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Caratteristiche Generali: 

Il corso di dattilografia è istituito dal Comune di Terrasini (PA), giusta

delibera di giunta municipale n.10 del 31/01/2020 e n.158 del 17/12/2021

come previsto dalle indicazioni ministeriali.

La dattilografia rappresenta una vera e propria disciplina professionale che

comprende non solo la tecnica di digitazione veloce o “alla cieca”, ma anche le

basi e le conoscenze essenziali per una corretta impostazione di un documento

di un testo. 

Scrivere velocemente e senza errori permette un uso efficace e razionale del

computer e conferisce competenze molto richieste in ambito lavorativo.

Destinatari:

Il corso di dattilografia è rivolto a tutti coloro che usano il computer e

vogliono migliorare la velocità e la precisione di scrittura, in particolare a chi

desidera lavorare nel personale ATA della scuola (come assistente

amministrativo) e a chi partecipa a concorsi pubblici dove è richiesta questa

competenza. È utile anche per studenti, docenti e professionisti di qualsiasi

settore.
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Struttura e Programma:

200 ore ONLINE. E’ suddiviso in moduli:

1. Introduzione;

2.La dattilografia; 

3. ll significato di dattilografia;

4.Corso di dattilografia;

5.  La Tastiera;

6.Storia della Tastiera;

7.Uso della tastiera;

8.I nomi dei tasti della tastiera; 

9.Tastiere PC per disabili;

10.Tastiere facilitate; 

11.Tastiere ad alto contrasto;

12.Tastiera Braille;

13.Posizione della Mani sulla tastiera; 

14.Mappa tastiera per posizioni delle dita sulla tastiera;

15.Disposizione delle dita sui tasti; 

16.Posizione e postura per scrivere meglio; 
17.Abbreviazioni da tastiera Windows e MAC.

+ Dispense didattiche scaricabili, Video-Lezioni e test di autovalutazione.

Obiettivi:

Scrivere velocemente e senza guardare la tastiera;

Migliorare la precisione;

Acquisire abilità pratiche;

Apprendere una corretta postura durante l’utilizzo prolungato del

computer.



Attestato: 

L’esame è un test a risposta multipla ONLINE e si può accedere dopo aver

completato tutta la didattica senza prenotazione. Se non si supera al primo

tentativo, l’esame può essere ripetuto fino al superamento senza costi

aggiuntivi. 

Superato il Test verrà generato in automatico l’attestato finale con la

conferma del superamento, su cui sono indicati: il Comune che ha istituito il

corso con relativa delibera e la firma del direttore del corso. 
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