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1 Préambule

Vous avez a rédiger un document long et complexe sur Word. Un mémoire, une thése, un
rapport pour une entreprise ou une association, ...

Ce document integre des images, des graphiques, des liens. Il comporte un nombre de pages
important.

Vous avez commencé a le rédiger et vous butez sur des difficultés que vous jugez
insurmontables.

Mais comment faire la table des matiéres automatiquement ? Comment changer le type de
police de caractere d’un simple clic souris ? Mon document est a la frangaise (retrait de
premiere ligne), comment le faire passer a I'américaine (pas de retrait de premiere ligne) d’'un
clic souris ? Et puis la table des index ? Et puis ...

2 Devenir expert de Word en se formant a distance

Taper sa thése, son mémoire, un rapport d’activité en automatisant le document (table des
matiéeres, tables des index et des illustrations automatiques, utilisation des styles)

Contenus proposés par le formateur et travail sur les documents du stagiaire.

Cette formation vous permet de passer d’une utilisation « bricolage » a une utilisation
experte. De nombreuses vidéos réalisées par mes soins vous aident a réaliser les exercices.

Temps d’accompagnement conseillé : entre 5 et 10 heures.

Un exemple du cours en vidéo : https://youtu.be/Rndjd6sFhQU

3 Principe de la modalité entierement a distance

Le stage en salle ne semble plus répondre aux besoins. Je pense qu'il faut individualiser,
travailler sur les besoins de la personne en I'accompagnant au plus pres, se défaire de I'unité
de temps, de lieu et d’action.

Le tout distance est ainsi la modalité qui semble la plus pertinente :
- Ouverture permanente du dispositif ;

- Choix d'un quota d'heures d'accompagnement modulable en fonction des besoins
propres a chacun;

- Individualisation du parcours, travail sur les documents gérés par la personne au
quotidien en direct en partage d’écran ;

- Pas de déplacement ni d'hébergement ;
- Public non limité a un territoire géographique réduit.
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Retour table des matiéeres

4 Déroulé dans le temps

Une formation s’organise ainsi :
- Formation sur une durée choisie par I'apprenant a la suite d’'un rendez-vous en
ligne ;
- Forfait d’accompagnement individuel de 5, 10 heures ou plus ;

- Travail de la personne avec son accompagnateur en classe virtuelle et sur la
plateforme de formation selon un agenda commun.

Retour table des matieres

5 Outils dédiés aux échanges et aux travaux

- Téléphone;
- Courriel ;
- Ma plateforme de formation (Moodle) : www.espace-formation.eu ;

- Ma classe virtuelle permanente : http://www.espace-formation.direct

6 Le role de votre accompagnateur

- Il met a disposition sur sa plateforme des contenus qu'il a congus et qui sont les
éléments théoriques fondamentaux ;

- Ilaccompagne chaque apprenant (avec ses outils de communication asynchrones et
synchrones) sur une durée déterminée et sur la base d'un quota d'heures convenu a
I’avance ;

- Il donne des conseils, fournit des pistes de réflexion et de travail, intervient sur les
documents de I'apprenant a sa demande, ...
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7 Inscription

Une réunion en ligne gratuite d’une vingtaine de minutes se déroule sur ma plateforme
synchrone (Zoom) pour convenir des contenus choisis et du temps d’accompagnement
souhaité.

A lissue de ce premier contact, la personne confirme ou non sa participation a la formation.
L'inscription n’est effective qu’a réception du paiement.

8 Paiement

Le paiement du nombre d’heures d’accompagnement s’effectue en début de formation. Il est
possible de souscrire pour 5 heures d’accompagnement et de prolonger ensuite en fonction
des besoins. L’heure d’accompagnement est facturée 40 euros. Au-dela de cing heures, le
montant de I’heure est a 35 euros.

Le reglement s’effectue en euros sur PayPal suite a I’envoi de la facture par courriel.

Une fois le réglement effectué, la personne peut accéder aux contenus sur la plateforme de
formation (Moodle). Les rendez-vous synchrones se décident d’'un commun accord en
fonction des agendas respectifs.

En cas d’annulation en cours de formation (cas de force majeure), cing heures
resteront acquises par espace-formation.eu. Le restant des heures sera
remboursé.
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9 Pour me contacter et mieux me connaitre

Jacques Cartier

www.jacques-cartier.fr - www.espace-formation.eu

Courriel : jacques.cartier@espace-formation.eu
Tél : +33.(0)6.81.38.87.57

Consultant Expert International

Enseignant honoraire
Université de Franche-Comté - Besangon - France
Unité de Formation et de Recherche - Sciences du Langage, de 'Homme et de la Société

Consultant formateur pour la formation continue des enseignants
Haute école pédagogique du Valais - Suisse

Mentor validateur chez OpenClassrooms - www.openclassrooms.com

Mentor chez Digital Trainer - www.digital-trainer.fr/

En cours de formation pour devenir Auditeur Qualiopi - certif-icpf.org

Membre de Compética (Réseau de compétences en Tic en Atlantique) - www.competi.ca
Projet de développement de partenariat financé par le conseil de recherches en sciences humaines du Canada

Ancien Expert pour la Mission Numérique pour I'Enseignement Supérieur francais

Plateforme de formation : www.espace-formation.eu

Identifiant SIREN : 798 200 572 - SIRET : 798 200 572 00013

Code APE : 8559A Formation continue d'adultes - Déclaration d'activité DIRECCTE : 27250308625

Classe virtuelle : www.espace-formation.direct

Site personnel : www.jacques-cartier.fr

Blogue : www.espace-formation.org

Chaine YouTube : www.espace-formation.info
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