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Guia del Curso

Curso de Especialista en Estenotipia

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Con el presente Curso de Especialista en Estenotipia recibird una formacion especializada en
la materia. La taquigrafia nos permite escribir al mismo tiempo que transcurre una
conversacién, por lo que se pueden capturar todos los detalles en tiempo real y trasladarlos a
un papel haciendo uso de la estenotipia. Con el presente curso conocerds todo lo relacionado

con la estenotipia y la taquigrafia.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TAQUIGRAFIA Y
ESTENOTIPIA

. Introduccién a la mecanografia

. - ¢Qué es la Mecanografia?

. -Laimportancia de la Mecanografia

1
2
3
4. - Posicionamiento de los dedos
5. Introduccién a la taquigrafia

6

. Introduccién a la estenotipia



UNIDAD DIDACTICA 2. EL ABECEDARIO EN TAQUIGRAFIA

. Alfabeto espariol
. La ortografia de las letras

- Ortografia de las letras by v
. - Ortografia de la letra h

1
2
3
4
5. - Ortografia de las letras c, z, cc, R, d y el digrafo qu
6. - Ortografia de las letras n, m y otros grupos consondnticos
7. - Ortografia de la letray y el digrafo |l

8. - Ortografia de la letra x

9. - Ortografia de las letras r y el digrafo rr

10. El alfabeto en taquigrafia

11. - Grupos fonéticos en taquigrafia

12. - Agrupacion de signos en taquigrafia por su forma y direccién y tamafio

UNIDAD DIDACTICA 3. LA MAQUINA DE ESTENOTIPIA

. Maquina empleada en estenotipia: Estendgrafo
. - Mdquinas de estenotipia

1
2
3. - Estendgrafo
4. Uso de la maquina de estenotipia y aumento de la velocidad de escritura
5

. Teclado del estenégrafo

UNIDAD DIDACTICA 4. NOCIONES DE ERGONOMIA PARA LA
ESTENOTIPIA

. Las Pantallas de Visualizacién de Datos (PVD)

. Disefo de elementos bajo criterios Ergondmicos
- Pantalla

- La silla de trabajo

- Reposamuriecas y teclado

- Elementos Muebles Auxiliares

A O

- Sotfware y programas informéticos



8. Ambiente de Trabajo en trabajos con PVD
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