
Le bon plan !
En vous inscrivant à plusieurs cours, vous pouvez bénéficier d'un 
chèque annuel de formation d'une valeur maximale de Frs. 750.- !
Plus d'info sur http://www.geneve.ch/caf/

Connaissance du clavier

Pour qui ?

Contenu :

Objectifs :

Code : DACTYLO

Pré-requis :

Prix : Frs. 320.00
Durée : 12 périodes (5 x 2.4 périodes)

Il est important de savoir utiliser le clavier de manière rapide et surtout correcte. Une bonne 
connaissance préalable du clavier et une méthode rigoureuse faciliteront des apprentissages plus 
rapides et une meilleure maîtrise de nombreux logiciels. Taper à l'aveugle permet de se concentrer sur 
son travail. C’est un investissement sur le long terme !

Toute personne qui ne connaît pas le clavier d'un ordinateur et qui veut apprendre à l'utiliser 
correctement ou toute personne qui souhaite se perfectionner en acquérant une méthode de 
frappe à dix doigts.

Présentation générale du clavier, présentation du logiciel de dactylographie, apprentissage à 
l'aide du logiciel des lettres tapées facilement et des lettres plus difficilement accessibles, ainsi 
que des combinaisons de touches.

Connaître et maîtriser le clavier d'ordinateur et être capable d'utiliser une méthode de frappe à 
dix doigts.

Aucun pré-requis technique ou informatique. Etre persévérant, patient, régulier dans l'effort.

A suivre après : Word niveau I
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