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14 gtences
Le TOSA PowerPoint est oot , ’ Il permet de faire Valoriser vos compet

une certification qui évalue reconnaitre officiellement ) Faciliter votre évolution
vos compétences sur Microsoft A quon sert | vos com tences, de gagner professwnnelle

PowerPoint, dans un contexte et los organismes le TOSA ? ) en crédibilité et de booster /| @3 pppuyer une candidature
professionnel et concret. [

|
de formation @ votre employabuhte u Re ndre aux besoins

(3] ) ‘ ‘. des entrepnses
: ; : Mesurer votre niveau
‘ La!fg!cesA . b . > Q avec un score objecti
certifier vos competences ' <58
numenques ! Ca valorise
C'est une Oui, ele est notre profil

! i reconnue dans sur le marche
reconnaissance d breux bt

officielle ? hesogky du travail!

. & ?“'fh \
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(3 ) COMMENT SE DEROULE ? (0 QUEST-CE QuiEsT EvaLvé ? [EZ2TTor

tations efficd®
L'épreuve se passe Le TOSA évalue vos co fetences sur 'ensemble *5?"“'
pes, !

en ligne, dans un environnement des fonctionnalités clés de PowerPoint :
sécuriseé. Vous réalisez des exercices

concrets sur PowerPoint, comme

dans une suh;atn:e? professnonnelle V' m a

Insertion et gestion
des contenus

Animations
et transitions

En ligne, sur ordinateur
Environ 1 heure

Des exercices pratiques

: Un message clair,
- ’ - ¢ > us grand impact!
Dans un environnement securisé |~ @ i : les n pls 9

Un score sur 1000 points

W/ Se préparer, c'est mettre :
toutes les chances de votre coté P ts me’::::ii pour me prepam' )
sy, pour obtenir un meilleur score, concrets et mdu TOSA!
X gagner en confiance et étre plus résu isibies : ;
< icace dans votre pratique
de PowerPoint !

Des compétences |"[if
| utiles au quotidien
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- stences utiles
Ces 5 domaines T el 7| Descompgtﬂ‘fzﬁ
La référence - ! couvrent les compétences \ [l r dars la vie :; ;
pour évaluer et essentielles pour creer | C @ Unop m":t “’r
valoriser vos - des présentations g [ :
competenc;s N te | professwnneﬂes 4 P'°9'3""
sur PowerPoint , i

.. ‘
MISE EN FORME DU TEXTE INSERTION D’IMAGES,
{9 ET DES DIAPOSITIVES 6 FORMES. TABLEAUY, , GRAPHIQUES
Se repérer et travailler effi cacement

dans PowerPoint ! Rendre vos messages clairs et attractifs ! Enrichir vos présentations avec des contenus visuels !

‘ g @)

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Calibri (Corps) v 28

G 15 A- A =
Bienvenue ! Images Formes Tableaux
: Une présentation Un message
= i fait la diffé . 1
. e impactant ! ﬂﬂl“ -“‘

® Des puces claires
* Une mise en forme soignée

Graphiques SmartArt

Naviguer dans ['interface #Un féech) professionne Insérer et modifier des images
Gérer des fichiers et des diapositives Mettre en forme le texte et les listes Créer des formes et des icénes
v po : ;
9 Utilser les options d'affichage Aligner et organiser les éléments Construire des tableaux et des graphiques
Utiliser des styles et des modéles simples Utiliser des SmartArt pour illustrer vos idées
A
N'g
.f? ME ASG / TRANSITIONS, ANIMATIONS,
COHER URGANISATIC \ DIAPORAMA ET PRESENTATION
Creef des Préseﬂtatlons hafmo’lleuses et b’e’l Stmcturées' Donner du dynam‘m et réussir votre Presmtat'on l
Thémes Masique des taposiives Transitions Animations Diaporama
- A W xx L]
G e | oty e Kemtate
« Texte de niveau 3 * \\ [ A partir du débet
ST mmso= ‘ J . . o or ,‘\""” “ ;\m:;:eeiweﬁe
Pousser  Révéler Disparition  Trajectoires ) prycanter en igne
Appli t liser des theme: ’ . e [0 utiliser fe mode
u:_":' S'Z:Z: m':‘:::?aposiﬁves > Appliquer des transitions entre les diapositives p'é::m:tw
3 PR ] = Animer les éléments de vos diapositives
Organiser et structurer une présentation Paramétrer et lancer un diaporama
L) Respecter une identité visuelle cohérente Utiliset: les. outils: di mods Présentider

(_& RECAP : LES 5 DOMAINES EVALUES <

7|0 @ OAa Owu0@ O o

Une étape de plus
vers votre réussite

des com on Mise en forme Insertion d'images, Thémes, masques, Transmons, animations, avec TOSA
Environnement du texte et des formes, tableaux, cohérence v:ssquelle diaporama et P Y|
t interface A Art po owerPoint |
é diapositives  9r aphiques et Sma et organisation présentation @
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/| " TOSA'

- REVISION DES OUTILS ESSEN
B Les fonctions a revoir avant I'¢

Interface Des pases

Diapositives sofideS'P‘;“r
Contenus réussir :
Mise en forme
Transitions & animations S8
Diaporama 4

Pratique
Méthode
Réussite

INTERFACE ET RUBAN
Repérez les onglets et les outils essentiels.

Utilisez une mise en page adaptée Structurez I'information
au contenu. et soignez la lisibilité.

Disposition v

Un message clair
-

L | « Un titre explicite
Diapositive detitre  Titre et conte o Des idées courtes

 Desvisuels pertinents
 Une mise en page aérée

— |

Deux contenus Comparaison

L'interface est organisée par onglets : Choisissez une disposition pertinente Une diapositive efficace est simple Les thémes harmonisent les couleurs,
Accueil, Insertion, Conception... (titre seul, titre et contenu, deux lisible et visuclle: Allez & fescential 1 polices et arriére-plans. Les variantes
Chaque onglet regroupe des outils. contenus, comparaison, etc.). d ¥ permettent d'ajuster le style.
INSERER DU CONTENU ALIGNER ET ORGANISER TRANSITIONS ET ANIMATIONS MODE DIAPORAMA ET NOTES
nrichissez vos diapositives avec Un diaporama soigné est plus Dynamisez sans en faire trop ! Entrainez-vous dans les conditions
des éléments visuels. professionnel. réelles !

Transitions  Animations

Al B)F % 2|08 M

5 Aligner v Distribuer v Organiser v
it Images Icones  Formes e ot g Aucune Fondu  Poussée Balayage
e texte

il

SmartArt  Graphique

Animations

* Kx X K

Apparition ~ Fondy ~ fEntrée  Zoom

Des visuels

pour !
©)

Vérifiez le déroulement
Utilisez vos notes

s 9"
ﬂ:t::cmewﬂ-'© 'Md@

Insérez une zone de texte, une image, " et Les transitions assurent un enchainement Le mode diaporama permet de visualiser
une icone, une forme, un SmartArt gg%ﬁﬂfmﬁ‘iﬁ ;ﬁ%ﬁg‘g‘:‘; ncet/ fluide entre les diapositives. Les animations || le rendu final. Les notes du présentateur

ou un graphique pour illustrer vos idées. || rocyler) pour une mise en page propre. Z,eest::znts:g r:a;:uczl’eé él::rlents importants. ;o'gasi ;icf:r}‘tnj}r\:‘ous entrainer et a rester

T TOSA =

- A e
N\ 7|8 Lis la consigne,

| La maitrise des outils N

, A icp [es bons outils, S £ PROGRESSE u service de
J N\ — utilise les 4 | = - : 5 a Sy »
D — i : JE REUSSIS ! v tences réussite :
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Glentrainer
pue

demain : @

Commencez par

test ou des
exel:gices de diagnostic !

Mes points forts ?
Mes points & améliorer ?
u Mes objectifs ?

REFAIRE DES EXERCICES CIBLES

Entrainez-vous sur vos points @ améliorer.

@

/v V7= Je M'ex;'géwrs
es compeétence
les plus difficies !

Refaire les exercices en variant les cas
Utilisr des sujets proches du TOSA
Augmenter progressivement la difficulté

s

S’ENTRAINER P

Travaillez chaque compétence avec des exercices concrets. | P

B e
: |
= .L“_F-llll |

) Créerungraphiciue )

| posaps!

~ Créer une " Mettre en f e

diapositive titre it Insérer un visuel
— B
EaEE
Appliquer un théme

GERER SON TEMPS
Entrainez-vous dans les conditions réelles de I'examen.
Jemed\roroméffe

r gagner i
zl“e cacité !

(72 Jeproie s questions
Je garde du temps
pour vérifier

Z
5 ious girer montengS:
?éi‘é‘p?u‘s'?e sirénité le jour J” @ |

24 | [ Jerefas levercice
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Je mentraine
par compétence

Je refais

2 Je gére
des exercices

mon temps

Fric Schaefer

28 99 00 -»Q.

Je compare avec a correction
J'analyse mes erreurs
Je rotece que i appris

Je vois mes progrés !




Des Iméthodes
simples pour
def rész;’t“ats

L& Je vais
e\ d ['essentie

1)

/

\ RESTER SIMPLE [/ SOIGNER L'ALIGNEMENT
ET COHERENT ET LA LISIBILITE

| Sous-titre
o Eiément 1

| o Elément 2
o Elément 3

a4

Prends le temps de bien comprendre Mieux vaut une présentation simple, Maitrise les fonctionnalités essentielles e rrésentation claire et bien alignée
ce qui est demandé. bien construite, qu'un effet inutile. JL de PowerPoint. L est plus agréable et plus convaincante. )
, T —— 7
EVITER DE SURCHARGER NE PAS ABUSER / 2 /
LES DIAPOSITIVES DES ANIMATIONS _|{ GERER SON TEMPS
e : e | — i
Titre de la diapositive YO . gl [ Fautes dorthographe ?
« Beaucoup d‘;::::u y N [ Realer s diapositives Mise en forme “’_"mt: ?
it | il | BBt
 t encore du texte.- D Cohérence génerale * s
- B4 [ Consignes bienrespecte®s”
Privilégie des mots-clés, des visuels ’Utilise des animations simples Répartis to,; . pour tout faire T Felachae ravede: nat Faics
et des messages courts. et cohérentes, avec parcimonie. sereinementbe't'ﬁ‘sviter le stress. toute la dv#mfcee“f

ERREURS A EVITER - A RETENIR !

Trop deeffets Trop de texte Mauvais Couleurs Oublier la Je lis attentivement la consigne.
et danimations alignement | peu lisibles | cohérence visuelle Je reste simple, clair et cohérent.

e

B Je soigne la mise en forme et la lisibilité.
u J'évite de surcharger et de multiplier les animations.

o 5 ‘ Je gére mon temps efficacement.
Cela distrait Une di Des éléments | Un bon contraste | Garde le méme styl, : 3
et nluit ' nest pasmpzn ' deswmws do'tma:t est ess‘en;ulel Zsm ‘g“p’ﬁz& Je relis avant de valider. ‘
aumessage. | document texte ! | unrendu amatewr. | pour lalisbilté. | €, € hEneS PR compre ndre 5 S' i o Ré ssir v

Le TOSA est a ta portée !

Eric Schaefer

Formateur bureautique, numérique et informatique

Apprendre o  Pratiquer o Réussirv



