
 

 

 

 

 

 

 

 

Curso: Mecanografía en Computadora 

 

Duración: 32 horas  

Precio: 53 000 

 

Descripción del curso 

 

El curso de Mecanografía en Computadora  se dirige a Oficinistas, Secretarias    

o personas que deseen adquirir una de las  destrezas más exigidas en el campo  

laboral de la oficina. 

  

Durante el proceso de enseñanza y aprendizaje, se evaluará de forma 

acumulativa  tomando en cuenta que el curso es individual, así como 

completamente práctico   (pruebas, tareas, quices y prácticas en el desarrollo 

de cada clase. 

 

Se desarrolla por bimestre en ocho sesiones, de cuatro horas cada una. 

 

 

Objetivo general del curso   

 

Aplicar las técnicas mecanográficas básicas para desarrollar destrezas y 

habilidades en velocidad y exactitud a la hora de digitar al tacto. 

 

Objetivos específicos 

 

1. Escribir al tacto el teclado alfabético para lograr mayor productividad en 

las labores de oficina. 

2. Escribir al tacto el teclado numérico y simbólico para lograr mayor 

productividad en las labores de oficina. 

3. Aplicar las técnicas correctas en la producción de documentos 

comerciales y personales. 

 

Contenidos 

 

- Organización del área de trabajo. 

- Posición correcta. 

- Gimnasia para los dedos. 

- Partes del computador. 

- Teclas guía A-S-D-F-J-K-L-Ñ. 



 

 

 

 

 

 

 

 

- Prácticas 

Teclado alfabético:  lecciones 4 – 7. 

- Alcances: H-E-O-R 

                      I-N-T-U 

                      C-M, Acento, May D. 

                      W-G, Punto, May Iz. 

 

Teclado alfabético:  lecciones 8 – 12. 

- Teclas direccionales 

      Velocidad y exactitud 

      Alcances:  Coma-Q-B 

                        Z-P-V 

Teclado alfabético:  lecciones 13 – 16. 

- Alcances:  Dos puntos-X 

             Tecla May. “Cap Lock” 

             Tecla Insert - sobreescribir 

              Corrección de palabras 

              Velocidad y exactitud 

 

Teclado numérico:  lecciones 17 – 19. 

- Teclas 4-7-3-8 

- Teclas 2-9-1-0 

- Teclas 5-6 

- Velocidad y exactitud 

Teclado simbólico:  lecciones 20 – 22. 

- Teclas ( ) - % 

- Teclas “-´ 

- Teclas ¡ ! - $ - c 

- Velocidad y exactitud 

- Centrado vertical y horizontal 

- Medidas del papel 

- Correspondencia comercial 

 

Documentos comerciales 

- Documentos personales 

- Velocidad y exactitud 

- Documentos comerciales 

- Documentos personales 

- Velocidad y exactitud 


