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Annexe n° 3 de la convention de formation N°  
 

 

Intitulé de la formation 

Gérer sa communication avec les outils bureautique et web 
 
Public visé 
Tous, entrepreneur individuel 
 
Prérequis  
Connaissances de base Windows, PowerPoint, Word 
 
Dates et durée de la formation : 
Dates à définir 
De 2 à 8 jours en fonction des modules choisis 
De 14h à 56 h – 9h à 12h30 et de 14h à 17h30 (7h) 
 
Objectifs pédagogiques  
Au terme de la formation, le stagiaire sera capable de : 

• Distinguer les concepts et termes clés du Web. 
• Organiser son travail dans Word pour concevoir rapidement tous types de 

documents. 
• Créer rapidement des présentations élaborées 
• Utiliser l'interactivité et les animations pour renforcer l'impact de vos 

présentations 
• Animer son site internet WordPress-DIVI 
• Utiliser les réseaux sociaux  

 
Déroulé de la formation et Contenu  

Word avancé (2 jours) 

1 - La mise en forme de vos documents 
Automatiser la gestion des mises en forme répétitives : créer, appliquer, modifier 
et enchaîner les styles 
Utiliser les jeux de style. 
Utiliser et créer des modèles. 
2 - Construire un document structuré 
Créer des styles pour les listes à puces, numérotées ou hiérarchisées. 
Utiliser les styles hiérarchiques pour numéroter automatiquement les titres et 
insérer le sommaire. 
Définir les en-têtes et pieds de page. 
3 - Intégrer des illustrations 
Définir l'habillage du texte autour des images. 
Dessiner un tableau, fusionner et fractionner des cellules. 
Insérer un graphique ou un tableau Excel. 
Maîtriser le positionnement des différents objets. 
4 - Éditer un mailing ou un e-mailing 
Créer la lettre, le document ou le message type. 
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Préparer les données pour la fusion. 
Insérer des champs de fusion. 
Éditer le mailing ou l'e-mailing. 
5 - Mettre en place un formulaire 
Définir le texte générique et les zones à remplir. 
Utiliser des contrôles : listes déroulantes, cases à cocher, calendrier. 
Verrouiller le formulaire avant distribution. 

 

Powerpoint avancé (2 jours) 
1 - Soigner et harmoniser l'apparence de vos présentations  
Créer un thème personnalisé : jeu de couleurs, polices et effets. 
Modifier le texte et les objets du masque des diapositives. 
Exploiter plusieurs masques dans une seule présentation. 
Ajouter une ou plusieurs dispositions personnalisées. 
Intégrer des espaces réservés. 
Utilisez, créer des modèles et des maquettes prêts à l'emploi. 
2 - Illustrer vos présentations : images et multimédia 
Exploiter des photos numériques : travailler le cadrage, la luminosité, les 
couleurs. 
Générer et modifier un album photos. 
Insérer et paramétrer des objets multimédias : vidéos ou sons. 
3 - Réaliser rapidement des schémas imbriqués 
Insérer un diagramme SmartArt pour illustrer un processus, une organisation. 
Convertir du texte en diagramme. 
Utiliser des formes connectées pour construire des organigrammes élaborés. 
Créer un objet graphique et l'enregistrer en tant qu'image. 
Trucs et astuces pour gagner en efficacité. 
4 - Concevoir une présentation interactive 
Mettre au point une navigation personnalisée. 
Créer un sommaire dynamique grâce à l'outil "Zoom". 
Créer des boutons d'action, des liens hypertextes. 
Concevoir une borne interactive. 
Lier plusieurs présentations. 
5 - Animer vos présentations 
Optimiser transitions et animations. 
Définir des effets d'ouverture, de fermeture ou d'emphase. 
Déplacer un objet sur une trajectoire. 
Déclencher une animation par un clic sur un objet. 
Créer plusieurs diaporamas à partir d'un seul. 
6 - Communiquer, transférer une présentation 
Créer un package de présentation. 
Transformer votre présentation en vidéo. 
 

 

Réseaux sociaux (3 jours) 
1- Facebook 
Panorama des réseaux sociaux (Facebook, Twitter, Instagram, Pinterest, 
Youtube, ..)  
Profil vs Page Facebook 
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Créer sa page Facebook 
Poster sur Facebook, intégrer des groupes 
La publicité sur Facebook.  
2- Youtube 
Créer sa chaine Youtube 
Publier une vidéo sur Youtube 
La vidéo en direct : Twitter (Periscope), Facebook Live, YouTube Live, … 
3- Instagram  
Fonctionnement et spécificités. 
Quelle utilisation par les entreprises ? 
Créer une publication efficace et choisir ses hashtags. 
4- Twitter 
Fonctionnalités et usages. 
Le vocabulaire : tweet, hashtag, followers… 
Intérêt pour une entreprise. 
5- Linkedin et Slideshare : 
Usages professionnels individuels : comment optimiser son profil ? 
Intérêt et usages par les entreprises. 
Utiliser Slideshare pour trouver du contenu professionnel. 
Chaîne YouTube : quelle place dans les dispositifs médias sociaux des entreprises 
? 
Picture marketing : communiquer par l'image avec Instagram, Pinterest, 
Snapchat. 
 

Web-WordPress - DIVI (3 jours) 
1ière journée 
Site/Blog d’entreprise vs Page Facebook 
Présentation de WordPress, du thème DIVI 
Publier un article ou une page 
Maitriser l'éditeur WordPress et DIVI 
Insérer des images 
Créer une galerie d'images 
Insérer des liens de téléchargement dans un article 
2ième journée 
Mises en forme avancées 
Utiliser un modèle de page ou d’article 
Gestion de l’agenda et des évènements 
Publier une vidéo sous youtube ou dailymotion et l’insérer dans un article 
Intégrer les réseaux sociaux dans son site 
3ième journée 
Créer une boite mail professionnelle 
Intégrer ses contacts dans sendinblue 
Créer une campagne de mailing avec sendinblue 
Relancer ses contacts 
Optimiser son référencement naturel avec Yoast SEO. 
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Modalités de la formation :  
Présentiel et/ou distanciel 
Par séquence d’une heure à une heure et demi avec une pause d’un quart d’heure. 
 
 
Modalités techniques, pédagogique et d’encadrement 
Chaque apprenant a son propre ordinateur.  
La salle de formation est équipée d’un moyen de projection (TV ou vidéoprojecteur).  
Une connexion internet est disponible pour pouvoir télécharger les outils nécessaires. 
Séances de formation en salle / études de cas concrets / exposés théoriques /supports 
remis aux stagiaires 

 

 
Modalités d’atteinte des objectifs de la formation et évaluation de l’appréciation des 
participants 
L’évaluation se déroule de plusieurs façons, questions orales, évaluation par les pairs, 
qcm. 
L’évaluation est en continue et après chaque séquence. 
 
Lieu de la formation 
Le lieu de formation varie en fonction des stagiaires. Le lieu principal est Le Château de 
la Frémoire à Vertou  près de Nantes (Loire-Atlantique) 
 
Prix 
A partir de 250 euros HT par jour et par stagiaire.  
Session ouverte à partir de 3 participants. 
Le programme peut être adapté en fonction des besoins dans son contenu et sa durée. 
 
Le Formateur 
La formation est assurée par : 
Bertrand BOURDON est aujourd’hui spécialisé dans la formation et le conseil dans la 
gouvernance et le management des systèmes d’information et les technologies du 
numérique 
Diplômé d’un master 2 en management de projet en systèmes d’information et de 
communication de l’Université de Nantes (IEMN-IAE-Nantes),  
Certifications suivantes : 

• ITIL V3 Foundation 

• ISTQB 

• ABC Gestion de projet Ecole Centrale de Lille 

• Formation de formateur pour adultes au CAFOC. 

• EXIN Certificate Green IT Foundation 

• Certificat ICDL WordPress 

 
Profil linkedin 

 

https://bourdonconseil.fr/wp-content/uploads/2018/10/02.-Copie-dipl%C3%B4mes-Bertrand-BOURDON-OB-certificat-ITIL-foundation-V3.pdf
https://www.linkedin.com/in/bertrandbourdon/
https://www.linkedin.com/in/bertrandbourdon/

