
DATTILOGRAFIA 

Certificazione informatica  

Ottieni la certificazione informatica sull’uso della 

Lavagna Interattiva Multimediale e acquisisci un 

titolo spendibile nella graduatoria ATA – 

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO. 

La certificazione DATTILOGRAFIA è riconosciuta 

dal Ministero dell’Istruzione (MIUR) ed è valida 

per il punteggio nella graduatoria ATA – 

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO. 

 

Esame online comodamente da casa oppure presso il nostro centro. 

 

La dattilografia è un metodo di scrittura meccanica (un tempo con la macchina da scrivere, ora con il pc) 

che permette di scrivere un testo nel minor tempo possibile e con pochi errori. 

Il modo migliore per migliorare la propria scrittura è un corso di dattilografia online. Gli esercizi di 

dattilografia sono basati sul posizionamento delle dita sulla tastiera, dove ogni dito dovrebbe essere 

associato a una determinata lettera, sempre nell'ottica di velocizzare la scrittura. Ecco alcuni consigli 

generali per implementare la propria capacità di redigere testi: 

 Posizione corpo: sedersi davanti al pc con la schiena dritta. Gomito ad angolo retto. Distanza tra 

occhi e monitor computer di circa 50-70 cm. Tenere spalla, braccio rilassati senza appoggiare sui 

polsi il peso del corpo. 

 Posizione dita delle due mani: prima di scrivere comincia sempre nella posizione base dalla riga 

centrale di lettere (ASDF-HJKL). Usare tutte le 10 dita: la barra spaziatrice si preme con il pollice. 

 Movimento dita: cercare di mantenere un ritmo costante e uguale nella battitura. Non guardare 

tasti e tenere le mani vicine alla posizione base. 

 Memorizzare una o due parole prima di scriverle durante la scansione dei testi. 

 Scorciatoie tastiera su pc Windows o Apple possono essere utili per copiare e incollare testi, 

cercare, andare all’inizio della riga e molto altro. 

 

La dattilografia è un'abilità molto importante per i profili ATA, in particolare per il profilo di assistente 

amministrativo. Se si possiede un attestato di dattilografia infatti, in sede di valutazione titoli nella 

graduatoria ATA terza fascia 2021, viene attribuito 1 punto in graduatoria (in base all'ultimo decreto n. 50 

del 3 marzo 2021 relativo alle graduatorie ATA 2021). 

 

• Esame online 

• Attestato di certificazione 200 ore 

• Videolezioni  

• Dispense 

• Esercitazioni illimitate 

• Assistenza in chat 


