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Obiettivi 
 

Fornire l'abilità e la competenza di digitare alla "velocità di dettatura", con la precisione del 90%                               

e senza guardare le mani sulla tastiera di notebook, desktop ed altri dispositivi informatici.                           

Questo metodo è uno strumento compensativo fondamentale da sottoporre ai casi di D.S.A. -                           

Disturbi Specifici dell'Apprendimento scolastico. 

 

Introduzione  
 

Il percorso di certificazione è suddiviso in 10 lezioni presenti nel modulo d’esame. 

Per ogni modulo sono previsti: 

• manuali PDF 

• video lezioni 

• esercitazioni 

• esame finale. 

Il percorso formativo si svolge interamente online, su piattaforma di proprietà accessibile anche                         

a persone con disabilità visiva e/o uditiva. 

 

La certificazione si conclude quando si superano gli esami previsti alla fine di ogni modulo. 

L'esame si considera superato con il 75% di risposte corrette. 
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Modulo d’esame ( diviso in lezioni) 
 

1 Dattilografia Digitale 

2 Insegnamenti Base 

3 La scrittura a tastiera cieca 

4 Posizionamento delle mani 

5 Elaborazione dei testi 

6           Videoscrittura - Microsoft Word 

7           Tecniche ed esercizi 

8           La Tastiera 

9           Esercizi di copiatura 

10        Programmi per allenarsi all’uso della tastiera 

 

 

Destinatari 

● a chi è interessato a lavorare nel Mondo Scuola come personale ATA e cerca un corso di                                 

dattilografia riconosciuto 

● studenti che hanno accesso al proprio portatile per appuntare le lezioni dei loro docenti                           

(es. in università) 

● insegnanti che possiedono già titoli di certificazioni informatiche - per usare in modo                         

competente e sicuro le opzioni offerte dalla tastiera. 

● in generale il corso di dattilografia è consigliato caldamente a chiunque lavora con un                           

computer. 
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Modulo 1 - Area di competenza 

Dattilografia  
 

Contenuti analitici del modulo 
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Competenze  Descrittori delle competenze  Conoscenze, abilità e attitudini 
applicabili 

1 Dattilografia   1.1 Dattilografia digitale  1.1.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative al 

raggiungimento di una 

discreta abilità nell’uso della 

tastiera 

1.2 Insegnamenti di base  1.2.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative alla posizione 

delle dita sulla tastiera di una 

macchina da scrivere 

underwood 

1.3 La scrittura a tastiera 

cieca 

1.3.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative ad assimilare 

una modalità di dattilografia 

che comporta lo scrivere 

senza guardare la tastiera 

1.4 Posizionamento delle 

mani 

1.4.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative allo studio 

delle lettere ( quelle sulla riga 

centrale) lo spazio, in seguito 

la riga. 
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1.5 Elaborazione dei testi  1.5.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative agli elaboratori 

di testo (word Processor) cioè 

software finalizzati al 

trattamento di documenti, 

lettere, relazioni, libri, etc. 

1.6 Microsoft word  1.6.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative agli elaboratori 

di testo (word Processor) 

finalizzato alla produzione, 

correzione e archiviazione di 

documenti. 

1.7 Tecniche ed esercizi  1.7.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative ad esercizi e 

direttive per assimilare le 

nozioni della scrittura cieca 

1.8 La tastiera  1.8.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative all’utilizzo della 

tastiera del computer 

destinata all’inserimento 

manuale di dati numerici o 

alfanumerici. 

1.9 Esercizi di copiatura  1.9.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative a tecniche e 

testi per esercitarsi nella 

scrittura cieca 
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1.10 Programmi per allenarsi 

all’uso della tastiera 

1.10.1 In questo modulo si 

certificano le competenze 

digitali relative ai software per 

imparare a digitare 

rapidamente e senza errori, 

usando tutte le 10 dita delle 

mani 

1.10.2 Software 10 dita 

1.10.3 Tutore Dattilo 


