Ref. formation 202111105034

Dactylographie informatique

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

RAMAEN GAETAN - JET
FORMATION

Gaétan RAMAEN
06.88.15.15.50
gaetan.ramaen@jet-formation.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acceés :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Etre a l'aise avec un ordinateur

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

du 01/11/2021 au

00255544 31/12/2022

du 01/01/2023 au
00S41462 31/12/2023

du 02/01/2024 au
00425509 31/12/2024

du 01/01/2025 au
0054145 31/12/2025

Objectif de la formation

« Mattriser I'utilisation du clavier « Etre capable de taper avec ses 10 doigts sans regarder le clavier « Maitriser les raccourcis clavier «
Développer sa vitesse de frappe régulierement

Contenu et modalités d'organisation

Les touches du clavier ¢ Le clavier : son fonctionnement - les touches spécifiques ¢ Les raccourcis sous office et les raccourcis en général «
Utiliser les touches témoins pour se repérer « Mémoriser la position des touches Technique de frappe avec les 10 doigts « Le positionnement
des mains, I'ergonomie « La posture a adopter : Le verrouillage lombaire « La position des doigts, du corps * Les nouveaux reflexes a acquérir
« Intérét de ne pas regarder ses mains Entrainement au clavier « Faire de cette méthode une méthode évolutive » Taper sans erreur de saisie
ou avec un minimum d’erreur « Saisie des nombres « Saisie des symboles mathématiques « Augmenter la vitesse de saisie progressivement et
stablement Présentation et mise en forme de document simple » Normes générales * Révision sur les normes de ponctuation et de
typographie « Normes sous office « Normes de ponctuation et de typographie « Reconnaitre les erreurs de frappe dues a une fonction du
clavier et corriger

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

TOSA - Sans niveau spécifique i
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

ANGOULEME MON FpC

(16)

ANGOULEME von I
(16)

Angouléme MON " FrC
COMPTE
(16)
Angouléme MoN I FPC

(16)



