
DURÉE
 1 ou 2 jours (7 à 14h)

PUBLIC 
Débutant à intermédiaire (6

pers. max)

TARIF 
Sur devis
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MAÎTRISER WORD À L’ÈRE DE L’IA : 
COPILOT, CHATGPT ET CLAUDE

OBJECTIFS

✓ Maîtriser les fonctions essentielles de Word
✓ Mettre en page un document professionnel
✓ Utiliser l’IA pour rédiger, corriger et reformuler

✓ Intégrer Copilot dans Word pour accélérer la production
✓ Gagner en autonomie et en efficacité au quotidien

PROGRAMME — JOUR 1

MATIN — Bases de Word et premiers pas avec l’IA

•Tour de table et évaluation du niveau
•Saisir, mettre en forme et structurer un texte

•Insérer images, tableaux et en-têtes/pieds de page
•Découverte de l’IA : ChatGPT, Claude et Copilot pour Word

APRÈS-MIDI — Pratique et mises en situation

•Exercice : créer un courrier professionnel complet
•Modèles et styles pour gagner du temps

•Demander à l’IA de rédiger, corriger ou reformuler un texte
•Publipostage : principe et démonstration
•Trucs et astuces pour gagner du temps

PROGRAMME — JOUR 2

MATIN — Word avancé et Copilot

•Retour sur le Jour 1 et questions
•Sommaire automatique, styles et numérotation

•Sections, sauts de page et mise en page avancée
•Copilot dans Word : générer, résumer, transformer un document

APRÈS-MIDI — Projet complet assisté par IA

•Chaque stagiaire réalise un document professionnel complet
•Utiliser l’IA pour vérifier et améliorer son document

•Bilan et évaluation des acquis
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MAÎTRISER WORD À L’ÈRE DE L’IA : 
COPILOT, CHATGPT ET CLAUDE

PRÉREQUIS

•Savoir utiliser un ordinateur (clavier, souris, naviguer dans des fichiers)
•Disposer d’une adresse email

MOYENS PÉDAGOGIQUES

•Séance de formation en salle (6 personnes maximum)
•1 poste informatique par participant (ou PC personnel)

•Exercices pratiques et mises en situation
•Démonstrations en direct de ChatGPT et Copilot

•Remise d’un livret pédagogique + fiches mémo prompts IA
•Alternance apports / pratique / échanges

 
Formation assurée par Hocine KERDJOU — Formateur IA & Numérique 

(Créateur du site kreavy.fr — WordPress + Divi + IA)

 
SUIVI ET ÉVALUATION

Évaluation des acquis en début et fin de formation. Attestation individuelle de formation. 
Bilan de satisfaction et certificat de réalisation transmis à l’employeur.

NOM DU STAGIAIRE
 

DATES ET DURÉE TARIF 
cf devis joint

 
KRÉAVY EST UNE MARQUE DE LA SAS CRÉALYZ 

54 C CHEMIN DE LA MASSIPPE — 30340 SAINT PRIVAT DES VIEUX -
06 62 62 60 47 — CONTACT@KREAVY.FR

CERTIFIÉ QUALIOPI N° RNQ-24/02/2061-1 
 SIRET : 825 145 501 000 | NDA 763 004 064 30
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