Editions ENI

Certification Bureautique PowerPoint - Référentiel

PowerPoint

Référentiel de compétences

Identifier les principaux éléments affichés pour utiliser
au mieux I'environnement de travail de Microsoft

Référentiel d'évaluation

Modalités d'évaluation

Test adaptatif réalisé en ligne :

- Le logiciel PowerPoint dans la version appropriée est
accessible via une machine a distance qui fournit un
environnement de travail réel

- Questions interactives en direct dans PowerPoint et QCM

Critere d'évaluation. Le(la) candidate est capable de :

Modifier le zoom d'affichage
Activer un mode d'affichage (Diapositive, Plan, Diaporama)
Identifier les espaces réservés sur une diapositive

Gérer les fichiers PowerPoint pour retrouver les
différentes présentations créées

Test adaptatif en ligne

Ouvrir une présentation existante
Créer et enregistrer une nouvelle présentation
Lancer un apergu avant impression

structuré

Créer des diapositives contenant uniquement du texte
pour concevoir un diaporama simple mais néanmoins

Test adaptatif en ligne

Insérer une nouvelle diapositive

Se déplacer d'une diapositive a l'autre

Saisir du texte sur une diapositive et modifier ses attributs
Orthographe et synonyme

Aligner des paragraphes saisis

Copier, déplacer des diapositives

Appliquer un théme aux diapositives

Projeter un diaporama
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Exploiter les éléments de l'interface pour faciliter le Test adaptatif réalisé en ligne : Gérer le ruban
traitement du contenu des diapositives - Le logiciel PowerPoint dans la version appropriée est Afficher/masquer les regles
accessible via une machine a distance qui fournit un Utiliser la grille et les reperes
environnement de travail réel Afficher/masquer les différents volets d'affichage

- Questions interactives en direct dans PowerPoint et QCM

Uniformiser la présentation des diapositives en utilisant |Test adaptatif en ligne Afficher et modifier le masque des diapositives

les masques et compléter les diapositives créées eny Dessiner une forme, la copier, la mettre en forme, appliquer
insérant images, tableaux, graphiques, dessins pour ajustements et transformations

gagner en efficacité sur la communication envisagée Insérer une image, un graphique, un tableau, un diagramme ou

graphique SmarArt sur une diapositive

Mettre en forme les objets insérés a I'aide des styles et des effets
prédéfinis

Modifier I'arriere plan des diapositives

Appliquer des transitions aux diapositives, des Test adaptatif en ligne Appliquer un effet de transition entre deux diapositives
animations prédéfinies aux objets et intervenir sur la Appliquer un effet d'animation sur un objet

projection du diaporama pour captiver I'attention de Utiliser le mode Lecture

I'auditoire lors de la projection du diaporama Gérer les interventions possibles pendant une projection
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Structurer les présentations pour réaliser des Test adaptatif réalisé en ligne : Travailler en mode Plan
diaporamas homogenes et gagner du temps lors de leur |- Le logiciel PowerPoint dans la version appropriée est Insérer une section
conception accessible via une machine a distance qui fournit un Exploiter le masque des pages de notes, le masque du document

environnement de travail réel
- Questions interactives en direct dans PowerPoint et QCM

Optimiser la mise en forme des diapositives et de leur  |Test adaptatif en ligne Gérer les espaces avant/aprés un paragraphe
contenu pour réaliser des diaporamas au design Numeéroter les diapositives
professionnel Grouper des formes, les aligner, les dimensionner, les superposer

Rogner une image, supprimer l'arriere-plan

Modifier la disposition d'un graphique

Appliquer un style a un tableau

Modifier un graphique SmartArt

Découper et compresser les vidéos d'une présentation
Personnaliser un théme

Paramétrer les effets de transition et d'animation, Test adaptatif en ligne Insérer une vidéo sur une diapositive
ajouter des vidéos, pour créer et projeter des Placer un lien hypertexte sur une diapositive
diaporamas captivants et personnalisés Modifier les transitions et animations

Placer un effet sur du texte

Animer les éléments d'un graphique

Placer un bouton d'action sur une diapositive
Paramétrer un diaporama

Créer un diaporama personnalisé

Finaliser une présentation pour l'imprimer, la protéger |Test adaptatif en ligne Imprimer des diapositives masquées

avant de la transmettre Gérer le format et I'orientation des diapositives
Utiliser les différents modes d'impression
Protéger I'ouverture d'une présentation

Placer un commentaire sur une diapositive
Exporter une présentation
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