
 

 

Évaluation préalable 

NOM : Prénom : 

Possédez-vous un ordinateur ?  � Oui � Non 

Si oui, sur quel type de matériel travaillez-vous ?  � PC � MAC 

A quelle fréquence utilisez-vous ces types de logic iel ?  

 Régulièrement Ponctuellement Jamais 

Traitement de texte    

Tableur    

Présentation Assistée 
par Ordinateur 

   

 
 

Avez-vous déjà suivi une formation en bureautique ?  � Oui � Non 

Avez-vous des connaissances en informatique ?   � Oui � Non 

Si oui, quel niveau estimez-vous avoir ? .................................................................................................... 

Avez-vous des notions sur Internet ?   � Oui � Non 

Pouvez-vous citer différents modes de production ?   � Oui � Non 

Si oui, citez-en un : .................................................................................................................................... 

Pouvez-vous citer différents modes de diffusion ?   � Oui � Non 

Si oui, citez-en un : .................................................................................................................................... 

Savez-vous à quoi sert un logiciel de traitement de  texte ?   � Oui � Non 

Si oui, donnez nous une brève définition : ................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................... 

Savez-vous ce qu’est un tableur ?   � Oui � Non 

Si oui, citez-en un : .................................................................................................................................... 

Savez-vous ce qu’est qu’une Présentation Assistée p ar Ordinateur ?   

 � Oui � Non 

Si oui, donnez nous une brève définition : ................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................... 



 

 

Évaluation 
Informatique 

 

 

Nom :      Prénom : 

 

I. Acquis 

II. En voie d’acquisition 

III. A acquérir 

Traitement de texte 

 I II III I II III I II III I II III I II III 

Saisir, corriger, sélectionner du texte                

Copier et déplacer du texte                

Mettre en italique, gras, souligner                

Changer la police, sa taille, sa couleur                

Aligner au centre                

Mettre un retrait à droite, gauche, de 
1ère ligne 

               

Insérer une bordure et la mettre en 
forme 

               

Insérer une liste à puces ou numérotée 
et la mettre en forme 

               

Insérer une tabulation avec points de 
suite 

               

Insérer un tableau et le mettre en forme                 

Modifier le tableau                

Utiliser la mise en page                

Insérer un en-tête et pied de page                

Utiliser l’aperçu avant impression                

Imprimer le document                

Tableur 

 I II III I II III I II III I II III I II III 

Saisir dans les cellules                

Centrer verticalement et 
horizontalement 

               

Mettre une bordure et la personnaliser                

Mettre une couleur de remplissage                

Fusionner des cellules                

Réaliser des sommes                

Réaliser une moyenne                 

Insérer un graphique et le mettre en 
forme 

               

Modifier le graphique                

Mise en page (en-tête, pied de page, 
orientation, marges…) 

               

Enregistrer un document au bon 
emplacement 

               



 

Image 

 I II III I II III I II III I II III I II III 

Insérer une image à partir de ses 
documents 

               

Changer la taille, la couleur                

Rogner une image                

Changer l’habillage                

Changer la définition d’une image                

Powerpoint 

 I II III I II III I II III I II III I II III 

Créer une présentation simple                

Ajout d’une diapo dans une présentation                

Incorporer des images, des tableaux, 
des graphiques, des organigrammes et 
mes modifier 

               

Insérer des liens hypertextes sur des 
mots, des images et des boutons 

               

Insérer des sons et de la vidéo                

Créer un fichier Diaporama                

Mettre un masque de diapositif                

Insérer un en-tête et pied de page                

Maîtrise des différents modes 
d’affichage 

               

Créer un modèle de présentation                

Insérer des animations                

Bilan 

 I II III I II III I II III I II III I II III 

Autonomie                 

Intérêt pour la formation                 

 


