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CURSO DE MECANOGRAFIA

Objetivos

= Realizar la mecanografia al tacto respetando sus principios basicos
= Distinguir los elementos de un teclado informatico

= Conocer las distintas areas del teclado y las funciones de las teclas
= Adoptar una postura corporal correcta ante el teclado

= Colocar las manos de manera adecuada sobre el teclado

= Diferenciar los elementos ergondmicos para la escritura

= Realizar ejercicios de iniciacion en el teclado

=  Escribir frases con todas las filas del teclado

= Escribir frases con mayusculas y distintos signos de puntuacién

= Escribir textos con velocidad progresiva

= Escribir textos en otros idiomas

= Corregir errores

= Rectificar malos habitos adquiridos en la escritura

PROGRAMA DEL CURSO

El curso estd basado en una aplicacién informatica que tendras que descargarte en tu ordenador donde podras ir
realizando las diferentes lecciones.
Los progresos que realices se quedaran guardados en tu ficha a la que podremos acceder para comprobar tus pulsaciones.
Este curso completo de mecanografia, asistida por ordenador, es un sistema profesional, renovado y eficaz para
aprender a dominar y/o perfeccionar la escritura mecanografica.
A continuacidn, te presentamos el programa del curso:
1. TEMA 1: Aprendizaje de teclado
2. TEMA 2: Ejercicios alfanuméricos
3. TEMA 3: Curso de velocidad y perfeccion
4. TEMA 4: Dictados mecanograficos
e ANEXO I: Pruebas administrativas
e ANEXO II: Editor de textos

e ANEXO Ill: Opcidn para realizar pruebas de velocidad sobre cualquier texto.
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