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 DURACIÓN

 125 horas

 MODALIDAD

 Online

 CRÉDITO

 5 ECTS

TITULACIÓN

Titulación Universitaria en Mecanografía con 5 Créditos Universitarios ECTS. 

Homologado Oposiciones
Los cursos de formación permanente son válidos para puntuar en el baremo de oposiciones
docentes, teniendo una duración mínima de 125 horas (5 créditos ECTS), para aportar hasta
un máximo de 2 PUNTOS en el Apartado de "Otros méritos" que se recogen en todas las
Convocatorias de Oposiciones del territorio español, según el R.D. 276/2007 de 23 de
febrero (BOE 2/3/2007) de Acceso a la Función Pública Docente. Estos cursos también son
válidos para el baremo correspondiente al concurso de traslados de ámbito estatal, según el
Real Decreto 1364/2010 de 29 de Octubre. Cada convocatoria de cada curso tiene una
duración de 22 días siguiendo las pautas metodológicas y de evaluación establecidas y
aplicadas por la Universidad Antonio de Nebrija, institución que otorga las máximas
garantías de calidad.
La duración de los cursos en Cataluña no deben exceder de 10 horas semanales y en Castilla
y León 20 horas semanales para que sean tenidos en cuenta en su totalidad según los
últimos boletines publicados (DOGC nº 6205 de 3/9/2012 y BOCYL nº 241 de 16/12/2014),
por lo que hemos adaptado el período de realización de los mismos (Cataluña: 125 horas-13
semanas) (Castilla y León: cursos de 125 horas-7 semanas).
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DESCRIPCIÓN

Con el presente CURSO HOMOLOGADO DE MECANOGRAFÍA recibirá una formación
especializada en la materia. Con el auge del uso del ordenador para prácticamente cualquier
trabajo, conocer el teclado y aprender a escribir de manera rápida y eficiente es necesario
para afrontar los trabajos de oficina, ya se apara desarrollo o para ofimática. ES UN CURSO
HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden conseguir en este curso de mecanografía son los siguientes:
Conocer la mecanografía. Conocer el teclado. Aprender conceptos de ergonomía.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El presente CURSO HOMOLOGADO EN MECANOGRAFÍA está dirigido a toda aquella persona
que quiera conocer todo lo relacionado con el mecanografía y aprender a escribir con el
teclado del ordenador de manera rápida y eficiente, así como a profesionales que quieran
conseguir una TITULACIÓN UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

PARA QUÉ TE PREPARA

El presente curso HOMOLOGADO DE MECANOGRAFÍA, le preparará para conocer la
mecanografía y aprender a escribir haciendo uso del teclado del ordenador. Acreditado por
la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA con 5 créditos Universitarios Europeos (ECTS),
siendo baremable en bolsa de trabajo y concurso-oposición de la Administración Pública.

SALIDAS LABORALES
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Una vez finalizado el curso de mecanografía, habrás adquirido los conocimientos y
habilidades necesarias para ejercer profesionalmente como:

-Escritor.
-Redactor.
-Editor.
-Desarrollador.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Mecanografía

Paquete SCORM: Mecanografía

* 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. ERGONOMÍA EN MECANOGRAFÍA

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

- Pantalla1.
- La silla de trabajo2.
- Reposamuñecas y teclado3.
- Elementos Muebles Auxiliares4.
- Sotfware y programas informáticos5.

Ambiente de Trabajo en trabajos con PVDs3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. MECANOGRAFÍA PARA PERSONAS CON DIFICULTADES

Introducción1.
¿Por qué aprender mecanografía y cuándo se recomienda?2.
Conociendo la mecanografía en personas con dificultades o alguna discapacidad3.
Software4.
¿Cómo podemos hacer aprender y a la vez hacerlo divertido?5.
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