Gagner en compétences pour gagner en performance

Alyzés Formation

La communication orale accompagnée d'un support

multimédia

Réalisé avec Powerpoint, outil de Présentation Assistée par Ordinateur (P.A.0.)

Pour qui ?

Toute personne susceptible de réaliser
une prestation orale nécessitant
I'accompagnement d’un support
multimédia

Pour un bilan d’activités, la
démonstration d’un produit ou d’un
projet, la présentation d’une équipe ou
d’une structure.

Pour illustrer une conférence ou une
communication dans un colloque, pour
présenter un rapport de stage...

Pré requis
La connaissance de I'environnement
Windows

Objectifs

Comprendre et appliquer les étapes de
conception/réalisation/fabrication d’un
support multimédia en PréAO

Concevoir un diaporama a partir d’un
sujet imposé, avec pour objectif une
prestation orale de 10 a 15 minutes
(selon le nombre de stagiaires) réalisée
dans le cadre du stage

S’exercer a la prestation orale
accompagnée du support réalisé et
critiquer I’ensemble des prestations
réalisées

Durée
2 a3jours

Moyens et méthodes pédagogiques
Apports théoriques et techniques
Travaux pratiques - Entrailnement

Analyse critique

4 participants maxi

Support de cours

Catalogue Développement Personnel — Communication — Management

Programme des apports théoriques

Les différentes catégories de diaporamas et
supports multimédias : la définition de la PréAO
La typologie des diaporamas et autres supports
multimédias réalisables en PréAO

Les diaporamas automatiques, manuels et
hybrides.

La conception/réalisation d’un document : les
étapes préalables a la réalisation du diaporama :
sommaire, maquette, esthétique, iconographie -
Le contenu : équilibre entre textes et images

Les regles de mise en page

Les contrastes et la lisibilité

L’identité visuelle

Les recommandations pour réussir sa prestation
accompagnée d’un diaporama : les informations
attendues dans le diaporama : plan ou
déroulement de la communication, synthese des
points développés oralement, éléments visuels
démonstratifs et illustratifs (schémas,
représentations graphiques, copies d’écran...),
références utilisées

La maitrise du temps

La synchronisation entre la communication et le
support multimédia

Les animations et les transitions de diapositive a
diapositive

Le matériel a prévoir

Les éléments pratiques a anticiper (copie de
sites Internet, CD d’installation de logiciels...)

La scénarisation de sa prestation

La préparation d’un canevas

Programme des travaux pratiques

Réalisation d’un diaporama a partir d’un sujet
donné en vue d’une prestation orale de 10 a 15
minutes dans le cadre du stage

Travaux pratiques tutorés : présentation de
I’écran de Microsoft PowerPoint et des principes
du logiciel (Assistant, modeles, composition
vierge)

Prise en main du logiciel Microsoft PowerPoint
(principales fonctions)

Utilisation de la barre d’outils Dessin

Liens de diapositive a diapositive, liens externes,
animations,

Transition de diapositive a diapositive)

Notions de retouche d’image avec Microsoft
PowerPoint (créer des puces a partir d’'une
image, créer une image en filigrane a partir
d’une image ; "rogner" une image)

Travaux pratiques autonomes : Recherche
d’informations sur Internet (textes, images...) a
partir d’un sujet imposé

Réalisation du sommaire et de la maquette
Choix d’une esthétique

Distribution des contenus

Réalisation du diaporama Vérification du
diaporama : visionnage et synchronisation

Prestation orale de 10 a 15 minutes
Entrainement a la prestation orale
accompagnée d’un support multimédia -

Utilisation d’un vidéoprojecteur

Analyse critique de chaque prestation avec
I’ensemble des stagiaires
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