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Introduccion

Con este curso, conoceras el teclado de tu ordenador y aprenderas a posicionar todos los
dedos de tus manos adecuadamente en las teclas correspondientes.

El curso esta disefiado de forma que puedas manejar el teclado con fluidez y adquirir
velocidad de escritura. Por ello, te planteamos muchos ejercicios y desde un primer
momento, vas a practicar con tu teclado. Estos ejercicios van avanzando en complejidad y
rapidez a medida que vas aprendiendo la posicion de las teclas y vas adquiriendo velocidad.

Objetivos didacticos

Objetivo general:

o Aprender el correcto uso del teclado utilizado cada dedo de las manos
adecuadamente a través de multiples ejercicios practicos.

Objetivos especificos:

o Aprender el teclado alfanumérico, practicando con las filas base, superior, inferior,
numérica y la combinacion progresiva de todas.
Aprender el teclado numérico del ordenador.
Practicar con parrafos y textos de diferente dificultad, mejorando la velocidad de
escritura.

Metodologia

El curso esta organizado de forma que te resulte sencillo seguir su contenido a la vez que
facilite la comprension y seguimiento de los distintos temas. Esta dividido en dos areas:

o Ayuda del curso: en este apartado, se describe como seguir el curso, su
organizacion, teclas de navegacion, etc. Es conveniente que accedas a ella antes de
iniciar el resto del curso. De cualquier modo, siempre estara disponible dentro de
cada Unidad para realizar cualquier consulta o repaso de como seguir el curso.

o Accion formativa: la estructura del curso sera la siguiente:

o Elcurso consta de Unidades.
o LasUnidades se dividen en Capitulos.
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o Los Capitulos se dividen en Temas.

El desarrollo modular del curso incluye, ademas de las Unidades, Capitulos y Temas, las
siguientes utilidades y herramientas de apoyo.

Programa

UNIDAD 1: MECANOGRAFIA

CAPITULO 1: EL TECLADO

o Tema 1: Presentacion
o Tema2: Eltecladoy la posicidn de las manos

CAPITULO 2: EJERCICIOS CON TECLAS

Tema 1. Ejercicios con fila base

Tema 2. Ejercicios con la fila superior

Tema 3. Ejercicios con la fila base y superior

Tema 4. Ejercicios con la fila inferior

Tema 5. Ejercicios con la fila base e inferior

Tema 6. Ejercicios con la fila base, inferior y superior
Tema 7. Ejercicios con la fila de cifras

Tema 8. Ejercicios con todas las filas

Tema 9. Teclado numérico

o O 0 O 0 O O O O

CAPITULO 3: EJERCICIOS CON TEXTOS

o Tema 1: Ejercicios con palabras
o Tema 2: Ejercicios con frases
o Tema 3: Ejercicios con parrafos
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