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QUESTIONNAIRE D’AUTO EVALUATION
 
INFORMATIQUE
TRAITEMENT DE TEXTE
AVEC PREREQUIS ENVIRONNEMENT WINDOWS/MAC
)


 (
NOM Prénom du stagiaire
:                                                                                                      Date du test: 
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Quel est votre envionnement de travail? (exemple : Windows 10, Mac OS X) : ………………………………………………

Quels logiciels utilisez vous?
· Messagerie  (exemple: Oulook) :			…………………………………………………………….…………
· Traitement de texte (exemple : word, pages…) :	 …………………………………………………………….…………
· Tableur (exemple: excel) :  			…………………………………………………………….…………
· Site internet (exemple : Wordpress) :  		…………………………………………………………….…………
· PREAO (exemple : Powerpoint) : 			…………………………………………………………….…………	
· Autres lociels :  					…………………………………………………………….…………
…………………………………………………………….…………



BILAN  DU TEST D’AUTOEVALUATION ( AREMPLIR PAR LE PROFESSEUR)


NOTE SUR 20 :  ……..        (SELON NIVEAU CONSTATE    	0 à 5 Grand debutant 												6 à 10 Débutant
							11 à 15 Initité
							16 à 20 Expert)
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Savez-vous saisir et vous déplacer dans un document ?

Savez-vous mettre en forme les caracteres ?
(police, taille, gras, italique, souligné ...)

Savez-vous mettre en forme les paragraphes ?
(alignement, interligne, retrait, ...)

Savez-vous gérer la mise en page ?
(marges, numérotation de pages, en-tétes et pieds de pages...)

Utilisez-vous la vérification orthographique et grammaticale ?

Savez-vous créer un tableau, saisir et modifier son contenu ? (insérer,
supprimer lignes et colonnes, fusionner...)

Savez-vous mettre en forme un tableau ?
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Savez-vous enregistrer et imprimer un document ?

Savez-vous utiliser et modifier les styles prédéfinis de votre logiciel ?

Savez-vous créer, appliquer et modifier un style ?

Savez-vous hiérarchiser un document a l'aide des styles ?

Savez-vous créer une table des matiéres a partir des styles ?

Savez-vous créer une table d'index, une table d'illustrations ?

Savez-vous exploiter un long document a I'aide du document maitre et
de ses sous-documents ?

Savez-vous créer des en-tétes et pieds de pages multiples a I'aide des
sauts de sections ?
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Savez-vous gérer les pages paires et impaires ?

Savez-vous créer une lettrine, un filigrane ?

Savez-vous disposer un texte sur plusieurs colonnes ?

Savez-vous appliquer des effets spéciaux au texte avec WordArt ?

Savez-vous créer et manipuler des cadres de texte ?

Savez-vous insérer des images et habiller les objets ?

Savez-vous insérer un tableau ou un graphique issu d'un tableur dans
votre document ?
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Savez-vous réaliser des liaisons avec les objets intégrés ?
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Savez-vous comment créer un fichier de données ?
(fichier d'adresses...)

Savez-vous faire un publipostage avec un fichier de données
provenant d'un tableur ?

Savez-vous mettre en forme une lettre type ?

Savez-vous trier, sélectionner des données, effectuer une fusion ?

Savez-vous créer une page d'étiquettes identiques ?

oO|o|Oo|O|O|O
oO|j|o|Oo|J]O|O|O
oO|j|OoO|O|O|O|O
oO|j|o|Oo|]O|O|O
oO|j|o|OoO|]O|O|O

Savez-vous réaliser des étiquettes de publipostage ?

Savez-vous utiliser un modele ?

Savez-vous créer et modifier un modele ?

Savez-vous créer et modifier un formulaire ?

Savez-vous mettre en place les différents champs d'un formulaire ?

Savez-vous utiliser un formulaire ?
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Savez-vous diffuser un formulaire ?
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Connaissez-vous le clavier ?

Savez-vous manipuler la souris ?

Savez-vous ce qu'est le bureau sur I'écran d'un ordinateur ?

Utilisez vous le bouton droit de la souris ?

Savez-vous ce que signifie un menu déroulant ?

Utilisez vous les commandes Couper-Copier-Coller ?

Utilisez-vous le Glisser-Déplacer et le Glisser-Copier ?
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Savez-vous manipuler les fenétres ?

Savez-vous sauvegarder et rechercher des documents ?

Savez-vous gérer vos impressions ?
Visualiser la liste des impressions, les annuler, les relancer...

Savez-vous personnaliser votre environnement de travail ?
(fond d'écran, mise en veille, barre des taches...)

Savez-vous créer des raccourcis sur le bureau ?

Savez-vous organiser vos documents ?
(enregistrer, copier, déplacer, renommer, supprimer...)

Savez-vous organiser vos dossiers ?
(visualiser, créer, copier, déplacer, renommer, supprimer...)

Savez-vous ouvrir plusieurs applications en méme temps ?
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Savez-vous lancer votre navigateur Internet ?

Savez-vous accéder a un site Web ?

Savez-vous mémoriser une adresse
dans les signets ou favoris ?

Savez-vous effectuer une recherche sur Internet ?

Savez-vous faire une recherche avancée sur Internet ?
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Savez-vous consulter les messages regus ?

Savez-vous saisir et envoyer un message ?

Savez-vous joindre un document a un message ?

Savez-vous répondre a un message, le transférer ?

Savez-vous utiliser le carnet d’adresses ?

Savez-vous utiliser le calendrier ou agenda ?
(créer des rendez-vous, des réunions, des taches...)

Savez-vous imprimer votre calendrier ou agenda ?

Savez-vous partager votre calendrier ?
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