QUESTIONNAIRE D'EVALUATION
POWERPOINT
A.C.E

IMPORTANT : Cette évaluation va nous aider a définir précisément vos connaissances
initiales et vos attentes sur votre logiciel. Nous vous remercions de compléter ce document
avec attention.

Pour renseigner les cases, il suffit de cliquer sur les cases ou apporter les informations aprés
les fleches.
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QUESTIONNAIRE D'EVALUATION
POWERPOINT

J A.C.E

Je ne .
, . . . N A : Je connais
Vous répondez en cochant la case qui correspond au niveau qui semble étre le votre connais . is tres
pas bi
ien

Gestion fichiers — Impression — Paramétrage — Coule  ur Sipas concerné, passez au
théme suivant

CrE€er UNE NOUVEIIE PIESENLALION ............vveeeeeeeeereeeseeeeeeeseseeseeeteseseee et et s st en s e en e ees et enneeean O O
OUVIIr UNE PrESENAtION EXISTANTE ............ovveieeseeeeseeeee e eeee s s eeen s O |
ENFEQIStrEr UNE PrESENEALION ... .......ov.oveeeieeeeeesee e eeeeeeeeeeee e eeee e e eeeee e eene s O |
Définir la mise en page (Marges, OMENTALON)................coiveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eee s eene s O O
Imprimer la présentation, 1€S COMMENTAINES............cuiiiiiiiieiiit e O |
Utiliser 1a barre d'outils.............ccoooevevrenene. O O
Personnaliser la barre d'outils O O
Utiliser les assistants "sommaire automatique" et "choisir un style' O O
Modifier, enregistrer et changer de palette de COUIBUIS..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiei e O O
ANNUIET [ DEINIEIE ACHON ........ceoceoeececeeicee ettt et ] ]
Gestion du texte
SaSIr UN titre, tEXIE PHINCIPAL .......v.eveveeereeeeeeeetees et s e eee et en s et st et en e es e enneeean O O
Créer une étiquette de texte.... O O
REMPIACET QU TEXEE ... eeee e ee e e eeee s ee e O |
VEIIET 'OtNOGIAPNE. ......v. et O |
DEPIACET 1€ CUISEUI ... O |
Déplacer et dupliquer du texte O |
Sélectionner du texte.............. O O
Attribuer des niveaux de texte O O
Mettre en forme les caractéres (police, taille, couleur, ombre) O O
GBIEI 1ES TRIIAILS ...t s e eee et es s ee et et es e s e e e et en s ee e et s st es et et s e en et eneneenan O O
Gérer les espaces entres [€S Paragraphes. ..........uieiiiiieiiiiieiiie et O |
Gérer I'encadrement d'un texte (style, couleur, fond, ombre) .........ccccoveiiiiiiii e O O
Gérer les puces (MASUET, CRANGET ).........ov.iveieeeeeeeeeeeeeeeees e O O
Reproduire 1a mise €N fOrMe UM TEXEE ..........o.ov.eveeeeeeeeeeeeeeee oo eeeee e O |
Gestion des images et des dessins  Si pas concerné, passez au théme suivant

Images
Insérer une image de la BIBHOtNEGUE ............ooveee oo | O |
ReCOIONEr €t MOTIfIEr UNE IMAGE ..vevvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee et eee s e et es e ees e et et en e eeeeeetensesreeens O O O

Dessins
Dessiner Un rectangle, elliPSE, trat ..............ccoovrveoeee oo O |
Modifier le style de trait (épaisseur, pointillg,...).......... O O
Dessiner, modifier I'arrondi et I'angle d'un arc de cercle O O
CIEEI TS FIBCNES ...ttt ettt en sttt ees et enneeean O O
Dessiner et Modifier UNe fOMME IDFE.............c.ivivieeeeeeeeee et O O
Ajouter et écrire dans une forme courante (bBUlle, GLOI1E,...) .......o..ovorvrvereeeeeeeeeeeeeeee e O O O
Ajuster la taille de la forme COUrANtE AU tEXEE...............ooieeeereeeeeeeeeeeeeee e | O |

Eléments (Dessins, image)
RediMENSIONNET UES BIEMENES..........c..evecveeeeereeeierss e seesese e seeeeeeessees s es s es s en s es e ] ]
NOtION A'ArTEIE/PIEMIET PIAN. ... ....eveieeeeeeeeeeeseee et s e eee et s et ee st ee st en e een et en s ee s O O
FaIre PIVOLET UN GIEMENT .........voeeeeeieee ettt n et es et n e een et en s eeens O O
Grouper et diSSOCIEN S EIEBMENTS.............o.evveeieeeeeeeeeeseeeee et er s ee et es st ee et en et enneeean O O
Aligner des éléments les uns par rapport aux autres.. O O
AFFICRET €t ULIISEr 0ES FEPETES. .........eeeeeeeeeeeesee et ee s ettt s ee et s et ene st en e neens O O




QUESTIONNAIRE D'EVALUATION
POWERPOINT

J A.C.E

Je ne

Vous répondez en cochant la case qui correspond au niveau qui semble étre le votre connais Je . connais
connais  trés
pas bien
Tableaux et graphiques  Sipas concerné, passez au théme suivant
Tableaux Word-Excel
INSETEr UN NOUVEAU tADIEAU WOIT ..........eeveeeeieeeeeeeees et ee s et en et ene s O O
INSETEr UN NOUVEAU tADIEAU EXCEL..........o.iveeeeieeeeeeeeeeeeeeee et eees et es et een et ene s O O
Gérer les colonnes/lignes ajout, suppression, taille) O O
Mettre €N fOrME (DOFAUIES, TEXIE, ....) c..verevreeeieeeseeeeeesesees e et eresese e et es s ees st en e een et eneseenneens O O O
Graphiques
CEET UN GIAPHIGUE ... eee s eene s s s O |
Utiliser la barre d’outils graphique O |
Gestion de la feuille de dONNEES ..............cvvveveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeninon, ] ]
Modifier la présentation d'un graphique (Secteur, organigramme,....) ......oceeeerieeeaiieeesieeeseieeens O O O
Modifier la mise en forme d’un graphique (Iégende, quadrillage, échelle, couleurs,...) ................ O O O
Les objets WordArt et Organigramme  Si pas concerné, passez au théme suivant
WordArt
INSETEL UN OBJEE WOTTAT ...ttt s eee et ee s e et es e es e e es s eeee et enereeereeens O O O
ULiliSation de 1 DAITE @'OULIS ...........c..c.evrieerriieressessseeseeseeseeseseeereese s ese s es st es e sennens ] ] ]
Modifier la mise en forme du texte (forme, OMbIe, CAraCIEIE, ... ) . .verveereeeeeeeereereeeeserereeereeens O O O
Organigramme
INSETEr UN OFGANIGIAIMIMIE. ........v.eveeeieeeeeeeeeeeseseseseeeeetesesees e et en s se s e et s st es e et et s eeen et eneseesneens O O
Utiliser 1a barre d'outilS............o..oeveerereeeeeeseseeeees O O
Insérer une nouvelle boite (subordonné, assistant) O O
Créer des liens entre [es BOMES. ...........occvereeeveeeiereeeseeereesees O O
Modifier et reproduire la mise en forme du texte et des BOMES ............co.coeveeveeeeeeeeeeeee e | O |

Les modes d’affichage

Choisir un mode d'affichage (diapositive, plan, trieuse, diaporama ...) .........ccoowvevreerverrrrerne. U [l U
MOGIfIET 18 ZOOM ...ttt en st sennens ] ] ]
Diapositives et commentaires
Créer Une NOUVEIIE QIAPOSIIVE ..............cueveeeeeeeeeieeeeeeeeeeseseeeeeester s ee et es st es e en e enneeean O O
Changer la mise en page d'une diapositive.... O O
NUMEIOTET ...ttt eee et et e et et e et et s e e et et s s ee e a et e s s e et et s s en et eneneeeneens O O
Saisir et mettre en forme des COMMENLAINES ..........cccocviiiiiiiiieiie e ] ]
Plan
Utiliser la barre d'outils du MOTE PIAN ............oviveeeeoeeeeeeeeeeee oo | O |
Réorganiser un plan (changer les niveaux et déplacer du texte) ............ocwveeeeeeeeeeseeeereees O O O
Insérer un fichier plan dans une présentation O O
Enregistrer e plan d'Une PreSENLALION...............c..iecvevereeeeeeeeteeeseese et esee s et es s een et ene s O O
Trieuse
Utiliser 1a barre d’outilS AU MOOE tHEUSE ...........c..eeeveeereeeeeeeeteeseese e tes s es s ee s ene s O O
Modifier I'ordre, supprimer et dupliquer des diapositives.... O |
Gérer des transitions €t COMPIALONS ...............ooviieeeeeeeeee s eee s e s O |
Diaporama
Lancer une présentation en diaporama............. O |
Masquer des diapositives lors d’un diaporama.. O O
Minuter les diapositives pour UN diaPOraMa ..........uueiiieeiiiiieiee ettt e e e e e e e e eenees O O
Lancer une présentation & Partir d'UNE @ULTE ..........c.ueieiuiiieiiieeaiiie ettt e e e e sare e seeeae e O O




QUESTIONNAIRE D'EVALUATION
POWERPOINT

J A.C.E

Je ne

Vous répondez en cochant la case qui correspond au niveau qui semble étre le votre connais Je . conpais
as connais tres
P bien
Gestion des modéles, masques et arriere plan
Modéles
Créer une présentation a partir d'un MOAEIE ...........cccueiiiiiiiiiiiie e O

Créer un modele............
Changer de modéle

Masques et arriere-plan

I R I | N |
I R I | |

Utiliser les masques des diapositives, du plan, des pages de commentaires .............cccocvveennnnen. |
Modifier la mise en forme et position du texte sur toutes les diapositives ...........ccccceveriieeiiieeene |
Modifier I'arriére-plan (couleur, dégradé) sur toute la présentation.............cccoevveeriieieniiieeinieeene |

Merci pour votre participation.

Si vous nous envoyez ce document par email, veuillez enregistrer le document en modifiant
le nom du fichier avec la régle suivante :
Société — Nom — prénom — PowerPoint Evaluation — ACF.doc




