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METODOLOGIA CURSDE MECANOGRAFIA PER ORDINADOR

Benvolgudes escoles i families,

Meca Centre S.L. és una empresa que es dedica al mén de la formacio des de fa mes 30 anys.
Al llarg dels anys la seva metodologia didactica ha anat variant per adaptar-se a les Ultimes
linies pedagogiques, oferint aixi als seus alumnes, nous i innovadors projectes de formacid.

La mecanografia ve sent el nostre curs estrella des dels inicis de la nostra academia. En el
nostre recorregut hem format a més de 90.000 alumnes amb el nostre métode. Amb I’arribada
de les TIC a I'escola és essencial que els nens i nenes dominin la téecnica mecanografica doncs

els donara clars avantatges a I’hora de fer treballs al llarg de la seva vida académica.

Actualment el curs de mecanografia es divideix en dos nivells a assolir en dos cursos
academics:

1r. nivell:

e Memoritzacié del teclat de I'ordinador, escrivint amb els deu dits, evitant mirar el teclat,
de forma ritmica per I'edat de I'alumne i reduint progressivament el nimero d’errors, amb
exercicis de repeticid de seqliéncies de lletres, nimeros i signes que ajuden a recordar la
posicié de les tecles de I'ordinador i a adquirir I’habilitat necessaria com a pas previ a les
proves de velocitat.

e Curade la posicio correcte del cos i de I'ordinador, per escriure sense distraccions ni dolors
musculars d'esquena, coll, cames o bracos.

2n i 3r. Nivell:

e Perfeccionament de les tecniques d’escriptura per millorar la velocitat, amb exercicis
especifics en els que s’augmenta gradualment la quantitat de text a escriure reduint el
temps limit per acabar-los.

e Dictats amb veu reproduida tant pel mateix programa informatic de mecanografia, com
directament pel professor.

e Exercicis de practica del teclat numeric.

e Examen i obtencié del certificat homologat de mecanografia.

Es portara un control exhaustiu de cada alumne amb un seguiment individualitzat de
I'assistencia, I'actitud, el coeficient d’error dels exercicis, les proves de velocitat...

Al finalitzar el curs, els alumnes rebran un informe pedagogic, obtenint a més, el certificat
acreditatiu homologat amb nota pels alumnes de segon any.



