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Titolo

Corso di Dattilografia

Destinatari

Il presente corso e rivolto a quanti vogliono scrivere con la tastiera in modo corretto
ottimizzando i tempi e a coloro che per lavoro passano ore a scrivere alla tastiera e
ancora non hanno acquisito le competenze necessarie per scrivere con le dieci dita
senza guardare la tastiera.

Il Corso e indicato per giornalisti, scrittori, blogger o per chiunque altro voglia
semplicemente migliorare la propria capacita di scrittura veloce con la tastiera.

Obiettivi
e
Finalita

In un’epoca dove si scrive molto di piu con la tastiera rispetto alla penna diventa
necessario acquisire le competenze per scrivere con 10 dita. L'obiettivo del corso e
quello di far conoscere le potenzialita della tastiera e di impartire, a quanti vorranno
intraprendere il percorso didattico proposto, le nozioni per scrivere in modo corretto
con le 10 dita senza guardare la tastiera ( tastiera cieca ).

Durata e modalita

Il corso ha una durata di 200 ore e pu0 essere svolto interamente in e-learning con
specifiche caratteristiche di qualita e certificazione delle sessioni di collegamento dei
partecipanti.

Programma del
corso

MODULO |
Introduzione

MODULO Il

Storia dell'evoluzione della tastiera

Tipologie di tastiere

Tastiere speciali

Verifica sulla conoscenza della storia della Dattilografia

MOD IIl A - Ambiente di scrittura
Ergonomia Dattilografica
Ambiente di scrittura - Verifica

MOD Il B - Ruolo dei tasti

Tipi di tasti

La disposizione dei tasti

Tecniche di scelta rapida

Verifica sulla conoscenza dei tasti
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MOD Il C - Tecniche di scrittura
La posizione di digitazione

La tastiera - Fila superiore

La tastiera - La fila Home

La tastiera - Fila inferiore

La tastiera - Il tasto Maiusc

La tastiera - | tasti numerici

La tastiera - Tasti Speciali

La tastiera - Tasti Simboli
Tecniche di scrittura - Verifica

MOD IV A - Scrittura Videoterminale Parte 1
Videoscrittura

MOD IV B - Scrittura Videoterminale Parte 2
simulations

ESAME FINALE

E prevista una verifica dell’apprendimento on line al termine di ciascun modulo ad

Valutazione eccezione dell’esame finale che avviene in presenza.
Attestato . y ) . fia” di
Formativo Attestato di Frequenza “Corso di Dattilografia” di 200 ore.
Rilasciato
Il corso & erogabile interamente in e-learning secondo le modalita definite all’allegato
Sede

Il dell’Accordo Stato — Regioni del 7 luglio 2016.
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