Wonne p)raining & ([Begeleiding

http://www.ytb-opleidingen.nl

Inhoudsopgave Typevaardigheid Tijdsduur lessen ongeveer

Er wordt gewerkt met een systematisch opgebouwd boek, 1-2uur
waarbij theorie en praktijk elkaar afwisselen.

Het boek bestaat uit 14 hoofdstukken en een aantal bijlagen.

Tevens hoort bij het boek een CD met het typeprogramma, die geinstalleerd dient te
worden op de computer. Er wordt een persoonlijke inlogcode verstrekt, waarmee u iedere
keer wanneer u gaat oefenen kunt inloggen en alle gemaakte lesstof kunt opslaan. Er wordt
een koppeling gemaakt tussen de cursist en de docent. De docent kan het hele traject via een
beveiligde site volgen en berichten versturen en ontvangen.

De licentie van het typeprogramma heeft een geldigheidsduur van één jaar.

Boekopbouw

De hoofdstukken uit het boek zijn als volgt opgebouwd:

De eerste hoofdstukken:

1. Eerst een paragraaf waarmee wordt gewerkt met het typeprogramma.

Allereerst wordt een aantal oefeningen met tekens gemaakt. Hier worden steeds nieuwe

toetsaanslagen geoefend.

Daarna volgen drie herhalingsopdrachten.

2. In deze paragraaf wordt de toetsenbordvaardigheid in een tekstverwerkingsprogramma

geoefend. Alleen de behandelde tekens komen aan bod.

3. In de derde paragraaf worden snelheid- en accuratesse opdrachten met het

typeprogramma gemaakt.

4. In de laatste paragraaf staan twee toetsopdrachten, die eveneens met het

typeprogramma gemaakt worden.

Wanneer alle tekens behandeld zijn en alle oefeningen en opdrachten voltooid volgen de
hoofdstukken om de typesnelheid op te voeren, tot uiteindelijk minimaal 120 aanslagen per

minuut behaald worden.

Aanverwante onderwerpen
Tevens komen de onderwerpen zithouding, vingerzetting en RSI (voorkomen) aan bod

alsmede de indeling van een brief.



