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

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

Personifizierte Perfektion: 10-Finger-Tast-(Blind)-Schreiben
WINDOWS XP - WORD 2003

Zielgruppe:

· Schüler und Studenten (als „angehende Führungskräfte“)   

· Erwachsene, die keine Vorkenntnisse haben oder ihre Kenntnisse auffrischen möchten
Lerninhalte des Kurses:
· Praxisorientierte vollständige 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-, Ergänzungsbinde-, Gedanken-, Strecken-, Bis-, Gegen-, Minus-, Subtraktions- und Spiegelstrich

· Die richtigen Schreibweisen der Straßennamen 

· Die neue und richtige Form der Empfängeranschrift

· Professionelles Schreiben von E-Mails

· Diktatübungen als Bildschirm-Stenogramm mit Einfügungen aus dem Internet zum weiteren Konzipieren von Fließtexten 

· Anlegen von Tabellen 

· Die mustergültige 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 kürzester Zeit möglich.

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 Schülerinnen und Schüler „voll bei der Sache sind“ und die erworbenen Kenntnisse und Fähigkeiten nach mehreren Wochen entsprechend umsetzen und für ihre Zwecke auch sicher anwenden können. 

Unbestritten ist, dass jeder, der das Tastschreiben beherrscht, ganz gleich, ob Schüler, Lehrer, freiberuflich Tätiger oder auch Personen in Führungspositionen, diese Fertigkeit zu schätzen weiß – sie nicht missen möchte. „Bei den Schülern handelt es sich um die Führungskräfte von morgen.“ 

Das 10-Finger-Tastschreiben ist trotz aller Fortschrittsgläubigkeit (Sprach-Computer) eine enorme Arbeitserleichterung für den schulischen und privaten Bereich. Darüber hinaus eine unabdingbare Qualifikation für das spätere 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 übertragen und evtl. später 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 leistungsfähiger arbeiten kann. 

Nach Abschluss des Kurses 

erreichen die Teilnehmer(innen) mind. 1 600 Anschläge (160 pro Min.) 

mit Zertifikat 
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bei einer Bewerbung ist dies oft der ausschlaggebende Punkt.

