


PC 1: Anfangerkurs
Tastschreiben am PC

PC 2: Gelaufigkeitskurs

Kurzschrift
(Stenografie)

Montag: 17:15 - 19:15 Uhr
Mittwoch: 18:15 - 20:15 Uhr
Donnerstag: 17:15 - 19:15 Uhr
Freitag: 16:30 - 18:30 Uhr

Dauer: 16 x 120 Minuten
|7. Februar 2010 - Juli 2010
Kosten: 85,00 € + Lehrbuch 4,90 €

Kursinhalt und —ziel:

¢ Erarbeitung der Tastatur und Erlernen des |0-
Finger-Tastschreibens nach herkémmlicher so-
wie multisensorischer Methode

¢ Kennenlernen spezieller Software fiir das Tast-
schreiben sowie des Textverarbeitungsprogram-
mes Word

¢ Erarbeitung von Schreib- und Gestaltungsregeln
nach DIN 5008

¢ Gliedern und Gestalten von Texten

« Ubungen zur Schreibsicherheit und Schreib-
schnelligkeit

Ziel: Sicheres Beherrschen der Tastatur (10- Fin-
ger-Tastschreiben) und damit geldufiges Schreiben
von Texten.

= Um das Tastschreiben sicher zu beherr-
schen, ist regelmiBiges Uben erforderlich!

Zur Steigerung der Geschwindigkeit ist regelmaBiges
Training erforderlich. Im Anschluss an den Anfingerkurs
sollte ein Geldufigkeitskurs besucht werden, um unter
fachgerechter Anleitung die Geschwindigkeit und Sicher-
heit zu steigern. Inhalt des Kurses:

® Festigung des 10-Finger-Tastschreibens
® Ubungen zur Schreibsicherheit und -schnelligkeit
® Anwenden des Programms Word

® Erlernen wichtiger Schreib- und Gestaltungsregeln
nach DIN 5008
Ziel:

® Sicheres und schnelles Beherrschen der Tastatur und
damit geldufiges Schreiben von Texten

® Reduzierung von Fehlern

® Sichere Handhabung des Computers sowie Beherr-
schen der wichtigsten Funktionen von YWord

® Bei Interesse und entsprechender Leistung ist die Teil-
nahme an Meisterschaften (bis hin zu Weltmeister-
schaften) maglich.

Montag: 19:15 - 20:15 Uhr
Dienstag:  17:15 - 18:15 Uhr

Mittwoch: 17:15 - 18:15 Uhr
Donnerstag: 19:15 - 20:15 Uhr

Freitag: 18:30 - 19:30 Uhr
Dauer: 16 x 60 Minuten

17. Februar 2010 - Juli 2010
Kosten: 30,00 €

Fiir diesen Kurs ist die Mitgliedschaft im Stenografenver-
ein erforderlich. (Mitgliedsbeitrag: 2,50 €/Monat; jedes
weitere Familienmitglied 1,50 € pro Monat).

Kurzschrift ist nicht nur etwas fir die
wverstaubte Blirowelt”, sondern auch heute noch
sehr niitzlich fiir alle, die schnell etwas mitschrei-
ben miissen (am Telefon, in der Besprechung, im
Unterricht oder Studenten in der Uni).

Wir bieten nach wie vor die

nEinfiihrung in das System der Deutschen
Einheitskurzschrift*

an. Bei Interesse wenden Sie sich bitte an unsere
Geschiftsstelle unter der Tel.-Nr. 02364 15213.
Wir informieren Sie gerne iiber weitere Einzel-
heiten.

Unterrichtstag: nach Vereinbarung

90 Minuten/Woche
Dauer: Feb. 2010 - Feb. 2011
Kosten: 2x8500€

Im Anschluss daran kann in Diktatlehrgingen die
Geschwindigkeit trainiert werden. Einzelheiten
erhalten Sie unter der o. g. Telefon-Nummer.



