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El desarrollo de la competencia en el manejo del teclado es 

requisito indispensable para responder adecuadamente a los 

retos, oportunidades y problemas de la era del conocimiento.

Nuestros niños necesitan aprender a digitar mecánicamente 

con el teclado, utilizando todos los dedos, sin mirarlo y con 

velocidad adecuada, para que puedan dedicar más tiempo a 

pensar, producir ideas y adquirir conocimientos.

   AUDIENCIA
Dirigido a niños de 8 a 12 años y jóvenes de 13 a 18 años.

   PRE REQUISITOS
Los participantes deben tener un nivel esencial de manejo del Sistema Operativo Windows y conocimientos básicos de Office.

   OBJETIVOS
El objetivo de este taller es lograr el dominio del teclado, esta habilidad se la logra a través de un software de mecanografía que 

utilizando un teclado virtual aumenta progresivamente la dificultad y las pulsaciones logrando aumentar rápidamente la agilidad 

que precisa en los dedos.

   CERTIFICACIÓN DISPONIBLE
Certificación emitida por COGNOS.
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   CONTENIDO

1. MÓDULO I 

1.1. INTRODUCCIÓN A LA DACTILOGRAFÍA 

1.2. POSTURA CORRECTA DEL CUERPO 

1.3. DISTRIBUCIÓN DEL TECLADO 

1.4. EJERCICIOS DE UBICACIÓN DE TECLAS 

2. MÓDULO II 

2.1. ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA 

2.2. CORRECTA ACENTUACIÓN DE PALABRAS 

2.3. EJERCICIOS DE VELOCIDAD 

3. MÓDULO III 

3.1. REDACCIÓN COMERCIAL 

3.2. SOLICITUDES, CARTAS, MEMORANDOS 

3.3. CIRCULARES, OFICIOS, CURRICULOS, ETC 

   BENEFICIOS
Al finalizar el estudiante tendrá las destrezas necesarias para poder escribir palabras completas utilizando las posiciones 

correctas de los dedos.
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