1.5 TRAITEMENT DE TEXTE

1°* ANNEE
(1 heure par semaine)

OBJECTIFS

e dactylographier a l'aveugle

e connaitre un logiciel de traitement de texte
e disposition de textes, lettres

e Vvitesse : 20 mots par minute

e concours ASSAP — copie vitesse

CONTENUS

e acquisition du clavier
e exercices de perfection

e apprentissage de fonctions et possibilités d'un logiciel de traitement de texte, ai nsi

e (ue les expressions spécifiques correspondantes.
¢ mis en page (lettres, programmes)

e exercices de vitesse

e acquisition du clavier

e exercices de perfection

e apprentissage de fonctions et possibilités d'un logiciel de traitement de texte, ainsi que
les expressions spécifiques correspondantes.

e mis en page (lettres, programmes)

e exercices de vitesse
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