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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacién educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la

calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacioén y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos

11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO

& . . W -

™ | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del

profesionales que hardn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda

experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
+/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

DELNCALIDAD AHBENTAL IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones Publicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
3 |

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cudl se adapta mas a tu perfil!
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1 5 /ﬂ GRUPO 20 A FAMILIA
NUMEROSA
0/ Beca 0/, Beca
20 A’ DIVERSIDAD 20 AJ PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS

Solicitar informacion
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Curso de Mecanografia, Ortograffa y Redaccién

DURACION
@ 100 horas

MODALIDAD
11 ONLINE

| ——

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&fg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién
online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

como centro acreditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de document to XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

uuuuuu duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Euroinnova International Online Education.

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.

Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.

¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (ario).

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

Hoy en dia es imprescindible saber escribir bien por ordenador, con rapidez y sin errores, sin faltas de
ortografiay con una buena expresion gramatical. En virtud de las caracteristicas del trabajo que
existen en las instituciones y de la necesidad que se tiene para lograr una informacién precisa,
oportunay correcta, se requiere de instrumentos efectivos de lenguaje escrito. En la vida cotidiana es
facil hablar, deciry pensar muchas palabras, pero escribirlas y darles el sentido correcto es algo mas
dificil. La finalidad del curso es lograr que los participantes redacten correctamente y escriban sin
errores de ortografia.

Objetivos

» Reafirmar los principios que rigen el buen uso y manejo del lenguaje Aplicar las reglas para el
uso correcto de los acentos

Utilizar correctamente los principios de la puntuacién y del uso de las mayusculas Aplicar las
reglas formales de la comunicacion escrita

Analizar los distintos estilos de redacciéon

Adquirir conocimientos y habilidades relativos a directrices generales, pautas y técnicas eficaces
para la elaboracién de textos escritos, asi como la correccién de estos de manera profesional.
Conocer qué es la mecanografia e identificar la ergonomia segura para realizar mecanografia.

A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a los profesionales del mundo de redacciény edicion, especialmente a
aquellas personas que desean aprender el arte de la mecanografia, ortografia y redaccion, y a todas
aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con la misma.

Para qué te prepara

La presente formacién certifica haber superado los contenidos que se desarrollan a lo largo del curso y
haber logrado los objetivos descritos en el mismo. El presente curso se encuentra enfocado para dotar
al alumnado de los conocimientos, habilidades, capacidades y competencias necesarias que le
permitan realizar un trabajo de mecanografia siguiendo las directrices propuestas, conociendo las
reglas ortograficas y las reglas de redaccion propuestas en el curso.

Salidas laborales

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Administracion, Redaccion, Produccion editorial, Edicidn.

EUROINNOVA
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TEMARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA MECANOGRAFIA

Historia de la Mecanografia
;Qué es la Mecanografia?
La importancia de la Mecanografia
Posicionamiento de los dedos
1. - Distribucién del teclado
2. -Postura
3. - Como empezar a escribir

N =

UNIDAD DIDACTICA 2. ERGONOMIA EN MECANOGRAFIA

1. Las Pantallas de Visualizacién de Datos (PVD)
2. Diseno de elementos bajo criterios Ergonémicos
1. - Pantalla
2. - Lasilla de trabajo
3. - Reposamunecas y teclado
4. - Elementos Muebles Auxiliares
5. - Sotfware y programas informaticos
3. Ambiente de Trabajo en trabajos con PVD

UNIDAD DIDACTICA 3. MECANOGRAFIA

Lecciones de Iniciacion
Lecciones de Destreza
Lecciones de Perfeccionamiento
Lecciones de NUmeros y Signos
Controles

uhwn =

UNIDAD DIDACTICA 4. INTRODUCCION A LA ORTOGRAFIA DE LAS LETRAS

1. Alfabeto espanol
2. La ortografia de las letras
1. - Ortografiade las letrasbyv
. - Ortografiade la letrah
. - Ortografia de las letras ¢, z, cc, k, d y el digrafo qu
. - Ortografia de las letras n, m y otros grupos consonanticos
. - Ortografia de la letray y el digrafo Il
. - Ortografia de la letra x
. - Ortografia de las letras ry el digrafo rr

~N~Nou bk~ WN

UNIDAD DIDACTICA 5. ORTOGRAFIA

1. Palabras agudas, llanas y esdrujulas
2. Reglas generales de acentuacion
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Utilizacién de la coma, punto, dos puntos y punto y coma
Utilizacién del paréntesis

Letra mayuscula

Por qué, porque y porqué

Siglas

Letras “g"y "j"

“Sino” y “si no”/ “asi mismo” y “asimismo”

Redaccién

VYN AW

—_—

UNIDAD DIDACTICA 6. LAS ORACIONES QUE COMPONEN UN TEXTO

1. Tipos de oraciones
1. - La oracion simple: segun la estructura sintactica que posea o segun la actitud del emisor
o hablante
2. - La oracién compuesta

UNIDAD DIDACTICA 7. LA CORRECCION GRAMATIAL |

1. El sustantivo
1. - Clases de sustantivos
2. - Estructura de los sustantivos
3. - Género y nimero de los sustantivos
2. Los pronombres
. - Pronombres personales
. - Pronombres cliticos
. - Pronombres reflexivos y reciprocos
. - Pronombres demostrativos y posesivos
. - Pronombres relativos
. - Pronombres interrogativos
. - Pronombres indefinidos
. - Pronombres expletivos
3. Los determinantes
1. - Articulos
2. - Demostrativos
3. - Posesivos
4
5

Oo~NOULT A WN =

. - Numerales
. -Indefinidos

UNIDAD DIDACTICA 8. LA CORRECCION GRAMATICAL II

1. Elverbo
1. - Tipos de verbos
2. Eladverbio
1. - Tipos de adverbios
2. - Locuciones adverbiales
3. La preposiciéon
4. La conjuncién
1. - Conjunciones coordinantes o coordinativas
2. - Conjunciones subordinantes o subordinativas
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5. Lainterjeccién
UNIDAD DIDACTICA 9. REGLAS GENERALES DE ACENTUACION

1. La acentuacion
1. -Elacentoy la tilde

2. Reglas generales de acentuacion
1. - Acentuacién de interrogativos y exclamativos
2. - Acentuacion de diptongos y hiatos

UNIDAD DDIDACTICA 10. ABREVIATURAS, SIGLAS Y SIMBOLOS

1. Abreviaturas
1. - Lista de abreviaturas convencionales
2. Siglas
3. Simbolos
1. - Lista de simbolos alfabetizables
2. - Lista de simbolos o signos no alfabetizables

UNIDAD DIDACTICA 11. SIGNOS DE PUNTUACION

—_—

. Los signos de puntuacion
. El punto
1. - Usos del punto
3. Lacoma
1. -Uso de la coma
4. El puntoy coma
1. -Uso del puntoy coma
5. Los dos puntos
1. - Usos de los dos puntos
6. Los puntos suspensivos
7. Los paréntesis
1. - Utilizacion de los paréntesis
8. Los corchetes, guiony raya
9. Las comillas
1. - Usos de las comillas
10. Signos de interrogaciony exclamacion

N

UNIDAD DIDACTICA 12. PRACTICAS DE REDACCION

. Introduccién
. Objetivos
. Mapa Conceptual
. Riqueza del vocabulario empleado en la redaccion
. Reescritura de textos
. Estilo narrativo
1. - Estilo directo
2. - Estilo indirecto
. La técnica de Resumen
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8. Redaccién procedimental
ANEXO 1. ACTIVIDADES PRACTICAS

1. Sinénimos
2. Palabras baul
3. Verbo HACER
4. Resumen

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Telefonos de contacto
Espaina @ +34900 831 200 Argentina @ 54-(11)52391339
Bolivia Q  +59150154035 Estados Unidos Q  1-(2)022220068
Chile Q  56-(2)25652888 Guatemala Q  +502 22681261
Colombia @ +57 601 50885563 Mexico @ +52-(55)11689600
CostaRica Q  +506 40014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador QQ  +593 24016142 Peru Q  +51117075761

ElSalvador Q  +50321130481 Republica Dominicana )  +1 8299463963

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.com

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @@@@
Latino America @
Reublica Dominicana @
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https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
https://www.euroinnova.com/curso-mecanografia

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

By

EDUCA EDTECH
Group


https://www.euroinnova.com/curso-mecanografia

