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Querer es poder:

Usted necesita competir con ventaja en el mercado laboral de hoy en dia, es por es ello que debe
adquirir nuevas habilidades y conocimientos en Tecnologias de la Informacién. El Instituto lider en
San Luis en Formacién desde el afio 1991, desea ofrecerle a Ud. las herramientas necesarias para

potenciar su perfil laboral.
. Qué es la Capacitacion?

. Qué es la capacitacion, y qué gana una organizacién al capacitar a su personal?

Por Edgardo Frigo
Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una organizacion, respondiendo a

sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.
Concretamente, la capacitacién:

- busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,
- en funcion de las necesidades de la empresa,
- en un proceso estructurado con metas bien definidas.

La necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo que una persona deberia saber para
desempefar una tarea, y lo que sabe realmente.

Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de desempefio, o descripciones de perfil
de puesto.

Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones, practicamente ya no existen
puestos de trabajo estaticos. Cada persona debe estar preparado para ocupar las funciones que requiera
la empresa.

El cambio influye sobre lo que cada persona debe saber, y también sobre la forma de llevar a cabo las

tareas.

Una de las principales responsabilidades de la supervision es adelantarse a los cambios previendo

demandas futuras de capacitacion, y hacerlo segtin las aptitudes y el potencial de cada persona.
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El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema

Operativo ya que con ella podemos organizar y controlar los
Mecanografia 5y chivos y carpetas de los distintos sistemas de almacenamiento que

dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera, etc.

El curso consta de cierta cantidad de temas y en cada uno de ellos encontrara:
e Guia de Estudio.
e Guia de Trabajos Prdcticos.
o Cuestionarios Miiltiples Choise por cada tema.
e Foro con el Docente Capacitador.

e FEntre otros.

NOTA: Ud. puede iniciar cuando lo desee en caso de optar por una capacitacién a distancia; caso
contrario puede realizarlo en nuestras instalaciones en forma presencial.

Temario 6 Programa Analitico:

TUTOR MECANOGRAFICO
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© Autor: José Parra 2003
Este programa pretende ayudar al alumno para que consiga llegar a dominar la técnica de la escritura
répida.

Solo el alumno y su constancia son los protagonistas de este curso y solo €l serd quién se debera llevar
todo el mérito si lo consigue.
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Cargando Lecciones

Pulsando las teclas 1 a 30 se cargan las distintas lecciones de las que consta el curso.

Para que el curso consiga su finalidad, es muy importante que respete el orden de las mismas,
siguiendo las instrucciones de la colocacién de los dedos que podrd conocer a través de la ventana
informativa
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Esta informacion surge al pulsar sobre la tecla con la imagen de un dedo en la parte superior derecha
de la pantalla del programa

Ver la leccion actual le permite a través de un visor :

Ventana con la lista de palabras que contiene la leccion que esté utilizando, se actualiza-en-tiempo real
borrando las palabras que vaya escribiendo correctamente.

Puede cambiar el tamaifio de la letra para ver las palabras con mas comodidad y saber que palabra sera
la proxima a teclear
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MANOS Y DEDOS

El programa le permite ver, en tiempo real, el dedo que debe utilizar para pulsar la tecla
correspondiente.

Pulsando la opcion MANOS

Surgird una ventana informéndole de los dedos y teclas correspondientes

LECCION LIBRE
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Pantalla que le permite crear su propia leccion, afiadiendo o quitando palabras y guarddndola para su
posterior utilizacion o rectificacion

OCULTAR TECLADO

La opcién de ocultar teclado minimiza la ventana del programa. La finalidad de esta opcidn es
acostumbrarse a no mirar las teclas mientras se escribe un texto.

CRONOMETRO
Control del tiempo

Informe de la
leccidon actual

Inicio Parada
cronometro
pASArio 4 ie m tO

e simula un crondmetro

La aciertc . en la pantalla de
puntuacién para una posterior visua os ade

Los datos son por minuto y se actua da puest

(nuevo minuto).
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OPCIONES DEL PROGRAMA
El programa le permite distintas opciones de configuracién para que su aprendizaje sea lo mas comodo
y efectivo

- Avance de una linea de la leccién actual

- Ver en todo momento el uso de los dedos

- Ver las grabaciones de las puntuaciones de las distintas lecciones, juego, etc.

- Imprimir la leccién actual para acostumbrarse a trabajar transcribiendo desde un folio.
- Quitar o poner los sonidos ambientales de una maquina de escribir mecénica

- Ayuda en linea que le muestra las caracteristicas y posibilidades del programa

Avance Correspondencia Imprimir
de linea dedos-teclas leccion

Poner-Quitar
"’“; o

Historial de

: del Eviar un correo BCCIC Jugar
Ayuda programa  al autor libre con las letras

JUGANDO Y APRENDIENDO
El juego incluido en el tutor mecanografico tiene miiltiples opciones de configuracion:

- Tres velocidades distintas en la bajada de las palabras
- Permite guardar la puntuacion obtenida independientemente del tutor
- Sonido ambiental de miquina de escribir mecédnica
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- La puntuacién obtenida va en funcién de la cantidad de letras que contiewne la palabra y de la
velocidad elejida

- Opcidn de pausa, para que descanse el alumno

- Mas de 1000 palabras escogidas del diccionario castellano por su utilidad en la préctica de la
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En nombre del Instituto y del Area de Capacitacién Virtual agradezco su participacion y espero junto a

mi equipo de colaboradores que sea de su agrado.-

Rector: Prof. — P.S. PANZA, Norberto Raiil
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