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 DURACIÓN

 200 horas

 MODALIDAD

 Online

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

Con el presente Curso de Especialista en Estenotipia recibirá una formación especializada en
la materia. La taquigrafía nos permite escribir al mismo tiempo que transcurre una
conversación, 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 conocerás todo lo
relacionado con la estenotipia y la taquigrafía.

OBJETIVOS

Los objetivos establecidos para el curso de estenotipia son los siguientes: Conocer la
taquigrafía. Conocer al abecedario de la taquigrafía. Aprender a usar la máquina de
estenotipia.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El presente curso está dirigido a todas aquellas personas que quieran ampliar sus
conocimientos y conocer todo lo relacionado con la estenotipia. Además la presente
formación puede ser el complemento perfecto para todas aquellas personas que estén en
disposición de ocupar cargos profesionales relacionados con la estenotipia.

PARA QUÉ TE PREPARA

El presente curso le preparará para conocer la taquigrafía, así como el abecedario y la
máquina empleada para poder ejercer la estenotipia.

SALIDAS LABORALES

Una vez finalizada la formación en el presente curso de estenotipia, habrás adquirido los
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conocimientos y habilidades necesarias para ejercer como Taquígrafo y/o Transcriptor.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Estenotipia

Paquete SCORM: Estenotipia

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LA TAQUIGRAFÍA Y ESTENOTIPIA

Introducción a la mecanografía1.
- ¿Qué es la Mecanografía?1.
- La importancia de la Mecanografía2.
- Posicionamiento de los dedos3.

Introducción a la taquigrafía2.
Introducción a la estenotipia3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EL ABECEDARIO EN TAQUIGRAFÍA

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.

El alfabeto en taquigrafía3.
- Grupos fonéticos en taquigrafía1.
- Agrupación de signos en taquigrafía por su forma y dirección y tamaño2.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA MÁQUINA DE ESTENOTIPIA

Máquina empleada en estenotipia: Estenógrafo1.
- Máquinas de estenotipia1.
- Estenógrafo2.

Uso de la máquina de estenotipia y aumento de la velocidad de escritura2.
Teclado del estenógrafo3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. NOCIONES DE ERGONOMÍA PARA LA ESTENOTIPIA

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.
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