PLAN DE COURS

Fichier : UBZDACBASE  MA : 08.09.17 Afcom i
DACTYLOGRAPHIE Formations informatiques

Les fondamentaux Référence : UBZDACBASE

Objectifs : saisir du texte au clavier rapidement, avec précision en utilisant ses 10 doigts

Prérequis : Maitrise de la langue francaise, absence de difficulté motrice des mains et doigts. Utilisation aisée d’un
systeme d’exploitation (Windows ou Mac OS) : gérer ses fichiers et fenétres, saisir le caractére souhaité, utiliser la souris
Public : Tout public

Niveau : Débutant Durée standard : 1 jour
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices

apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suivi aprés e« Certificat de stage  Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Un ouvrage de référence (remis en formation)

Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Cocher les OBJECTIFS
Contenu standard

définis lors  traités durant
Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis du tour de la formation
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a l'action de formation est une condition de réussite table

Appliquer les régles de toucher
Positionner correctemMeNt SES 2 MAINS ......oveivieririiererirereee et esre e ssee st s stesreeseesseessessesssessesnsessasnnens
Bouger ses doigts sans avancer ou reculer les mains sur e Clavier .........c.cccveeevecereeeesereseeseerieene

L]

Respecter les régles de typographie
Respecter les régles francaises de ponctuation........
Respecter I'utilisation appropriée des majuscules
Utiliser les abréviations respectant le code typographique..........ccceceeereeececececeeeeeeee e

Mémoriser la position des lettres
Mémoriser la premiére série : rangée centrale du Clavier.........cccoveveecerecceceseee e
Mémoriser la deuxiéme série : rangée supérieure (monter ses doigts)....
Mémoriser la troisiéme série : rangée inférieure (descendre ses doigts)........ccceeereereeeereceereeereeeeenns

Acquérir progressivement vitesse de frappe et précision
Saisir des suites de MOtS IdENTIGUES .....cceeveerieieiriecreeets ettt ss e s e sennenan
Saisir des phrases.......ccooeeeeeeveeereeecesierennenes
Saisir des phrases incluant [a PONCLUALION........c.ccciieirieereeeee ettt ean
Saisir des phrases incluant |85 MajJUSCUIES..........ccueueirieieeieeieeeereere et eean

Mettre en pratique
Saisir un texte sous dictée........
Faire des jeux de dactylo VISUEIS .......c.ccueieieieecece ettt ettt a e b e et besaesaennans
SaiSir €N liSANT UN TEXEE PAPIET .....cueeeieieeeteteeirte et e e et ts st e st e st et se e b e s e se e sasesenesessennasan
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