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Horgen und Stafa

Merkblatt Tastaturschreiben
fur Kaufleute im B-, E- und M-Profil

Der Tastaturschreibeunterricht ist nicht Teil des Lehrplans in den Profilen der
kaufmannischen Grundbildung. Das 10-Finger-System hilft den jungen Kaufleuten, die
Arbeiten im Lehr- und Schulbetrieb arbeitstechnisch sinnvoll und leichter zu bewaltigen.

Die Lernenden, die eine kaufméannische Berufslehre antreten, miissen das
Tastaturschreiben bei Lehrbeginn beherrschen.

Die kinftigen Lernenden haben die Mdglichkeit, das Attest an einer der kaufméannischen
Berufsschulen des Kantons Zirich zu erwerben. Sadmtliche Schulen bieten diesen Kurs an.

Unten sehen Sie die Minimalanforderungen fir das Attest im Detail. Sie wurden durch die
Fachschaftsmitglieder IKA (Information, Kommunikation und Administration) aller
kaufméannischen Berufsschulen im Kanton Zurich erarbeitet.

Die Anforderungen 1-6 missen allesamt erfiillt sein, um das Attest zu erhalten. Diese
Anforderungen miissen zusammen mit dem individuellen Resultat im Attest zwingend
aufgefihrt sein.

Die Lernenden reichen das erworbene Tastaturschreib-Attest in der ersten
Schulwoche bei ihrer IKA-Lehrperson ein.

Anforderungen
1. Anschlage / Zeichen 1000
2. Maximale Fehlerzahl 6
3. Korrekturschema Fehler je Silbe 1, hochstens aber 2 pro Wort
4. Zeit 10 Minuten
5. Methode 10-Finger-System (blind)

(Buchstaben, gangige Satzzeichen und Ziffern)
6. Testdurchflihrung Text im MS Word mit Korrekturméglichkeit und

anschliessendem Ausdruck
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