Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

INFORMATICA/MECANOGRAFIA

143 MECANOGRAFIA PERFECCIONAMIENTO

DURACION: 20 HORAS

REQUISITOS

Dominio del castellano hablado y escrito
Imprescindible conocimientos bdsicos de ordenador

DIRIGIDO A: I

Todas aquellas personas, que quieran mejorar su velocidad de escritura en el ordenador. |

OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL

Adquirir un dominio del teclado alfabético para escribir con la agilidad y velocidad deseada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Adquirir un dominio del teclado alfabético para escribir con la agilidad y velocidad deseada.

CONTENIDO

Reconocimiento del teclado.

Dominio del teclado alfabético y numérico
Caracteres especiales

Velocidad y precision

Prdcticas: Dictados mecanogrdficos. Practicas administrativas. Copia de documentos en lenguaije
técnico. Copia de documentos complejos.

Ergonomia bdsica.
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EVALUACION

En la evaluacién de los contenidos el personal docente realiza una evaluacién continua de los
alumnos/as, produciéndose un feed-back permanente entre los participantes posibilitando de esta
manera la transferencia del conocimiento (metodologias, buenas prdcticas, etc.) entre todas las
personas intervinientes. Esta evaluaciéon se realiza a través de ejercicios, actividades y ejercicios de
autocomprobacion. Todos ellos, instrumentos preparados por el formador/a.

CURSOS RELACIONADOS / ITINERARIO FORMATIVO

Curso de Mecanografia 30 horas

NOTA INFORMATIVA — ORDEN DE INSCRIPCION

Financia: Imparte: Entidad solicitante: .
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

Esta programacién est & dirigida Prioritariamente TRABAJADORES/AS en activo. La Convocatoria limita
el porcentaje de participantes en situacidon de desempleo y de personal de las Administraciones
Publicas.

La seleccidn de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcién, teniendo en cuenta la
situacién laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisard a las personas admitidas una semana antes
a través de un mensaje al mévil o llamada telefénica.

Si en el periodo entfre la inscripcidn y la fecha de inicio cambia tu stituacion laboral, debes
comunicarnoslo para que actualicemos tus datos.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y desempleadas. Para intentar
que todos y todas tengdis una oportunidad y se aprovechen los recursos publicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de
gue hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidn de participar en mds de una accion siempre y
cuando no se supere el nUmero de horas méximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmacién de la plaza y antes del inicio del curso, deberds justificar tu situacion
laboral presentando la documentacion:

- Fotocopia de D.N.I.
- Fotocopia de nédmina o contrato de trabagjo.
-En caso de ser autdnomo/a: Ultimo pago de la Seg. Soc. e |.A.E. (sdlo profesionales liberales).

-En el caso de estar en situaciéon de desempleo, tarjeta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
S.S.
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