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	Initiation Informatique

Découverte du Clavier
	DEBUTANT

	
	



	Public
	Tout personne souhaitant découvrir la micro informatique et s'initier au clavier

	Objectifs de la formation
	Connaître l’environnement Windows, connaître les touches du clavier et s'entrainer pour acquérir une aisance à la frappe

	Durée
	1 jour
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	INITIATION A WINDOWS
	

	le systeme d’exploitation windows
	· Le bureau

· Les icônes

· Les raccourcis

· Les manipulations de base sur les fenêtres

· La barre des tâches

· Description et détails
	· Le panneau de configuration

· L’explorateur

· Gestion des dossiers 

· Gestion des fichiers

· La corbeille

· L’impression

· L’enregistrement d’un document

	INITIATION AU CLAVIER

	frappe de texte
	· Description du logiciel Azertyciel

· Aide à l'utilisation

· Exercices pratiques de frappe

· Caractères accentués, espaces insécables, tirets insécables

· Méthodes de correction de la frappe

· Raccourcis dans les boites de dialogue
	· Les touches de fonctions du clavier

· Utilisation de la touche Ctrl et Alt
· Les taches courantes avec le clavier

· Les sélections avec le clavier

· Les Déplacements rapides avec le clavier

	
	
	

	
	
	


L'initiation au clavier se fait à l'aide d'un logiciel :
La méthode Azertyciel a deux objectifs principaux : apprendre à taper juste, apprendre à taper plus vite. Pour atteindre ces objectifs, elle développe une véritable “frappe-réflexe” où les doigts, instinctivement, atteignent les bonnes touches avec une vitesse plus élevée. Ceci s'obtient par des exercices graduels et variés : au début, ils utilisent l'aide d'une simulation du clavier et des mains à l'écran afin de bien placer les doigts. Tout au long du cursus Azertyciel enregistre les performances, prodigue des conseils appropriés, adapte son rythme et sa progression selon les résultats obtenus.













