s abre de 8:30

a 13:00 hrs.    

· Uso de la regla mecanográfica.

· Determinación del número de la escala para inicial la escritura, con operaciones aritméticas.

· Comprobación numérica y gráfica.

· Concepto.

· Inicio de prácticas a tiempo graduado con precisión.

· Prácticas a tiempo graduado.

· Ejercicio inicial 22 combinando letras, números y signos: s22s 1991 s””s 1((1

· Prácticas de signos y números 1 y 0, con la letra “ñ”
· Ejercicio inicial 23:


“Almex”, S. A. 2190




	UNIDAD IV
	CONSONANTES COMPUESTAS. MEMORACION, DIGITACION Y COPIA. MECANOGRAFIADO DE CARTAS


OBJETIVOS:
1.-El educando conocerá las Consonantes Compuestas taquigráficas.

2.- Tomará y transcribirá dictado taquigráfico.

3.- Ejercitará memoraciones y digitaciones.

4.-Copiará escritos relativos a: antecedentes del comercio, documentación, correspondencia, tipos de redacción y modelos de cartas particulares y comerciales.

	TEMA
· Ambivalencia que presenta la tecnología en general y la Taquimecanografía en particular.

· Consonante Compuesta “cue-güe”.

· Consonante Compuesta “ansia”.
· Consonante Compuesta “ese”
· Consonante Compuesta “sie”.

· Consonante Compuesta 

    “mp-mb"

	 SUBTEMA
· En las necesidades humanas.

· En el medio ambiente.

· Concepto de Consonante Compuesta taquigráfica.

· Posición de la consonante a principio de palabra.

· Combinación con círculo, apéndice y diptongo.

· Trazo de la consonante cuando agrega R o L.

· Excepciones.

· Trazo y comparación con la consonante de sonido inverso “el”.

· Combinación con círculo al final  de la consonante. 

· Trazo grueso cuando agrega L o R.

· Trazo y comparación con la consonante de sonido inverso “es”.

· Combinación con círculo al final de la consonante.

· Uso de la consonante únicamente a principio de palabra.

· Trazo y comparación con la consonante de sonido inverso “es”.

· Combinación con apéndice.

· Combinación con círculo al final de la consonante.

· Trazo y comparación con la consonante “me”.

· Concepto de sílaba directa compuesta y mixta simple.

· Trazo de la consonante al doble del tamaño normal cuando agrega L o R.

· Combinación con diptongo y círculo.



	· Consonante Compuesta “ansa”
· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Memoración

· Digitación.

· Copias mecanográficas

· Cartas.

· Rotulación de sobres.

· Escritura mecanográfica.

· Demostraciones activas y exposiciones.
	· Trazo.

· Signo grueso por agregar R o L.

· Combinación con círculo al final de la consonante.

· Gramálogos, grupo 10.

· Incluyendo gramálogos.

· Prácticas de todo el teclado estándar.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.

· Antecedentes del comercio; documentación; correspondencia; redacción y sus tipos; normas de la comunicación escrita.

· Concepto, estructura y elementos.

· Copia de modelos: particular y comercial.

· Forma de enviar correspondencia particular y comercial.

· Copia de textos impresos, periódicos, revistas, libros, etc.

· Trabajos realizados durante el curso.




T A Q U I M E CA N O G R A F I A

	TIEMPOS QUE SE SUGIEREN PARA 

    EL DESARROLLO DE LAS UNIDADES 

	PRIMER GRADO

	UNIDADES
	TIEMPO/SEMANAS

	I
	12

	II
	9

	III
	9

	IV
	10






            TOTAL      40 SEMANAS


S E G U N D O    G R A D O

C O N T E N I D O S 

	UNIDAD I
	GANCHOS INICIALES, COPIA MECANOGRAFICA Y DISTRIBUCION DE CARTAS PARTICULARES Y COMERCIALES


OBJETIVOS:
1.- El educando aplicará ganchos iniciales “L y  R”.

2.- Tomará y transcribirá dictado taquigráfico.

3.- Copiará modelos y distribuirá cartas con indicación de anexos, antecedentes, mención de cargo o abono.

4.- Ejercitará memoración y digitación.

	TEMA
	 SUBTEMA

	· Principales recursos naturales renovables y no renovables.

· Sistema de escritura taquigráfica Pitman.

· Ganchos iniciales “L  y  R”.

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· El taller escolar.

· Evolución de las máquinas de escribir.


	· Su aprovechamiento en la Taquimecanografía.

· Bibliografía de Isaac Pitman.

· Concepto y colocación del gancho “L”.

· Aplicación simple y combinación con consonantes compuestas “ese” y “sie”.

· Gramálogos, grupo 11.

· Colocación del gancho “R”

· Aplicación simple y combinación: con consonantes compuestas “ese” y “sie”.

· Con apéndice.Gramálogos, grupo 12.

· Con diptongo inicial, medial y final. Gramálogos, grupo 13.

· Inversión de consonantes “le-ye” y “fe-ve” con gancho inicial, el motivo de inversión y su procedencia. Gramálogos, grupo 14.

· Combinación con círculo.

· Ocultaciones de gancho “R”, inicial y medial.

· Excepciones de ganchos iniciales, el motivo de la excepción.

· Aplicando gramálogos.

· Conocimiento de la organización en el taller escolar.

· Elaboración de carteles y letreros sobre higiene y seguridad.

· Mecánicas, eléctricas y electrónicas.



	· Teclado de la máquina de escribir.

· Memoración al tacto.

· Organigrama.

· Siglas.

· Abreviaturas.

· Cartas particulares y comerciales.

· Copia de modelos y distribución de cartas.

· Digitación y copia.
	· Similitud con el de otras máquinas como  computadoras, rotuladoras, agendas, traductoras, etc.

· Prácticas de todo el teclado estándar con precisión.

· Representación gráfica de los niveles jerárquicos de una institución pública y privada.

· Concepto y ejemplos.

· Concepto y ejemplos.

· Estructura, elementos.

· Con indicación de anexos.

· Con antecedentes.

· Con mención de cargo o abono.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.


	UNIDAD II
	PREFIJOS, ESCRITURA ABREVIADA DE CANTIDADES, COPIA MECANOGRAFICA DE MODELOS Y DISTRIBUCION DE CARTAS


OBJETIVOS:
1.- El educando aplicará los prefijos “IN  y  CON”.

2.-Tomará dictado taquigráfico y transcribirá, incluyendo cantidades en forma abreviada y gramálogos.

3.-Realizará copia de modelos y distribuirá cartas con especificaciones al calce, clasificación de asuntos diversos, transcripción parcial o total de un texto y cartas sin sangrías o estilo block.

4.- Ejercitará la digitación.

	TEMA
	SUBTEMA

	· Los materiales y su transformación.

· Prefijo “IN”.


	· Repercusiones en el equilibrio ecológico.

· Concepto y representación.

· Unión del prefijo a la consonante.

· Comparación con diptongo inicial.

· Combinación con círculo.

· Combinación con gancho inicial.

· Ocultación de gancho “R” al combinarse: 

prefijo-círculo- - gancho “R”.


	· Prefijo “CON”.

· Escritura de cantidades abreviadamente en el dictado taquigráfico.

· Rotulación de sobres para envío de la correspondencia.

· Copia de modelos y distribución de cartas.

· Digitación y copia.


	· Representación.

· Colocación del monograma.

· Combinación con círculo.

· Combinación con círculo y gancho inicial.

· Gramálogos, grupo 15.

· Incluyendo también gramálogos.

· Diferentes tipos.

· Con especificación al calce.

· Con clasificación de asuntos diversos.

· Con transcripción total o parcial de un texto.

· Sin sangrías o estilo block.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.


	UNIDAD III
	GANCHOS FINALES. CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ESTRUCTURA. MECANOGRAFIADO Y DISTRIBUCION DE OFICIOS.


OBJETIVOS:
1.- El educando aplicará ganchos finales “N” y “FE-VE”.

2.- Tomará y transcribirá dictado taquigráfico.

3.- Copiará escritos relativos a la correspondencia oficial; modelos de    oficio y distribuciones.

4.- Ejercitará la digitación

	TEMA
	SUBTEMA

	· Los medios para el trabajo en el taller de Taquimecanografía.

· Gancho final “N”.
	· Su importancia en la simplificación del trabajo.

· Investigación científica y tecnológica, en el mejoramiento de medios y técnicas para la productividad.

· Colocación.

Gramálogos, grupo 16.

· Combinación: con círculo en curvas.

· Con círculo en rectas ocultando el gancho.

· Con la consonante le-ye, invirtiendo la consonante para no cruzar el signo.

· Con gancho inicial en donde hay retroceso.

· Excepciones de gancho “N”.

· Gramálogos, grupo 17.


	· Gancho final “FE-VE”.

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Registro de correspondencia.

· Correspondencia Oficial.

· Copia de Modelos y distribución de oficios.

· Uso del papel carbón.

· Digitación y copia.


	· Representación y colocación en consonantes rectas únicamente.

· Combinación: con círculo, con diptongo.

· Gramálogos, grupo 18.

· Excepciones.

· Gramálogos, grupo 19.

· Incluyendo gramálogos.

· Procedimiento.

· Concepto de oficio.

· Diferencia con la carta.

· Estructura.

· Elementos.

· Trámite interior y de respuesta.

· Con antecedentes y aviso de copia.

· Con clasificación de asuntos diversos.

· Con transcripción total o parcial de un texto.

· Mecanografía de escritos.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.




	UNIDAD IV
	LAZOS. DESCRIPCIÓN Y MEANOGRADIADO DE MODELOS.


OBJETIVOS:
1.- El educando aplicará lazos “ST” y STR”.

2.- Tomará y transcribirá dictado taquigráfico

3.- Copiará escritos relativos a la descripción de telegrama,            memorándum, circular y modelos correspondientes.

4.- Ejercitará digitación.

	TEMA
	SUBTEMA

	· Importancia del control de calidad en la prestación de servicios.

· Lazos “ST” y “STR”.


	· Equipo actualizado para desarrollar trabajos de Taquimecanografía en el menor tiempo.

· Representación y colocación.

· Aplicación simple.

· Gramálogo, grupo 20.

	· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Mobiliario y equipo utilizado en oficinas

· Telegrama.

· Memorándum.

· Circular

· Digitación y copia.

· Exposiciones y demostraciones activas.

· Mantenimiento preventivo del taller escolar
	· Combinaciones:

Con círculo.

· Gramálogos, grupo 21.

Con diptongo.

· Gramálogos, grupo 22.

Con la consonante

 “le-ye”.

· Excepciones.

· Incluyendo gramálogos

· Investigación e ilustraciones.

· Descripción y copia de modelo.

· Descripción y copia de modelo.

· Descripción y copia de modelo.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.

· Trabajos realizados durante el curso.

· Limpieza del equipo y mobiliario.


T A Q U I M E CA N O G R A F Í A

	TIEMPOS QUE SE SUGIEREN PARA EL DESARROLLO DE LAS UNIDADES

	SEGUNDO GRADO

	UNIDADES
	TIEMPO/SEMANAS

	I
	11

	II
	8

	III
	11

	IV
	10






             T O T A L     40 SEMANAS

B I B L I O G R A F I A 

· Ballesteros

LA ADOLESCENCIA

Editorial  Patria,  México.

· Derry T. K. y Trevor Williams

HISTORIA DE LA TECNOLOGIA

Editorial  Siglo  XXI,  México.

· Enciclopedias,  Diccionarios,  Revistas

    Periódicos  y  otras.

· Nerici, Imideo G.

METODOLOGIA DE LA ENSEÑANZA

Editorial  Kapelusz

· Osornio- Sánchez

MECANOGRAFIA AL TACTO,  Primer Curso


Editorial  Numancia,  Méx.

· Sánchez-Osornio

TAQUIGRAFIA  TEORIA  Y  PRÁCTICA, 

Primer  Curso, Segundo  Curso,  Tercer  Curso

Editorial  Numancia, Méx.

· Sobrevilla,  Marcel   A.

DIDACTICA  DE  LA  EDUCACION  TECNICA

Editorial   Kapelusz,  Buenos  Aires,  Arg.

DIRECTOR  GENERAL  DE  EDUCACION  SECUNDARIA 

Profr.   Pedro  J.  Lescieur  Talabera

DIRECTOR  TECNICO

Profr.  Salvador  Carreño  Rodríguez

JEFE  DEL  DEPARTAMENTO  DE  ACTIVIDADES 

TECNOLOGICAS

Profr.  José T.  Durán  Hernández

JEFES  DE  ENSEÑANZA  DE  LA  ESPECIALIDAD

Profra.  Clotilde  Ramírez  Monsalvo

Profra.  Ma. De  la  Concepción  Sánchez 

    Fernández

SUBSECRETARÍA DE SERVICIOS EDUCATIVOS

 PARA EL DISTRITO FEDERAL

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA

EDUCACIÓN

 TECNOLÓGICA

PROGRAMA AJUSTADO
TERCER GRADO
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CICLO ESCOLAR 1994-1995


SUBSECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL D.F. 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

EDUCACION TECNOLOGICA
CONTENIDOS  PROGRAMATICOS  AJUSTADOS

Tercer   grado

T A Q U I M E C A N O G R A F I A

Ciclo  escolar  1994 - 1995


Diseño  gráfico:

Profr.  Juventino  Hernández  Luengas

Profra.  María  de  los  Angeles  Mimila  Martínez

Diseñador  gráfico:  Victor  Manuel  Tapia  Sobrino

Profr. Luis  Ricardo  Vázquez  Pérez

Arq.  Abdul  Ulises  Gorbea  García

D.G.E.S.

Sección  de  Impresiones

C O N T E N I D O

· INTRODUCCION

· OBEJTIVOS DEL CURSO

· CONTENIDOS PROGRAMATICOS

· UNIDAD  I

LAZOS,  PRIMERA  PARTE.


CONOCIMIENTOS  BASICOS  DE  ARCHIVONOMIA.

· UNIDAD  II

    LAZOS,  SEGUNDA  PARTE

   DESCRIPCIÓN  Y  MECANOGRAFIADO  DE  MODELOS.

· UNIDAD  III

CONTRACCIONES,  PRIMERA  PARTE

ESTILOS  DE  REDACCION

DESCRIPCION  Y  MECANOGRAFIADO  DE  MODELOS. 

ELABORACION  DE  ESTENCIL.

· UNIDAD  IV

CONTRACCIONES,  SEGUNDA  PARTE.

TABULACION,  DESCRIPCION  Y  MECANOGRAFIADO  DE  MODELOS.

· UNIDAD  V

CONTRACCIONES,  TERCERA  PARTE  Y

PROLONGACIONES,  PRIMERA  PARTE.

NORMAS  DEL  ESTILO  DE  REDACCION.

DESCRIPCION  Y  MECANOGRAFIADO  DE  MODELOS

· UNIDAD  VI

PROLONGACIONES,  SEGUNDA  PARTE.

DESCRIPCION  Y  MECANOGRAFIADO  DE  MODELOS.

CLASIFICACION  Y  SISTEMAS  DE  ARCHIVO.

· UNIDAD  VII

TERMINACIONES,  PRIMERA   PARTE.

REDACCION, DE CARTAS Y LLENADO DE 

FORMATOS.
· UNIDAD   VIII

TERMINACIONES,  SEGUNDA  PARTE.

REDACCION,  SOLICITUD  DE  EMPLEO.

INTEGRACION  Y  DEMOSTRACIONES  ACTIVAS.

· CRONOGRAMA

· BIBLIOGRAFIA

I N T R O D U C C I O N
ESTIMADOS MAESTROS DE EDUCACION TECNOLOGICA:

Al inicio del año escolar 1993-1994 se hicieron llegar a ustedes, en un fascículo, los programas ajustado al nuevo plan de estudios para el primero y segundo grados de la especialidad de Educación Tecnológica que está a su digno cargo, con el ENFOQUE, FINALIDADES, OBJETIVO GENERAL, SUGERENCIAS DIDACTICAS Y RECOMENDACIONES DE EVALUACION, que fueron establecidos por las instancias correspondientes de la Secretaría de Educación Pública en 1992.

Ahora que se inicia el año escolar 1994-1995, nos es grato proporcionarles el presente folleto, que tiene los CONTENIDOS PROGRAMATICOS AJUSTADOS CORRESPONDIENTES AL TERCER GRADO, conforme a los mismos lineamientos oficiales establecidos, con la atenta recomendación de anexarlo al fascículo antes mencionado, para integrar la serie de los tres grados de la especialidad en que se desempeñan.

De esta manera cuentan ustedes con los materiales básicos que apoyarán sus actividades en el ciclo escolar 1994-1995, en tanto se dan a conocer las nuevas orientaciones que se esperan para esta actividad de desarrollo.

Con nuestro reconocimiento a su eficiente desempeño, les deseamos que tengan éxito en su trascendente labor para beneficio de nuestros alumnos y su realización personal.
T A Q U I M E C A N O G R A F I A

T E R C E R   C U R S O 

OBJETIVOS DEL CURSO

 Las actividades de aprendizaje del tercer curso de Taquimecanografía,  tienen como propósito que el alumno:

· Desarrolle actitudes positivas hacia el trabajo socialmente útil, que le permitan valorar las diferentes actividades productivas que se realizan en su comunidad y región.

· Comprenda las causas principales de la coexistencia en la actualidad de prácticas y aprovechamientos con diferentes desarrollos tecnológicos.

· Aplique la teoría taquigráfica correspondiente a: Lazos, Contracciones, Prolongaciones y Terminaciones, tanto en listas de palabra como en dictados para su transcripción.

· Use siempre los gramálogos correspondientes en el dictado taquigráfico.

· Analice las bases de la archivonomía, así como su utilidad e importancia en instituciones privadas, públicas y del ámbito familiar, para guardar ordenadamente y conservar los documentos.

· Conozca el concepto, estructura y distribución de los diferentes documentos de uso común  y llenado de formatos.

· Pueda realizar trámites administrativos sencillos ante oficinas particulares o de gobierno a fin de resolver problemas de la vida diaria.

· Conozca la forma de registro para envío y recibo de correspondencia en oficinas.

C O N T E N I D O S

	UNIDAD I
	LAZOS PRIMERA PARTE. CONOCIMIENTOS DE ARCHIVONOMIA.


OBJETIVOS:   El educando aplicará Lazos  “ST”  Y  “STR”

Realizará escritos mecanográficos relativos a conocimientos de Archivonomía.

	T E M A :
	S U B T E M A :

	· Lazos “ST”  y  “STR”.
	· Concepto, representación

      y  colocación.

· Aplicación  Simple.

· Gramálogos,   grupos  20  y  21.

	· Dictado taquigráfico  y transcripción.

· Mobiliario  y  equipo  utilizado en oficinas.

· Archivonomía.

· Digitación  y  copia.


	· Incluyendo  gramálogos.

· Investigación  e ilustraciones.

· Copia mecanográfica sobre conceptos de Archivonomía.

· Elementos y mobiliario del Archivo.

· Práctica a tiempo graduado

    con precisión.


	UNIDAD   II
	LAZOS SEGUNDA PARTE.  DESCRIPCION Y MECANOGRAFIADO  DE  MODELOS.


OBJETIVOS:   El educando aplicará combinación de Lazos y excepciones.

Copiará escritos relativos a descripción de Telegrama, Memorándum y modelos  correspondientes.

Consejos prácticos para labores administrativas.

	T E M A :
	S U B T E M A :

	·  Lazos  “ST”  y  “STR”.

· Dictado  taquigráfico  y 

      transcripción.

· Telegrama  y  Memorándum.

· Labores  administrativas.

· Digitación y  copia.


	· Combinación con círculo, diptongo e inversión de “le” después de lazo.

· Excepciones.

· Incluyendo  grámalos.

· Definición, elementos, estructura  y  copia  de  modelos.

· Copia  mecanográfica  sobre  cosejos  prácticos.

· Práctica  a  tiempo  graduado  con  precisión.




	UNIDAD III
	CONTRACCIONES PRIMERA PARTE. ESTILOS DE REDACCION MECANOGRAFIADO DE MODELOS. ELABORACION DE ESTENCIL.


OBJETIVOS:   El educando aplicará contracciones.



      Mecanografiará estilos de redacción.



      Reproducirá escritos.



      Escribirá documentos relativos a descripción de    



      Circular y modelos correspondientes.

	T E M A 
	  S U B T E M A 

	· Evolución de las actividades en secretariado.

· Contracciones

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Estilos de redacción.

· Circular

· Esténcil

· Atentas notas.

· Digitación y copia.


	· Organización de labores administrativas

· Aplicación simple

· Combinación con círculo y diptongo.

· Gramálogos, grupo 22.

· Excepciones.

· Gramálogos, grupo 23

· Incluyendo gramálogos.

· Literario, científico, comercial y familiar.

       Copia mecanográfica.

· Definición, elementos, estructuras y copia de modelos.

· Elaboración para reproducir escritos y conocimiento de otros medios.

· Elementos y estructura del documento.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión


	UNIDAD    IV
	CONTRACCIONES SEGUNDA PARTE. TABULACIÓN, DESCRIPCION Y MECANOGRAFIADO DE MODELOS.


OBJETIVOS:   El educando aplicará contracciones.



      Mecanografiará escritos sobre formas de 



      recibo y control de correspondencia.



      Copiará escritos relativos a descripción



      y modelos de: Informe, Convocatoria y Acta.



      Conocerá la forma de tabular escritos.
	  T E M A :
	  S U B T E M A :

	· Avance tecnológico en la especialidad.

· Contracciones.

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Recibo y control  de correspondencia.

· Tabulación

· Informe, Convocatoria y Acta.

· Procesamiento de datos.

· Digitación y copia.
	· Equipo actualizado y su manejo.

· Combinación con: Gancho “R”, “L”, “N” y “Fe-ve”.

· Gramálogos, grupo 24

· Otros elementos.

· Excepción por ganchos.

· Gramálogos, grupo 25.

· Otras excepciones.

· Incluyendo gramálogos.

· Copia mecanográfica.

· Forma de tabular y copia de escritos con dos columnas.

· Definición, elementos, estructura y copia de modelos.

· Copia mecanográfica.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.


	UNIDAD   V
	CONTRACCIONES TERCERA PARTE Y PROLONGACIONES PRIMERA PARTE. NORMAS DEL ESTILO DE REDACCION. DESCRIPCION Y MECANOGRAFIADO DE MODELOS.


OBJETIVOS:   El educando aplicará excepciones varias en 



       contracciones.

   

       Aplicará prolongaciones.



       Mecanografiará las normas de estilo en la 



       redacción.



      Copiará escritos relativos a descripción



      y modelos de: Instructivo, Reglamento, 



      Acuerdo, cosntanica, Certificado, Telefonema, 



      Propuesta, Dictamen y Aviso.

	T E M A :
	S U B T E M A :

	· Contracciones

· Prolongaciones

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Redacción.

· Lista o Relación y Presupuesto.

· Instructivo, Reglamento, Acuerdo y Constancia.

· Certificado, Telefonema, Propuesta, Dictamen y Aviso.

· Sistemas modernos de archivo.

· Digitación y copia
	· Excepciones por otros elementos.

· Aplicación simple

· Gramálogos, grupo 26

· Incluyendo gramálogos.

· Normas de estilo, copia mecanográfica.

· Concepto y estructura.

· Definición, elementos, estructura y copia de modelos.

· Definición, elementos, estructura y copia de modelos.

· Copia mecanográfica.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.




	UNIDAD    VI
	PROLONGACIONES SEGUNDA PARTE. DESCRIPCION Y MECANOGRAFIADO DE MODELOS. CLASIFICACION Y SISTEMAS DE ARCHIVO.


OBJETIVOS:
El educando aplicará prolongaciones, 




combinaciones y excepciones.




Ligaciones Lógicas.




Mecanografiará escritos con temas sobre 




la clasificación de documentos y sistemas 




de archivo.




Copiará escritos relativos a descripción




Y modelos: Edicto, Demanda, Vale, Recibo,




Pagaré y Carta Poder.
	T E M A:
	S U B T E M A:

	· Prolongaciones

· Dictado taquigráfico y transcipción.

· Giro

· Edicto, Demanda, Vale, Recibo, Pagaré y Carta Poder.

· Títulos de Crédito.
	· Combinación con: Círculo, diptongo, ganchos “L” “R” “N”, lazos. Excepciones.

· Ligaciones lógicas.


Gramálogos, grupo 
27.

· Incluyendo gramálogos.

· Concepto e importancia.

· Definición, elementos, estructura y copia de modelos.

· Concepto e importancia.

	· Archivo.

· Digitación y copia.


	· Clasificación y Sistemas. Copia mecanográfica.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.


	UNIDAD    VII
	TERMINACIONES PRIMERA PARTE. REDACCION DE CARTAS Y LLENADO DE FORMATOS.


OBJETIVOS:
El educando aplicará terminación “CION,CIONA,




CIONAL, CIONADO y CIONANTE”




Redacción de correspondencia.




Llenará Formatos.




Mecanografiará escritos relativos a descripción, 


         utilidad y llenado de formatos.

	T E M A :
	S U B T E M A :

	· Oportunidades y expectativas para el egresado de secundaria que cursa la especialidad.

· Terminaciones.

· Dictado taquigráfico y transcripción 

· Redacción

· Formatos.

· Manejo de cuentas de cheques y tarjetas de crédito.

· Digitación y copia.
	· Aplicación en su vida personal y posible ingreso al trabajo. 

· Concepto.


“Ción, ciona, cional, cionado, cionante”.

Combinación con círculos lazos, ganchos finales y contracciones.

· Gramálogos, grupo 28


· Incluyendo gramálogos.

· Cartas sencillas: 


Particular y comercial.

· Descripción, elementos y utilidad.

· Práctica de completar documentos.

· Ventajas.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión


	UNIDAD   VIII
	TERMINACIONES SEGUNDA PARTE. REDACCION, SOLICITUD DE EMPLEO. 

INTEGRACION Y DEMOSTRACIONES. ACTIVAS.


OBJETIVOS:
El educando aplicará terminaciones:




Ando-endo, ble-blemente, bilidad,




mental-mentalmente, rar-rrar.




Elaborará Curriculum Vitae.

	T E M A :
	S U B T E M A :

	· Terminaciones

· Dictado taquigráfico y transcripción.

· Listado de Gramálogos

· Solicitud de empleo y Curriculum Vitae.

· Conocimientos para tramitar asuntos diversos.

· Equipo y mobiliario.

· Digitación y copia.

· Dibujo artístico taquimecanográfico.

· Exposición de trabajos y demostración activa.
	· Ble-blemente, bilidad

· Mental-mentalmente

· Rar-rrar y combinación con: apéndice, círculo inicial y final, diptongo

· Incluyendo gramálogos y con ortografía correcta.

· De los tres grados.

· Elaboración

· Persona física, persona 

     Moral, pago de 

      Impuestos, etc. Copia

      mecanográfica.

· Checar que todo esté completo y en orden dentro del taller escolar.

· Prácticas a tiempo graduado con precisión.

· Trabajos de ornamentación.

· Integración de prácticas.


T A Q U I M E CA N O G R A F I A
	TIEMPOS QUE SE SUGIEREN PARA EL DESARROLLO DE LAS UNIDADES

	T E R C E R   G R A D O 

	UNIDADES
	TIEMPO/SEMANAS

	I
	5

	II
	5

	III
	5

	IV
	5

	V
	5

	VI
	5

	VII
	5

	VIII
	5






               TOTAL:   40 SEMANAS

B I B L I O G R A F I A 
· Ballesteros

LA ADOLESCENCIA

Editorial  Patria,  México.

· Derry T. K. y Trevor Williams

HISTORIA DE LA TECNOLOGIA

Editorial  Siglo XXI,  México.

· Nerici,  Imideo  G.

METODOLOGIA  DE  LA  ENSEÑANZA

Editorial  Kapelusz

· Osornio-Sánchez

MECANOGRAFIA  AL  TACTO,  Primer  Curso,

Segundo  Curso  y  Tercer Curso.

Editorial  Numancia,  México.

· Sánchez  Osornio

TAQUIGRAFIA  TEORIA  Y  PRACTICA,

Primer  Curso,  Segundo  Curso  y

Tercer  Curso.  

Editorial  Numancia,  México.

· Sobrevilla,  Marcel  A.

DIDACTICA  DE  LA  EDUCACION  TECNICA

Editorial  Kapelusz,  Buenos  Aires,  Arg.

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 

Profr.  Pedro  J.  Lescieur  Talavera

DIRECTOR  TECNICO

Profr.  Salvador  Carreño  Rodríguez

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS

Profr.  José  T.  Durán  Hernández

JEFE  DE  ENSEÑANZA  DE  LA  ESPECIALIDAD

Profra.  Clotilde  Ramírez  Monsalvo

Profra.  Ma.  de  la  Concepción  Sánchez  Fernández

PRIMER  GRADO
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