criteria

Mecanografia con ordenador (basico)

Area: INFORMATICA
Duracién: 20h
Metodologia: online

Objetivos

e Mostrar una representacion del teclado en pantalla para aprender a utilizarlo correctamente, iluminando las teclas que se tienen que ir
pulsando. Una vez se conoce el teclado, se incluyen textos cortos y se comienza a elevar la velocidad de mecanografiado.

Contenidos y estructura del curso

Leccién 1: Conociendo las primeras teclas
Leccion 2: Las teclas de la parte superior
Leccién 3: Las teclas de la parte inferior
Leccién 4: Practicando con las teclas conocidas
Leccion 5: Reforzando conocimientos

Leccién 6: Adquiriendo ligereza

Leccién 7: El acento de las palabras

Leccién 8: Escribir mayusculas y dos puntos
Leccién 9: Escribiendo punto y coma y diéresis
Leccién 10: NUmeros y signos de admiracién
Leccién 11: Signos de primero y primera
Leccién 12: Signos para calculos y paréntesis
Leccién 13: Signos especiales y de interrogaciéon
Leccion 14: Practicando con textos

Leccién 15: Escribiendo a 70 ppm

Leccién 16: Escribiendo a 80 ppm

Leccion 17: Escribiendo a 90 ppm

Leccién 18: Escribiendo a 110 ppm

Leccion 19: Escribiendo a 120 ppm

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temadticas de nuestro catdlogo.




Perfil persona formadora

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacion pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria


https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

