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[bookmark: _GoBack]UNIDAD 1: Concepto de Mecanografía. Visión actual de la Mecanografía. Historia de la máquina de escribir. Elementos generales de la máquina de escribir y partes fundamentales de la misma.
Teclado: distribución de las teclas y sus ventajas, dibujo del mismo y la diferencia con el de la computadora.Reconocimiento del teclado.
UNIDAD 2: Contenidos conceptuales, fila guía, ubicación de las teclas y de la barra espaciadora.
Sistema pandactilar y actitud táctil. Ejercicios de aplicación para fila superior o de numeral, fila dominante, fila guía o central y fila inferior combinados con la barra espaciadora. Posición de mano izquierda y mano derecha, fijación de mayúscula, guion, signos de puntuación (acento, coma, punto, punto y coma). 
Formación de palabras con tres, cuatro y cinco letras. Formación de oraciones con dichas palabras.
UNIDAD 3: Técnicas para una buena redacción, “el ABC” de la redacción. Partes fundamentales de las cartas. Cartas Comerciales. Modelos de cartas. Cartas formales: respuestas a avisos de diarios. Curriculum Vitae. Reclamo a empresas por mala atención. Cartas informales: cartas personales a familiares o amigos. Acercamiento a la redacción de monografías y proyectos. 
