GUIDE ANIMATEUR

Création numérique

Usage exclusif de I'équipe d'animation

2h 30

4 a 8 participants

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Créer et mettre en forme un document texte dans Word ou LibreOffice

Utiliser les fonctions essentielles : titres, gras, listes, taille, couleur

Enregistrer et retrouver un fichier sur l'appareil

Créer un visuel simple et personnalise avec Canva
Télécharger ou partager une création numerique

Phase

Introduction
15 min

Word —
découverte
30 min

Word — pratique
libre
25 min

Canva —
découverte
30 min

Canva — création
libre
25 min

Partage et bilan
15 min

Actions de I'animateur

Tour de table : qu'est-ce que les
participants aimeraient créer ? Lettre,
affiche, carte, liste... Montrer 3-4
exemples de ce qu'ils vont pouvoir faire.

Ouvrir Word (ou LibreOffice). Montrer :
nouveau document, taper du texte,
sélectionner, appliquer
grasl/italique/couleur, changer la taille de
police, les alignements. Enregistrer le
fichier.

Chaque participant crée son propre
document : lettre, liste de courses,
programme... L'animateur circule et
aide. Rappel : enregistrer régulierement.

Aller sur canva.com, se connecter.
Choisir un modéle (carte, affiche,
invitation). Montrer : modifier le texte,
changer les couleurs, ajouter une
image, télécharger en PDF.

Chaque participant crée son propre
visuel. Encourager l'autonomie. Aider
sur les blocages techniques (pas
esthétiques).

Chaque participant montre sa création
s'il le souhaite. Tour d'honneur.
Rappeler les 5 outils appris durant le
parcours. Distribution fiche.

SEQUENCE PEDAGOGIQUE DETAILLEE

Variante / Conseil

Apporter quelques
exemples imprime
pour inspirer

Utiliser le terme 'stylo
numerique' pour la
souris si besoin

Proposer un modéle
prérempli pour ceux
qui bloquent

Se connecter avec le
compte générique de
démonstration si
besoin

Si imprimante :
imprimer les
créations en temps
réel — effet 'wow'
garanti

Prendre une photo
du groupe avec les
créations si accord



POINTS DE VIGILANCE

ENCOURAGER SANS DIRIGER

Résister a la tentation de prendre le clavier a la place du participant — guider par la parole

Ne pas corriger les choix esthétiques : une affiche rose avec Comice Sans est une
réussite si le participant est fier

Certains peuvent vouloir écrire un texte personnel (lettre a un proche décede, situation
difficile) : rester a I'écoute, ne pas commenter le contenu

Prévoir une option 'création simple' pour les participants plus lents : un texte mis en gras
et centre est déja une victoire

@ GESTES PEDAGOGIQUES RECOMMANDES

Commencer par demander a chacun CE qu'il veut créer avant de montrer COMMENT le
faire

Valoriser systématiquement : 'Vous voyez, vous l'avez fait tout seul !"

Pour Canva : orienter vers des modéles simples avec peu d'éléments — moins d'options =
moins de confusion

Fin de séance : proposer a chaque participant de nommer une chose qu'il veut créer chez
lui cette semaine
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