e CLASES EN TIEMPO REAL

CURSO VIRTUAL

Digitacion

El curso de digitacién nos ensefia cobmo aprender mecanografia para elaborar documentos de manera
correcta, donde explotaras al maximo tus habilidades para digitar con precision y rapidez gracias a
nuestras clases de mecanografia computarizada.

(Por qué estudiar el curso?

Estudiar el curso de digitaciéon te permitira:

- Conocer una gama de técnicas, destrezas y habilidades en el uso y dominio del teclado al tacto con
precision y velocidad.

- Lograr una rapida presentacion y excelencia de labores administrativas en el procesador de
textos, logrando maxima eficiencia y cumplimiento de tareas.

- Digitar con precision y rapidez, ademas de desarrollar habilidades que permitan tener una postura
correcta y conocer el teclado, logrando una velocidad de 30 palabras por minuto.

A quiénes va dirigido?
Profesionales técnicos, estudiantes y publico en general que deseen aprender mecanografia.

{En qué campo puede desempefiarse?

En cualquier &mbito organizacional como actividades administrativas y de asistencia, es un curso
complementario que te permitird optimizar tus actividades laborales.

Plan de estudios: 48 horas académicas (2 meses aprox.)

MODULOS
DIGITACION
- Modelamiento de bases de datos - Uso de los signos de puntuacion
- Introduccién a la digitacion - Teclado numérico
- Normas de ergonomia - Frases cortas para velocidad
- Pulsacion al tacto - Textos para velocidad de 25 a 30 pxm
- Teclas gufas - Textos para velocidad de 35 a 40 pxm
- Teclas dominantes - Reproduccion de textos en el procesador de
- Teclas inferiores textos
- Uso de las MayuUsculas de ambas manos - Dar formato a la hoja, alineacion, Espaciado e
- Uso del punto Interlineado
@ ~Usodelatilde

Docente especializado a cargo

*Programacion de docente sujeto a disponibilidad.

NOMBRE PERFIL PROFESIONAL

Carmen Titulada en Secretariado Ejecutivo. Cuenta con estudios de especializacion en
Redaccién de Documentos, Atencién al Cliente y Secretariado Ejecutivo.
sanChez Se ha desempefiado como Digitadora, Secretaria de Gerencia y Secretaria
Contable en empresas reconocidas del sector comercial y empresarial.
Con amplia experiencia en diversas Instituciones educativas, Institutos
Particulares y Universidades en el desarrollo de cursos de Tramite
Documentario, Imagen Ejecutiva, Marketing Secretarial, Deontologia Secretarial,
Atencién al Cliente y Digitacion.

Beneficios

ﬁm Docentes capacitados para Trabajos aplicativos para

una educacion virtual reforzar contenido

Acompaiamiento constante Certificado sin costo
de tutores y docentes adicional a nombre de IDAT




