MAITRISER WORD A LERE DE LIA :
COPILOT, CHATGPT ET CLAUDE

DUREE ~ PuBLIC TARIF
1 0u 2 jours (7 3 14h) Débutant a intermédiaire (6 Sur devis
pers. max)
OBJECTIFS

v Maitriser les fonctions essentielles de Word
v Mettre en page un document professionnel
v Utiliser UIA pour rédiger, corriger et reformuler
V' Intégrer Copilot dans Word pour accélérer la production
v Gagner en autonomie et en efficacité au quotidien

PROGRAMME —JOUR 1

MATIN — Bases de Word et premiers pas avec UIA

eTour de table et évaluation du niveau
eSaisir, mettre en forme et structurer un texte
elnsérer images, tableaux et en-tétes/pieds de page
eDécouverte de UlA : ChatGPT, Claude et Copilot pour Word

APRES-MIDI — Pratique et mises en situation

eExercice : créer un courrier professionnel complet
eModeles et styles pour gagner du temps
eDemander a UlA de rédiger, corriger ou reformuler un texte
ePublipostage : principe et démonstration
eTrucs et astuces pour gagner du temps

PROGRAMME — JOUR 2
MATIN — Word avancé et Copilot

eRetour sur le Jour 1 et questions
eSommaire automatique, styles et numérotation
eSections, sauts de page et mise en page avancée
eCopilot dans Word : générer, résumer, transformer un document

APRES-MIDI — Projet complet assisté par |IA

eChaque stagiaire réalise un document professionnel complet
eUtiliser UIA pour vérifier et améliorer son document
eBilan et évaluation des acquis 0



MAITRISER WORD A LERE DE LIA :
COPILOT, CHATGPT ET CLAUDE

PREREQUIS

eSavoir utiliser un ordinateur (clavier, souris, naviguer dans des fichiers)
eDisposer d’'une adresse email

MOYENS PEDAGOGIQUES

eSéance de formation en salle (6 personnes maximum)
¢ 1 poste informatique par participant (ou PC personnel)
eExercices pratiques et mises en situation
eDémonstrations en direct de ChatGPT et Copilot
eRemise d’un livret pédagogique + fiches mémo prompts |A
eAlternance apports / pratique / échanges

Formation assurée par Hocine KERDJOU — Formateur |IA & Numérique
(Créateur du site kreavy.fr — WordPress + Divi + |A)

SUIVI ET EVALUATION

Evaluation des acquis en début et fin de formation. Attestation individuelle de formation.
Bilan de satisfaction et certificat de réalisation transmis a lemployeur.
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