


Guía del Curso

ADGG047PO MECANOGRAFÍA POR ORDENADOR

Modalidad de realización del curso: A distancia y Online

Titulación: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este Curso ADGG047PO MECANOGRAFÍA POR ORDENADOR le ofrece una formación 

especializada en la materia dentro de la Familia Profesional de Administración y gestión. Con 

este CURSO ADGG047PO MECANOGRAFÍA POR ORDENADOR el alumno será capaz de 

Dominar el ordenador utilizando la escritura mecanográfica. 

CONTENIDOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1 . MECANOGRAFÍA

1. Introducción a la mecanografía

UNIDAD DIDÁCTICA 2. FILAS

1. Fila Central: ASD

2. Fila Central: ÑLK

3. Fila Central: ASD Y ÑLK

4. Fila Superior: Letras QWE

5. Fila Superior: Letras POI

6. Fila Central y superior: Letras

7. Fila Central y superior: Palabras



8. Fila Inferior: Letras ZXC

9. Fila inferior: Letras -. ,

10. Fila Central e Inferior: Letras

11. Fila central e Inferior: Palabras

12. Fila Superior e inferior: Letras

13. Fila Superior e inferior: palabras

14. Todas las filas: palabras

15. Todas las filas : letras

16. Todas las filas: nivel 1-2-3-4-6

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL ALFABETO

1. Nivel 1-2-3-4-5

2. El acento

3. Signos de puntuación

4. Signos de admiración e interrogación

5. Números

6. Fracciones

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PRÁCTICAS
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