Mi nombre es Maribel Trinidad alcazar Najera, seré tu profesora del taller de
;ﬁ p—— T ) ofimatica; en este taller te familiarizaras y
9 dominards la herramienta del taller con
practicas secretariales que te llevaran a
conocer y dominar el teclado para efectuar
trabajos de calidad con rapidez y eficiencia.
Ademds de aprender los fundamentos del
mundo tecnoldgico. Por cuestiones de la
atencién a la distancia en este inicio del
ciclo escolar 2021-2022, empezaremos con
la teoria relacionada a los temas la cual se
envia al blog de la escuela donde tendras
acceso a los materiales que se han
seleccionado. Los resultados y ejercicios los
deberas hacer en tu cuaderno especifico de
la materia y enviarlos a mi WhatsApp (967
125 9108) por medio de imagenes teniendo como fecha limite la que se indique
dénde evaluaré la claridad en tus ideas la forma en que las expresas, que cumpla
con los requisitos de limpieza y que estén completos de acuerdo a las instrucciones
por cualquier aclaracion Te puedo atender en los horarios que marca nuestra
institucion de 7:30 a 14:40 de lunes a viernes



tel:967%20125%209108
tel:967%20125%209108

ACTIVIDADES PARA LOS GRUPOS DE PRIMERO A 'Y G CON ENFASIS EN OFIMATICA.

Instrucciones. LAS ACTIVIDADES LAS REALIZARAS EN UNA LIBRETA PROFESIONAL UNICAMENTE PARA LA MATERIA Y
DEBERAS ENTREGARLAS A MI WHATSAPP (9671259108) A TRAVES DE IMAGENES A MAS TARDAR EL 27 DE SEPTIEMBRE
DONDE EVALUARE LA CLARIDAD DE TUS ACTIVIDADES, TU PRESENTACION, QUE ESTE COMPLETO DE ACUERDO A LO
SOLICITADO.

TEMA: TECNICA Y LA TECNOLOGIA
PROPOSITOS: Reconocer la técnica como objeto de estudio de la tecnologia
APRENDIZAJES ESPERADOS: Caracteriza a la tecnologia como campo de conocimiento que estudia la técnica.

Hablar de educacidn técnica o tecnolégica no es un tema nuevo en nuestro pais ni tampoco esta referida Unicamente al
uso y ensefianza de la informdtica en la educacidn, sino que va mucho mds alla de eso. Esta actividad social, destinada a
familiarizar a los jévenes con la teoria y practica en el uso de las tecnologias, tiene su origen en las reformas educativas
de hace mas de cuatro décadas, a partir de la creacidon de talleres industriales en las escuelas. Veamos, de forma
practica, cual es el panorama actual de la educacién tecnoldgica en nuestro pais.

ACTIVIDAD 1. CON EL USO DE LIBROS, ENCICLOPEDIAS, DICCIONARIOS O INTERNET, REALIZA LA INVESTIGACION DE LOS
SIGUIENTES CONCEPTOS:

a. ¢Qué eslatécnica? y escribe 5 ejemplos de ella
b. ¢éQué es latecnologia?
c. ¢éQué son las herramientas tecnoldgicas

ACTIVIDAD 2. REALIZA UNA INVESTIGACION DOCUMENTAL SOBRE LA OFIMATICA PARA COMPLETAR EL SIGUIENTE
CUADRO EN GTU CUADERNGO.

Tépico Descripcion

Ofimatica

Principales técnicas de la
ofimatica

Instrumentos

Reglas

Procedimientos y
conocimientos que emplea

ACTIVIDAD 3. Para esta actividad, deberas imaginar que estds haciendo lo que se indica y propondras un formato de
solicitud de préstamo de libro como se te indica.



Dirigete alla biblioteca escolar
y pregunta cual es el procedi-
miento que se sigue para poder
solicitar un libro en préstamo.
En caso de que no exista, propon
uno y preséntalo a las autori-
dades escolares. Recuerda que
este tramite debe ser lo mas
claro y detallado posible, y consi-
derar todas las situaciones que
puedan presentarse. Andtalo en
el siguiente espacio:

ACTIVIDAD 4. Para esta actividad, deberas imaginar que estas haciendo lo que se indica

Fip 1.1 La biblioteconomia es una disciplina que se encarga del estudio técnico y
clentifico de fos archivos bibliogrificos.

Acude a la Direccion escolar y pregunta cual es el procedimiento que se debe seguir al solicitar
permiso para realizar un evento dentro de las instalaciones de la escuela. Representa este proce-

dimiento a través de un esquema y preséntalo al resto de la clase:

ACTIVIDAD 5. ESTE AUDIO LO ENVIARE AL BLOG DE LA ESCUELA, AHi LO PUEDES DESCARGAR O ME LO PUEDES

SOLICITAR A MI WHATSAPP.

Escucha el audio “Cualidades de una buena secretaria” en la siguiente direccion web: http://

www,youtube.com/watch?v=22-tVz-mlzM y contesta lo siguiente:

1. jOué es la empatia?

- {Por qué crees que la confidencialidad es importante?

1. $Cémo se hace evidente |a confiablidad en este tipo de servicios?

4. $Qué habilidades profesionales son mencionadas en la capsula?

.. ¢Qué cualidades anadirias a esta lista?

ACTIVIDAD 6.



Identifica en el siguiente esquema los componentes de una computadora y anétalos segin
corresponda en las lineas que se presentan al lado de la ilustracién:

1.

Lo

5. - o

ACTIVIDAD 7.

. Identifica en la siguiente imagen los componentes técnicos que interactian en un servicio
administrativo y relaciona con una flecha el nombre de cada uno con algin elemento de la

imagen que lo represente:

Accion(es) Informacion

Fines

Prestador de servicios Clients

ACTIVIDAD 8. LEE EL SIGUIENTE TEXTO, SUBRAYA LAS IDEAS PRINCIPALES Y ENLISTALAS EN TU CUADERNO.

La gestion de documentos es la captura, almacenamiento y recuperacion de informacion que se genera como parte de
las actividades cotidianas de cualquier empresa, negocio u organizacion. La gestion documental permite asegurar que el



contenido se mantenga de manera organizada con el fin de acceder a éste de forma mas eficiente, mejorando asi la
productividad empresarial.

Los archivos de una empresa se deben resguardar por varios motivos:
Cuestiones legales. En algunas empresas existen plazos minimos de conservacién de documentos.

Conservaciéon de archivos histéricos. Algunas empresas mantienen el historial de algunos documentos para su consulta,
comparacion, etc.

La gestiéon de documentos o también llamada Information Management, es un proceso que ayuda a las empresas a
gestionar su informacién y contenidos. Algunos de los puntos clave para llevar una correcta gestién documental son:

Estandarizacién: Es uno de los puntos principales para que la gestion sea exitosa. Todos los documentos y sus métodos
de clasificacion deben realizarse bajo los mismos procedimientos de estandarizacién para que la informacién pueda
ordenarse correctamente y todo se encuentre en el mismo nivel.

Digitalizacion: Toda aquella informaciéon que se encuentra en un formato fisico, como en papel, sera convertido en un
documento electrénico, ya sean facturas, planos, recibos, expedientes o fotografias, que deberan tener una versién
digital.

Indexaciéon: Es un factor central del proceso de la gestién de documentos, debido a que se realiza una catalogacién y
clasificacidon de los documentos. Debera dedicarse el tiempo necesario para hacerlo, ya que ademas sera la base para la
clasificacion de la informacion que se vaya generando en un futuro.

Busqueda: La implementacién de un motor de blsqueda de calidad es necesario para poder localizar cualquier tipo de
documento ya sea a través del uso de palabras claves, de su contenido o de algln atributo que permita que se encuentre
facilmente cuando un colaborador lo requiera, ademas de que se podra consultar desde cualquier sitio.

Costos: La gestion documental permite la reduccién de costos al usar menos cantidad de papel en la creacién de
contenido, asi como por la eliminacidn del almacenaje del archivo.

Flujo de documentos: Un mismo documento puede pasar por varias etapas desde su publicacién, aprobacidn,
distribucidn, circulacidn y almacenaje; la gestion documental permitird tener un mayor control del flujo de la circulacién
de los documentos, el cual también serd mas eficiente.

ACTIVIDAD 9. REESCRIBE EL MEMORANDUM EN TU CUADERNO, DE ACUERDO A LAS INDICACIONES.



Ahora que conoces mejor los elementos de la computadora es hora de recordar aquellos que
conforman diversos documentos. El siguiente memorandum estd completo, pere en desorden,

reescribelo en el orden correcto.

Memorandum
ASUNTO: Se requiere informe de |abores del primer trimestre.

Para: Mtra. Concepcion Cintron Verrill

De: Dr.Juan Belmonte Garcia

Es necesario que el 2 de mayo haga llegar a esta Direccion el informe trimes-
tral de labores realizadas por el Departamento a su cargo, para realizar la

evaluacion de los resultados comprometidos en la planeacion establecida.

Fecha: 20 de febrero de 2013




