DACTYLOGRAPHIE

Saisir rapidement sans regarder le clavier

PUBLIC Tout public
DUREE 0,5 jour — 3 heures 30
OBJECTIF Apprendre a saisir rapidement avec les 10 doigts sans regarder son clavier et

augmenter progressivement la vitesse de saisie.
Corriger les documents a I'écran sans d'étre obliger de passer sans cesse du clavier a
I'écran etc.

PREREQUIS Pas de pré-requis

Programme

1. Moyens pédagogiques :
Parcours réalisé via un support papier
Encadrement et suivi réalisé par un animateur
Remise d’un aide-mémoire.
Chaque apprenant dispose d'un micro-ordinateur.
2. Conditions d'organisation :
Formation en auto-formation directement sur micro-ordinateur
Connaitre I'utilité de toutes les touches du clavier
La position des doigts
L'utilisation du clavier dans un logiciel de traitement de texte
L'utilisation du clavier dans un tableur
L'utilisation de la table de caractéres
L'amélioration de la vitesse de frappe
Les raccourcis clavier pratiques qui gagnent du temps

Un support de cours est remis a chaque participant. Le cours est agrémenté de nombreux exercices
pratiques




