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I. PROFIL PROFESSIONNEL DE LA QUALIFICATION
1. PRESENTATION DE LA QUALIFICATION :
· Branche professionnelle : Techniques administratives et de gestion
· Dénomination de la qualification : Traitement de textes                 
· Définition de la qualification: le stagiaire doit être capable de saisir un document à l’aide d’un logiciel de traitement de texte    
· Tâches principales : 
· Manipuler un système d’exploitation
· Saisir un texte à l’aide d’un logiciel de traitement de texte.
 


2. CONDITIONS DE TRAVAIL
· Lieu de travail : Open espace, bureaux. .etc.
· Eclairage: Normal
· Température et humidité: Normale / salles ou bureaux climatisés
· Bruits et vibrations : Environnement non bruyant sauf bruit des équipements informatiques (ventilateurs, lecteur CD-ROM, …)
· Poussière : Néant
· Risques  et maladies professionnels :
· Fatigue des yeux, maladie dorsale, stress
· Contacts sociaux : Entretient des relations fonctionnelles hiérarchiques au sein de l’entreprise, comme il peut entretenir des relations avec les clients.
· Travail seul ou en équipe : peut travailler seul ou en équipe

3. EXIGENCES DE LA QUALIFICATION
· Exigences physiques: Indemne d’un handicap visuel ou auditif.
· Exigences Intellectuelles : Qualité de communication, qualité d’adaptation, esprit d’équipe, d’organisation et d’initiative.


4. RESPONSABILITÉS :
· Responsabilités matérielles : Il est responsable du  matériel mis à sa disposition
· Responsabilités décisionnelle : Prise de décisions qui permettent d’améliorer la qualité des travaux à réaliser.
· Responsabilités morales : doit répondre aux exigences en matière de qualité et de délais 
· Sécurité : doit veiller sur le matériel et les équipements mis à sa disposition, et la  confidentialité des données.

5. FORMATION
· Durée de la formation : 6 mois
· Conditions d’accès : 4ème AM
· Sanction de la formation : Certificat de Qualification Professionnelle























II. CONTENUS DE LA FORMATION
1. STRUCTURE DE LA FORMATION
· Intitulé de la Qualification : Traitement de textes 
· Durée : 480 h
	Code
	Désignation des modules

	MQ1
	Système d’exploitation

	MQ2
	Traitement de texte

	MC1
	Internet

	MC2
	Technique d’expression

	MC3
	Méthode de doigté en mangue française 

	MC4
	Méthode de doigté en langue arabe


· Liste des modules :






2. REPARTITION SEMESTRIELLE ET /OU TRIMESTRIELLE 
	Intitulés des modules
	Semestre ou trimestre 

	
	Cours
	TP/TD
	Total hebdo
	Total semestre 

	MQ1
	-
	3
	3
	72

	MQ2
	-
	5
	5
	120

	MC1
	-
	3
	3
	72

	MC2
	2
	1
	3
	72

	MC3
	-
	3
	3
	72

	MC4
	-
	3
	3
	72

	TOTAUX
	2
	18
	20
	480h




FICHE DE PRESENTATION DU MODULE QUALIFIANT


Intitulé du module : Système d’exploitation « Windows »
Code du module : MQ1
Durée (h) du module : 72 h


Objectif modulaire
	


Comportement attendu : 
A l’issu de ce module, le stagiaire doit être capable d’exploiter un système d’exploitation « Windows ».


Conditions de réalisation
A partir de :
· Consignes 
· Manuels pratiques 
A l’aide :
· Micro-ordinateur 
· Matériel Hardware et Software
· Matériel de connexion 
· Outillage de travail 
· Outils d’entretien 


Critères généraux de performance :
· Exploitation adéquate des différents éléments qui composent un micro-ordinateur
· Connaissance parfaite de l’environnement « Windows »
· Utilisation correcte des fonctions de base du système d’exploitation « Windows »
· Respect des règles d’hygiène, sécurité et environnement









	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers                             de performance 
	Eléments de contenu

	
· Découvrir l’environnement informatique  
	
· Connaissance parfaite des éléments constituants le micro-ordinateur 
· Raccordement correcte des différents éléments du micro-ordinateur 

	
· Historique du micro-ordinateur 
· Présentation générale d’un micro-ordinateur et de ses composants 
· Hardware 
· Unité centrale 
· Périphériques 
· Software
· Systèmes d’exploitation 
· Logiciels d’application 
· Raccordement des différents éléments du micro-ordinateur 


	
· Utiliser les fonctions de base du système d’exploitation « Windows »

	
· Application appropriée des opérations à partir du système d’exploitation « Windows » 
· Gestion efficace des fichiers et dossiers 

	
1. Présentation d’un système d’exploitation
1. Fonction d’un système d’exploitation
1. Interface du système d’exploitation (Windows)
1. Organisation logique des documents
· Notions de document, de fichier, de dossier, …
· Les opérations courantes : [création, suppression, copie, déplacement, réorganisation,…]  
1. Commandes et fonctions usuelles du système : 
· Configuration de l’interface [organisation de bureau, écran de verrouillage, paramétrage de  chiffres, dates, langue,…]
· Paramétrage de la barre de taches  
· Gestion des fenêtres, des icônes et des raccourcis
· Poste de travail
· Gestion des fichiers avec l'explorateur Windows 
· Panneau de configuration
· Effectuer des recherches 
· Utilisation de l’aide
· Gestion des imprimantes

	
· Assurer l’entretien de l’outil informatique 
	
· Entretien régulier du micro-ordinateur et ses périphériques
· Sauvegarde périodique des fichiers sur un support externe
· Respect des règles d’hygiène et sécurité
	
· Entretien physique du micro-ordinateur :
· Produits d’entretien 
· Opérations d’entretien basique
· Entretien logique du micro-ordinateur :
Outils d’entretien du système :
· Défragmenteur du disque 
· Nettoyage du disque 
· Restauration du système 
Logiciels d’entretien :  
· Les anti-virus 
· Exemple : Kaspersky
· Logiciel de nettoyage et optimisation de disque 
· Exemple : ccleaner
· Les logiciels de compression et d’extraction


	
· Identifier les systèmes d’exploitation Opensource 
	
· Présentation correcte des différents systèmes
	
· Notions de système d’exploitation Opensource
· Présentation de linux
· Présentation des systèmes d’exploitation mobile (Android)















FICHE DE PRESENTATION DU MODULE QUALIFIANT





Intitulé du module : Traitement de texte « Word »
Code du module : MQ2
Durée (h) du module : 120 h




Objectif modulaire




Comportement attendu : 
A l’issu de ce module, le stagiaire doit être capable de saisir un document à l’aide d’un logiciel de traitement de texte « Word ».


Conditions de réalisation
A partir de :
· Consignes 
· Textes manuscrits  
· Prise de notes
A l’aide :
· Micro-ordinateur 
· Logiciel de traitement de texte 
· Imprimante 
· Supports de stockage 
· Fournitures de bureau



Critères généraux de performance :

· Connaissance parfaite des différentes fonctionnalités du logiciel « Word »
· Manipulation correcte du clavier lors de la saisie du texte
· Application correcte d'une mise en forme et d’une mise en page
· Insertion correcte des tableaux et des objets
· Impression correcte des documents
· 

	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers                             de performance 
	Eléments de contenu

	
· Découvrir l’interface du logiciel de traitement de texte « Word » 
	
· Connaissance parfaite des différentes fonctionnalités du logiciel

	
· Présentation du logiciel de traitement de texte Word 
· Environnement de travail :
· Menu contextuel 
· Barre d’outils d’accès rapide 
· Onglets 
· Ruban 
· …


	
· Effectuer les opérations de base sur un document 
	
· Utilisation appropriée des commandes 
· Manipulation correcte du clavier lors de la saisie du texte
· Saisie sans erreur du texte 

	
· Création d’un document 
· Ouverture et fermeture d’un document 
· Sauvegarde d’un document 
· Déplacement dans un document 
· Saisie d’un texte 
· Choix de langue 
· Sélection, insertion et suppression de texte 
· Techniques de copier / coller et couper /coller 
· Vérification de l’orthographe et de la grammaire :
· Correction automatique
· Dictionnaire des synonymes


	
· Effectuer la mise en forme d’un texte
	
· Mise en forme adéquate d’un texte 
· Utilisation appropriée des polices de caractères
· Coupure appropriée des mots 
· Mise en évidence un mot, une phrase, un paragraphe 
		
· Mise en forme des caractères et des paragraphes :
· Polices de caractères 
· Styles et jeux de couleurs
· Alignements, retraits et espacements
· Orientations du texte 
· Tabulations 
· Utilisation de la règle pour la mise en forme des paragraphes 
· Puces et numéros
· Bordures et trames
· Caractères spéciaux et symboles


	
· Manipuler les différents éléments d’insertion dans un document 

	
· Insertion correcte des différents éléments d’insertion dans un document 
	
· Différents éléments d’insertion :
· Images 
· Zones de texte 
· Différentes formes de dessins 
· WordArt - Image clipArt 
· Graphiques 
· Lien hypertexte 
· Signets 
· Numéro de page 
· Sauts de page - Sauts de sections
· En têtes et pieds de page
· Table de matières 


	
· Manipuler les tableaux 


	
· Détermination exacte de :
· Nombre de rangs et de colonnes
· Dimension des rangs et des colonnes
· Format du contenu des cellules
· Apparence du contenu des tableaux
	
· Création d’un tableau
· Insertion de lignes et de colonnes
· Suppression de lignes et de colonnes
· Cellules d’un tableau 
· Taille des cellules
· Propriétés du tableau 
· Alignements et retraits du tableau 
· Fusion et fraction des cellules
· Mise en forme automatique d’un tableau
· Mise en forme personnalisée d’un tableau 
· Mise en forme du texte dans le tableau
· Trame et bordures 


	

· Etablir la mise en page d’un texte


	
· Réglage approprié des paramètres de mise en page 
· Choix adéquat de l’orientation de la page
· Détermination exacte des dimensions des marges
· Emplacement et apparence correctes de toutes les parties  

	
· Mise en page :
· Définitions des marges :
· Haut 
· Bat 
· Gauche
· Droite
· Reliure
·  Taille et orientation de la page  
· Portrait 
· Paysage 
· Aperçu avant impression 


	
· Créer un publipostage 

	
· Respect des étapes de création de publipostage 
	
· Publipostage
· Assistant « Fusion »
· Champs de fusion 
· Liste de destinataires 
· Sélection des destinataires 
· Étapes de création de publipostage


	
· Imprimer un document


	
· Choix appropriés de l’imprimante 
· Choix des fonctions d’impression appropriées
· Détermination exacte de :
· Nombre de copies à imprimer
· Numéro des pages à imprimer

	
· Fonctions d’impression
· Paramètres d’impression
· Numéro des pages à imprimer 
· Nombres de copies à imprimer 
· Propriétés d’impression
· Etudes de cas 


	
· Identifier des logiciels de traitements de texte Opensource
	
· Présentation correcte des logiciels de traitement de texte 

	
· Notions d’application Opensource
· Présentation des logiciels de traitement de texte 
· Exemple : OpenOffice













FICHE DE PRESENTATION DU MODULE COMPLEMENTAIRE




Intitulé du module : Internet 
Code du module : MC1
Durée (h) du module : 72 h



Objectif modulaire



Comportement attendu : 
A l’issu de ce module, le stagiaire doit être capable d’utiliser les différents services d’Internet


Conditions de réalisation
A partir de :
· Sites de recherche
· Adresses électroniques 
A l’aide :
· Micro-ordinateur 
· Internet 
· Annuaires 
· Imprimante 
· Supports de stockage 
· Fournitures de bureau


Critères généraux de performance :
· Utilisation efficace des principales fonctions du logiciel de navigation
· Connaissance parfaite des différents sites de recherches 
· Choix adéquat d’un navigateur de recherche
· Exploitation optimale des services de messagerie et de téléchargement









	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers                             de performance 
	Eléments de contenu

	
· Identifier les fonctions de base d’Internet 

	
· Définition correcte de concepts de base de l’Internet
· Identification correcte des fonctions de base d’Internet 
	
· Introduction à l’Internet 
· Historique
· Définitions de :
· World Wide Web (WWW)
· URL             
· Site web           
· Blog
· …

· Accès à l’internet :
· Serveur 
· Carte réseau, Modem 
· Fournisseur d’accès 
· Domaine et adresse


	
· Naviguer sur internet 

	
· Connaissance parfaite des différents moteurs de recherche 
· Manipulation efficace des outils de navigation 
· Utilisation appropriée du moteur de recherche 
· Justesse des critères de recherche
	
· Connexion 
· Outils de navigation 
· Différents moteurs de recherche
· Méthodes de recherche des informations 
· Options avancées du navigateur  
· Langues et codes 


	
· Utiliser les services de messageries et de téléchargements

	
· Utilisation appropriée des Emails 
· Respect de la procédure d’envoi et réception des Emails 
· Sélection pertinente des différents types de fichiers                   à télécharger 
· Respect de la procédure de téléchargement des fichiers 

	
· Définition d’un Email
· Différents fournisseurs 
· Yahoo
· Gmail
· Hotmail, etc. …
· Procédure de création d’un e-mail
· Procédure d’envoi et de réception des emails 
· Différents types de fichiers à télécharger :
· Documents 
· Vidéos 
· Audio 
· Images 
· Photos 
· Procédures de téléchargement d’un fichier et d’un document 



FICHE DE PRESENTATION DU MODULE COMPLEMENTAIRE




Intitulé du module : Techniques d’expression en langue Française
Code du module : MC2
Durée (h) du module : 72 h



Objectif modulaire



Comportement attendu : 

A l’issu de ce module, le stagiaire doit être capable d’utiliser le français technique professionnel dans l’expression écrite et orale.


Conditions de réalisation
A partir de :
· Textes
· Exercices d’application  
A l’aide :
· Micro-ordinateur 
· Dictionnaires  


Critères généraux de performance :
· Respect des règles de grammaire, de conjugaison et d’orthographe 
· Lecture et interprétation juste des documents professionnels
· Connaissance parfaite de la terminologie liée à la profession 


· 

	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers                             de performance 
	Eléments de contenu

	
· Appliquer les règles de grammaire, d’orthographe et de conjugaison

	
· Application correcte des règles de grammaire, d’orthographe et de conjugaison 


	
· Types de phrases
· Constituants fondamentaux de la phrase
· Constituants du groupe nominal :
· Nom
· Déterminant
· Expansion du groupe nominal
· Adjectif qualificatif
· Complément de nom
· Constituants du groupe verbal
· Verbes et ses formes
· Conjugaisons :
· Formes simples
· Formes composées
· Forme pronominale
· Concordance des temps
· Accord des verbes et le choix de l’auxiliaire
· Verbes transitifs et verbe intransitifs
· Phrase simple à la phrase complexe : subordination - coordination


	
· Appliquer les règles de ponctuation

	
· Respect de la ponctuation dans un texte 

	
· Différents signes de ponctuation 
· Emplacement des signes de ponctuation 
· Espacement avant les signes de ponctuation 
· Espacement après les signes de ponctuation 
· Emploi de la ponctuation


	
· Analyser un texte

	
· Lecture attentive d’un texte 
· Respect de l’ordre des idées d’un texte  
· Analyse claire et précise d’un texte 

	
· Nature du texte 
· Construction d’un texte
· Résumé d’un texte
 

	
· Interpréter et traduire des termes et des expressions techniques arabes-français-anglais

	
· Interprétation et traduction correcte des termes techniques 

	
· Documentation techniques
· Termes 
· Expressions 


























FICHE DE PRESENTATION DU MODULE QUALIFIANT



Intitulé du module : Méthode de doigté en langue français 
Code du module : MC3
Durée (h) du module : 72 h




Objectif modulaire




Comportement attendu : 
A l’issu de ce module, le stagiaire doit être capable d’appliquer la méthode de doigté en langue Française.



Conditions de réalisation
A partir de :
· Guide de positionnement des doigts
· Exercices d’entraiment 
A l’aide :
· Micro-ordinateur 
· Logiciel de traitement de texte 
· Imprimante 
· Supports de stockage 
· Fournitures de bureau



Critères généraux de performance :
· Manipulation correcte du doigtier 
· Respect des règles de grammaire, orthographe et vocabulaire











	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers                             de performance 
	Eléments de contenu

	
· Utiliser les touches du clavier latin d’un micro-ordinateur 
	
· Identification correcte du clavier alphanumérique
· Identification correcte des différentes touches du clavier :
· Touches de fonction
· Touches de déplacement
· Touches de direction
· Touches numériques

· Identification correcte des éléments de chaque touche du clavier 

	
· Connaissance de l’alphabet en langue Française  
· Présentation du clavier :
· Touches alphabétiques
· Pavé numérique
· Touches de fonction
· Touches de direction
· Touches fin et début 
· Touches page avant – page après 
· Touches de raccourcis du clavier 
· Touches de combinaison
· Fonctions et rôle des différentes touches du clavier  

	
· Utiliser l’ensemble des touches du clavier en utilisant les dix doigts 


	
· Maintien exigé des dix doigts sur les touches de base (touches guides) du doigté

· Utilisation des doigts appropriés pendant la saisie

· Maintien exigé des yeux sur le texte à saisir 
	
· Touches de base (touches guides)                        du doigté 
· Positionnement des dix doigts sur le 
· clavier 
· Utilisation des rangées supérieures et inférieures du doigté 
· Utilisation des touches du pavé numérique 
· Techniques de frappe 
· Règles de ponctuation
· Règles d’espacement entre les mots
· Mémoration des différentes touches
· Entrainement à la frappe jusqu’à 15 à 20 mots / m 
· Exercices d’entrainement 








FICHE DE PRESENTATION DU MODULE QUALIFIANT



Intitulé du module : Méthode de doigté en langue arabe 
Code du module : MC4
Durée (h) du module : 72 h




Objectif modulaire




Comportement attendu : 
A l’issu de ce module, le stagiaire doit être capable d’appliquer la méthode de doigté en langue arabe.



Conditions de réalisation
A partir de :
· Guide de positionnement des doigts
· Exercices d’entraiment 
A l’aide :
· Micro-ordinateur 
· Logiciel de traitement de texte 
· Imprimante 
· Supports de stockage 
· Fournitures de bureau



Critères généraux de performance :
· Manipulation correcte du doigtier 
· Respect des règles de grammaire, orthographe et vocabulaire

















	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers                             de performance 
	Eléments de contenu

	
· Utiliser les touches du clavier latin d’un micro-ordinateur 
	
· Identification correcte du clavier alphanumérique
· Identification correcte des différentes touches du clavier :
· Touches de fonction
· Touches de déplacement
· Touches de direction
· Touches numériques
· Identification correcte des éléments de chaque touche du clavier 

	
· Connaissance de l’alphabet en langue Française  
· Présentation du clavier :
· Touches alphabétiques
· Pavé numérique
· Touches de fonction
· Touches de direction
· Touches fin et début 
· Touches page avant – page après 
· Touches de raccourcis du clavier 
· Touches de combinaison
· Fonctions et rôle des différentes touches du clavier  

	
· Utiliser l’ensemble des touches du clavier en utilisant les dix doigts 


	
· Maintien exigé des dix doigts sur les touches de base (touches guides) du doigté
· Utilisation des doigts appropriés pendant la saisie
· Maintien exigé des yeux sur le texte à saisir 
	
· Touches de base (touches guides)                        du doigté 
· Positionnement des dix doigts sur le 
· clavier 
· Utilisation des rangées supérieures et inférieures du doigté 
· Utilisation des touches du pavé numérique 
· Techniques de frappe 
· Règles de ponctuation
· Règles d’espacement entre les mots
· Mémoration des différentes touches
· Entrainement à la frappe jusqu’à 15 à 20 mots / m 
· Exercices d’entrainement 




