MECANOGRAFIA POR ORDENADOR

Maddulo 1: Aspectos clave en la practica mecanografica.
e Recomendaciones generales.
e Postura frente al equipo.
e Condiciones de trabajo.
e Posicion de los dedos en las filas guia.
e Teclado alfanumérico y numérico.

Maddulo 2: El teclado y sus partes.
e Tipos de teclas y funciones.
e Filasy letras.
e Signos de puntuacion, interrogacién, admiracién y acento.

Madulo 3: Practica mecanografica.
e Fila central o fila guia.
e Fila superior.
e Filainferior.
e Combinacion de filas.
e Composicion de palabras y frases.
e Numeros.
e Transcripcion de textos sencillos.
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