FORMACION INDUSTRIAL TELEMATICA

MECANOGRAFIA CON ORDENADOR (BASICO)

OBJETIVOS

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

conoce el teclado
mecanografiado.

CONTENIDOS

Mecanografia con ordenador (B&sico)

Leccion 1:
Leccion 2:
Leccion 3:
Leccion 4:
Leccion 5:
Leccion 6:
Leccion 7:
Leccion 8:
Leccion 9:

Leccion 10:
Leccion 11:
Leccion 12:
Leccion 13:
Leccion 14:
Leccion 15:
Leccion 16:
Leccion 17:
Leccion 18:
Leccion 19:

Conociendo las primeras teclas

Las teclas de la parte superior

Las teclas de la parte inferior
Practicando con las teclas conocidas
Reforzando conocimientos
Adquiriendo ligereza

El acento de las palabras

Escribir mayUsculas y dos puntos
Escribiendo punto y coma y diéresis
NuUmeros y signos de admiracion
Signos de primero y primera
Signos para célculos y paréntesis
Signos especiales y de interrogacion
Practicando con textos

Escribiendo a 70 ppm

Escribiendo a 80 ppm

Escribiendo a 90 ppm

Escribiendo a 110 ppm

Escribiendo a 120 ppm
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