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FORMAZIONE E LAVORO Network

PROGRAMMA COMPLETO CORSO DATTILOGRAFIA

MOD I INTRODUZIONE

e |ntroduzione

MOD Il PARTE STORICA

Storia dell'evoluzione della tastiera

Tipologie di tastiere

Tastiere speciali

Verifica sulla conoscenza della storia della Dattilografia

MOD 111 A - AMBIENTE DI SCRITTURA

e Ergonomia Dattilografica
e Ambiente di scrittura - Verifica

MOD IIl B - RUOLO DEI TASTI

Tipi di tasti

La disposizione dei tasti

Tecniche di scelta rapida

Verifica sulla conoscenza dei tasti

MOD IIl 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

e Videoscrittura
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