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SYLLABUS  

PRODUIRE DES 
DOCUMENTS NUMERIQUES 
 

Durée de la formation : 24 heures 

Modalité de la formation : 100% à distance 

SYLLABUS 
Bienvenue dans la formation "  PRODUIRE DES DOCUMENTS NUMERIQUES ".  

Que ce soit dans le cadre des études ou de la vie professionnelle, ou dans son quotidien, les 
compétences numériques sont nécessaires. 

Cette formation permettra à chaque apprenant de développer des compétences 
numériques autour de la production de documents textuels et multimédias, la gestion et le 
traitement de données ainsi que l’exploitation d’un nuage.  L'exploitation des logiciels de 
traitement de texte, de tableur grapheur, de présentation assistée par ordinateur 
occuperont une place prépondérante dans cette formation.  

Les apprenants qui le souhaiteront pourront, dans une perspective professionnalisante, 
s’inscrire à un examen de certification Pix pour valoriser les compétences numériques 
développées. 
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INFORMATIONS GÉNÉRALES 

Titre du cours : Produire des documents numériques 

Prix : 600 euros 

Début de la formation : 5 mai 2026 

Fin de la formation : 10 juillet 2026 

Volume horaire : 24 heures (22h00 asynchrones et 2h00 synchrones). 

Nombre d’heures par semaine : environ 3h 

Prérequis : aucun 

Équipement requis : ordinateur et suite bureautique de préférence Microsoft Office ou 365 (car 
les corrections sont illustrées avec Microsoft Word, Excel et Powerpoint)  

Horaire des « Directs » en classe virtuelle (CV) : 

▪ Mardi 5 mai 2026 à 18h00 

▪ Mardi 30 juin 2026 à 18h00 

RESPONSABLE PÉDAGOGIQUE  

 

 

 

 

 

 
 
 
  

Sigolène Couchot-Schiex - Enseignante chercheuse 

Sigolène Couchot-Schiex est professeure des universités 
en sciences de l’éducation et de la formation à l’Université 

de Cergy-Pontoise, et membre du Laboratoire École, 
Mutations, Apprentissages (EA 4507). 

Renaud TRANCHANT- Enseignant 

Renaud Tranchant est enseignant à CY Cergy Paris Université et 
directeur du département numérique de l'INSPE de l'académie de 
Versailles. Il intervient dans des enseignements présentiels, 
hybrides et distanciels qui relèvent du domaine du numérique.  
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OBJECTIFS 

À la fin de cette formation, les participants seront en mesure de :  

• Manipuler les images 

• Travailler dans un nuage 

• Produire un document textuel 

• Présenter un support de présentation 

• Gérer et exploiter des données 

• Réaliser une capsule 

 

PROGRAMME ET VALIDATION DE LA FORMATION  
 

Cette formation s'appuie sur 6 modules. Ces 6 modules sont totalement en ligne et seront 
proposés à raison d’un module par semaine  (sauf pour les modules 1, 2 et 5 qui dureront 2 
semaines). 

Chaque module se compose d’une vidéo de présentation, de ressources animées, d’activités 
associées à des propositions de correction et d’un QCM d’évaluation.  

Le dernier module a la particularité d'intégrer une production obligatoire et évaluée.  

Deux classes virtuelles (CV) d'une heure sont obligatoires durant cette formation.  

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SEMAINES 1 ET 2 
Ouverture du module 1 
“ Produire un document textuel” +CV1 

SEMAINES 3 et 4 
Ouverture du module 2 

“Présenter un support de présentation”  
 

SEMAINE 5 
Ouverture du module 3 
“ Travailler dans un nuage” 
 

SEMAINE 6 
Ouverture du module 4 

“Manipuler des images” 
 

SEMAINES 7 et 8 
Ouverture du module 5 
“ Gérer et exploiter des données”  
 

SEMAINE 9 
Ouverture du module 6 

“Réaliser une capsule” + CV2 
+  PRODUCTION FINALE 

 

SEMAINE 10 
Bilan 
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Concernant l'évaluation, les apprenants doivent :   

• Traiter les 6 QCM (chacun sur 10 points). 
• Réaliser la production finale (sur 10 points). 

Pour valider la formation, la note minimum de 50/70 est exigée.  

ACCESSIBILITÉ 

Cette formation a été conçue pour être accessible au plus grand nombre. Les équipes de 
conception ont veillé à respecter autant que possible les recommandations du Référentiel 
Général d’Amélioration de l’Accessibilité (RGAA), publié par la Direction Interm inistérielle du 
Numérique. En particulier, toutes les vidéos incluent un sous -titrage et une transcription 
téléchargeable. Les participants peuvent également signaler à tout moment un problème 
d’accessibilité au responsable pédagogique ou à un tuteur afin que des solutions adaptées 
soient rapidement mises en place. 

COMMUNICATION 

En amont de la formation 

Pour toute question sur le fonctionnement de la plateforme ou de votre compte FUN vous 
pouvez nous contacter via l’espace suivant : https://www.fun-mooc.help/hc/fr 

Pour tout renseignement sur le contenu de la formation ou toute question d'ordre pédagogique , 
vous pouvez écrire à l’adresse : renaud.tranchant@cyu.fr.   

 

Pendant la formation  

Pour communiquer avec le responsable pédagogique, un "forum d'entraide" est à votre 
disposition pour poser vos questions et éventuellement répondre aux questions des autres 
apprenants. Les messages sont consultés quotidiennement, avec un délai de réponse maximal 
de deux jours. 

Un espace dédié est prévu pour les questions techniques liées à la plateforme. Cet espace vous 
permet de signaler des problèmes et de contacter directement l’assistance techno -
pédagogique.  

Nous vous encourageons à maintenir un climat respectueux et collaboratif dans tous vos 
échanges – qu’ils soient avec l’enseignant, l’ingénieur pédagogique, les tuteurs motivationnels 
ou vos pairs. 

 

https://www.fun-mooc.help/hc/fr

