
1. S’approprier une frappe 
méthodique et une bonne posture 
des mains sur le clavier

• Explication du cursus pédagogique 
fractionné (leçons d'environ 30 
minutes d’exercices pratiques, 
alternées de théorie)

• Apprentissage du clavier 
alphabétique

• Enregistrement des résultats et 
progression personnalisée

• Perfectionnement à la carte en 
choisissant les types d'exercices, 
d’aides à l'écran et la vitesse de 
frappe

2. Principaux types d'exercices
• Bien placer ses doigts
• Améliorer sa dextérité
• Connaître la position des signes 

spéciaux
• Connaître la frappe corrigée à partir 

de textes d'auteurs
• Utiliser des raccourcis clavier

3. S’approprier le clavier sous 
différents  modes de présentation
• Clavier et mains
• Clavier animé
• Clavier muet
• Clavier vide

4.Utiliser la frappe rapide associée à 
Word
• Visuels
• Sonores
• Vocaux

8.Passer une certification TOSA
• Test adaptatif 
• Examen surveillé en centre agréé
• 35 questions, score sur 1000
• Certificat envoyé par email valable 3 
ans
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Domaine : Dactylographie

Public : Toute personne souhaitant 
améliorer sa frappe au clavier

Prérequis : Toute personne utilisant un 
clavier

Modalités et délais d’accès : Entretien 
avec un conseiller. Entrée en formation 
dès validation du financement.

Durée : 2 jours en 14 heures

Tarifs : à partir de 15€/heure HT*

*Hors montage du dossier et conseil sur les 
dispositifs de financement

*Prix réservé inter-entreprise à Lyon

En individuel 

Objectifs de la formation :

• Acquérir la pratique régulière d’un clavier

Objectifs pédagogiques :

• Développer une qualité et une vitesse de 
frappe 

• Connaître les règles de la dactylographie

• Utiliser les signes spéciaux et raccourcis 
claviers

Compétences :

• Acquisition de la frappe rapide

Méthodes mobilisées :

• Formation présentielle

• Apports théoriques et  expérientiel 

• Exercices pratiques

Modalités d’évaluation :

• Évaluation intermédiaire

• Certification TOSA

• Attestation de fin de formation

Accessibilité : En mesure de prendre les 
dispositions  nécessaires pour accueillir 
toutes personnes en situation d’handicap.

DACTYLOGRAPHIE : MAÎTRISE DU CLAVIER
Formation certifiante TOSA 

Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec 
Word (Tosa)
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