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Transformer un Document avec l’IA 

Version Premium – Hub du Formateur 4.0 

1. Objectif de la fiche 

Cette fiche explique pas à pas comment transformer n’importe quel document (PDF, Word, 

PowerPoint, image, notes manuscrites…) grâce à l’intelligence artificielle : simplifier, résumer, 

reformuler, structurer, mettre en page, adapter aux publics DYS ou allophones, générer une version 

audio, créer un support de formation, etc. Le processus est pensé pour les débutants numériques. 

2. Préparer son document avant utilisation 

1. Rassembler le document source (PDF, Word, image, photo). 

2. Si le document est manuscrit : le photographier clairement. 

3. Vérifier que le texte est lisible. 

4. Si le document est long : préciser à l’IA ce que vous voulez en faire. 

3. Choisir l’outil IA adapté 

3.1 ChatGPT – https://chat.openai.com 

Idéal pour : reformuler, résumer, transformer, structurer, adapter, convertir en support pédagogique. 

3.2 NotebookLM – https://notebooklm.google 

Idéal pour : transformer un PDF complet, générer audio, poser des questions sur le contenu. 

3.3 Perplexity – https://www.perplexity.ai 

Idéal pour : synthèses rapides, explications simplifiées. 
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3.4 Copilot – https://copilot.microsoft.com 

Idéal pour : mise en forme Word/PowerPoint automatique. 

3.5 Canva – https://www.canva.com 

Idéal pour : transformer un document en support visuel. 

4. Processus complet pour transformer un document 

Étape 1 : Importer le document dans l’IA 

• Ouvrir l’outil. 

• Glisser-déposer le fichier (PDF, Word, image…). 

• Vérifier que le contenu s’affiche correctement. 

Étape 2 : Expliquer ce que vous voulez obtenir 

L’IA ne devine rien : tout doit être dit. Exemples : 

• « transforme ce PDF en fiches pédagogiques » 

• « simplifie ce texte pour un public A2 » 

• « crée une version adaptée DYS » 

• « résume en 10 points » 

• « convertis ce document en support PowerPoint » 

Étape 3 : Vérifier et affiner 

• Lire le résultat. 

• Demander des corrections. 

• Demander un autre style, un autre niveau ou un autre format. 

Étape 4 : Exporter 

• Télécharger en Word, PDF, PowerPoint, audio ou image. 

• Possibilité d’adapter ensuite avec Canva ou Word. 

5. Prompts prêts à l’emploi (méthode PRECISE) 

5.1 Transformer un document en version simple 

« Tu es formateur expert. Transforme ce document en version simplifiée : 

- phrases courtes 

- vocabulaire simple 

- structure en blocs 
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- exemple visuel si nécessaire 

- propose aussi une version audio » 

5.2 Transformer en support pédagogique 

« Convertis ce document en support de formation : 

- plan en 6 parties 

- définitions 

- exemples 

- schémas suggérés 

- une activité et une synthèse finale » 

5.3 Extraire l’essentiel 

« Fais une hyper-synthèse en 10 points clés de ce document. » 

5.4 Transformer en quiz 

« À partir de ce document, crée un quiz de 12 questions variées  

(QCM + vrai/faux + questions ouvertes) avec réponses et feedback. » 

5.5 Transformer en document DYS + allophones 

« Reformule ce document pour un public DYS + A1 : 

- phrases courtes 

- mots simples 

- pictogrammes à suggérer 

- version audio 

- tableau si utile » 

6. Modèles de transformation 

6.1 Modèle : version résumé 

• Titre 

• Contexte 

• 5 à 10 points essentiels 

• Exemple 

• Conclusion courte 
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6.2 Modèle : version pédagogique 

• Titre 

• Objectif 

• Notions clés 

• Exemple 

• Activité 

• Synthèse 

6.3 Modèle : version visuelle 

• Titre 

• Image principale 

• 3 idées clés 

• Exemple 

• QR code audio 

7. Check-list transformation IA 

• Document lisible 

• Objectif clair donné à l’IA 

• Niveau du public précisé 

• Vérification du résultat 

• Ajustements demandés 

• Export correct 
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