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Querer es poder: 
 

Usted necesita competir con ventaja en el mercado laboral  de hoy en día, es por es ello que debe 

adquirir nuevas habilidades y conocimientos en Tecnologías de la Información.  El Instituto líder en 

San Luis en Formación desde el año 1991, desea ofrecerle a Ud. las herramientas necesarias para 

potenciar su perfil laboral. 

¿Qué es la Capacitación? 

¿Qué es la capacitación, y qué gana una organización al capacitar a su personal? 

 Por Edgardo Frigo 

Capacitación, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una organización, respondiendo a 

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

 Concretamente, la capacitación: 

- busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,  

- en función de las necesidades de la empresa, 

- en un proceso estructurado con metas bien definidas. 

La necesidad de capacitación surge cuando hay diferencia entre lo que una persona debería saber para 

desempeñar una tarea, y lo que sabe realmente.  

Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de desempeño, o descripciones de perfil 

de puesto.  

Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones, prácticamente ya no existen 

puestos de trabajo estáticos. 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 supervisión es adelantarse a los cambios previendo 

demandas futuras de capacitación, y hacerlo según 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 
archivos 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 encontrará: 

•••• Guía de Estudio. 

•••• Guía de Trabajos Prácticos. 

•••• Cuestionarios Múltiples Choise por cada tema. 

•••• Foro con el Docente Capacitador. 

•••• Entre otros. 

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

 
 
 

Temario ó Programa Analítico: 
 
 

TUTOR MECANOGRÁFICO 
  
  

 
  

© Autor: José Parra 2003 
 
  
Este programa pretende ayudar al alumno para que consiga llegar a dominar la técnica de la escritura 
rápida. 
  
Solo el alumno y su constancia son los protagonistas de este curso y solo él será quién se deberá 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 colocación de los dedos que podrá conocer a través de la ventana 
informativa 
  
  
  

 
  
Esta información surge al pulsar sobre la tecla con la imagen de un dedo en la parte superior derecha 
de la pantalla del programa 
  
 Ver la lección actual le permite a través de un visor : 
   
Ventana con la lista de palabras que contiene la lección que está utilizando, se actualiza en tiempo real 
borrando las palabras que vaya escribiendo correctamente. 
  
 Puede cambiar el tamaño de la letra para ver las palabras con más comodidad y saber que palabra será 
la próxima 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 opción MANOS  
  
  

 
  
 
Surgirá una ventana informándole de los dedos y teclas correspondientes 
  
  
  
LECCIÓN LIBRE 
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Pantalla que le permite crear su propia lección, añadiendo o quitando palabras y guardándola para su  
posterior utilización o rectificación 
  
  
OCULTAR TECLADO 
  
La opción de ocultar teclado minimiza la ventana del programa. La finalidad de esta opción es 
acostumbrarse a no mirar las teclas  mientras se escribe un texto. 
  

 
  
  
  
  
CRONÓMETRO 
Control del tiempo 

 
El cronómetro puede pasarlo a pausa en cualquier momento y continuar donde lo dejó con solo pulsar 
en el icono que simula un cronómetro 
  
 
  
PUNTUACIÓN 
La información que visualiza del cronómetro, aciertos, errores, etc. son guardadas en la pantalla de 
puntuación para una posterior visualización de los adelantos del alumno. 
 Los datos son por minuto y se actualizan en cada puesta a cero o al llegar el segundero al valor 00  
(nuevo minuto). 
El % es el cálculo entre errores y aciertos en tanto por ciento. 
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OPCIONES DEL PROGRAMA 
El programa le permite distintas opciones de configuración para que su aprendizaje sea lo más cómodo 
y efectivo 
- Avance de una línea de la lección actual 
- Ver en todo momento el uso de los dedos 
- Ver las grabaciones de las puntuaciones de las distintas lecciones, juego, etc. 
- Imprimir la lección actual para acostumbrarse a trabajar transcribiendo desde un folio. 
- Quitar o poner los sonidos ambientales de una máquina de escribir mecánica 
- Ayuda en línea que le muestra las características y posibilidades del programa  
  
  

 
 

  
  
JUGANDO Y APRENDIENDO 
El juego incluido en el tutor mecanográfico tiene múltiples opciones de configuración: 
  
- Tres velocidades distintas en la bajada de las palabras 
 - Permite guardar la puntuación obtenida independientemente del tutor 
 - Sonido ambiental de máquina de escribir mecánica 
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 - La puntuación obtenida va en función de la cantidad de letras que contiewne la palabra y de la 
velocidad elejida 
 - Opción de pausa, para que descanse el alumno 
- Más de 1000 palabras escogidas del diccionario castellano por su utilidad en la práctica de la  
  

 
  
 
 

. 

 
 
 
En nombre del Instituto y del Área de Capacitación Virtual agradezco su participación y espero junto a 

mi equipo de colaboradores que sea de su agrado.- 

 

Rector: Prof. – P.S. PANZA, Norberto Raúl 

 
 


