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La Dattilografia e una disciplina professionale completa che ha avuto una
grande evoluzione nel corso degli anni ed é entrata ormai in ogni settore.
Essa consiste nella tecnica e nella pratica di scrittura nata a macchina,
aggiornata ai giorni nostri come scrittura a computer.

OBIETTIVI

I1 Corso di addestramento professionale per la Dattilografia e-learning
permette di acquisire le conoscenze teoriche e 1le competenze/abilita
pratiche utili per potere scrivere correttamente e velocemente con la
tastiera del PC, utilizzando tutte e dieci le dita delle mani.

DESTINATARI

I1 Corso € molto indicato per coloro che intendono aumentare il punteggio
in graduatoria per ricoprire il ruolo di Assistente amministrativo in
ambito scolastico (personale ATA), ma anche per giornalisti, scrittori,
blogger o per chiunque altro voglia semplicemente migliorare la propria
capacita di scrittura veloce con la tastiera.

DURATA

I1 corso ha una durata stimata in 200 ore.

PROGRAMMA

Presentazione del corso

Fondamenti di informatica di base
Organizzazione di un computer

Cenni storici sulla dattilografia

Utilizzo del mouse

Utilizzo della tastiera

Tasti di scelta rapida

La scrittura a tastiera cieca

Nozioni di ergonomia

Esercitazioni sull’utilizzo della tastiera
Simulatori di scrittura con varie tipologie di esercizio
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MODALITA’ DI EROGAZIONE

Il corso e erogato in modalita e-learning attraverso piattaforma FAD

(formazione a distanza). Nella piattaforma sono disponibili contenuti
multimediali interattivi che facilitano 1’apprendimento, dispende di
approfondimento in formato .pdf, simulatori di scrittura per le

esercitazioni con varie tipologie di esercizio. Agli allievi e data la
possibilita di interagire con il tutor didattico per richiedere assistenza
mediante un’apposita sezione della piattaforma.



Al termine della consultazione di tutto il materiale didattico, completate
le esercitazioni, si potra richiedere di iscriversi all’esame finale in
una delle sessioni calendarizzate in agenda presente in piattaforma.

L’esame finale verra effettuato in modalita videoconferenza in modo da
poter constatare 1’identita del candidato. L’esame consiste in un test di
velocita nella battitura di un testo attraverso la tastiera in un tempo
prestabilito al fine di poter verificare il grado di abilita acquisito.

VALIDITA’ DELL’ATTESTATO

Al termine del corso, agli allievi che avranno superamento le verifiche
finali dell’apprendimento verra rilasciato un Attestato di “Addestramento
professionale per la Dattilografia” della durata di 200 ore in cui verranno
riportate le generalita del corsista, il codice identificativo
dell’attestato, la durata del corso, 1 riferimenti normativi (D.M. n. 640
del 30/08/2017 e FAQ n.16 del M.I.U.R.).

L"attestato sara rilasciato al completamento del percorso di addestramento
dal Comune di Contessa Entellina (Ente pubblico che ha istituito il corso)

e dal Centro Studi Athena (Ente di formazione a cui & demandata la gestione)

)XQ << VISUALIZZA LA DELIBERA DI ISTITUZIONE DEL CORSO

ISCRIZIONI

Per iscriversi al corso e sufficiente inviare tramite e-mail all’indirizzo
iscrizioni@centrostudiathena.it il modulo di iscrizione unitamente alla
copia del pagamento da effettuare mediante bonifico bancario intestato a
CENTRO STUDI ATHENA IBAN: IT15X0306983140100000001327 Banca INTESA.

Indicare nella causale: "Nome Cognome - Dattilografia"
);a << SCARICA IL MODULO DI ISCRIZIONE AL CORSO
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DISCIVIR  payPal

E possibile iscriversi anche online

ed effettuare pagamento con carta di
; ~\ PAGAMENTO GON CARTA DI CREDITO
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S e [Aurm

::::::::

Non & necessario un conto Paypal

ISCRIVITI ON LINE

INFORMAZIONI

Tutte le informazioni ed i chiarimenti possono essere richiesti presso:

CENTRO STUDI ATHENA

Via Andrea Mantegna, 33

92018 - Santa Margherita di Belice (AG)
tel. 0925.31321 | Fax 0925.31321
website: www.centrostudiathena.it
e-mail: info@centostudiathena.it

Referente e responsabile scientifico del corso: Dott. Antonio Gallucci


https://www.centrostudiathena.it/upload/dattilografia/delibera_gc_n24.pdf
https://www.centrostudiathena.it/images/stories/pdf/iscrizioni/mod_dattilografia.pdf
https://shop.athenafad.it/home/89-dattilografia.html
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