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CORSO DI 

“ADDESTRAMENTO PROFESSIONALE  

PER I SERVIZI MECCANOGRAFICI” 

200 ORE 

 

 Ergonomia, tastiera QWERTY e fila di partenza  

 Uso della tastiera e del mouse 

o Posizione delle mani 

o Impostazioni iniziali  

 Definizione e funzionalità delle diverse tipologie di tasti: 

o Tasti Windows  

o Tasti modificatori  

o Tasti funzione 

o Tasti direzione  

o Tasti blocco 

o Tasto menu contestuale  

o Altri: Canc, Ins, Fine, ecc..  

o Comandi per combinazione 

 Tabella codici ASCII 

 Esercitazioni pratiche di battitura  

 Test finale  
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