
 

 

 
 
MECANOGRAFIA 
189 Formación profesional para el empleo dirigida 
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as   
 
DURACIÓN: 

*20 Horas 
 

REQUISITOS 

1. Dominio del castellano hablado y escrito. 

2. Imprescindible conocimientos básicos de ordenador. 

 
 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 
 
El objetivo principal del curso. Adquirir un dominio del teclado alfabético para 
escribir con la agilidad y velocidad deseada. 
 
DESTINATARIOS DEL CURSO 
Todas aquellas personas, que quieran aprender las normas básicas de 
mecanografía o que quieran mejorar su velocidad de escritura en el 
ordenador. 
 

CONTENIDOS 
 
Reconocimiento del teclado. 
Ejercicios básicos de trabajo con el teclado. 
Introducción del ritmo. (velocidad de tecleo). 
Módulo de textos personalizados con recuperación de errores. 
Textos para practicar y adquirir velocidad. 
Precisión y Ritmo. 
Normas Generales. 
Ergonomía básica. 
 
 



 

 

 
 

 

NOTA IMPORTANTE:  
La selección de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripción, 
teniendo en cuenta la situación laboral en la fecha de inicio del curso. Se 
avisará a las personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al 
móvil o llamada telefónica.  
Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y 
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengáis una oportunidad y se 
aprovechen los recursos públicos que desde aquí gestionamos, cada alumno 
o alumna tendrá la opción de realizar un curso por semestre. En el caso de que 
hubiera plazas disponibles, se habilitará la opción de participar en más de una 
acción siempre y cuando no se supere el número de horas máximas marcadas 
por cada programación. 
 


	Todas aquellas personas, que quieran aprender las normas básicas de mecanografía o que quieran mejorar su velocidad de escritura en el ordenador.

