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FORMATION

PowerPoint

Construire, animer et projeter des présentations qui soutiennent votre discours.

REFERENCE DOMAINE NIVEAU

BUR-PPT Bureautique Tous niveaux

DUREE MODALITES TARIF INTER

2 jours, 14 heures Présentiel 890 € HT / personne

CERTIFICATION
TOSA PowerPoint (RS6961)

Présentation et finalité

PowerPoint ne se limite pas a aligner des diapositives : industrialiser sa création avec les themes et les masques, et
animer avec les transitions modernes, donne des présentations homogenes, dynamiques et rapides a produire. Les
versions récentes apportent la transition Morphose, les zooms de section, l'insertion caméra Cameo et l'assistance
Copilot a la génération de diapositives.

Cette formation ameéne le participant a concevoir des présentations professionnelles et vivantes, jusqu'a la préparation
de la certification TOSA. Chaque notion est appliquée sur une présentation réelle. Conformément a 'approche sur
mesure d'ARKSOS FORMATION, le programme est adapté au niveau et au besoin de chacun, en petit groupe.

Objectif de la formation. Rendre le participant autonome pour concevoir des présentations professionnelles

homogénes et dynamiques, en industrialisant leur création et en exploitant les animations modernes, jusqu'a la
préparation de la certification TOSA.

Public concerné

e Assistants, managers et chefs de projet
e Formateurs et commerciaux

e Toute personne devant concevoir ou animer des présentations élaborées

Prérequis

e Savoir créer une présentation simple : diapositives, insertion d'objets, diaporama.
e \Version PowerPoint Microsoft 365 ou Office 2021/2024 (la transition Morphose et les zooms supposent une version
récente).

Objectifs pédagogiques

Al'issue de la formation, le participant sera capable de:

e Structurer une présentation en mode Plan et depuis un plan Word

e Paramétrer themes, masques et dispositions pour garantir 'homogénéité
e Créer un modéle réutilisable pour une équipe

e Convertir du texte en SmartArt et lier des tableaux et graphiques Excel

e Enrichir les diapositives avec images détourées, vidéos et narrations

e Animer les contenus avec la transition Morphose et les zooms de section



e Rendre une présentation interactive et la diffuser (coédition, export vidéo)

Durée, organisation et modalités

e Durée:2jours, 14 heures

e Modalités : Présentiel, dans nos centres de Cholet, Angers et Paris ou dans vos locaux

o Effectif: 6 stagiaires maximum par salle dans nos centres ; de 4 a 20 personnes dans vos locaux
e Acces:inscription possible toute ['année, entrées et sorties permanentes pour l'individuel

Programme détaillé

Module 1. Construire un contenu efficacement

Accueil et diagnostic

e Recueil des attentes, du niveau et des présentations a produire

Séquence 1 - Structurer
e Mode Plan et import d'un plan Word
e Réutilisation de diapositives existantes

e Conversion de texte en SmartArt, liaison de tableaux et graphiques Excel

Module 2. Themes, masques et modéles

Séquence 2 - Industrialiser
e Hiérarchie masque des diapositives et dispositions
e Theme personnalisé (couleurs, polices, effets)

e Enregistrer un modéle pour uniformiser une équipe

Atelier

e Atelier : Créer un modele et un masque aux couleurs de l'entreprise

Module 3. Images et vidéos

Séquence 3 - Enrichir
e Suppression d'arriere-plan et effets d'image
e |Insertion et montage de clips vidéo, narrations

e |nsertion caméra Cameo

Module 4. Animations et interactivité

Séquence 4 - Dynamiser

e Transition Morphose entre diapositives
e Zooms de section et de diapositive
e Déclencheurs, liens et boutons d'action

Atelier

e Atelier : Animer une présentation avec Morphose et une navigation par zooms



Module 5. Diffusion, collaboration et certification

Séquence 5 - Diffuser

Suivi des modifications et commentaires
Coédition en ligne et historique des versions
Export vidéo et formats de diffusion

Séquence 6 - Préparation TOSA

Repéres sur l'examen TOSA PowerPoint
Auto-évaluation et consolidation

Méthodes et moyens pédagogiques

Pédagogie active orientée pratique : chaque fonction est démontrée puis reproduite par le stagiaire, si possible sur
ses propres fichiers.

Alternance d'apports courts, de démonstrations et d'exercices d'application progressifs.
Chaque module se termine par un cas pratique proche du quotidien professionnel.
Groupe restreint pour un suivi individualisé, adapté au niveau de départ.

Salle équipée d'un poste par stagiaire avec PowerPoint (Microsoft 365 ou Office 2024), écran ou vidéoprojecteur et
connexion internet, dans nos centres de Cholet, Paris et Lille, ou environnement équivalent en intra.
Fichiers d'exercices remis, adaptables aux données du participant.

Support de cours et aide-mémoire remis en fin de formation.

Evaluation et suivi

Evaluation des acquis

Avant 'entrée en formation : entretien préalable et évaluation personnalisée des connaissances
En ouverture : auto-positionnement et diagnostic

Tout au long de la formation : évaluation formative continue lors des exercices et ateliers

En clbture : évaluation des acquis au regard de chacun des objectifs pédagogiques

Satisfaction

Questionnaire de satisfaction remis dés la fin de la formation
Evaluation post-formation a distance, aprés mise en pratique

Suivi de 'exécution

Feuilles d'émargement signées par demi-journée, ou relevés de connexion a distance

Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature, la durée de l'action et les résultats de
['évaluation des acquis

Certificat de réalisation délivré par Arksos Formation

Tarifs et financement

Tarif inter-entreprises : 890 € HT par personne, pour la durée indiquée, dans nos centres de Cholet, Paris et Lille ou a
distance

Intra-entreprise et formation sur mesure : sur devis, dans vos locaux ou dans nos centres

Financements mobilisables : CPF (formation certifiante), plan de développement des compétences, prise en charge
OPCO selon éligibilité, Aide Individuelle a la Formation (AIF, France Travail)

Financements mobilisables : CPF, OPCO, Plan de développement des compétences, AIF France Travail



Accessibilité handicap

Les locaux d'Arksos Formation sont conformes aux normes d'accessibilité pour les personnes a mobilité réduite.
Chaque situation de handicap est étudiée en amont de la formation afin d'adapter les modalités pédagogiques,
matérielles et d'évaluation ; le format a distance ou hybride peut constituer une réponse adaptée. Les personnes en
situation de handicap peuvent bénéficier d'une majoration de leur compte personnel de formation.

Référent handicap : Eric Prébin, 02 41 16 53 29, contact@arksos.fr.
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