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3. Finalités de 1'unité de formation : repris en annexe n’ 1 de 1., pages (2)
4, Connaissances préalables requises : repris & 1'annexe n°2 de .. pages (2)
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Les principales finalités de cette formation sont de
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cohcourir & l'dépanouissement individuel en promouvant une
meilleur insertion professionnelle, sociale,culturselle
et scolaire;

répondre aux besoins et demandes en formation émanant des

des entreprises, des administrations, de l'enseignement et
d'une maniere générale des milieux socio-économiques et
culturels.

1'apprenant devra étre capable :
a) de consulter les fichiers informatiques,
b) d'encoder les fichiers et de les mettre a jour,

c) d'utiliser les bases du traitement de textes et de ses
fonctions.



Annexe 2:

Prérequis:

I, étudiant devra maitriser de fagon suffisante les connaissances
en francais et en math attestées par le CESI.

Une épreuve d’admission peut étre organisée sur ces connaissances.

Le CESI ou CTSI dans le domaine tertiaire couvre ces connaissances
préalables, ainsi que la réussite d’une unité de formation ou
d’une section équivalente de régime 1.

I1 devra en outre posséder les connaissances en dactylographie de
niveau 1. Une épreuve d‘admission peut étre organisée pour
vérifier ces connaissances. L’attestation de réussite de 1’U.F.
dactylographie niveau 1 couvre les connaissances préalables
requises.
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PROGRAMME : TRAITEMENT DE TE':XTES
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Différenciation entre la programmation dans un langage informatique et
l'utilisation des logiciels bureautiques.

Présentation des traitements de texte les plus diffusés.
Justification du choix.

Identification du matériel.
Opérationnalisation du systeéme.

Exploitation du logiciel et définition des phases successives nécessaires a la
création du document.

- créer un document.

- sauvegarder un document.

- imprimer un document.

- rappeler un document.

- revoir un document.

- utiliser les fonctions de centrage.

- utiliser les fonctions de mise en évidence.

- modifier la tabulation.

- délimiter et manipuler des blocs de texte

- rechercher et/ou remplacer des séquences de caracteres.
- définir la mise en page.

- insérer des variables dans des documents types.

- créer un fichier de données.

_ réaliser la fusion d’une matrice et du document de vanables.
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Avoir obtenu 50 % lors de 1l'évaluation des capacités terminales
qui se fera par un examen oral ou gcrit.



Annexe 6:

- Enseignant ou un expert compétant recruteé en fonction de son
activité professionnelle dans le domaine de : ygairemens OF

TEXT ES



