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Formazione Professionale

ScuolaSI| ® Salerno Via del Carmine, 127 Tel 089229318
Programma del corso di Dattilografia

Titoli per concorsi pubblici - Concorso Personale ATA: Consegui I'Attestato di addestramento
professionale per la dattilografia o attestato di addestramento professionale per i servizi
meccanografici ed incrementa di 1 punto la tua posizione nella graduatoria ata (In base al decreto
MIUR il Titolo & valido per il profilo professionale di assistente amministrativo)

Per scaricare la Bozza 2020 - 2023 della Tabella Valutazione Titoli personale ATA clicca qui

Per scaricare la Tabella Valutazione Titoli personale ATA clicca qui

Come previsto dal decreto MIUR, Il corso di dattilografia ¢ istituito da ente pubblico e I'Attestato di
addestramento professionale viene rilasciato da Ente di formazione Professionale Accreditato dalla
Regione.

L'obiettivo del corso di dattilografia & conferire all'alunno la massima padronanza di tutte le potenzialita
della tastiera al fine di scrivere in modo corretto con le 10 dita senza guardare la tastiera (tastiera cieca).

Il programma del corso di dattilografia & suddiviso in nove unita didattiche:
Presentazione del corso

Conoscere la tastiera

La tastiera convenzionale divisa in cinque zone
| tasti di funzione

| tasti di controllo

Il tastierino numerico

Il mouse

Posizione di partenza

Riga superiore

Riga inferiore

Accento grave

Blocco maiuscole
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Tasto maiuscolo e apostrofo

| numeri

Altri caratteri

tasto "alt gr"

Linee guida

Le prime parole

Le prime frasi

Preparazione ai 3 test di velocita

Esercizi di copiatura di testi a 10 dita

Esame onlne:

L'esame si svolgera online direttamente su Piattaforma FAD.
L'esame riguardera:

Test di verifica dei contenuti: 30 domande a risposta multipla;
Test di velocita di battitura;

Attestato:

L' Attestato di addestramento professionale per la dattilografia sara rilasciato entro 4 giorni lavorativi dal
superamento.

Info al Numero Verde 800 03 51 41



