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Weiterbildungsangebot – offenes Seminar

10-Finger-Schreiben

10-Finger-Schreiben – Schnell und sicher mit der Tastatur
umgehen

Seminarinhalte

Einführung und Grundlagen: Bedeutung des 10-
Finger-Systems, Vorteile gegenüber dem „Adler-
Suchsystem“, Aufbau der Tastatur und Grundstellung
auf der Tastatur.
Die Grundreihe sicher beherrschen: Zuordnung der
Finger, Anschlagtechnik, Blick zum Bildschirm statt
zur Tastatur.
Obere Buchstabenreihe: Erreichen der oberen
Tastenreihe und Rückkehr in die Grundstellung.
Untere Buchstabenreihe: Nutzung der unteren
Tastenreihe und Koordination der Fingerbewegungen.
Zahlen und Sonderzeichen: Erarbeiten der Zahlen
und der Sonderzeichen auf der Tastatur.
Ergonomisches Arbeiten: Sitzhaltung,
Bildschirmhöhe, Abstand zum Monitor,
Handgelenkstellung.

Zusatzinformationen

Zielgruppe

Alle Personen, die im kaufmännischen Bereich arbeiten

Voraussetzungen

keine

Seminarziele

Ziel ist es, das Tastaturfeld eines Computers mit 10 Fingern
blind zu bedienen.

Zum Seminar

Mit dem 10-Finger-System erreichen Sie eine höhere
Schreibgeschwindigkeit, machen weniger Tippfehler,
arbeiten ergonomisch und können sich auf Inhalte
konzentrieren, statt auf die Tastatur.

Ansprechpartner/in

Anne Bertels
Koordination Qualifizierungen, Umschulungen

Seminar-Nr. 271010201

Termin:

25.05.2027

Seminarzeiten:

di.: 13:00 - 16:15 Uhr

Umfang:

4 UStd. (1 Unterrichtstag)

Gebühr:

150,00 €

Veranstalter:

Technische Akademie Ahaus
(TAA) - Schloss Ahaus
Sümmermannplatz 4
48683 Ahaus
Telefon: 02561 699-201
Telefax: 02561 699-520
info@taa-ahaus.de

Anmeldeschluss:

18.05.2027

Kurzlink zum Seminar:

https://www.bbs-ahaus.de/gtbb

https://www.bbs-ahaus.de/gtbb


Teamleitung kaufmännische Berufe
E-Mail: anne.bertels@bbs-ahaus.de
Telefon: 02561 699-489
Telefon: 0151 41363381


