
PC-10-Finger-Tast-(blind)-Schreiben

schnell   +   s c h n e l l e r   =   TASTSCHREIBEN

Zielgruppe:

 Sch�ler und Studenten (als „angehende F�hrungskr�fte“)   

 Erwachsene, die keine Vorkenntnisse haben oder ihre Kenntnisse auffrischen m�chten

Lerninhalte des Kurses:

 Praxisorientierte vollst�ndige Lehrstoffauswahl und -anordnung
 Automatisierung der Griffwege 
 Systematisches Erarbeiten der Schreib- und Gestaltungsregeln
 DIN 5008 (neueste Regeln der Schreibgestaltung und Textverarbeitung
 Die richtige Anwendung des Mittestriches als Silbentrennungs-, Binde-, Erg�nzungsbinde-, 

Gedanken-, Strecken-, Bis-, Gegen-, Minus-, Subtraktions- und Spiegelstrich
 Die richtigen Schreibweisen der Stra�ennamen 
 Die neue und richtige Form der Empf�ngeranschrift
 Professionelles Schreiben von E-Mails
 Diktat�bungen als Bildschirm-Stenogramm mit Einf�gungen aus dem Internet zum weiteren 

Konzipieren von Flie�texten 
 Anlegen von Tabellen 
 Die musterg�ltige Bewerbung und tabellarischer Lebenslauf
 Tipps und Tricks bei WINDOWS und WORD 2003

Das gekonnte und meisterhafte TASTATURSCHREIBEN entwickelte sich neben Schreiben, Lesen, 
Rechnen zu einer vierten Kulturtechnik. Dieses TASTSCHREIBEN sollte man bereits ab dem 
10. Lebensjahr beherrschen.  Richtiges Tastschreiben, eine Kunst, die man schnell erlernen kann? –
Mit der richtigen methodischen Anleitung ist dies in k�rzester Zeit m�glich.

Es ist unverzeihlich, Kinder und Jugendliche ohne Ausbildung im 10-Finger-TASTSCHREIBEN am 
COMPUTER "arbeiten" zu lassen. Einmal "Tipper" - immer "Tipper" so ist die traurige Wahrheit.

Der Kurs ist so angelegt, dass die Sch�lerinnen und Sch�ler „voll bei der Sache sind“ und die 
erworbenen Kenntnisse und F�higkeiten nach mehreren Wochen entsprechend umsetzen und f�r ihre 
Zwecke auch sicher anwenden k�nnen. 

Unbestritten ist, dass jeder, der das Tastschreiben beherrscht, ganz gleich, ob Sch�ler, Lehrer, 
freiberuflich T�tiger oder auch Personen in F�hrungspositionen, diese Fertigkeit zu sch�tzen wei� –
sie nicht missen m�chte. „Bei den Sch�lern handelt es sich um die F�hrungskr�fte von morgen.“ 

Das 10-Finger-Tastschreiben ist trotz aller Fortschrittsgl�ubigkeit (Sprach-Computer) eine enorme 
Arbeitserleichterung f�r den schulischen und privaten Bereich. Dar�ber hinaus eine unabdingbare 
Qualifikation f�r das sp�tere Berufsleben. 

Wer nicht mit zwei Fingern nach dem Adler-Suchsystem arbeitet, kann seine gedankliche Arbeit 
ungemein rationalisieren. Die Gedanken werden mit dieser Technik einfach auf die Tastatur 
�bertragen und evtl. sp�ter entsprechend ausgebaut und verbessert.  Die gewonnene Zeit kommt 
dem Freizeitkonto zugute. Hinzu kommt, dass bereits jetzt der junge User erkennt, dass er viel 
einfacher und leistungsf�higer arbeiten kann.

Nach Abschluss des Kurses erreichen die Teilnehmer(innen) mind. 1 600 Anschl�ge
(160 pro Min.) mit Zertifikat durch den S t e n o g r a f e n v e r e i n  B o n n  1 8 7 2  e . V .

Bei einer Bewerbung ist dies oft der ausschlaggebende Punkt.



In den letzten Jahrzehnten haben Computer unser privates Leben, die Berufswelt, die ge-
samte Gesellschaft tief greifend ver�ndert. Automaten, elektronische Steuerungen in Ma-
schinen und Autos, Kommunikation per E-Mail und die elektronische Verarbeitung riesiger 
Datenmengen sind inzwischen selbstverst�ndlich. 

Reiner Blumann
Fachlehrer und Dozent

f�r Kurzschrift und Textverarbeitung
S t e n o g r a f e n v e r e i n  B o n n  1 8 7 2  e . V .

Anschrift des Dozenten:

Vischeler Stra�e 27 – 53501 Kalenborn (Kr. Ahrweiler)

phone:   02643 904888     mobil:  0177 7367476

Das Tastschreiben mit 10 Fingern
Beim Tastschreiben auf einem PC ist es wichtig, dass du auch "blind" schreiben kannst. 
Blindschreiben bedeutet, dass du die Buchstaben auf der Tastatur findest, ohne dass du die 
Tastatur daf�r anschauen musst.

Das Blindschreiben hat verschiedene Vorteile: 
Du brauchst beim Abschreiben eines Textes nicht immer mit den Augen von der Vorlage 
auf die Tastatur zu wechseln. Das entlastet deine Augen und erm�glicht entspannteres Ar-
beiten. Du kannst schneller schreiben, weil du nicht jeden Buchstaben nach dem System 
"Adler" ("Beute" suchen, einkreisen und zuschlagen) auf der Tastatur suchen musst. 

Wenn du blind schreiben willst, m�ssen deine H�nde stets die gleiche Stellung auf der Tas-
tatur einnehmen. Diese Handhaltung wird auch Grundstellung genannt. Die Grundstellung 
f�r das Tastschreiben sieht so aus und ist unter fachkundiger Anleitung very easy. 

...



- 2 -

..
Die Finger berühren leicht die Tasten. Beim Schreiben behält mindestens ein Finger jeder 
Hand seine Position.

Erläuterung der Grundstellung
Grundstellung der linken Hand Grundstellung der rechten Hand
Finger Taste Finger Taste
kleiner Finger A Zeigefinger J
Ringfinger S Mittelfinger K
Mittelfinger D Ringfinger L
Zeigefinger F kleiner Finger Ö

Der rechte Daumen bedient die Leertaste.

Der Zeigefinger der linken Hand ist außerdem in dieser Tastenreihe für die G-Taste zustän-
dig. Die H-Taste wird mit dem Zeigefinger der rechten Hand getastet. Die Return-Taste wird 
mit dem kleinen Finger der rechten Hand bedient.

Diese Grundstellung solltest du jedes Mal einnehmen, wenn du mit dem PC arbeitest. Be-
halte sie solange bei, bis du mit deiner Arbeit an der Tastatur fertig bist.

Die folgende Darstellung zeigt die Zuordnung der Finger zu den einzelnen Tasten einer 
Computertastatur beim Tastschreiben mit 10 Fingern.
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