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Les étapes de votre prise en main sur

(30 JEME COMNECTE. ... neeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeaneeeeaneseeaneeenns 3
@ Je dECouVIe MON @SPACE .......ccceeneeeeeeeeeeerrreeeeeeenreeeeeeeeenseeeeessnnns 4
&2 J'accRde @ MON PATCOURS .......c.veveereereerrerrerereeseesresressesessesseessenne 5
(1) Je consulte les ressources et CONtENUS..........c.ceueveeeencrnneencrnneencennne. 7
[ Je réalise une activite test..........cceevueeeereeieeeeeeeeeeeieeeeeeeeesaeeeeeens 8
@ Je dépose mon travail en 3 6tapes .........c.ceeeueeeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeenees 9
& Je consulte MeS rESUITAtS ..........eeeeeeeeeeeereeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeennnnnnnns 10
Je SUiS Ma ProgreSSioN .........cccceeeeeeiiecieeiienieenierncrnecreceeenseenncnns 11
[og Je demande de I'aide .......coceuveeeeeeeeeiiiieeeeeeeeeeeeeee e eeeaneees 12
D FAQu.. ettt e e e s e ee e e e s ee e e e s rea e e s s ana e e e naae s 13
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Accéder a la plateforme avec mon compte OFFICE 365

L'acces a FOCAL est simple
e Accédez a: https://myfocal.cosformation.fr avec vos identifiants OFFICE 365

(¥ Acces direct a votre tableau de bord

Connexion Microsoft 365 obligatoire

L'acces a la plateforme FOCAL se fait automatiquement via votre compte Office 365

(3 Sivous n'avez pas d'identifiant 365 ou si la connexion ne fonctionne pas
X vous ne pourrez pas accéder a la plateforme : contactez votre formateur

€08

°
FONDATION COS ~ 3 ~ ToY
ALEXANDRE GLASBERG oo


https://myfocal.cosformation.fr/

@ Je découvre mon espace Votre tableau de bord est votre espace

principal. Il vous permet d’accéder
rapidement a tout votre parcours

FUCAL #& Tableaudebord & Messagerie 0365 =] Extranet [, Webthéque ¢ Portail Sofia LienS direCts Vers vos OUtilS J

[ Vous étes connecté Bonjour Stagiaire ! .

Inscriptions faciles

[ Code dinscription 1ére connexion : entrez la clé ici J

Vue d'ensemble des cours

Vous n'étes inscrit dans aucun cours

[ Votre pa rcours appa rait |C| Une fois inscrit dans un cours, celui-ci s'affichera ici.

« Si vous ne vovez aucun cours — demandez votre clé d'inscriptiona votre formateur”

Chronologie
[ 7 prochains jours ~ ] [ Trier par date ~ ] [ Rechercher par type d'activité ou par nom J
Outils d’accessibilité J
6 [ Vos activités a réaliser AuGUn cours actif

Tapez un mot-clé pour retrouver

Rechercher  rapidement:

un cours, une activité ou un contenu

Consultez vos messages et

informations importantes :

corrections, nouvelles activités,

Barre de navigation en haut Notifications
a droite annonces...
~ Pensez a vérifier régulierement
Q &;m st~ Accédez a votre compte pour
e Modifier vos informations
St~ .
Mon profil

o  Gérer vos préférences

e Vous déconnecter

e Retrouvez ici v ils : OneN
Microsoft  Utiliser votre EloiveZIEivoSauISHANC NS

compte 365  Office, outlook...
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> J'accede a mon parcours

—
Accéder a votre cours (formation)
Bonjour Stagiaire ! .’

e Saisissez la clé d'inscription fournie par
votre formateur
[ sad e Validez pour accéder au contenu

Inscriptions faciles

Vue d'ensemble des cours

A retenir : La clé d'inscription est
indispensable, une fois saisie, vous accédez
au cours de maniére permanente

L ]

Vous n'étes inscrit dans aucun cours

Une fois inscrit dans un cours, celui-ci s'affichera ici.

Comprendre I'organisation
Chaque cours est structuré pour vous guider, Avancez progressivement
Votre formation est organisée en modules (a gauche de I'écran)

A& Tableaudebord & Messagerie 0365 ) Extranet & Webthéque © Portail Sofia
FACAL

x

Tableau de bord Dans cette zone, vous trouverez :

AD 2026-09 e des documents
> MODULE INTEGRATION .
> MODULE 1 -Assurer les fonc... Cours Notes Plus © des actIVItes
> AGLuS e des consignes
> INSERTION PROFESSIONNE. (7 C'estici que vous travaillez
17
Cliquez pour
quezp o
accéder au contenu et

E ASSISTANT(E) de DIRECTION

Bonjour futur(es) assistant(es) de Direction

Nous sommes ravis de vous accueillir dans cette formation

Ce parcours a été CONGU POUr ¥oUS aCCOMpagner & chague é1ape de volre apprentissage et pour vous permettre de développer des
compétences utiles &t concrétes.

La formation est ainsi structurée en 2 blocs de compétences :

MODULE 1 : Assurer les fonctions de support administratif et
organisationnel & Féquipe de direction

CP1 : Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activités
de I'équipe de direction en frangais et en anglais

CP2: Concevoir des outils de pilotage et présenter des
informations chiffrées de gestion

CP3: Optimiser les processus administratifs

CP4: Assurer l'interface orale entre I'équipe de direction et
les interlocuteurs internes et externes en frangais et en
anglais

Votre cours est structuré en modules, visibles a gauche de I'écran.

Chaque module correspond a une étape de votre apprentissage.

En cliquant dessus, vous accédez au contenu situé au centre.

Prenez le temps de suivre les étapes dans I'ordre pour progresser efficacement.
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Votre espace d'information (a droite de I'écran)

Cette colonne vous aide a suivre vos activités, vos dates importantes et votre progression
(7 Pensez a la consulter régulierement

7

Evénements a venir

Vos échéances et activités importantes

Evénements a venir

D Evaluation- Rédaction de 2 ...
T Aujourdhui, 21:00

l_—j Tableau de communication ...
T vendredi 3 avril, 16:00

ﬁ analyse des 4 notes zone d...
T vendredi 3 avril, 23:00

Vers le calendrier...

. . 3 M- ft
Outils Microsoft icroso

Accédez a vos applications (OneNote, Office...)

Eﬂ Mon bloc-notes OneNote

ol
Installer Office

Activités
Activités
[# Devoirs
Tableau de bord / Devoirs @ Ressources
AD 2026-09
s wes Pue-
) Utilisateurs en ligne
Devoirs
Section Deveirs ateimite Travailcemis Note 1 utilisateur en ligne (5 derniéres
 Je découvre ma formation ZONE DE DEPOT - SYNTHESE REAC . Pas de travail remis - minutes)
Utiliser les fonctions avancées d'un traitement de texte APPLICATIONS WORD lundi 23 mars 2026, 17:00 Remis pour évaluation
Communiquer par écrit Tableau de communication ineme- Zone de dépat vendredi 3 avril 2026, 16:00 Pas de travail remis
analyse des 4 notes zone de dépdt vendredi 3 avril 2026, 23:00 Pas de travail remis
Evaluation- Rédaction de 2 notes -Zone de dépdt mercredi 1 avril 2026, 21:00 Pas de travail remis
Liste de vos Accés a l'activité Vérification Suivi de
travaux Cliquez sur le titre pour ouvrir et des votre travail
réalisés ou & déposer votre travail échéances
réaliser

Utilisateurs en ligne
Voir qui est connecté actuellement

Activité récente

m Consultez vos derniéres actions
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[ Je consulte les ressources et contenus

Cliquez simplement sur la ressource pour la consulter ou la télécharger.
Selon le type de fichier, le document s’ouvre directement a I'écran ou se télécharge sur votre

ordinateur.

Prenez le temps de bien identifier le type de ressource grace a son nom ou son icone.

[B WORD-FONCTIONS AVANCEES

/

D)

Un simple clic suffit sur le lien pour accéder au contenu J Marquer comme terminé

Tout d'abord, vous devrez dans un premier temps réaliser les exercices du livret dautoformation Word 2016. Vous téléchargerez ce livret

Le dossier contient des fichiers qui vous permettront de réaliser plus rapidement les applications 10 et 11.

[D AUTOMATISER LA SAISIE DES DOCUMENTS

A faire ~

Dans un second temps, vous apprendrez & automatiser la saisie de documents administratifs. Pour cels, téléchargez le dossier .

Ce dossier contient un fichier explicatif et un exercice & réaliser

m APPLICATIONS WORD
Ouvert le : lundi 23 mars 2026, 09:15 A rendre : lundi 23 mars 2026, 17:00

Quand vous téléchargez un fichier, celui-ci est enregistré automatiquement sur votre ordinateur,
généralement dans le dossier « Téléchargements »

Comprendre les icones des activités et des ressources
Ces icones vous permettent d'identifier rapidement le type de contenu ou d'activité proposé dans

votre formation.

Ressources Activités
(3 & [ B 22 @
URL Base de
Dossier Livre Page Atelier données Chat
(» Qs 3
IMAGE Devoir Feedback Forum
Fichier
E
L) PoF
Glossaire H5P Test
§7) POWERPOINT K
Wiki
foc] DOCUMENT WORD
‘@ DOCUMENT EXCEL Questionnaire Rendez-vous Sondage
AUDIO WAV
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[ Je réalise une activité test

Le test permet de vérifier et consolider vos connaissances acquises tout au long du parcours. I
constitue un repére essentiel pour situer votre niveau, identifier vos points forts et repérer les

QIR O1 T LIl es modalités du test peuvent toutefois varier par rapport a I'exemple

présenté, en fonction des choix pédagogiques et des options définies par le formateur}

@ WORD-FONCTIONS AVANCEES Marquer comme terminé

Tout d'abord, vous devrez dans un premier temps réaliser les exercices du livret dautoformation Word 2016. Vous téléchargerez ce livret

Le dossier contient des fichiers qui vous permettront de réaliser plus rapidement les applications 10 et 11.

@ AUTOMATISER LA SAISIE DES DOCUMENTS A faire ~

Dans un second temps, vous apprendrez & automatiser la saisie de documents administratifs. Pour cela, téléchargez le dossier .

Ce dossier contient un fichier explicatif et un exercice a réaliser

Fr‘j APPLICATIONS WORD + Terminé ~
Ouvert le : lundi 23 mars 2026, 09:15 A rendre : lundi 22 mars 2026, 17:00

1/

EVALUATION WORD NIVEAU 1 [ Cliquez sur le logo test Ataire ~

EVALUATION WORD NIVEAU 1

A faire : Recevoir une note

U_
[ Pour commencer le test cliquez sur « Effectuer le test » J

Meéthode d'évaluation : Note la plus haute

[ Répondez aux questions

J

Dans Microsoft Word, il est possible de créer automatiquement une table des matiéres sans utiliser les styles de titres.

O Vrai

EVALUATION WORD NIVEAU 1 B

Jl_
Résumé de |a tentative [ Cliquez sur tout envoyer pour valider J

Libellé de la question

© Faux

1 Réponse enregistrée

Retour 2 |a tentative
Tout envoyer et terminer

EVALUATION WORD NIVEAU 1

Statut  Terminée
Gommence eud 2 aw| 2026, 1540 [ Fenétre de relecture des retours J
Terminé jeudi 2 avril 2026, 15:43
Durée Zmin13s
Points 0,00/1,00
Mote 0,00 sur 20,00 (0%)

Question 1 Incomect  Note de 0,00 sur 100

Dans Microsaft Word, Il est pessible de créer automatiquement une table des matiéres sans utiliser les styles de tires.

Vrai &

Faux

La table des matiéres aulomatique repose obligatoirement sur l'utilisation des styles de titres (Titre 1, Titre 2..). Sans cela, Word ne peut pas structurer le

/’ Cquuez sur terminer
COS
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@) Je dépose mon travail en 3 étapes

[ Cliquez sur le logo devoir J

m APPLICATIONS WORD
Ouvert le : lundi 23 mars 2026, 09:15 A rendre : lundi 23 mars 2026, 17:00
Vous devez

A faire ~

+ Remettre un travail

(1 APPLICATIONS WORD

A faire : Remettre un travail

Ouvert le : lundi 23 mars 2026, 09:15 .
Délais a respecter

2 A rendre : lundi 23 mars 2026, 17:00

Ici est a déposer vos productions

ls
[ Cliquez sur ajouter un travail J

Statut de remise

Statut des travaux remis Aucun devoir n'a encore &té remis

Statut de I'évaluation Non évalué

7 heures 31 min restams

Temps restant

(1 APPLICATIONS WORD

A faire : Remettre un travail

Ouvert le : lundi 23 mars 2026, 09:15
A rendre : lundi 23 mars 2026, 17:00

3 Ici est a déposer vos productions

+ Ajouter un travail

Remises de fichiers .

B Fichiers

| de fichiers : 20

Taille maximale des fichiers : 50 Mo ; nombre

i Déposez votre fichier et @

cliquez sur « enregistrer » ] o )
Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter. i

m

Glissez et déposer votre fichier dans la zone @

L +]
Ou Cliquez sur -

= Déposez un fichier

= Parcourir
= Sélectionnez le fichier sur votre ordinateur

= Déposer le fichier

¢ ~ 9~ THSII
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APRES DEPOT

[ APPLICAT

~ Terminé : Remettre un travail

IONS WORD

Ouvert le : lundi 23 mars 2026, 09:15
A rendre : lundi 23 mars 2026, 17:00

Ici est a déposer vos productions

Modifiez ou supprimez votre travail

(si autorisé par le formateur)

Statut de remise

Statut des travaux remis
Statut de I'évaluation
Temps restant

Derniére modification

Remises de fichiers

Commentaires

Remis pour évaluation
Non évalué
Le travail a été remis en avance de 7 heures 10 min

lundi 23 mars 2026, 09:49

Lg Calendrier_imterruption 2025_sites_Melun_Torcy.pdf23 mars 2026, 09:49

> Commentaires (0)

@ Je consulte mes résultats

Apres I'envoi de votre travail, les retours et corrections sont accessibles dans I'activité, lorsque

le formateur les a mis a disp

Maodifier le travail

Statut de remise

Statut des travaux remis
‘Statut de I'évaluation
Temps restant

Dernigre modification

Remises de fichiers

Commentaires

Feedback

Feedback par commentaires
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Supprimer travail remis

Remis pour évaluation
Non évalué
Le travail a été remis en avance de 7 heures 5 min

lundi 23 mars 2026, 09:54

'@ Calendrier_interruption 2025_sites_Melun_Torcy.pdf23 mars 2026, 09:53

~ Commentaires (1)

«@ Nomduformateur _jyn. 23 mars 2026, 09:58
- pous ce i organiné

Ajouter un commentaire...

A

Enregistrer le commentaire | Annuler

+
Bonjour stagiaire,

Les sont bien eff:

Attention & bien faire ir les ré

dans le

La compétence est...

THSII




|v Commentaires (1)

s@ [ Nomduformateur |up, 23 mars 2026'
Felicitations pour ce travail bien organisé =

Ajouter un commentaire._
- 4

registrer le commentaire | Annuler

Commentaire général du formateur J

_p[ Vous pouvez répondre dans cette fenétre

Feedback

Feedback par commentaires .
+ Retours du formateur sur la correction

Bonjour stagiaire, de la production

Les formules sont bien effectuées

Attention 3 bien faire ressortir les résultats dans le tableau.

La compétence est...

M‘
B Stagiaire test_1129_0.pdf [ Cliquez pour voir le corrigé du travail

Afficher le PDF annoté...

J

Je suis ma progression

Votre progression est visible grace a la barre située en haut de votre écran.
Elle vous indique votre avancement dans la formation.

T Retour a « C1 - Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activités de I'équipe de direction en frangais et en anglais »

La barre indique votre progression
Plus elle avance, plus vous avez réalisé les activités
définies par votre formateur

Utiliser les fonctions avancées d'un traitement d

A lissue de cette séance vous serez capable
dutiliser les fonctions avancée d'un traitement de texte
« (e saisir, a partir de supports manuscrits numériques
« des données texte et les mettre en forme en respectant les régles typographigues.
@ « Réaliser un publipostage
« insérer des images et des objets divers
« enrichir la mise en page
« créer des modéles ;

« gérer des documents longs.
« D'automatiser les documents administratifs

« De créer des tables des matiéres
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Je demande de l'aide

En cas de difficulté, votre formateur est votre interlocuteur privilégié.

Ou trouver les coordonnées du formateur ?
Sur FOCAL, dans |a page d'introduction de votre formation

Toutes les clés en main !

Préts, connectés... on se lance !

Notre formation commence maintenant
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(:? Connexion

+ Je n'arrive pas a me connecter

= Je vérifie mon identifiant et mon mot de passe OFFICE 365
Attention aux minuscules et majuscules

= Sinon, je contacte mon formateur

+ Je suis déconnecté automatiquement (cela peut arriver aprés un temps d'inactivité)
= Je me reconnecte avec mon compte 365

+ La page ne s'affiche pas correctement
~ Je rafraichis la page (touche F5)
~ J'essaye avec un autre navigateur

LI Acces aux cours

+ Je ne vois aucun cours

= J'entre la clé d'inscription fournie par mon formateur
Attention aux minuscules et majuscules

+ Je ne trouve pas mon cours apres avoir entré la clé
~ Je vérifie que la clé est correcte
= Jerecharge la page ou je me reconnecte

Ressources et fichiers
+ Je n'arrive pas a ouvrir un fichier
= Je vérifie si I'application est installée sinon j'installe le logiciel nécessaire

¢ Je ne trouve pas mon fichier téléchargé
= Jeregarde dans le dossier Téléchargements

+ Jen'arrive pas a télécharger un fichier

~ Je vérifie ma connexion internet
- J'essaye avec un autre navigateur
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@) Activités et dépot

* Mon travail n'est pas pris en compte
= Ai-je bien cliqué sur “Enregistrer” ?
= Je vérifie bien le statut de remise

¢ Je ne peux pas modifier mon travail
~ Le formateur peut bloquer les modifications
= Je vérifie les consignes de I'activité

+ Je n’arrive pas a lancer un quiz
= Je clique sur “Faire le test”
-~ Je vérifie que I'activité est disponible

¢ Je ne vois pas mes résultats

= Je clique sur l'activité pour voir le détail
Certains résultats sont visibles aprés correction

i, Les notes ou commentaires ne sont pas systématiques

¢ Je n’arrive pas a déposer mon travail
= Je vérifie les dates de dépat (date limite dépassée ou dépdt non encore ouvert)

+ Je rencontre un délai trop long lors du dépot de mon travail

= Je suis patient, car le temps de traitement peut varier en fonction de la qualité de la
connexion Internet et du poids du fichier. Dans certains cas, quelques instants supplémentaires
peuvent étre nécessaires pour finaliser I'opération.

Aide

¢ Je ne comprends pas une consigne
= Sivous étes bloqué, demandez de I'aide, votre formateur est votre interlocuteur principal

Outils d’accessibilité

+ Je présente une déficience visuelle : comment adapter I'affichage de la plateforme ?

= J'utilise les outils d’accessibilité disponibles via le logo bleu situé en bas a droite de I'écran.
lls me permettent d'ajuster I'affichage (contrastes, taille du texte, lisibilité...) selon mes besoins
ou préférences.
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