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Curso de Mecanografía por Ordenador

 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

Este Curso de Mecanografía por Ordenador le ofrece una formación especializada en la
materia. Con la realización de este Curso de Mecanografía por Ordenador de la Familia
Profesional de Administración y Gestión Empresarial y más concretamente del área de
conocimiento Gestión de la Información y Comunicación el alumno estudiara los conceptos
básicos y específicos de dicha materia. Realiza esta formación y especialícese en
Mecanografía por Ordenador.

OBJETIVOS

Dominar el ordenador utilizando la escritura mecanográfica

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso de Mecanografía por Ordenador está dirigido a todas aquellas personas
interesadas en especializarse en dicha materia correspondiente a la Familia Profesional de
Administración y Gestión Empresarial y más concretamente del Área de Conocimiento
Gestión de la Información y Comunicación y que quieran especializarse en Mecanografía por
Ordenador.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este Curso de Mecanografía por Ordenador le prepara para especializarse en Mecanografía
por Ordenador dentro de la Familia Profesional de Administración y Gestión Empresarial y
más concretamente del área de conocimiento Gestión de la Información y Comunicación,
todo ello con único objetivo que es: Dominar el ordenador utilizando la escritura
mecanográfica

SALIDAS LABORALES
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Mecanografía por

Ordenador

Paquete SCORM: MECANOGRAFÍA POR

ORDENADOR

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1 .MECANOGRAFÍA

Introducción a la mecanografía1.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. FILAS

Fila Central: ASD1.
Fila Central: ÑLK2.
Fila Central: ASD Y ÑLK3.
Fila Superior: Letras QWE4.
Fila Superior: Letras POI5.
Fila Central y superior: Letras6.
Fila Central y superior: Palabras7.
Fila Inferior: Letras ZXC8.
Fila inferior: Letras -. ,9.
Fila Central e Inferior: Letras10.
Fila central e Inferior: Palabras11.
Fila Superior e inferior: Letras12.
Fila Superior e inferior: palabras13.
Todas las filas: palabras14.
Todas las filas : letras15.
Todas las filas: nivel 1-2-3-4-616.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL ALFABETO

Nivel 1-2-3-4-51.
El acento2.
Signos de puntuación3.
Signos de admiración e interrogación4.
Números5.
Fracciones6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PRÁCTICAS
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