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Curso de Mecanografía Online

 DURACIÓN

 100 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

Con el presente curso de Mecanografía Online recibirá una formación especializada en la
materia. Con el auge de las nuevas tecnologías en internet, el uso de la escritura mediante
teclados se ha convertido en algo necesario. Con este curso te enseñaremos a aprender a
escribir haciendo uso del teclado de manera rápida y sencilla.

OBJETIVOS

Este Curso de Mecanografía a distancia va a facilitar la consecución de los siguientes
objetivos: Conocer la historia de la mecanografía. Conocer el teclado. Conocer los símbolos
especiales.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El presente curso de Mecanografía Online está dirigido a todas aquellas personas que
quieran aprender a escribir de manera rápida y sencilla en dispositivos de teclado.

PARA QUÉ TE PREPARA

El presente curso de mecanografía le proporcionará los conocimientos teorico-prácticos para
aprender a escribir de manera rápida y eficiente haciendo uso del teclado.

SALIDAS LABORALES

Este Curso de Mecanografía a distancia aumentará tu formación en el ámbito de la redacción
permitiéndote ejerce como escritor, redactor o editor profesional.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Mecanografía Online

Paquete SCORM: Mecanografía Online

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA MECANOGRAFÍA

Historia de la Mecanografía1.
¿Qué es la Mecanografía?2.
La importancia de la Mecanografía3.
Posicionamiento de los dedos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONOCIENDO EL TECLADO

Teclas centrales1.
Teclas de la parte superior e inferior2.
Escribiendo por todo el teclado3.
Mejorando la velocidad4.
Recomendaciones5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. SIMBOLOS ESPECIALES

Usar los acentos1.
Símbolos de admiración e interrogación2.
Los símbolos de primero y primera3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EJERCICIOS AVANZADOS

Ejercicios con letras1.
- Fila base1.
- Fila superior2.
- Fila base y superior3.
- Fila inferior4.
- Fila base y fila inferior5.
- Fila base, superior e inferior6.
- Fila de cifras7.
- Todas las filas unidas8.

Ejercicios con textos2.
- Test de pulsaciones por minuto1.
- Test de palabras por minuto2.

Desarrollo personal3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ERGONOMÍA EN MECANOGRAFÍA

Las Pantallas de Visualización de Datos (PVDs)1.
Diseño de elementos bajo criterios Ergonómicos2.

- Pantalla1.
- La silla de trabajo2.

https://euroinnova.edu.es/curso-mecanografia-online
https://euroinnova.edu.es/curso-mecanografia-online/#solicitarinfo


Curso de Mecanografía Online

- Reposamuñecas y teclado3.
- Elementos Muebles Auxiliares4.
- Sotfware y programas informáticos5.

Ambiente de Trabajo en trabajos con PVDs3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EJERCICIOS PREVENTIVOS

¿Qué es la ergonomía?1.
Lesiones presentes en la escritura a máquina o computadora2.
Técnicas para prevenir lesiones3.
Ejercicios de calentamiento de las manos4.
Correcto uso del teclado en mecanografía5.
Posibles soluciones para mejorar la adaptabilidad del usuario frente al ordenador6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. MECANOGRAFÍA NIÑOS

Introducción1.
¿Por qué aprender mecanografía y cuándo se recomienda?2.
Conociendo la mecanografía en niños con dificultades o alguna discapacidad3.
Software4.
¿Cómo podemos hacer aprender al niño y a la vez hacer que se divierta?5.
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