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Obiettivi formativi del
COrso

Corso di Addestramento Professionale di Dattilografia

Il corso insegna la gestione avanzata della tastiera intesa come professione o

complemento importante del proprio lavoro. Conseguire il massimo risultato nel minor
tempo possibile & I'obiettivo del nostro metodo “CSP TouchTyping”. In questo corso si
apprendera l'uso delle dieci dita senza guardare la tastiera, la precisione e la velocita.

Lo scopo € infondere nello studente le competenze teoriche e soprattutto pratiche dello
scrivere su tastiera mediante I'uso corretto della diteggiatura che ha come base la corretta
posizione che I'operatore deve mantenere davanti alla macchina, e nell'uso della corretta
metodologia di scrittura a tastiera cieca. Solo questo metodo & in grado di fornire
'adeguata preparazione del dattilografo che deve utilizzare il metodo di diteggiatura e la
tastiera mantenendo un adeguato livello di precisione nella scrittura acquisendo sempre
una maggiore rapidita e un ritmo costante.

Il nostro metodo rappresenta la sintesi dell’'esperienza di molti anni di studio e lavoro. E’ un
metodo programmato poiché I'apprendimento della dattilografia avviene in modo razionale
a velocita programmata elettronicamente e progressiva.

Il Corso di Dattilografia € indirizzato a quanti intendono avvalersi della dattilografia come
strumento operativo per una migliore produttivitd e aumentare in maniera significativa le
perfomance di digitazione.

Il sistema che si va ad apprendere ¢ il classico sistema di scrittura meccanica utilizzato in
passato anche sulle macchine da scrivere, il metodo € a Tastiera Cieca con battitura a 10
dita, I'unico metodo di diteggiatura riconosciuto a livello internazionale.

La metodologia utilizzata & prevalentemente pratica, con esercizi di diteggiatura che si
susseguono e che aumentano di difficolta fino all’acquisizione totale del metodo di battitura
a 10 dita con tastiera cieca e, quindi con la totale memorizzazione dei tasti.

Visto il metodo utilizzato la durata del corso ha come indicazione 100 ore di cui per
I'apprendimento del solo metodo un totale di 20 ore di formazione, e 80 ore medie di
esercizi specifici pratici per lo sviluppo della precisione e rapidita. La durata complessiva pu
variare in base alla velocita di apprendimento. Il corso si intende concluso

al raggiungimento degli obiettivi del syllabus e la formazione € tenuta individualmente.

q

Programma didattico

PROGRAMMA Dattilografia a Tastiera cieca

Il metodo di scrittura delle dieci dita a tastiera cieca

- Acquisizione della diteggiatura

- Copiatura brani

- Esercitazioni di copiato

- Uso del tastierino numerico

Alcuni dettagli del programma: PER IL SYLLABUS DETTAGLIATO FARE
RIFERIMENTO AL MODULO SYL-001

Il metodo di scrittura delle dieci dita a tastiera cieca « Acquisizione e riepilogo della
diteggiatura « Copiatura brani * Test

Dettagli Acquisizione dei tasti di Riga base (a,s,d,f,j,k,1,0) Acquisizione dei tasti -
g,h,a Acquisizione dei tasti - e,i Acquisizione dei tasti - r,u Acquisizione dei tasti -
v,m Acquisizione dei tasti - t,y Acquisizione dei tasti - b,n Acquisizione dei tasti - c,
virgola Acquisizione dei tasti - w,0 Acquisizione dei tasti - X, punto Acquisizione dei
tasti - q,p Acquisizione ei tasti - z,- Acquisizione dei tasti - e,+. Testo di esercizio
Esercizi correttivi Acquisizione dei tasti - Maiuscola Testo di esercizio maiuscole
Esercizi correttivi Acquisizione dei tasti - ;,: Acquisizione dei tasti - numeri 5,6,7,8
Acquisizione dei tasti - numeri 4,9 Acquisizione dei tasti - numeri 1,2,3,0,'
Acquisizione dei tasti - Caratteri speciali $,%,&,/,(,) Acquisizione dei tasti - Caratteri

speciali 1,",=,? Gestione da tastiera delle principali funzioni.
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100 ORE
Durata (20 ORE apprendimento metodo SCRITTURA TASTIERA CIECA 10 DITA, piu

80 ORE medie di esercizi specifici pratici per lo sviluppo della precisione e rapidita)

Dispense
Materiale didattico Software per I’apprendimento didattico e per gli esercizi TOP TouchTyping (ad
uso esclusivo per ogni studente)

Prerequisiti - Nessun prerequisito richiesto
partecipanti

Termini e condizioni | Compilazione modulo di partecipazione
di iscrizione
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