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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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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 educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  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 está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Mecanografía, Ortografía y Redacción

DURACIÓN
100 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Hoy en día es imprescindible saber escribir bien por ordenador, con rapidez y sin errores, sin faltas de
ortografía y con una buena expresión gramatical. En virtud de las características del trabajo que
existen en las instituciones y de la necesidad que se tiene para lograr una información precisa,
oportuna y correcta, se requiere de instrumentos efectivos de lenguaje escrito. En la vida cotidiana es
fácil hablar, decir y pensar muchas palabras, pero escribirlas y darles el sentido correcto es algo más
difícil. La finalidad del curso es lograr que los participantes redacten correctamente y escriban sin
errores de ortografía.

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 puntuación y del uso de las mayúsculas Aplicar las
reglas formales de la comunicación escrita
Analizar los distintos estilos de redacción
Adquirir conocimientos y habilidades relativos a directrices generales, pautas y técnicas eficaces
para la elaboración de textos escritos, así como la corrección de estos de manera profesional.
Conocer qué es la mecanografía e identificar la ergonomía segura para realizar mecanografía.

A quién va dirigido
Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de redacción y edición, especialmente a
aquellas personas que desean aprender el arte de la mecanografía, ortografía y redacción, y a todas
aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con la misma.

Para qué te prepara
La presente formación 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 mecanografía siguiendo las directrices propuestas, conociendo las
reglas ortográficas y las reglas de redacción propuestas en el curso.

Salidas laborales
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Administración, Redacción, Producción editorial, Edición.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LA MECANOGRAFÍA

Historia de la Mecanografía1.
¿Qué es la Mecanografía?2.
La importancia de la Mecanografía3.
Posicionamiento de los dedos4.

- Distribución del teclado1.
- Postura2.
- Como empezar a escribir3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ERGONOMÍA EN MECANOGRAFÍA

Las Pantallas de Visualización de Datos (PVD)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 PVD3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. MECANOGRAFÍA

Lecciones de Iniciación1.
Lecciones de Destreza2.
Lecciones de Perfeccionamiento3.
Lecciones de Números y Signos4.
Controles5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. INTRODUCCIÓN A LA ORTOGRAFÍA DE LAS LETRAS

Alfabeto español1.
La ortografía de las letras2.

- Ortografía de las letras b y v1.
- Ortografía de la letra h2.
- Ortografía de las letras c, z, cc, k, d y el dígrafo qu3.
- Ortografía de las letras n, m y otros grupos consonánticos4.
- Ortografía de la letra y y el dígrafo ll5.
- Ortografía de la letra x6.
- Ortografía de las letras r y el dígrafo rr7.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ORTOGRAFÍA

Palabras agudas, llanas y esdrújulas1.
Reglas generales de acentuación2.
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Utilización de la coma, punto, dos puntos y punto y coma3.
Utilización del paréntesis4.
Letra mayúscula5.
Por qué, porque y porqué6.
Siglas7.
Letras “g” y “j”8.
“Sino” y “si no”/ “así mismo” y “asimismo”9.
Redacción10.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. LAS ORACIONES QUE COMPONEN UN TEXTO

Tipos de oraciones1.
- La oración simple: según la estructura sintáctica que posea o según la actitud del emisor1.
o hablante
- La oración compuesta2.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA CORRECCIÓN GRAMATIAL I

El sustantivo1.
- Clases de sustantivos1.
- Estructura de los sustantivos2.
- Género y número de los sustantivos3.

Los pronombres2.
- Pronombres personales1.
- Pronombres clíticos2.
- Pronombres reflexivos y recíprocos3.
- Pronombres demostrativos y posesivos4.
- Pronombres relativos5.
- Pronombres interrogativos6.
- Pronombres indefinidos7.
- Pronombres expletivos8.

Los determinantes3.
- Artículos1.
- Demostrativos2.
- Posesivos3.
- Numerales4.
- Indefinidos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LA CORRECCIÓN GRAMATICAL II

El verbo1.
- Tipos de verbos1.

El adverbio2.
- Tipos de adverbios1.
- Locuciones adverbiales2.

La preposición3.
La conjunción4.

- Conjunciones coordinantes o coordinativas1.
- Conjunciones subordinantes o subordinativas2.
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La interjección5.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. REGLAS GENERALES DE ACENTUACIÓN

La acentuación1.
- El acento y la tilde1.

Reglas generales de acentuación2.
- Acentuación de interrogativos y exclamativos1.
- Acentuación de diptongos y hiatos2.

UNIDAD DDIDÁCTICA 10. ABREVIATURAS, SIGLAS Y SÍMBOLOS

Abreviaturas1.
- Lista de abreviaturas convencionales1.

Siglas2.
Símbolos3.

- Lista de símbolos alfabetizables1.
- Lista de símbolos o signos no alfabetizables2.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. SIGNOS DE PUNTUACIÓN

Los signos de puntuación1.
El punto2.

- Usos del punto1.
La coma3.

- Uso de la coma1.
El punto y coma4.

- Uso del punto y coma1.
Los dos puntos5.

- Usos de los dos puntos1.
Los puntos suspensivos6.
Los paréntesis7.

- Utilización de los paréntesis1.
Los corchetes, guion y raya8.
Las comillas9.

- Usos de las comillas1.
Signos de interrogación y exclamación10.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. PRÁCTICAS DE REDACCIÓN

Introducción1.
Objetivos2.
Mapa Conceptual3.
Riqueza del vocabulario empleado en la redacción4.
Reescritura de textos5.
Estilo narrativo6.

- Estilo directo1.
- Estilo indirecto2.

La técnica de Resumen7.
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Redacción procedimental8.

ANEXO 1. ACTIVIDADES PRÁCTICAS

Sinónimos1.
Palabras baúl2.
Verbo HACER3.
Resumen4.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública 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
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