Tastaturschreiben

|Ch berate Sie Eliane Estermann
062 8379773

gerne persénlich eliane.estermann@hkv.ch

Ausbildungsziel

Erlangen Sie Schreibsicherheit durch das Erlernen des effizienten 10-Finger-
Tastaturschreiben und Uben Sie das Schreiben eines gelaufigen, fehlerfreien und
einfachen Textes (1 000 Anschlage/10 Minuten).

Sie starten mit einer Ausbildung

- Kauffrau / Kaufmann EFZ
- Detailhandelsfachfrau / Detailhandelsfachmann
- Pharma-Assistenten EFZ

Der Kurs ,Tastaturschreiben® eignet sich zur UnterstUtzung wahrend der beruflichen
Grundbildung.

Inhalt

- Kennen lernen der wichtigsten Funktionstasten der PC-Tastatur

- Systematisches Erarbeiten des Tastenfeldes

- EinfUhrung Ziffern und Sonderzeichen

- Die Teilnehmenden erlangen die Fahigkeit, Schreibarbeiten rationell und
fehlerfrei am PC auszufuhren.

Voraussetzungen

Minimale PC-Kenntnisse

Hinweise

Die Teilnehmerzahl pro Kurs (max. 20 Personen) ist beschrankt. Die Anmeldungen
werden nach Eingang zugeteilt. Der Kurs wird ab 8 Personen durchgefuhrt.

Bei bestandener Prufung wird ein Zertifikat ausgestellt.
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Unterlagen

Werden von der Lehrperson abgegeben.

Kursort

Handelsschule KV Aarau

Lehrperson

Erfahrene Lehrperson der HKVA
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