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CARTA PARA EL ESTUDIANTE, LAS FAMILIAS Y MAESTROS

Estimado estudiante:

Este mddulo didactico es un documento que favorece tu proceso de aprendizaje.
Ademas, permite que aprendas en forma mas efectiva e independiente, es decir, sin la
necesidad de que dependas de la clase presencial o a distancia en todo momento. Del
mismo modo, contiene todos los elementos necesarios para el aprendizaje de los
conceptos claves y las destrezas de la clase de Produccion de Documentos
Empresariales, sin el apoyo constante de tu maestro. Su contenido ha sido elaborado
por maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos del
Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) para apoyar tu desarrollo
académico e integral en estos tiempos extraordinarios en que vivimos.

Te invito a que inicies y completes este modulo didactico siguiendo el calendario de
progreso establecido por semana. En él, podras repasar conocimientos, refinar
habilidades y aprender cosas nuevas sobre la clase de Produccién de Documentos
Empresariales por medio de definiciones, ejemplos, lecturas, ejercicios de practica y de
evaluacion. Ademas, te sugiere recursos disponibles en la internet, para que amplies tu
aprendizaje. Recuerda que esta experiencia de aprendizaje es fundamental en tu
desarrollo académico y personal, asi que comienza ya.

Estimadas familias:

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) comprometido con la educacion
de nuestros estudiantes, ha disefiado este moddulo didactico con la colaboracién de:
maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos. Su propaosito
es proveer el contenido académico de la materia de Produccion de Documentos
Empresariales para las primeras diez semanas del nuevo afio escolar. Ademas, para
desarrollar, reforzar y evaluar el dominio de conceptos y destrezas claves. Esta es una
de las alternativas que promueve el DEPR para desarrollar los conocimientos de
nuestros estudiantes, tus hijos, para asi mejorar el aprovechamiento académico de estos.

Esta probado que cuando las familias se involucran en la educacion de sus hijos mejora
los resultados de su aprendizaje. Por esto, te invitamos a que apoyes el desarrollo
académico e integral de tus hijos utilizando este médulo para apoyar su aprendizaje. Es
fundamental que tu hijo avance en este modulo siguiendo el calendario de progreso
establecido por semana.
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El personal del DEPR reconoce que estaran realmente ansiosos ante las nuevas
modalidades de ensefianza y que desean que sus hijos lo hagan muy bien. Le
solicitamos a las familias que brinden una colaboracion directa y activa en el proceso de
ensefianza y aprendizaje de sus hijos. En estos tiempos extraordinarios en que vivimos,
les recordamos que es importante que desarrolles la confianza, el sentido de logro y la
independencia de tu hijo al realizar las tareas escolares. No olvides que las necesidades
educativas de nuestros nifios y jovenes es responsabilidad de todos.

Estimados maestros:

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) comprometido con la educacion
de nuestros estudiantes, ha disefiado este moddulo didactico con la colaboracién de:
maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos. Este
constituye un recurso util y necesario para promover un proceso de ensefianza y
aprendizaje innovador que permita favorecer el desarrollo holistico e integral de nuestros
estudiantes al maximo de sus capacidades. Ademas, es una de las alternativas que se
proveen para desarrollar los conocimientos claves en los estudiantes del DEPR; ante las
situaciones de emergencia por fuerza mayor que enfrenta nuestro pais.

El propdsito del médulo es proveer el contenido de la materia de Produccion de
Documentos Empresariales para las primeras diez semanas del nuevo ano escolar. Es
una herramienta de trabajo que les ayudara a desarrollar conceptos y destrezas en los
estudiantes para mejorar su aprovechamiento académico. Al seleccionar esta alternativa
de ensefanza, deberas velar que los estudiantes avancen en el modulo siguiendo el
calendario de progreso establecido por semana. Es importante promover el desarrollo
pleno de estos, proveyéndole herramientas que puedan apoyar su aprendizaje. Por lo
que, deben diversificar los ofrecimientos con alternativas creativas de aprendizaje y
evaluacion de tu propia creacion para reducir de manera significativa las brechas en el
aprovechamiento académico.

El personal del DEPR espera que este modulo les pueda ayudar a lograr que los
estudiantes progresen significativamente en su aprovechamiento académico.
Esperamos que esta iniciativa les pueda ayudar a desarrollar al maximo las capacidades
de nuestros estudiantes.
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CALENDARIO DE PROGRESO EN EL MODULO

Unidad 1 Unidad 1 Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2
1 Teclas quias Teclas quia Formato de Formato de Formato de
9 9 Cartas Cartas Cartas
Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2
2 Formato de Aplicar Aplicar Aplicar Partes de la
Cartas margenes margenes margenes carta
Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2 Uit 2 Uit 2
Partes Partes
3 Partes de la Partes de la Partes de la . .
especiales de | especiales de
carta carta carta
la carta la carta
Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2 Unidad 2
Partes Partes Estilos de Estilos de Estilos de
4 . .
especiales de | especiales de cartas cartas cartas
la carta la carta comerciales comerciales comerciales
. . Unidad 3 Unidad 3 Unidad 3
Un!dad 2 Un!dad 2 Partes Partes Partes
5 Seiilos el sells principales principales principales
cartas cartas
mercial comerciales del del dkel
comerciales memorando memorando memorando
. . . . Unidad 3
Unidad 3 Unidad 3 Unidad 3 Unidad 3
Memorando
Partes Partes Partes Partes
6 L . . ' de dos
principales del | especiales del | especiales del | especiales del .
paginas o
memorando memorando memorando memorando mas
Mgmgf:nzo Unidad 3 Unidad 3 Unidad 3 Unidad 3
7 Estilos de Estilos de Estilos de Estilos de
de dos
- . memorandos | memorandos | memorandos | memorandos
paginas o mas
Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4
8 Insertar la Insertar la Disefio de Disefio de Disefio de
tabla tabla tablas tablas tablas
Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4
9 Disefio de Formato de Formato de Formato de Formato de
tablas tablas tablas tablas tablas
Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4
10 Centralizacion | Centralizacion | Centralizacion | Centralizacion | Centralizacion
y alineacion y alineacion y alineacion y alineacion y alineacion
de tablas de tablas de tablas de tablas de tablas
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METAS DE APRENDIZAJE

Estandar de contenido:

El estudiante desarrolla la competencia de escribir en computadora documentos
comerciales, aplicando las destrezas de cotejo, reglas de lenguaje, acentuacion y
ortografia. Selecciona el programa de aplicacion para la produccion de los
documentos comerciales. ldentifica qué se requiere en el manejo de los
programas de aplicacion.

Competencias:
Al finalizar el curso de Produccion de Documentos Comerciales, el estudiante:

Integrara la tecnologia utilizando los programas de aplicacion de forma correcta y
en un minimo de tiempo para contribuir a aumentar la produccion en la oficina.
Demostrara destreza para localizar, corregir los errores y reemplazar documentos.
Preparara cartas comerciales con partes especiales.

Escribira memorandos complejos y de dos 0 mas paginas.

Conocera las funciones para crear y disefar tablas.

Objetivos generales:
Al finalizar, el estudiante:

Utilizara técnicas correctas al escribir en computadora.

Utilizara correctamente las funciones del programa de aplicacion en la
preparacion, formato y presentacion de documentos.

Aplicara la destreza de pensamiento critico al tomar decisiones y la iniciativa en
la solucion de problemas que confronte en la produccion de documentos.
Enumerara las caracteristicas y funciones de los programas de aplicacion.

Demostrara un sentido de ética y valores, tanto en su vida personal como en el
ambiente profesional.
Analizara la importancia de los programas de aplicacion en la productividad

del empleado.
Interpretara y seguira correctamente instrucciones escritas.
Demostrara buenos habitos de estudio y trabajo que contribuiran al mejor

rendimiento de su labor.
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e Cotejara y corregira todos los errores antes de entregar su trabajo.

Objetivos especificos:
Al finalizar, el estudiante:

e Repasara las teclas guias.

e Conocera lo que es una carta comercial.

e Reconocera las partes principales de la carta comercial.

¢ Identificara varios estilos para redactar una carta comercial.

¢ |dentificara dos tipos de puntuaciones al escribir una carta comercial.

e Conocera lo que es un memorando.

e Reconocera los estilos de memorando.

e I|dentificara las partes principales y especiales del memorando.

e Realizara ejercicios de practica sobre el memorando.

e Contestara el ejercicio de medicion sobre el tema de memorando.

e Preparara tablas de varias columnas.

e Creara titulos y encabezamientos de columnas para tablas de mas de una pagina.

e Utilizara los diferentes estilos de alineacién de texto dentro de las celdas y
cambiara la direccion del texto dentro de las celdas.

e Aplicara diferentes formatos de tablas, utilizando al efecto la funcion autoformato

y bordes.
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INSTRUCCIONES GENERALES

En este médulo instruccional de Produccion de Documentos Empresariales
encontraras varias unidades con informacion de temas que te iran preparando para
producir distintos documentos que se trabajan en una oficina.

En las distintas unidades, encontraras lecciones, lecturas o explicaciones acompanadas
de ilustraciones que facilitaran la comprension lectora del tema presentado.

Luego, tendras una serie de ejercicios para practicar y evaluar el conocimiento adquirido
después cada leccion presentada. Un ejemplo del tipo de ejercicio que puedes encontrar
es:

Ejemplo:

El programa de Microsoft Office Word se utiliza para el procesamiento de textos. Nos
ayuda para escribir textos con cualquier finalidad: académica, profesional, creativa.
Cuenta con un completo paquete de herramientas que permite modificar el formato de
un escrito.

Pregunta:

El programa de Microsoft Office Word sirve para escribir y tiene una
serie de herramientas que nos permite modificar el formato del escrito.
a. Filas
Textos
c. Columnas
d. Figuras Word 2016

Microsoft”
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LECCIONES

Unidad 1. Repaso de las destrezas de manejo del teclado al tacto

Teclas guias (Home Row Keys)

Los dedos de la mano izquierda se posicionan ligeramente, en las teclas [A-S-D-F],
mientras que los dedos de la mano derecha se posicionan en las teclas [J-K-L-;]. Estas
se conocen como las teclas guias.
e El dedo indice izquierdo controlara las teclas F y G, mientras que el dedo indice
derecho controlara las teclas J y H.
e El dedo medio izquierdo controlara la tecla D, mientras que el dedo medio derecho
controlara la tecla K.
e El dedo anular izquierdo controlara la tecla S; mientras que el dedo anular derecho
controlara la tecla L.
e El menique izquierdo controlara la tecla A, mientras que el mefique derecho
controlara la tecla ;.

e La barra espaciadora se controla con los dedos pulgares.

izquierda derecha
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Actividades de Avaluo: LEE CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA
MEJOR CONTESTACION. LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL
ESPACIO PROVISTO O EN LA HOJA DE CONTESTACIONES.

1. Lasteclas guias son:
a. QWERUIOP
b. ASDFJKL;
c. ZXCVM,./
2. Enlabarra espaciadora descansa el dedo:
a. Pulgar
b. indice
c. Menique
____ 3. Latecla “Enter” se presiona con el dedo de la mano derecha.
a. Anular
b. Pulgar
c. Menique

Ejercicio Practico 1: Identifica las letras que faltan en el siguiente teclado.

NOEHEO00O00000 ]
) OE000MIE]
e LI OO0 E=]
CONOME0MO00E )

Ejercicio Practico 2: Identifica las teclas guias

Mano Izquierda Mano derecha
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Ejercicio Practico 3: Dibuja tus manos (izquierda y derecha) en el espacio
provisto y escribe las letras que le corresponden a cada uno de los dedos.

Cc

E

H

K

A
N

B
o

P

D
Q

R

F
S

G
T

V)

X

N|I=




Unidad Il: Cartas Comerciales Complejas

Definicion: Una carta comercial es un tipo de comunicacion formal entre personas que

representan diferentes empresas u organizaciones. La misma puede representar la

intencion, el sentir, la opinidn o decisidén del remitente.

Formato de las cartas:

Funcion en Word para aplicar los margenes:
A. Layout > Margins > Custom Margins Top: "

Se utiliza papel tamafio carta 8.5 x 11 pulgadas.

Se escriben a espacio sencillo con los espacios correspondientes en cada parte.
Tipo de letra: Times New Roman, Arial o Calibri.

Tamarnio de letra: 12.

Margenes: (Borde Superior “Top” es 2", Bordes Inferior “Bottom, Izquierdo “Left” y

Derecho “Right” son de 1”.

Page Setup ? X

Margins Paper Layout
Margins
Bottom: 1

Left: 1" Right: 1"

v 4|4
<A

Gutter:

<

Gutter position: Left

Orientation

A| &

Portrait Landscape

l

Pages

Multiple pages: Normal e

Preview

Ll

Applyto: |Whole document | v

Set As Default Cancel
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B. Layout > Vertical Alignment > Center

Page Setup ? X

Margins  Paper Layout
Section
Section start: New page v
Suppress endnotes
Headers and footers
[ pifferent odd and even
D Different first page

Header: 0.5
From edge:

4r 4

Page

Vertical alignment: v

Preview

Applyto: |Whole document | v Line Numbers... Borders...

Set As Default Cancel

Partes principales de la carta comercial:

a. Membrete: Identifica la oficina 0 empresa que envia el documento. Incluye
nombre de la empresa, entidad, institucion o compainia, direccion postal o fisica,
numero de teléfono y/o fax, correo electronico y pagina Web. Va en la parte
superior del papel.

b. Fecha: Se escribe a cuatro espacios verticales (4 enter) luego del membrete. Si
el papel es timbrado se utilizan los margenes de 2” del borde superior y los demas
de 1”. Todo documento debe tener fecha. No se abrevian las partes de la fecha.
Su ubicacién horizontal dependera del estilo de carta que se utilice.

c. Destinatario y direcciéon: Se escribe a cuatro espacios verticales (4 enter) de la
fecha (si no hay secciones especiales). Contiene el nombre completo y la
direccidn de la persona o empresa a quien va dirigida la carta. En cartas oficiales
se incluye el titulo oficial del puesto que ocupa el destinatario.
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d. Saludo: Se escribe a dos espacios verticales (2 enter) después de la direccion
del destinatario (si no hay secciones especiales). Es una frase corta con mensaje
de cortesia que se incluye antes de escribir el texto de la carta. Por ejemplo:
Estimado senor Lopez

e. Texto o cuerpo de la carta: Se escribe a dos espacios verticales (2 enter)
después del saludo (si no hay secciones especiales). Es el conjunto de parrafos
que explica el asunto o motivo por el cual fue escrita la carta. Es el mensaje que
se dirige al destinatario. Se escribe a espacio sencillo y entre parrafos dos
espacios verticales (2 enter) entre parrafos. El texto debe cumplir con las
secciones de inicio, desarrollo y cierre.

f. Despedida: Se escribe a dos espacios verticales (2 enter) del ultimo parrafo del
cuerpo de la carta. Es una expresidn con la que se da por concluido el mensaje.
Ejemplos: Cordialmente

g. Firma mecanografiada: Se escribe a cuatro retornos (4 enter) después de la
despedida (si no hay secciones especiales). Es el nombre de la persona que es
responsable por el mensaje incluido en el texto. Incluye la posicién o titulo oficial
al lado del nombre separado por una coma o debajo de la firma mecanografiada
a espacio sencillo.

h. Iniciales de referencia: Se escribe a dos retornos verticales (2 enter) después
de la firma mecanografiada. Se escriben al margen izquierdo siempre, no importa
el estilo de la carta. Todas las letras en minuscula. Indican quién mecanografio la

carta.

Partes especiales de la carta:

a. Anotacién de correo o caracter: Se escribe todo en mayusculas. Va al margen
izquierdo en la carta. Se escribe a doble espacio vertical después de escribir la
fecha. Se refiere a la forma de entrega, servicio postal utilizado o si la carta es de
caracter confidencial o personal. Algunos ejemplos de anotacion de correo son:
CORREO CERTIFICADO, ENTREGA ESPECIAL, CERTIFICADO CON ACUSE
DE RECIBO, UPS, EXPRESS MAIL, FEDERAL EXPRESS, FACSIMIL,
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ENTREGA A LA MANO. Por otro lado, los ejemplos del caracter de la carta son:
CONFIDENCIAL Y PERSONAL.

. Linea de atencién: Va como primera linea en la direccidn del destinatario cuando
la carta va dirigida a una compainiia. Indica el nombre y el puesto de la persona
que se interesa que lea la carta.

Por conducto de: Se utiliza cuando la carta se dirige a una persona, grupo o
departamento por medio de otra. Se escribe la abreviatura P/C: seguida de los
dos puntos al margen izquierdo a dos lineas después de la direccion del
destinatario.

. Linea de referencia: Va a doble espacio antes del saludo. Se escribe la
abreviatura RE: seguida de los dos puntos en mayuscula y luego la informacion
de la referencia. Se utiliza para hacer referencia y destacar un caso o asunto.

. Asunto: Va a espacio doble debajo del saludo y antes del texto de la carta. Se
escribe todo en mayuscula y sin escribir la palabra asunto. Indica el tema principal
del que trata la carta.

Antefirma: Se coloca a dos retornos de la despedida en mayuscula sélida.
Indica el nombre de la compaiia (si no lo dice el membrete) departamento,
division u oficina que envia la carta.

. Nombre de archivo electrénico: Se escribe debajo de las iniciales de
referencias. Algunas oficinas lo usan para facilitar la localizacion de los
documentos en medios digitales.

. Anexo o Anejo: Va a doble espacio debajo de las iniciales del mecandgrafo (si
no hay secciones especiales). Se utiliza cuando a una carta la acompana uno o
varios documentos.

Con copia: Se escribe la ¢ minuscula seguida de dos puntos, a doble espacio
debajo de la anotacion de Anejo, si lo tiene. Si no, va a doble espacio debajo de
las iniciales de referencia. Se utiliza para indicar a quién(es) se les esta enviando

copia de la carta.

Por ejemplo: c: Sr. Roberto Lopez
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Visto Bueno: Se escribe la abreviatura Vo. Bo. a doble espacio debajo de las
iniciales de referencia o del anejo o la anotacidn de copia (si las tuviese) y se dejan
cuatro lineas (QS) verticales para escribir la firma mecanografiada y el titulo de la
persona que da el visto bueno. Se utiliza cuando es necesario contar con el visto

bueno o aprobacién de otra persona.

Por ejemplo: Vo. Bo.

(4 lineas)
Sr. Lopez
Director Escolar

Posdata: Generalmente se utiliza para dar énfasis a algun asunto relacionado
con la carta o para afadir algo que se ha omitido en el cuerpo de esta. Se escribe
la abreviatura P.D.: seguida de dos puntos y la informacién que se desee indicar
a espacio sencillo luego de la ultima parte que tenga la carta.

Estilos de cartas comerciales:

Bloque: Todas las lineas de la carta, incluyendo las secciones especiales
comienzan en el margen izquierdo.

Bloque Modificado: La fecha, la despedida, la firma mecanografiada y el puesto
se escriben desde el centro del papel hacia la derecha. Se coloca un tabulador
en 3” o se dan de 6 tabs. Todas las demas lineas de la carta comienzan en el
margen izquierdo.

Semibloque: Sigue el mismo formato de Bloque Modificado con la diferencia de
que los parrafos van sangrados a cinco espacios (se presiona la tecla Tab antes

de cada parrafo).

Puntuacion:

Abierta: No se usan signos de puntuacion después de las lineas de saludo y la

despedida.
Estimado senor Lopez

Cordialmente
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e Mixta: Se usan dos puntos [:] después del saludo y una coma [,] después de la

despedida. Estimado sefior Lopez:

Cordialmente,

Ejemplo Carta Estilo Bloque con partes especiales

Universidad de las Américas
PO Box 1122 . Z3
Hormigueros, PR 0 0680 \
Tel. 787-555-5555

20 de septiembre de 2011

ENTREGA A LAMANO

Asociacion de Estudiantes Empresarios
Atencion: Sr. Jusn del Pueblo, Presidente
PO Box 1520

Hormigueros, PR 00660

PIC: Sra. Awilda del Valle, Secretana

RE: Estudiante Ensida Flor Jusing.
Estimado s=fior del Pusblo:

MAXIMO GALARDON EMFPRESARIAL

Se le informa que I3 estudiante en referencia ha sido seleccionada para el premio Maximo Galardon
Empresarial por su idea de negocio Café Estudiantil

Favor completar los documentos adjuntos y enviar a s brevedad posible para poder coordinar la
entrega de tan distintivo galardon.

Cordialmente,

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Luis Vega Rioja
Rector del Programa d= Empresas

%D_MGE_O‘]_Z(M?.GOC

Ansjos

c. Sra. Amanda Espela, Presidenta Universidad
Va, Bo.

Luisa Gandara, Presidenta Comite de Reconocimizntos

FD: El dltimo dia para entrega de documentos es el 30 de septiembre de 2017.
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Ejemplo Carta Estilo Bloque Modificado con partes especiales

Universidad de las Américas ,
PO Box 1122 . “a
Hormigueros, PR 0 0680 \
Tel. 787-555-5555

20 de septiembre de 2011
ENTREGA A LAMANO
Asociacion de Estudiantes Empresarios
Atencion: Sr. Juan del Pueblo, Presidente
PO Box 1520
Hormigueros, PR 00660
PIC: Sra. Awilda del Valle, Secretaria
RE: Estudiante En=ida Flor Jusing.
Estimado sefior del Pusblo:
MAXIMO GALARCON EMFRESARIAL

Se le informa que Ia estudiante en referencia ha sido ssleccionada para el premio Msaximo Galardon
Empresarial por su idea d= negocio Café Estudiantil

Favor completar los documentos adjuntos y enviar 3 I3 brevedad posible para poder coordinar la
entrega de tan distintivo galardon.

Cordizlmente,

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Luis Vega Rioja
Rector del Programa d= Empresas

?EQD_MGE_OLZOW.doc

Ansjos

c: Sra. Amanda Espela. Presidenta Universidad
Va, Bo.

Luisa Gandara, Presidenta Comite de Reconocimientos

PD: Eldltimo dia para entrega de documentos es el 20 de septiembre de 2017.
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Ejemplo Carta Estilo Semibloque con partes especiales

[Universidad de las Américas v
PO Box 1122 —
Hormigueros, PR 0 0680 \
Tel. 787-555-5555

20 de septiembre de 2011

ENTREGA A LAMANO

Asociacion de Estudiantes Empresarios
Atencion: Sr. Juan del Pueblo, Presidente
PO Box 1520

Hormigueros, PR 00660

PIC: Sra. Awilda del Valle, Secretana

RE: Estudiante Ensida Flor Jysing.
Estimado safior del Pusblo:

MAXIMO GALARCON EMPFRESARIAL

Se le informa que |a estudiante en referencia ha sido seleccionada para &l premio Maxdimo
Galardon Empresarial por su idea de negocio Café Estudianti.

Favor completar los documentos adjuntos y enviar a I3 brevedad posible para poder coordinar
Iz entrega de tan distintivo galardon.

Cordialmente,

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Luis Vega Rioja
Rector del Programa de Empresas
v
AED_MGE_01_2017 doc
Ansjos
c: Sra. Amanda Esppla, Presidenta Universidad
Va, Bo.

Luisa Gandara, Presidenta Comité de Reconocimientos

PD: El iitimo dia para entrega de documentos es el 30 de septiembre de 2017,
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Actividades de Avaluo: LEE CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA
MEJOR CONTESTACION. LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL
ESPACIO PROVISTO O EN LA HOJA DE CONTESTACIONES.
4. Las cartas comerciales se deben escribir a espacio:
a. Sencillo
b. Doble
c. Interlineado

5. Es aquel en que todas las partes de la carta se inician en el margen izquierdo
y se mueve hacia la derecha.

a. Estilo Bloque Extremo
b. Estilo Bloque Modificado
c. Estilo Semibloque

6. Se caracteriza porque la fecha, despedida, nombre de la persona y el puesto
van a 5 o 6 tabs del centro al margen derecho.

a. Estilo Bloque Extremo
b. Estilo Bloque Modificado
c. Estilo Semibloque
______T7. Tipo de puntuacion que no lleva signo ni en el saludo ni en la despedida.
a. Mixta
b. Cerrada
c. Abierta
8. Su estilo permite que los parrafos lleven sangria:
a. Estilo Bloque Extremo
b. Estilo Bloque Modificado
c. Estilo Semibloque
9. Indica que se envia un documento adicional con la carta:
a. Anejo
b. Linea de asunto
c. Linea de atencion
__10. Se utiliza cuando es necesario contar con la aprobacion de otra persona:
a. Posdata
b. Visto Bueno

c. Con copia
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Ejercicio Practico 4: ORGANIZA EL SIGUIENTE BORRADOR DE CARTA
COMERCIAL CON PARTES ESPECIALES UTILIZANDO EL ESTILO BLOQUE
MODIFICADO CON PUNTUACION MIXTA.

16 de junio de 2020 / ENTREGA A LA MANO / Sr. Armando Meléndez, Gerente /
Empresas Meléndez / PO Box 1541 / Moca, PR 00676 / P/C: Sarita Acevedo, Asistente
Administrativa / Estimado sefior Meléndez / CONFERENCIA SOBRE COMUNICACION
ASERTIVA / Gracias por su carta en la cual expresa su interés en que ofrezca una
conferencia a los miembros de su empresa sobre comunicacion asertiva. / (P) He
desarrollado una conferencia, la cual lleva por nombre "Técnicas para una Comunicacion
Asertiva". La conferencia durara aproximadamente una hora. Necesitaré un proyector,
una pantalla y un microfono. Es de mi interés el tener miembros involucrados durante la
conferencia y necesitaré ayuda para distribuir folletos a la audiencia. ;Seria posible que
tuviera dos asistentes disponibles para ayudarme? / (P) Adjunto un resumen de mi
conferencia. Pensé que podria estar interesado en lo que estaba planeando discutir. Si
tiene alguna sugerencia sobre otros puntos que deberian incluirse, favor dejarme saber.
/ Cordialmente / Yanira Santiago / Consultora / ys / CCAconferenciante.doc / Anejo / c:

Sra. Monica Fuentes, Presidenta Asamblea de Socios
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Unidad IlIl: Memorando

El memorando o memorandum es una comunicacion interna muy utilizada por las
distintas entidades existentes. Su uso es eny entre oficinas, divisiones o departamentos
de una misma entidad comercial, gubernamental o de otra naturaleza. EIl memorando

tiene validez legal al estar firmado o iniciado por el remitente (quien lo envia).

Partes principales

a. Membrete. Identifica la oficina o empresa que envia el documento. Por lo

general contiene la siguiente informacion:

Nombre de la compaiiia, entidad, empresa, etc.

Direccion postal y/o fisica

Numero de teléfono y fax

Direccion de correo electronico
En ocasiones puede incluir también el logotipo o algun grafico o elemento
creativo que sirve de distintivo para que se pueda asociar la comunicacion
con la empresa.

b. Fecha. Todo documento debe tener fecha, ya que es un dato importante tanto
para el remitente como para el destinatario. Se escribe primero el dia en cifras
seguido de la palabra de, luego el mes en minusculas seguido de la palabra
de y por ultimo el afio en cifras sin punto final. El siguiente ejemplo es una
forma correcta de escribir la fecha:

22 de enero de 2020

c. Linea de A (destinatario). En esta linea se escribe a quien(es) va dirigido el

comunicado. Contiene el nombre completo, titulo oficial del puesto que
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ocupa(n) el o los destinatarios o puede dirigirse a un departamento, division,
sucursal u otro en particular de la entidad.

d. Linea de DE (remitente). En esta parte se incluye el nombre y titulo del
responsable por el mensaje incluido en el texto o el nombre del departamento,
oficina u otro que lo envia.

e. Linea de ASUNTO. En esta linea se indica el tema del que trata el
memorando.

f. Texto. Es el mensaje que se dirige al destinatario. Se escribe a espacio
sencillo y a doble espacio entre los parrafos. Es importante que el mensaje
sea preciso y conciso y se eviten los parrafos excesivamente largos.

g. Iniciales de referencia. Son las iniciales del nombre y apellidos de la persona
que mecanografia. Se escriben en letras minusculas y siempre en el margen
izquierdo.

Partes adicionales o especiales
Al igual que la carta comercial, un memorando también puede tener partes adicionales.
a. Por conducto de. Se utiliza cuando el memorando se dirige a una persona,
grupo, departamento u otro por medio de otra (por conducto de). Se escribe
después de la linea de A y antes de la linea de DE; se usa la abreviatura
P/C.
b. Nombre de archivo electréonico. En algunas oficinas se escribe el
nombre asignado al documento en el archivo electronico debajo de las

iniciales de referencia, a espacio sencillo.
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c. Anexo o Anejo. Esta parte indica que con el documento se incluyen

f.

documentos adicionales. Se escribe la palabra Anejo o Anexo a doble
espacio después de las iniciales de referencia o del nombre de archivo
electrénico.
Copia. Se utiliza para indicar a quién(es) se les esta enviando copia del
comunicado.
Se escribe la ¢ minuscula seguida de dos puntos, a doble espacio debajo
de las iniciales de referencia o de linea de nombre de archivo electrénico o
de la de anejo (si las tuviese).
Visto Bueno. Se utiliza cuando es necesario contar con el visto bueno o
aprobacion de otra persona. Esta parte se puede escribir de dos formas
distintas:
e Se escribe la abreviatura Vo. Bo. a doble espacio debajo de las
iniciales de referencia o de la linea de nombre de archivo electronico
o de la de anejo o de la de copia (si las tuviese) y se dejan cuatro
lineas (QS) verticales para escribir la firma mecanografiada y el titulo
de la persona que da el visto bueno.
e Otra forma de escribir la linea de visto bueno es escribir la
abreviatura Vo. Bo. seguido del nombre vy titulo de la persona que

aprueba el mensaje como aparece en el Apéndice 1.

g. Posdata. Se utiliza para dar énfasis a algun asunto relacionado al

memorando o para afiadir algo que se ha omitido en el cuerpo de este. Se
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escribe la abreviatura P.D., seguida de la informacion que se desee indicar

a doble espacio luego de la ultima parte que tenga el memorando.

Memorados de dos o mas paginas

Un memorando puede tener mas de una pagina y existen reglas para su elaboracion.

a. Primera pagina. En la primera pagina de un memorando de mas de una

hoja se siguen las siguientes recomendaciones:

Si el papel no tiene membrete, los margenes son de 2” el borde
superior y los demas de 1”.

El papel con membrete es solo para esta pagina.

Ultimo parrafo debe ser de por lo menos dos lineas.

No se divide la ultima palabra de la pagina.

No se enumera esta pagina.

b. Segunda pagina en adelante. Para las paginas subsiguientes del

memorando se debe tener presente que:

No se usa papel con membrete.

Todos los margenes son de 17.

El encabezamiento para comenzar cada pagina adicional incluye:
Destinatario

Pagina __ de
Fecha

Luego del encabezamiento se dejan dos (2) o (3) lineas verticales.
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Estilos

Los estilos que se pueden utilizar para preparar un memorando son: bloque extremo
(tradicional), bloque modificado, bloque modificado con parrafos sangrados o
simplificado. Los mas utilizados son el bloque extremo o estilo tradicional y el

simplificado.

Para poder visualizar los estilos de los memorandos con sus partes adicionales, se
incluyen ejemplos de ellos identificados como Apéndice 1 para el ejemplo de bloque
modificado, Apéndice 2 presenta el bloque modificado, Apéndice 3 es bloque modificado

con parrafos sangrados y el Apéndice 4 es el estilo simplificado.
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Empresas N4 Reutas, Juc.

PO Box 1234
San Juan, PR 00936
Tel. 787-951-0000

A: Luis Santoni, Gerente General

P/C: Eneida Ruiz, Subsecretaria Ejecutiva

DE: José A. Reyes, Director de Finanzas
FECHA: 10 de abril de 2020

ASUNTO: Informe de ventas para el primer trimestre

Acompaiio el informe de ventas para el primer trimestre de este afno. Es necesario
tomar medidas para mejorar las ventas de la empresa a la brevedad posible.

Solicito una reunién urgente para la discusion de este y tomar cartas en el asunto.

rsp
memo_solic_reun.doc

Anexo
c Armando L. Pérez, Contable
Vo. Bo. José A. Rentas, Presidente

P.D. Recuerde que diciembre esta proximo y hay grandes egresos en la compainia.

Apéndice 1: Memorando bloque extremo o tradicional con partes adicionales.
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Empresas N4 Reutas, Juc.

PO Box 1234
San Juan, PR 00936
Tel. 787-951-0000

10 de abril de 2020

A: Luis Santoni, Gerente General

P/C: Eneida Ruiz, Subsecretaria Ejecutiva

DE: José A. Reyes, Director de Finanzas
ASUNTO: Informe de ventas para el primer trimestre

Acompaiio el informe de ventas para el primer trimestre de este aino. Es necesario
tomar medidas para mejorar las ventas de la empresa a la brevedad posible.

Solicito una reunién urgente para la discusion del mismo y tomar cartas en el asunto.

rsp
memo_solic_reun.doc

Anejo
c Armando L. Pérez, Contable

Vo. Bo.

José A. Rentas, Presidente

P.D. Recuerde que diciembre esta proximo y hay grandes egresos en la compania.

Apéndice 2: Memorando bloque modificado con partes adicionales.
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Empresas N4 Reutas, Juc.

PO Box 1234
San Juan, PR 00936
Tel. 787-951-0000

10 de abril de 2020

A: Luis Santoni, Gerente General

P/C: Eneida Ruiz, Subsecretaria Ejecutiva

DE: José A. Reyes, Director de Finanzas
ASUNTO: Informe de ventas para el primer trimestre

Acompanio el informe de ventas para el primer trimestre de este afio. Es necesario
tomar medidas para mejorar las ventas de la empresa a la brevedad posible.

Solicito una reunién urgente para la discusion del mismo y tomar cartas en el asunto.

rsp
memo_solic_reun.doc

Anexo
c Armando L. Pérez, Contable

Vo. Bo.

José A. Rentas, Presidente

P.D. Recuerde que diciembre esta proximo y hay grandes egresos en la compania.

Apéndice 3: Memorando bloque modificado con parrafos sangrados y partes
adicionales.
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Empresas N4 Reutas, Juc.

PO Box 1234
San Juan, PR 00936
Tel. 787-951-0000

10 de abril de 2020

Luis Santoni, Gerente General
P/C: Eneida Ruiz, Subsecretaria Ejecutiva
INFORME DE VENTAS PARA EL PRIMER TRIMESTRE

Acompaiio el informe de ventas para el primer trimestre de este afio. Es necesario
tomar medidas para mejorar las ventas de la empresa a la brevedad posible.

Solicito una reunién urgente para la discusion del mismo y tomar cartas en el asunto.

JOSE A. RENTAS, PRESIDENTE

rsp
memo_solic_reun.doc

Anexo
c Armando L. Pérez, Contable

Vo. Bo.

José A. Rentas, Presidente

P.D. Recuerde que diciembre esta proximo y hay grandes egresos en la compainia.

Apéndice 4: Memorando estilo simplificado con partes adicionales.
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Actividades de Avaluo: LEE CUIDADOSAMENTE LOS SIGUIENTES EJERCICIOS Y

CONTESTA LO SOLICITADO.
PRACTICA 1: Busca en el palabragramas los términos relacionados al tema del

memorandum que se encuentran en la parte inferior.

>>SSWSOoOXr<ZOOXILma<OoO0OSWwaaDwWwA
—0NZZ2=0N-S>>00<0—L—0O0=SWDCO0O 20w
ZXOLOOLNODO>S>DZ>D—ONNZEFEHCA0
—NO<OAW>OFHLDODNZ=00o0WA<HFLCNW—Z2AOF
O10MO0OAOXANMAFHLEHFZN>LEXNALZEXIWOO
—XSWZO0O>—XxOoOnZWwWda>FOOD0=00XxX0D>
<CHWNOODICOXxroxroxXxetnwz—1ouwL0oxAnN
A TS<ONFH—-D0LOCFHOXITWAOFR>XW>0O0Z2Z
LWO—SW>nIm—0aXdHn><<ubLo0Z-5+F-wW—0
NOLD—ZXKrOoOO0O=SZWLC—0=Z20Z>FH—-—Wwrazo
FO>WICZI>0D0DMNZFF—IDZIUCXKYXIXSI>HKX
LFZ=2>2XQAZ<=2>200F0CWZFFWLO0C WO
FOXHJ412D2ZLZNJ4O0oLnrOoOD>SZLSN>KYo
WNZO0OX<LCHWS>Xrnoarx—m=mn—W>+HZH+
Lo WwOrxHRFOO<O—L—d0o=>—mDO00O=X<owm
NO0OCO->NW—OJdXHSFHWULOCWUX JIFOFO>WC—
S—-SL-0A<EELLONNILCZOE<<OO0O®NDmI
CWZAOIXIOXXI—@rromoQwWzZzx i1>3zZ2—2Z200
SO0 00DWWXFXW=S000LAO—ITH>X |

PARRAFOS SANGRADOS
PC
POR CONDUCTO
POSDATA
SIMPLIFICADO
TEXTO
VISTO BUENO
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VOBO

ENCABEZAMIENTO
FECHA

INICIALES
INTERNO
MEMBRETE

MEMO
MEMORANDO
MEMORANDUM

BLOQUE MODIFICADO

COPIA

BLOQUE EXTREMO
DE

ANEJO
ANEXO
ASUNTO

A



Ejercicio de Practica 2. IDENTIFICA LAS PARTES DEL MEMORANDO CON EL NOMBRE
COMPLETO DE LA PARTE.

a.
b.
C. Empresas IDEA, Inc.
g PO Box 1234 (a)
’ Santurce, PR 00931
e.
f.
g. 6 de noviembre de 2020 (b)
h.
i.
J- A: Adolfo Serra, Gerente de Compras (c)
k.
| P/C: Norma Martinez, Directora de Presupuesto (d)
m. DE: Emanuel Orisini, Gerente del Area de Finanzas (e)
ASUNTO: Presupuesto para el Aho 2021  (f)
Ejercicio de Practica 3. Le incluyo copia del presupuesto aprobado para el proximo afio. El

| mismo tiene unos cambios en ciertas partidas que competen a su
El memorando presentado es estilg area.
(9)

con partes | Cualquier duda o informacién adicional, favor comunicarse con
nuestro Departamento y con mucho le atenderemos.

art (h)

Anejo: Presupuesto Afo 2021 (i)
Presupuesto2021.doc (j)

¢ Srlvan Detrés, Presidente (k)

Vo. Bo. (I)

Antonio Lugaro, Gerente General

P.D. Recuerde que solo tenemos para cambios al mismo hasta el
30 de noviembre. (m)
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Ejercicios de Practica opcional. UTILIZA LA SIGUIENTE INFORMACION PARA
PREPARAR CADA UNO DE LOS ESTILOS DE MEMORANDOS PRESENTADOS EN
ESTA UNIDAD. PUEDES REFERIRTE A LOS APENDICES PARA DEJARTE LLEVAR

1. Margenes de 17
2.

Justificado a ambos lados

3. Cree un membrete creativo con lo siguiente: Empresas El Faro, Inc.// 123

©oNO O A

Avenida Los Flamboyanes// Santurce, PR 00931// Tel. 787-805-1030

Dirigido a: llia Martinez, Directora de Presupuesto

Por conducto de: Andrea Antunez, Secretaria Ejecutiva

Enviado por: Armando Lozano, Gerente de Compras

Fecha del dia en que se realiza el documento

Tema del memorando: Correccién a presupuesto para el préximo afo fiscal
Texto:

Revisando el Informe de Presupuesto para el préximo ano fiscal se ha
encontrado que el mismo contiene errores en las partidas que pertenecen a la
Division de Compras. Es necesario que nos reunamos urgentemente para poder
discutir este asunto y poder enmendar el nuevo presupuesto a la brevedad
posible.// Adjunto le incluyo un borrador de las partidas a ser corregidas para su
analisis. Espero por usted para reunirnos y solucionar este inconveniente antes
de la proxima reunién de equipo donde se discutira el presupuesto de cada
division.

10.Iniciales de referencia de la persona que mecanografia el documento
11.Nombre del archivo electrénico: Presupuesto 20XX.doc

12.Linea de anejo

13.Linea de copia: Ricardo Villegas, Presidente

14.Linea de visto bueno: Luis Aldarondo, Gerente General

15.Linea de posdata: La reunién para la discusion del Informe de Presupuesto esta

pautada para el viernes de la proxima semana.

16.Guarda los ejercicios como:

a. Memo_bloque_extremo

b. Memo_bloque_modificado)

c. Memo_bloque_modificado_parrafos_sangrados
d. Memo_simplificado)
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Ejercicio de Medicion: LEE CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA
MEJOR CONTESTACION. LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL
ESPACIO PROVISTO O EN LA HOJA DE CONTESTACIONES.

Ejemplo:

a ,
1. Otra forma de llamar al memorando es memorandum:

Cierto
b. Falso

Ejercicios
11. Entre las lineas de las partes principales de A, DE, FECHA y ASUNTO en un
memorando tradicional se dejan dos lineas verticales (DS).

a. Cierto
b. Falso

12. Las iniciales de referencia son las del nombre de la persona que envia el
memorando por correo.

a. Cierto
b. Falso

13. En el membrete se puede utilizar un logotipo o algun elemento creativo como
cambiar el tipo de letra o insertar algun dibujo relacionado al tipo de empresa.

a. Cierto
b. Falso

14. El destinatario es la persona que envia el memorando.

a. Cierto
b. Falso

15. El remitente es a quien va dirigido el memorando.

a. Cierto
b. Falso

16. El titulo es el puesto o posicidn que ocupa una persona dentro de la empresa.

a. Cierto
b. Falso

17. El memorando es un documento formal que se envia a un cliente.

a. Cierto
b. Falso

Pagina | 33



18. Es correcto escribir Anexo o Anejo para referirse a un documento incluido en
el memorando.

a. Cierto
b. Falso

19. En el memorando estilo simplificado la firma mecanografiada y el titulo del
remitente se escriben a espacio cuadruple (QS) luego del ultimo parrafo.

a. Cierto
b. Falso

20. Lainformacion que lleva el encabezamiento de la segunda pagina en
adelante del memorando es destinatario, pagina ___de ___ y fecha.

a. Cierto
b. Falso
21. Un ejemplo correcto de escribir la fecha es 20 de mayo del 2020.
a. Cierto
b. Falso
22. La primera pagina de un memorando lleva el numero de pagina.

a. Cierto
b. Falso
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Unidad IV: Tablas

Creacién de tablas y formato
Insertar la tabla

Las tablas son una manera rapida y facil de organizar y ajustar columnas de texto y
numeros. Las tablas son una alternativa para realizar tabulaciones, ademas de que se
pueden utilizar para fines diferentes. Basicamente sirven para ordenar los datos de un

documento. v ER

mlL » Il o+ @swoe W

Pictures ‘Onhv»e Shapes SmartArt Chart Screenshot @ My add-ins - Wikipedia |
Pictures  ~ -

Veamos la siguiente imagen a mano derecha:
Para crear una tabla vamos a la pestana de Insert,
hacemos clic en Tables. Una vez desplegado el
menu, presionamos donde dice Insert Table.

Add-ins

1

] .
EEEEEEEE

mess
OOoO0000
OOO000000]

Insert Table...

Insert Table ? X

able size

Luego nos va a presentar un cuadro de dialogo donde omber of columns
seleccionamos la cantidad de filas y columnas que A::Zh” :
necesitamos para nuestra tabla. Ademas, nos presenta un @ Fixed column width: [Auto
ajuste automatico de las filas y columnas (autofit). O Autofit to contents

4r 4

4

O AutoFit to window

. . I:l Remember dimensions for new tables
Una vez se inserta la tabla, siempre colocando nuestro cursor
~ . _n- ancel
dentro de la tabla, nos presenta una pestana de herramientas .

(Table tools), esta pestana nos presenta el Design y Layout de la tabla.
|_|_I

H -0 @& & - Document2 - Word

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer PDF Architect 7 Creator PDFelement Design Layout Q Tell me what you want to do...

v| Header Row v/ First Column EEEELR] | =l=l===] =l=l=l=l=] ===== e e e - 4
- Lot Col EEEEE]| =555 =:=:E:=: E—— === — =] A | — o r.
otal Row astColumn sy S22 TETSS S==s=s == ot = - 2 -
EEEER] -=-=== ===-= ===== - H====
_______________ ee aeoaa Shading Border —, Borders Border
7| Banded Rows [ | Banded Columns |- === . < [Z Pen Color -

Styles ~ s = Painter
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Ejercicio de Medicion: LEE CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA
MEJOR CONTESTACION. LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL
ESPACIO PROVISTO O EN LA HOJA DE CONTESTACIONES.

23.

24.

25.

Si vamos a crear una tabla en Word vamos a

File, table
Design, table
Insert, table
Layout, table

Qo To

Para insertar el numero de columnas y filas, indico las cantidades en

Table size
Page size
Insert tools
Layout size

Qo To

El table tools nos permite trabajar con el y

Margen y disefio (design)

Disefio (design) y formato (layout)
Formato (layout) y paginas
Estructura y letra

aoop
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Disefio (Design)

Vamos a observar la barra de Table Tools una vez insertada la tabla. El area de disefio
nos presenta los diferentes estilos de tablas que tenemos disponibles y con esta funcion
cambiamos la apariencia de la tabla. Podemos colocar sombra (shading), cambiar el

estilo de los bordes, ancho de lineas, entre otros.

o 0CR & -

Tue Home

Document2 - Word

Insert

Design Layout  References  Mailings Review View  Developer

v| Header Row |v/| First Column

PDF Architect 7 Creator

PDFelement Design Layout Q Tell me what you want to do.

S e S S e Sr=r=r=r= {)/) - . 4
Total Row LastColumn  JEEEEE ===l==] ====- =—==== -|---- =----- - %2 pt &)
1 g g R g g g gy [ — Shading Border —; Borders Border
7 -
v/| Banded Rows Banded Column: . Styles - L Pen Color Fefliiia

Table Style Optigs Table Styles

Document1 - Word

File Home

Insert

Design Layout References Review View

Mailings

Developer

v| Header Row |V First Column Plain Tables

seleccionado en
Table Styles.

B2 Mod fy Table Style...
- # Clear Modify Style
- 7 New Table Style. ‘ Properties

permite modificar el
estilo establecido de |

PDF Architect 7 Creator

} Apply formatting to:

Times NewRoman v| 12 v/ B I U

Borders

PDFelement Design

layout  Q Tell me what yd

= < . /
Total Row Last Column ¥ pt - Lo
e Shading Border 7 Pen Cotor - Borders Border
H Styles ~ = Painter
Opciones para i
H H 3.0 @4 Y EREEERE |
cambiar el estilo o ’

7 X
Modify Table Style

Style based on: & Table Normal o —
Esta funcion nos — .

Automatic v

wpt— |v| I |~ | B - Nocolor | v|| El¥

la tabla seleccionada.

New Table Style

Crear un nuevo estilo
de tabla.

7 7 S 19
West 6 4 7 17
Clear ?:::I: il :s Zn z;
Se utiliza para
eliminar Ia tabla y lid line, Accent 2, 0.5 pt Line width), Priority: 50
d eJ a r IOS d atOS . @ Only in this document (O New documents based on this template
Format ~ Cancel
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Ejercicio de Medicion: UNA VEZ OBSERVADO EL ESQUEMA ANTERIOR, LEE
CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA MEJOR CONTESTACION.
LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL ESPACIO PROVISTO O
EN LA HOJA DE CONTESTACIONES.

26. Sivamos a cambiar la apariencia de la tabla, vamos al:

Clear
Borders
Design
Layout

Qo T

27. En el disefio (design) de la tabla podemos modificar:

Color, fondo y bordes
Letra, alineacién y bordes
Color, letra y alineacion
Letra, fondo y alineacién

aoop

28. La funcidn que se utiliza para crear un nuevo estilo de tabla diferente a las
que aparecen en Table Styles.

a. New Table Style
b. Modify Table Style
c. Clear

d. Delete

29. Lafuncion de Modify Table Style se utiliza:

Se utiliza para eliminar la tabla y dejar los datos.
Modificar el estilo establecido de la tabla seleccionada.
Crear un nuevo estilo de tabla.

Colocar encabezado a la tabla.

Qoo

30. La funcion que puedo utilizar para eliminar la tabla y dejar los datos que
contiene es:

a. New Table Style
b. Modify Table Style
c. Clear

d. Delete
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Formato (Layout)

Vamos a observar la barra de Table Tools una vez insertada la tabla.

Presentaremos la cinta de formato (/layout) y explicaremos cada grupo: (Observa el
esquema para contestar cada premisa)

H ©- E} G‘" . Document1 - Word t
File Home Insert  Design Layout  References  Mailings Review View Developer  PDF Architect 7 Creator ~ PDFelement Desigr Q Tell me what you want to do.
l = = M x 12 =k 3 = $[Height 039~  : B Distribute Rows rl Ai él P f_\'
belect View Properties Draw Eraser Delete Insert Insert Insert Insert Split  Split ~ Autofit =3 wigth: 132" -] 5 Distribute Columns Text  Cell  Sort  Repeat Convert Formula
= G"“,I",‘(VT Tal)h’). . = Af‘ofv;_g,p‘lfw; ‘lpn Rugm. ’("plls' Table - . ,.‘. : =] | Lr?jil::lj:)“ Margins Header R([m: to Text
1 2 3 4 5 v 6 7 8
Grupos:
Seleccionar partes de la tabla,
1| Table colocar lineas y cambiar las @9 0CRF
prOpiedadeS (filaS, COlumnaS, File Home Insert Design Layout References Mailings R
celdas) de la tabla NE B PR EEEEE
2 | Draw Dibujar (Draw) y eliminar (Eraser) | e e popeties Do fser pae et ynen et e
I|’n eas Tq:’Jh: Draw Rows & Columns »
. . ) L \ laoal(e: }
Eliminar celdas, columnas, filas y %f—jw—j\'v" Y
3 | Delete
tablas 1 2 3 4
Row & .
4 Insertar filas y columnas
Columns
Convierte varias celdas
Merge Cells
en una sola
5 | Merge Split Cells Divide las celdas en Document’ - Word
p ml]|t|p|eS Ce|daS Review View Developer PDF Architect 7 Creator PDFelement Design
- — Z===i 1 : [ Height: > Hi Distribute Rows
Spl’t Table DIVlde Ia tabla en dos Merge Split  Split A?OF" 3 Width: 133 *  EE Distribute Columns
AutoFit Hace el autoajuste de el fon e ,
las celdas O AN : Moo )
Heiaht Cambia el alto de las Y
g filas 5 6
. . Cambia el ancho de las
6 | Cell Size Width
columnas
Distribute Distribuye el alto de las
Rows filas seleccionadas igual
Distribute Distribuye el ancho de
Columns las columnas igual
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Alinea la informacion de

Alignment
7 | Alignment la celda
Text Cambia la direccion del
Direction texto
Coloca en orden
Sort alfabético o numeérico la
data
8 | Data Anade una férmula para
Formula sumar, promediar o

contabilizar

Layout vhat you want to do
058 A3 f 4l By £ A
EEE — = Zv = EE
- . Text Cell Sort Repeat Convert Formula
& == Direction Margins Header Rows to Text
Alifinment Data

s -0 [CECEE I | DR A

& =

I

° 8

o o a
o o o
o o o

Ejercicios de practica opcional. REALIZA EL SIGUIENTE CRUCIGRAMA PARA
REFORZAR LA DESTREZA DEL FORMATO DE TABLAS.

Horizontal

FORMATO TABLA

NOMBRE

ESCRIBE LA PALABRA QUE CORRESPONDE A CADA FUNCION.

R

ll

2. CONVIERTE VARIAS CELDAS EN UNA SOLA
3. DISTRIBUYE EL ALTO DE LAS FILAS PARA QUE QUEDEN IGUAL
8. ELIMINAR CELDAS, COLUMNAS, FILAS Y TABLA

7. COLOCA EN ORDEN NUMERICO LA DATA

9. DIVIDE LA TABLA EN DOS

11. ALINEA LA INFORMACION DE LA CELDA

12. CAMBIA EL ANCHO DE LAS COLUMNAS

1. CAMBIA LA DIRECCION DEL TEXTO

4. INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

6. CAMBIAR PROPIEDADES (FILAS, COLUMNAS Y CELDAS)
8. CAMBIA EL ALTO DE LAS FILAS

10. HACE AUTO AJUSTE DE LAS CELDAS
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Ejercicio de medicion: LUEGO DE OBSERVAR EL EQUEMA ANTERIOR, LEE
CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA MEJOR CONTESTACION.
LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL ESPACIO PROVISTO O

31.

32.

33.

34.

35.

La funcion de layout se utiliza para trabajar con el de la
tabla.

Estilo
Formato
Colores
Disefio

aoop

Para hacer algun cambio en las propiedades de la tabla voy al grupo de:

Row & Columns
Cell

Table

Merge

Qo To

Para insertar filas o columnas voy al grupo de:

Alignment

Merge

Rows & Columns
Cell

Q0T

¢, Cual es la funcion que se utiliza para unir varias celdas en una sola?

Alignment

Merge

Rows & Columns
Cell

Q0T

¢, Cual es la funcion que se utiliza para alinear el texto en la celda?

Alignment

Merge

Rows & Columns
Cell

Qo T
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36. ¢Cdomo puedo colocar todas las columnas con el mismo tamafio?

a. Utilizo la funcion de Distribute Rows

b. Utilizo la funcion de Distribute Columns
c. Utilizo la funcidén de Height

d. Utilizo la funcion de AutoFit

37. ¢Qué puedo hacer con la funcion de Formula?

Puedo crear formulas matematicas
Puedo realizar diagramas

Puedo realizar dibujos

Puedo sumar, promediar y contabilizar.

aoop
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Centralizar la tabla y alinearla dentro de un texto

Para centralizar la tabla horizontalmente vamos a la cinta de Table tools, Layout, Cell
Size, Table Properties, luego a la pestana de Table, busco donde dice Alignment, marco
el icono que dice Centery le damos OK. También puedo acceder el menu de Table
Properties en el grupo de Table, Properties.

H ©-

&

fid

File ~ Home Insert Design Layout

NE B M E E
W L HE X
Select View Properties
- Table
Draw

Home Insert

Design

Layout

N : - ' ro p—
Y H = T 3 X
Select View Properties Draw Eraser Delete
*  Gridlines Table =

Table Draw
L Table Properties

oW

text wra

e

References

Mailings ~ Review

155

5
el

Draw Eraser Delete Insert Insert Insert Insert M
Above Below Left Right
Rows & Columns

References
s E
| T =

Insert Insert Insert
Above Below Left

Rows & Columns

Show the Table Properties dialog
box to change advanced table
properties, such as indentation and
ping options.

Mailing

View  Developer

PDF Architect 7 Creator

PDFelement

Design

Layout

= | $[Height: 041" B Distribute Rows B A= | él ! fx
EEEC
Split  Split  Autofit = wigth: 13 {f Distrbute Columns = = Tet  Cell | Sot Repeat Convert Formula
Cells Table = pirection Margins Header Rows to Text
Merge ———— Alignment Data
' 1 2 s ) sl 6. Wi 7.
Table Properties ? X
Row Colymn cell Alt Text
size
[fprefe 65" 3 Measurein:  Inches &
- — -
E: Indent from left
[==] 2] B | c
Left Center Right
Text wrapping
- -
None Around
Borders and Shading... Options..
()] | oo

La funcion de Text wrapping que se encuentra en Table properties se utiliza para mover
nuestra tabla alrededor de un texto o informacién. Para activar la funcién tenemos que

marcar Around.

B ©-

File

@& &

Home Insert Design Layout References  Mailings  Review

View

Developer
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PDFelement
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Layout
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Gridlines Table Above Below Left Right Cells Table  ~ : =] (= & pirection Margins Header Rows to Text
Table Draw Rows & Columns Merge Cell size . Alignment Data
L 1 TR ] 1 2 5 3 N K SN 6. - M 7
- Table Properties 7%
. . . . ;
. Table Bow Colymn el At Ten
- Size
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None Around
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o . — The Braken, Borders and Shading... Options...
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Para centralizar la tabla verticalmente, vamos a la cinta de opciones Layout, Page
Setup, buscamos donde dice Layout, Page, Vertical alignment y escogemos center al
desplazar la flecha.

teferences  Mailings  Review  View  Developer  PDF Architect 7 Creator  PDFelement  Q Tell me what you wan to o

Semana del Asistente Administrativo

Dia de Logros Regional

Ejercicio de medicion: LUEGO DE OBSERVAR EL EQUEMA ANTERIOR, LEE
CUIDADOSAMENTE CADA PREMISA, SELECCIONA LA MEJOR CONTESTACION.
LUEGO ESCRIBE LA LETRA DE LA CONTESTACION EN EL ESPACIO PROVISTO O
EN LA HOJA DE CONTESTACIONES.

38. Para centralizar la tabla horizontalmente vamos a la funcion de:

Layout, Cell Size

Layout, Draw

Layout, Rows & Columns
Layout, Alignment

Qo To

39. Para centralizar la tabla verticalmente vamos a la funcién de:

a. Layout, Cell Size

b. Layout, Draw

c. Layout, Rows & Columns
d. Layout, Page Setup

40. La funcién de Text wrapping en Table properties se utiliza para:
a. Dibujar nuestra tabla alrededor de un texto o informacion.
b. Desplazar nuestra tabla alrededor de un texto o informacion.
c
d

. Ampliar la tabla alrededor de un texto o informacion.
. ARadir color a nuestra tabla que esta alrededor de un texto.
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Ejercicios de practica. CREA UNA TABLA UTILIZANDO LA DATA PRESENTADA
LUEGO DE LAS INSTRUCCIONES.

PASOS:

UTILIZA EL PROGRAMA MS WORD PARA REALIZARLA.

CREAR LA TABLA- INSERT TABLE.

DETERMINA CUANTAS FILAS Y COLUMNAS NECESITAS PARA LA TABLA.

UTILIZA LETRA TIMES NEW ROMANY TAMANO 14 PARA EL TITULO Y EL

EJERCICIO LETRA 12.

CENTRALIZA EL TITULO Y SUBTITULO UTILIZANDO FUNCION DE MERGE

CELLS. COLOCALOS EN BOLD.

CENTRALIZA TiTULOS DE COLUMNAS. COLOCALOS EN BOLD.

COLOCA LA INFORMACION DE TODA LA TABLA EN EL CENTRO DE LAS

CELDAS VERTICALMENTE.

8. ALINEA LA COLUMNA 1 A LA IZQUIERDA Y LAS COLUMNAS 2Y 3 A LA
DERECHA HORIZONTALMENTE.

9. COLOCAR UN ESTILO ATU TABLA (TABLE STYLES).

10.DETERMINA LOS TOTALES DE GROSS THIS WEEK'Y GROSS LAST WEEK CON

LA FUNCION DE FORMULA.

Formula ? X

SRl Ve

o

N o

Formula:
=SUM(ABOVE)

Number format:

Paste function:

BROADWAY GROSSES

October 15, 2020

Production Gross This Week  Gross Last Week
427 Street 758,580 694,469
Aida 701,370 631,348
Gypsy 854,020 826,381
Hairspray 997,902 1,004,684
Mamma Mia! 1,035,381 1,026,647
Movin’Out 767,794 737,234
Nine 772,375 771,355
The Lion King $1,121,811 $1,121,839
Thoroughly Modern Millie 724,055 596,945

Totals
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Estimada familia:

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) tiene como prioridad el garantizar
que a sus hijos se les provea una educacion publica, gratuita y apropiada. Para lograr
este cometido, es imperativo tener presente que los seres humanos son diversos. Por
eso, al educar es necesario reconocer las habilidades de cada individuo y buscar
estrategias para minimizar todas aquellas barreras que pudieran limitar el acceso a su
educacion.

La otorgacién de acomodos razonables es una de las estrategias que se utilizan para
minimizar las necesidades que pudiera presentar un estudiante. Estos permiten adaptar
la forma en que se presenta el material, la forma en que el estudiante responde, la
adaptacion del ambiente y lugar de estudio y el tiempo e itinerario que se utiliza. Su
funcidén principal es proveerle al estudiante acceso equitativo durante la ensefianza y la
evaluacion. Estos tienen la intencion de reducir los efectos de la discapacidad,
excepcionalidad o limitaciéon del idioma y no, de reducir las expectativas para el
aprendizaje. Durante el proceso de ensefianza y aprendizaje, se debe tener altas
expectativas con nuestros nifios y jovenes.

Esta guia tiene el objetivo de apoyar a las familias en la seleccion y administracion de
los acomodos razonables durante el proceso de ensefianza y evaluacién para los
estudiantes que utilizaran este médulo didactico. Los acomodos razonables le permiten
a su hijo realizar la tarea y la evaluacion, no de una forma mas facil, sino de una forma
que sea posible de realizar, segun las capacidades que muestre. EIl ofrecimiento de
acomodos razonables esta atado a la forma en que su hijo aprende. Los estudios en
neurociencia establecen que los seres humanos aprenden de forma visual, de forma
auditiva o de forma kinestésica o multisensorial, y aunque puede inclinarse por algun
estilo, la mayoria utilizan los tres.

Por ello, a continuacion, se presentan algunos ejemplos de acomodos razonables que
podrian utilizar con su hijo mientras trabaja este mddulo didactico en el hogar. Es
importante que como madre, padre o persona encargada en dirigir al estudiante en esta
tarea los tenga presente y pueda documentar cuales se utilizaron. Si necesita mas
informacion, puede hacer referencia a la Guia para la provision de acomodos
razonables (2018) disponible por medio de la pagina www.de.pr.gov, en educacion
especial, bajo Manuales y Reglamentos.
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GUIA DE ACOMODOS RAZONABLES PARA LOS ESTUDIANTES QUE
TRABAJARAN BAJO MODULOS DIDACTICOS

Acomodos de
presentacion

Cambian la manera en
que se presenta la
informacion al
estudiante. Esto le

permite tener acceso a la
informacion de diferentes

maneras. El material
puede ser presentado de
forma auditiva, tactil,
visual o multisensorial.

Acomodos en la
forma de responder

Cambian la manera en
que el estudiante
responde o demuestra su
conocimiento. Permite a
los estudiantes presentar
las contestaciones de las
tareas de diferentes
maneras. Por ejemplo, de
forma verbal, por medio
de manipulativos, entre
otros.

Aprendiz visual:

Usar letra agrandada
O equipos para
agrandar como
lupas, televisores vy
computadoras

Uso de laminas,
videos pictogramas.
Utilizar claves
visuales tales como
uso de colores en las
instrucciones,
resaltadores
(highlighters),
subrayar palabras
importantes.
Demostrar lo que se
espera que realice el
estudiante y utilizar

modelos o]
demostraciones.
Hablar con claridad,
pausado

Identificar
comparieros que

puedan servir de
apoyo para el
estudiante

Anadir al material
informacion
complementaria

Aprendiz auditivo:

Leerle el material o
utilizar aplicaciones
que convierten el
texto en formato
audible.

Aprendiz visual:

Utilizar la
computadora para
que pueda escribir.
Utilizar
organizadores
graficos.

Hacer dibujos que
expliquen su
contestacion.
Permitir el uso de
Idminas o dibujos
para explicar sus
contestaciones
Permitir que el
estudiante escriba lo
que aprendié por
medio de tarjetas,
franjas, laminas, la
computadora o un
comunicador visual.
Contestar en el
folleto.

Aprendiz auditivo:

Grabar sus
contestaciones
Ofrecer sus
contestaciones a un
adulto que
documentara por
escrito lo
mencionado.
Hacer
presentaciones
orales.

Acomodos de
ambiente y lugar

Cambia el lugar, el
entorno o el ambiente
donde el estudiante
completard el médulo
didactico. Los acomodos
de ambiente y lugar
requieren de organizar el
espacio donde el
estudiante trabajara.

Aprendiz visual:

=  Ambiente silencioso,
estructurado, sin
muchos distractores.

= Lugar ventilado, con
buena iluminacion.

= Utilizar escritorio o
mesa cerca del
adulto para que lo
dirija.

Aprendiz auditivo:

=  Ambiente donde
pueda leer en voz
alta o donde pueda
escuchar el material
sin interrumpir a
otras personas.

=  Lugar ventilado, con
buena iluminacién y
donde se les permita
el movimiento
mientras repite en
voz alta el material.

Aprendiz

multisensorial:

=  Ambiente sele
permita moverse,
hablar, escuchar
musica mientras
trabaja, cantar.

= Permitir que realice
las actividades en
diferentes escenarios
controlados por el

Acomodos de
tiempo e itinerario

Cambian la cantidad de
tiempo permitido para
completar una evaluacién
0 asignacién; cambia la
manera, orden u hora en
que se organiza el
tiempo, las materias o las
tareas.

Aprendiz  visual y

auditivo:

*  Preparar una agenda
detalladas y con
cddigos de colores
con lo que tienen
que realizar.

= Reforzar el que
termine las tareas
asignadas en la
agenda.

= Utilizar agendas de
papel donde pueda
marcar, escribir,
colorear.

= Utilizar “post-it” para
organizar su dia.

=  Comenzar con las
clases mas complejas
y luego moverse a las
sencillas.

=  Brindar tiempo
extendido para
completar sus tareas.

Aprendiz

multisensorial:

= Asistir al estudiante a
organizar su trabajo
con agendas escritas
o electronicas.

=  Establecer
mecanismos para
recordatorios que le
sean efectivos.
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Acomodos de
presentacion

= Leer en voz alta las
instrucciones.

= Permitir que el
estudiante se grabe

mientras lee el
material.

= Audiolibros

= Repeticion de
instrucciones

= Pedirle al estudiante
que explique en sus
propias palabras lo
que tiene que hacer

= Utilizar el material
grabado

= |dentificar
comparieros que
puedan servir de
apoyo para el
estudiante

Aprendiz

multisensorial:
= Presentar el material

segmentado (en
pedazos)

= Dividir la tarea en
partes cortas

= Utilizar

manipulativos

= Utilizar canciones

= Utilizar videos

= Presentar el material
de forma activa, con
materiales comunes.

= Permitirle al
estudiante investigar
sobre el tema que se

trabajara
= |dentificar
comparieros que
puedan servir de
apoyo para el
estudiante

Acomodos en la
forma de responder

Acomodos de
ambiente y lugar

Hacer videos
explicativos.
Hacer exposiciones

adulto. Ejemplo el
piso, la mesa del
comedor y luego, un
escritorio.

Aprendiz
multisensorial:

Sefialar la
contestacién a una
computadora o a una
persona.

Utilizar
manipulativos para
representar su
contestacion.
Hacer
presentaciones
orales y escritas.
Hacer dramas donde
represente lo
aprendido.

Crear videos,
canciones, carteles,
infografias para
explicar el material.
Utilizar un
comunicador
electrénico o
manual.

Acomodos de
tiempo e itinerario

Utilizar las
recompensas al
terminar sus tareas
asignadas en el
tiempo establecido.
Establecer horarios
flexibles para
completar las tareas.
Proveer recesos
entre tareas.

Tener flexibilidad en
cuando al mejor
horario para
completar las tareas.
Comenzar con las
tareas mas faciles y
luego, pasar a las
mas complejas.
Brindar tiempo
extendido para
completar sus tareas.
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HOJA DE DOCUMENTAR LOS ACOMODOS RAZONABLES UTILIZADOS AL
TRABAJAR EL MODULO DIDACTICO

Nombre del estudiante:
Materia del modulo:

Numero de SIE:

Grado:

Estimada familia:

1.

Utiliza la siguiente hoja para documentar los acomodos razonables que utiliza con tu hijo
en el proceso de apoyo y seguimiento al estudio de este médulo. Favor de colocar una
marca de cotejo [v'] en aquellos acomodos razonables que utilizd con su hijo para
completar el médulo didactico. Puede marcar todos los que aplique y anadir adicionales

en la parte asignada para ello.

Acomodos de presentacion

Aprendiz visual:

O

(|
(|

aogd

Usar letra agrandada o equipos para
agrandar como lupas, televisores y
computadoras

Uso de laminas, videos pictogramas.
Utilizar claves visuales tales como uso de
colores en las instrucciones, resaltadores

(highlighters), subrayar palabras importantes.

Demostrar lo que se espera que realice el
estudiante y utilizar modelos o
demostraciones.

Hablar con claridad, pausado

Identificar comparieros que puedan servir de
apoyo para el estudiante

Anadir al material informacién
complementaria

Aprendiz auditivo:

O

oo oOoo o4

Leerle el material o utilizar aplicaciones que
convierten el texto en formato audible.

Leer en voz alta las instrucciones.

Permitir que el estudiante se grabe mientras
lee el material.

Audiolibros

Repeticion de instrucciones

Pedirle al estudiante que explique en sus
propias palabras lo que tiene que hacer
Utilizar el material grabado

Identificar comparieros que puedan servir de
apoyo para el estudiante

Aprendiz multisensorial:

a

oOooOonO

Presentar el material segmentado (en
pedazos)

Dividir la tarea en partes cortas
Utilizar manipulativos

Utilizar canciones

Utilizar videos

Acomodos de tiempo e itinerario

Aprendiz visual:

O 0000

O

Utilizar la computadora para que pueda escribir.
Utilizar organizadores graficos.

Hacer dibujos que expliquen su contestacién.
Permitir el uso de ldminas o dibujos para explicar
sus contestaciones

Permitir que el estudiante escriba lo que
aprendio por medio de tarjetas, franjas, laminas,
la computadora o un comunicador visual.
Contestar en el folleto.

Aprendiz auditivo:

> OOO odd

o Oooo O O

p

Grabar sus contestaciones

Ofrecer sus contestaciones a un adulto que
documentara por escrito lo mencionado.
Hacer presentaciones orales.

Hacer videos explicativos.

Hacer exposiciones

rendiz multisensorial:

Sefialar la contestacién a una computadora o a
una persona.

Utilizar manipulativos para representar su
contestacion.

Hacer presentaciones orales y escritas.

Hacer dramas donde represente lo aprendido.
Crear videos, canciones, carteles, infografias para
explicar el material.

Utilizar un comunicador electrénico o manual.
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Acomodos de presentacion

Presentar el material de forma activa, con
materiales comunes.

Permitirle al estudiante investigar sobre el
tema que se trabajara

Identificar comparieros que puedan servir de
apoyo para el estudiante

Acomodos de respuesta

Aprendiz visual:

O

(|
(|

Ambiente silencioso, estructurado, sin muchos
distractores.

Lugar ventilado, con buena iluminacién.
Utilizar escritorio o mesa cerca del adulto para
que lo dirija.

Aprendiz auditivo:

O

O

Ambiente donde pueda leer en voz alta o donde
pueda escuchar el material sin interrumpir a
otras personas.

Lugar ventilado, con buena iluminacién y donde
se les permita el movimiento mientras repite en
voz alta el material.

Aprendiz multisensorial:

0 Ambiente se le permita moverse, hablar,
escuchar musica mientras trabaja, cantar.

0 Permitir que realice las actividades en diferentes
escenarios controlados por el adulto. Ejemplo el
piso, la mesa del comedor y luego, un escritorio.

Otros:

Acomodos de tiempo e itinerario

Acomodos de ambiente y lugar

Aprendiz visual y auditivo:

o oo 0O O 0O

Preparar una agenda detalladas y con cddigos de
colores con lo que tienen que realizar.

Reforzar el que termine las tareas asignadas en la
agenda.

Utilizar agendas de papel donde pueda marcar,
escribir, colorear.

Utilizar “post-it” para organizar su dia.

Comenzar con las clases mas complejas y luego
moverse a las sencillas.

Brindar tiempo extendido para completar sus
tareas.

Aprendiz multisensorial:

[0 Asistir al estudiante a organizar su trabajo
con agendas escritas o electrénicas.
Establecer mecanismos para recordatorios
que le sean efectivos.

Utilizar las recompensas al terminar sus
tareas asignadas en el tiempo establecido.
Establecer horarios flexibles para completar
las tareas.

Proveer recesos entre tareas.

Tener flexibilidad en cuando al mejor horario
para completar las tareas.

Comenzar con las tareas mas faciles y luego,
pasar a las mas complejas.

Brindar tiempo extendido para completar sus
tareas.

o o oo o o o
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Si tu hijo es un candidato o un participante de los servicios para estudiantes aprendices
del espafiol como segundo idioma e inmigrantes considera las siguientes sugerencias
de ensefanza:

Proporcionar un modelo o demostraciones de respuestas escritas u orales requeridas o
esperadas.

Comprobar si hay comprensién: use preguntas que requieran respuestas de una sola
palabra, apoyos y gestos.

Hablar con claridad, de manera pausada.

Evitar el uso de las expresiones coloquiales, complejas.

Asegurar que los estudiantes tengan todos los materiales necesarios.

Leer las instrucciones oralmente.

Corroborar que los estudiantes entiendan las instrucciones.

Incorporar visuales: gestos, accesorios, graficos organizadores y tablas.

Sentarse cerca o junto al estudiante durante el tiempo de estudio.

Seguir rutinas predecibles para crear un ambiente de seguridad y estabilidad para el
aprendizaje.

Permitir el aprendizaje por descubrimiento, pero estar disponible para ofrecer
instrucciones directas sobre como completar una tarea.

Utilizar los organizadores graficos para la relacion de ideas, conceptos y textos.

Permitir el uso del diccionario regular o ilustrado.

Crear un glosario pictérico.

Simplificar las instrucciones.

Ofrecer apoyo en la realizacion de trabajos de investigacion.

Ofrecer los pasos a seguir en el desarrollo de parrafos y ensayos.

Proveer libros o lecturas con conceptos similares, pero en un nivel mas sencillo.

Proveer un lector.

Proveer ejemplos.

Agrupar problemas similares (todas las sumas juntas), utilizar dibujos, laminas, o graficas
para apoyar la explicacion de los conceptos, reducir la complejidad linguistica del
problema, leer y explicar el problema o teoria verbalmente o descomponerlo en pasos
cortos.

Proveer objetos para el aprendizaje (concretizar el vocabulario o conceptos).

Reducir la longitud y permitir mas tiempo para las tareas escritas.

Leer al estudiante los textos que tiene dificultad para entender.

Aceptar todos los intentos de produccién de voz sin correccion de errores.

Permitir que los estudiantes sustituyan dibujos, imagenes o diagramas, graficos, graficos
para una asignacion escrita.

Esbozar el material de lectura para el estudiante en su nivel de lectura, enfatizando las
ideas principales.

Reducir el numero de problemas en una pagina.

Proporcionar objetos manipulativos para que el estudiante utilice cuando resuelva
problemas de matematicas.
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Si tu hijo es un estudiante dotado, es decir, que obtuvo 130 o0 mas de cociente intelectual
(Cl) en una prueba psicométrica, su educacién debe ser dirigida y desafiante. Deberan
considerar las siguientes recomendaciones:

Conocer las capacidades especiales del estudiante, sus intereses y estilos de
aprendizaje.

Realizar actividades motivadoras que les exijan pensar a niveles mas
sofisticados y explorar nuevos temas.

Adaptar el curriculo y profundizar.

Evitar las repeticiones y las rutinas.

Realizar tareas de escritura para desarrollar empatia y sensibilidad.

Utilizar la investigacion como estrategia de ensefanza.

Promover la produccién de ideas creativas.

Permitirle que aprenda a su ritmo.

Proveer mayor tiempo para completar las tareas, cuando lo requiera.

Cuidar la alineacion entre su educacion y sus necesidades académicas y

socioemocionales.
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