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E-Learning : Dactylographie - Frappe au clavier

Description

Points Forts
Formation 100 % en ligne pour améliorer la frappe au clavier. 22 modules, exercices progressifs, textes variés pour
gagner en vitesse, précision et confort de frappe. Accessible Mac et PC.

i} Public visé

e Accessible tout public

@ oObjectifs pédagogiques
¢ Avec cette formation Dactylographie de 22 modules vous apprendrez a améliorer votre frappe au

clavier, le positionnement des doigts sur le clavier et pourrez vous entrainer a la rédaction de
différents textes.

Organisation

Durée : 20 heures

Mode d’organisation : E-learning

Contenu pédagogique

w Description

1. Découverte du clavier
e Présentation générale du clavier
¢ Positionnement des doigts
2. Maitrise progressive des touches
Ligne centrale :
e LettresS,D, Fet), K, L
* LlettresQetM
e lettresGetH
e lettresAetP
Ligne supérieure :
e lettresZetO
e LettresE,RetU, |
e lettresTetY
Ligne inférieure :
e lettresWetX
e LlettresCetV
e lettresBetN
3. Caracteres spéciaux et accents
e Leslettres accentuées: é, &, a, U
« Lacédille (¢) et I'accent circonflexe (3, é...)
4. Ponctuation et signes
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e Virgule (,) et point-virgule (;)
*  Point d'exclamation (!) et deux-points (:)
e Guillemets ("), apostrophes (')
e Parenthéses: ()
« Tiret bas (_) et point (.)
« Point d'interrogation (?)
5. Entrainements a la rédaction
e Textes littéraires : fluidité et rythme
e Textes officiels : rigueur et précision

¥y Prérequis
* Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
e Systeme d'exploitation : Mac ou PC

47 Modalités pédagogiques
N Exercices concrets

* Entierement a distance
e Asynchrone

/AR Moyens et supports pédagogiques
e 22 Modules d'apprentissage

=] Modalités d’évaluation et de suivi
*  Suivi « pendant » :
o  Exercices pratiques
o Formulaires d'évaluation de la formation
+  Evaluation a froid :
o  Suivi post-formation : Questionnaire de satisfaction a j+30
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