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Introduction au référentiel pédagogique 

Pouƌ l’ĠǀaluatioŶ et la certification TOSA 
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Le TOSA® 
Le TOSA® est une certification des compétences informatiques professionnelles sur les logiciels 

ďuƌeautiƋues Ƌui s’adƌesse à tout paƌtiĐulieƌ, salaƌiĠ, ĠtudiaŶt, deŵaŶdeuƌ d’eŵploi, militaire en 

reconversion souhaitant améliorer son employabilité en certifiant son niveau de maîtrise sur ces 

logiciels. 

L’eŶseŵďle des solutioŶs TOSA® suƌ les outils ďuƌeautiƋues ƌeposeŶt suƌ la teĐhŶologie adaptatiǀe 
qui permet une évaluation fiable et précise du niveau du ĐaŶdidat suƌ l’outil testĠ. La détermination 

du sĐoƌe est ďasĠe suƌ l’Iteŵ RespoŶse TheoƌǇ eŶ utilisant un modèle à 3 facteurs. C’est uŶ ŵodğle 
très proche de celui utilisé par le GMAT. 

Les candidats ont parfois la perception que le test est difficile. C’est souǀeŶt le Đas aǀeĐ les tests 
adaptatifs qui cherchent en permanence à évaluer la limite des connaissances du candidat. Il peut 

ġtƌe utile Ƌue l’appƌeŶaŶt ƌappelle Đe poiŶt au ĐaŶdidat aǀaŶt le test pouƌ Ƌue Đe deƌŶieƌ Ŷ’ait pas 
l’iŵpƌessioŶ Ƌu’il ĠĐhoue sous pƌĠteǆte Ƌu’il se seŶt eŶ diffiĐultĠ. 

Objet du référentiel pédagogique 
Ce ƌĠfĠƌeŶtiel pĠdagogiƋue s’adƌesse auǆ oƌgaŶisŵes de foƌŵatioŶ, auǆ ĠtaďlisseŵeŶts 
d’eŶseigŶeŵeŶt seĐoŶdaiƌe ou supĠƌieuƌ, et à l’eŶseŵďle des stƌuĐtuƌes Ƌui pƌoposeŶt ou souhaitent 

proposer à leurs étudiants/stagiaires des modules de préparation au passage de la Certification 

TOSA, et/ou des tests d’ĠǀaluatioŶ TOSA. 
Les solutioŶs d’ĠǀaluatioŶ et de ĐeƌtifiĐatioŶ TOSA peƌŵetteŶt de situeƌ le Ŷiǀeau de ŵaîtƌise des 
apprenants sur une échelle de score unique, allant de 0 à 1000 pour la certification, et divisée en cinq 

niveaux, d’ « initial » à « expert », pouƌ l’ĠǀaluatioŶ. 
L’oďjet de Đe ƌĠfĠƌeŶtiel est doŶĐ de pƌĠĐiseƌ les connaissances techniques attendues sur chaque 

niveau, et dans chacune des quatre grandes catégories de compétences du logiciel PowerPoint. Il 

doit aiŶsi peƌŵettƌe de dĠteƌŵiŶeƌ les pƌogƌaŵŵes d’eŶseigŶeŵeŶt ou de foƌŵatioŶ les plus 
adaptĠs à l’oďjeĐtif de sĐoƌe d’uŶ appƌeŶaŶt. 

Une échelle de score unique 
Les tests d’ĠǀaluatioŶ et la ĐeƌtifiĐatioŶ TOSA® ƌeposeŶt suƌ uŶe ĠĐhelle de sĐoƌe uŶiƋue, tƌaduite eŶ 

ĐiŶƋ Ŷiǀeauǆ pouƌ l’ĠǀaluatioŶ 

Niveaux  TOSA® Correspondance scores TOSA® 

Expert 875 - 1000 

Avancé 725 – 875 

Opérationnel 550 – 725 

Basique 350 – 550 

Initial 1 – 350 
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Niveau Initial 

Entre 1 et 350 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT /  

METHODES / 

DIAPORAMA 

Identifier Powerpoint ; reconnaître une présentation Powerpoint ; ouvrir 

et fermer l’appliĐatioŶ; connaître les onglets les plus courants et leurs 

principales fonctions (Fichier, Accueil, Insertion, Diaporama) ; ouvrir et 

créer une présentation ; créer et/ou insérer une diapositive. 

GESTION DU TEXTE 

Augmenter la taille de la police ; changer la police ; changer la couleur 

ou la taille du texte ; passeƌ de l’italiƋue au gƌas ; souligner un texte ; 

ƌeĐoŶŶaîtƌe la pƌĠseŶĐe de puĐes ou d’uŶe ŶuŵĠƌotatioŶ. 

GESTION DES OBJETS 
Reconnaître une image, un tableau ou une forme simple dans une 

présentation. 

THEMES ET MODELES AUCUNE CONNAISSANCE. 

 

Le Ŷiǀeau iŶitial pouƌ uŶ test d’ĠǀaluatioŶ ou uŶ sĐoƌe Đoŵpƌis eŶtƌe 1 et 350 points pour la 

certification est le Ŷiǀeau le plus ďas suƌ l’ĠĐhelle de sĐoƌe TOSA®. Il ĐoƌƌespoŶd au Ŷiǀeau d’uŶ 
ĐaŶdidat Ƌui Ŷ’a que très peu utilisé PowerPoint ou Ƌui Ŷ’a des notions que très parcellaires et 

limitées du fonctionnement du logiciel.  

L’oďteŶtioŶ du Ŷiǀeau iŶitial sigŶifie Ƌue le candidat connaît peu, voire pas du tout, les 

fonctionnalités même simples de PowerPoint, et Ƌu’il Ŷe peut l’utiliseƌ daŶs uŶ eŶǀiƌoŶŶeŵent 

professionnel. 
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Niveau Basique 

Entre 350 et 550 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES / 

DIAPORAMA 

CoŶŶaissaŶĐe iŶitiale de l’eŶviroŶŶeŵeŶt : ouǀƌiƌ et feƌŵeƌ l’appliĐatioŶ ; 
connaître les onglets les plus courants et leurs principales fonctions 

(Fichier, Accueil, Création, Insertion, Diaporama). 

Utiliser une présentation Powerpoint : ouvrir et créer une présentation ; 

créer et/ou insérer une diapositive ; sélectionner et supprimer une 

diapositive ; enregistrer et imprimer une présentation ; se déplacer dans 

une présentation; utiliser le zoom ; annuler et rétablir une action ; lancer et 

utiliser le mode diaporama. 

GESTION DU TEXTE 

Saisir du texte dans les espaces réservés : reconnaître un espace réservé ; 

copier-coller simple du texte ; reconnaître les suggestions du correcteur 

d’oƌthogƌaphe.  

Mise en forme basique du texte : changer la police et le corps du texte 

(gras, italique, souligŶĠ…Ϳ ; inverser la casse ; utiliser les couleurs ; créer des 

listes à puces ou numérotées ; aligner le texte. 

Tableau simple : insérer un tableau basique ; réduire ou agrandir la taille 

des colonnes et des lignes ; ajouter et supprimer des lignes et des 

colonnes ; fusionner des cellules. 

GESTION DES OBJETS 

Placer un objet graphique dans une présentation : insérer un objet 

graphique simple (image, photo ou forme simple) ; déplacer un objet dans 

une présentation ; redimensionner un objet.  

Connaissance initiale des animations : reconnaître un objet animé dans 

une diapositive. 

THEMES ET MODELES 

Ouvrir un modèle : ouvrir un modèle de présentation ; rétablir le 

foƌŵatage paƌ dĠfaut d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ ; effectuer des modifications 

simples. 

Appliquer un thème prédéfini : appliquer un thème prédéfini à une 

présentation. 
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Environnement, méthodes et diaporama 

Connaissance minimale de l’eŶǀiroŶŶeŵeŶt PoǁerpoiŶt 
Le Ŷiǀeau ďasiƋue eǆige du ĐaŶdidat Ƌu’il dispose d’uŶe ĐoŵpƌĠheŶsioŶ ŵiŶiŵale de 
l’eŶǀiƌoŶŶeŵeŶt et de l’iŶteƌfaĐe du logiĐiel PoǁeƌpoiŶt. Loƌs de l’ouǀeƌtuƌe d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ, le 
ĐaŶdidat ideŶtifie et ĐoŵpƌeŶd les ĠlĠŵeŶts d’uŶe feŶġtƌe PoǁeƌpoiŶt, ŶotaŵŵeŶt l’eŵplaĐeŵeŶt 
des ƌğgles, de la ďaƌƌe d’Ġtat et de la ďaƌƌe d’outils AĐĐğs ƌapide. Il ĐoŵpƌeŶd l’utilitĠ du ƌuďaŶ, et sait 
passeƌ d’uŶ oŶglet à uŶ autƌe. Il ĐoŶŶaît la plupaƌt des foŶĐtioŶŶalitĠs de l’oŶglet AĐĐueil. 

Utiliser une présentation Powerpoint 

Le candidat dispose des connaissances minimales pour travailler dans une présentation. Il peut 

notamment ouvrir une présentation enregistrée ou créer une nouvelle présentation à partir des 

modèles préconçus. Il sait comment se déplacer dans une présentation, en utilisant le curseur ou le 

clavier. Il peut également enregistrer une préseŶtatioŶ ou l’iŵpƌiŵeƌ eŶ utilisant les paramètres 

pƌĠdĠfiŶis. Il est aussi Đapaďle d’aŶŶuleƌ ou de ƌĠtaďliƌ uŶe aĐtioŶ eŶ s’appuǇaŶt suƌ la ĐoŵŵaŶde 
appropriée. Il peut manipuler les diapositives en mode Normal, en créer et en supprimer, les 

sélectionner ou les déplacer. Il sait lancer et utiliser le mode diaporama. 

Gestion du texte 

Saisir du texte dans les espaces réservés 

Le candidat comprend le fonctionnement de la saisie de texte dans Powerpoint. Il identifie les 

espaĐes ƌĠseƌǀĠs d’uŶe diapositiǀe et peut y saisir du texte. Il maîtrise également le copier-couper-

coller simple, avec la souris ou les raccourcis clavier. Il reconnaît les suggestions du correcteur 

d’oƌthogƌaphe et de gƌaŵŵaiƌe et sait les aĐĐepteƌ ou les ƌefuseƌ. 

Mise en forme basique du texte 

Il est atteŶdu du ĐaŶdidat Ƌu’il saĐhe utiliser les outils de mise en forme du texte les plus courants. Le 

candidat est donc Đapaďle de ŵodifieƌ la poliĐe, Ƌu’il s’agisse du stǇle, de la taille des ĐaƌaĐtğƌes ou 
des attributs de police (gras, souligné, italique). Il sait aussi modifier la couleur du texte, appliquer 

une couleur de surbrillance et modifier la casse. Il doit également maîtriser les outils basiques de 

mise en forme des paragraphes. Il peut notamment modifier l’alignement du texte (gauche, centré, 

droite, justifié), augmenter ou ƌĠduiƌe le ƌetƌait d’uŶ teǆte et dĠfiŶiƌ uŶe tƌaŵe de foŶd. Il peut aussi 
insérer une liste numérotée ou une liste à puces. 

Insérer un tableau simple 

Le ĐaŶdidat peut iŶsĠƌeƌ uŶ taďleau siŵple depuis l’oŶglet IŶseƌtioŶ et ajouteƌ ou suppƌiŵeƌ des 
lignes ou des ĐoloŶŶes. Il est Đapaďle de ƌĠduiƌe et d’agƌaŶdiƌ la taille d’uŶ taďleau. Il sait ĐoŵŵeŶt 
fusionner deux cellules.  
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Gestion des objets 

Insérer et mettre en forme des objets graphiques 

Le ĐaŶdidat peut iŶsĠƌeƌ uŶ oďjet gƌaphiƋue siŵple, Ƌu’il s’agisse d’uŶe iŵage, d’uŶe photo, d’uŶe 
forme simple ou d’uŶe zoŶe de teǆte. Il est capable de leur appliquer des modifications simples, 

notamment définir la couleur du contour et du remplissage. Il peut également redimensionner les 

objets et les déplacer au sein d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ.  

Appliquer des animations simples 

Au Ŷiǀeau ďasiƋue, le ĐaŶdidat Ŷ’a Ƌu’uŶe ĐoŶŶaissaŶĐe tƌğs liŵitĠe des aŶiŵatioŶs. Il ƌeĐoŶŶaît loƌs 
de la diffusioŶ d’uŶ diapoƌaŵa les oďjets auǆƋuels soŶt appliƋuĠs des effets d’aŶiŵatioŶ ou les effets 

de transition entre diapositives. 

Thèmes et modèles 

Utiliser les options de thèmes 

Le candidat est capable de choisir un jeu de couleurs ou un jeu de polices. 

Appliquer un thème 

Il est siŵpleŵeŶt atteŶdu du ĐaŶdidat Ƌu’il saĐhe affiĐheƌ le ƌuďaŶ de l’onglet Création et appliquer à 

uŶe pƌĠseŶtatioŶ l’uŶ des thğŵes eǆistaŶts. 
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Niveau Opérationnel 

Entre 550 et 725 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES / 

DIAPORAMA 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : connaître les onglets 

les plus courants et leurs principales fonctions (Fichier, Accueil, Création, 

Insertion, Diaporama) ; ouvrir, créer, enregistrer, imprimer une 

présentation ; créer, supprimer, sélectionner une diapositive ; se 

déplacer dans une présentation; utiliser le zoom ; annuler et rétablir une 

action ; lancer et utiliser le mode diaporama. 

Naviguer aisément dans Powerpoint : reconnaître les différents modes 

d’affiĐhage ;Noƌŵal, Tƌieuse de diapositiǀes, Page de ĐoŵŵeŶtaiƌes, 
Masque) ; maîtriser les différentes méthodes d’iŶseƌtion des 

diapositives ; modifieƌ l’oƌieŶtatioŶ des diapositiǀes ; masquer des 

diapositives ; insérer et supprimer des commentaires. 

OptioŶs d’eŶregistreŵeŶt et d’iŵpressioŶ : pƌĠpaƌeƌ l’iŵpƌessioŶ d’uŶe 
présentation ; enregistrer au format PDF. 

Options simples du diaporama : configuration basique du mode 

diaporama ; ajouter des effets de transition entre les diapositives ; 

défilement des diapositives ; mode présentateur. 

GESTION DU TEXTE 

Connaissances acquises aux niveaux précédents: saisir dans un espace 

réservé ; copier-coller simple du texte ; reconnaître les suggestions du 

ĐoƌƌeĐteuƌ d’oƌthogƌaphe, ŵise eŶ foƌŵe de la police et du corps du 

texte (gras, italique, souligné, casse, alignement) ; listes à puces ou 

numérotées ; insérer un tableau et modifier son contenu et ses 

dimensions. 

Améliorer la mise en forme du texte : créer une zone de texte ; gérer les 

styles de police ; modifieƌ l’espaĐeŵeŶt des ĐaƌaĐtğƌes et des 
interlignes ; appliquer des effets de texte ; reproduire une mise en 

forme ; scinder le texte en colonnes ; saisie de texte dans une forme ; 

utiliser les tabulations. 

Rechercher et réviser du texte : utiliser le dictionnaire des synonymes ; 

utiliseƌ le ĐoƌƌeĐteuƌ autoŵatiƋue d’oƌthogƌaphe et de gƌaŵŵaiƌe ; 
laŶĐeƌ l’outil de ƌeĐheƌĐhe. 

Gérer un tableau : appliquer les styles de tableau ; modifier les bordures 

et le ƌeŵplissage d’uŶ taďleau, rétablir un style de tableau. 

 

GESTION DES OBJETS 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : insérer, déplacer, 

redimensionner un objet graphique simple (image, photo ou forme 

simple) ; reconnaître un objet animé dans une diapositive. 
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Environnement, méthodes et diaporama 

Connaissances acquises aux niveaux précédents 

Le candidat connaît les onglets les plus courants et leurs principales fonctions (Fichier, Accueil, 

Création, Insertion, Diaporama). Il sait ouvrir, créer, enregistrer et imprimer une présentation. Il peut 

aussi créer, supprimer, sélectionner des diapositives. Il est capable d’annuler et de rétablir une 

action. Pour présenter, il sait lancer et utiliser le mode diaporama. 

Navigation aisée dans Powerpoint 

Au Ŷiǀeau opĠƌatioŶŶel, le ĐaŶdidat eǆploite ƌĠguliğƌeŵeŶt, outƌe l’oŶglet AĐĐueil, les oŶglets 
Insertion, Création, RévisioŶ et, daŶs uŶe ŵoiŶdƌe ŵesuƌe l’oŶglet AffiĐhage. Le ĐaŶdidat maîtrise 

paƌfaiteŵeŶt le ŵode Tƌieuse de diapositiǀe et ŵaŶie aisĠŵeŶt les diapositiǀes d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ. Il 
connaît les diffĠƌeŶts ŵodes d’iŶseƌtioŶ des diapositiǀes et peut ŵodifieƌ l’oƌieŶtation des 

diapositiǀes d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ. 

OptioŶs d’eŶregistreŵeŶt et d’iŵpressioŶ des doĐuŵeŶts 

Il est atteŶdu d’uŶ ĐaŶdidat de Ŷiǀeau opĠƌatioŶŶel Ƌu’il ŵaîtƌise les optioŶs ďasiƋues 
d’eŶƌegistƌeŵeŶt et d’iŵpƌessioŶ d’uŶ doĐuŵeŶt. Il distiŶgue Đlaiƌeŵent les commandes Enregistrer 

et Enregistrer sous. Il est Đapaďle d’eŶƌegistƌeƌ uŶe pƌĠseŶtatioŶ au format PDF et connaît les règles 

de compatibilité entre présentations issues de versions antérieures ou ultérieures du logiciel. Il 

maîtrise la plupart des optioŶs d’iŵpƌessioŶ, Đoŵŵe le Ŷoŵďƌe de diapositiǀes à iŵpƌiŵeƌ paƌ page. 

Insérer et mettre en forme des objets graphiques : insérer divers objets 

graphiques (graphiques, diagrammes SmartArt…) ; insérer des formes 

Đoŵpleǆes ;ĐoŶŶeĐteuƌs, diagƌaŵŵes, ďulles…Ϳ ; récupérer un graphique 

PowerPoint sous foƌŵe d’iŵage ; modifieƌ l’oƌdƌe des oďjets ;aƌƌiğƌe-

plaŶ, pƌeŵieƌ plaŶ…Ϳ ; rogner une image ; dupliquer un objet. 

Appliquer des animations simples : appliquer des trajectoires 

prédéfinies au texte et aux objets. 

THEMES ET MODELES 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : utiliser un modèle de 

présentation ; rĠtaďliƌ le foƌŵatage paƌ dĠfaut d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ ; 
effectuer des modifications simples ;  appliquer un thème prédéfini à 

une présentation. 

Utiliser les options de thèmes : appliquer un thème prédéfini à 

l’eŶseŵďle de la présentation ou à certaines diapositives ; appliquer un 

stǇle d’aƌƌiğƌe-plan ; utiliser les variantes de modèles, modifier les 

couleurs du thème ; modifieƌ les poliĐes d’uŶ thğŵe. 
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Options simples du diaporama 

Le ĐaŶdidat doit ġtƌe Đapaďle d’utiliseƌ les optioŶs ďasiƋues du ŵode diapoƌaŵa. Il peut ŶotaŵŵeŶt 
lancer un diaporama à partir du début, ou à partir de la diapositiǀe affiĐhĠe. Il peut dĠfiŶiƌ l’optioŶ de 
défilement des diapositives (minuté ou manuel). Il sait également comment activer ou désactiver le 

ŵode pƌĠseŶtateuƌ. Il est Đapaďle d’utiliseƌ les effets d’aŶiŵatioŶ pƌĠdĠfiŶis. 

Gestion du texte 

Connaissances acquises aux niveaux précédents 

Le candidat sait saisir du texte dans un espace réservé et il reconnaît les suggestions du correcteur 

d’oƌthogƌaphe. Il sait ŵettƌe en forme la police et le corps du texte (gras, italique, souligné, casse, 

alignement). Il est Đapaďle d’ajouteƌ des listes à puces ou numérotées et peut insérer un tableau, 

modifier son contenu ou ses dimensions. Le candidat est capable de copier-coller du texte. 

Aŵéliorer la ŵise eŶ forŵe d’uŶ texte et des zones de texte 

Le candidat peut créer des zones de texte. Il connaît et peut gérer différents styles de police. Il est 

ĠgaleŵeŶt Đapaďle de ŵodifieƌ l’espaĐeŵeŶt des ĐaƌaĐtğƌes et des iŶteƌligŶes. Il peut utiliseƌ 
différents effets de police (barré, exposant, indice) et appliquer des effets de texte. Il sait comment 

reproduire une mise en forme. Il maîtrise le multicolonnage. Il peut poser un taquet de tabulation et 

ŵaîtƌise l’usage des taƋuets de taďulatioŶ gauĐhe. Le ĐaŶdidat peut aussi appliƋueƌ uŶ ƌeŵplissage et 
dĠfiŶiƌ le ĐoŶtouƌ d’uŶe zoŶe de teǆte.  

Rechercher et réviser un texte 

Le candidat peut effectuer une recheƌĐhe siŵple au seiŶ d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ PoǁeƌpoiŶt. Il connaît le 

bouton du ruban ainsi que le raccourci clavier nécessaire au lancement de la recherche. Il est 

également capable de se déplacer dans une longue présentation eŶ s’appuǇaŶt suƌ la ĐoŵŵaŶde 
Atteindre. Il ŵaîtƌise le ĐoƌƌeĐteuƌ autoŵatiƋue d’oƌthographe et de grammaire et peut lancer une 

vérification dans une présentation. Il peut également recourir au dictionnaire des synonymes ou 

ĐoŶsulteƌ les statistiƋues d’uŶ doĐuŵeŶt 

Gérer un tableau 

Le niveau opérationnel exige du ĐaŶdidat Ƌu’il soit Đapaďle de gérer les tableaux et les outils de mise 

en forme élémentaire. Le candidat peut en particulier appliquer différents styles de tableau. Il est 

ĠgaleŵeŶt Đapaďle de ŵodifieƌ les ďoƌduƌes et le ƌeŵplissage d’uŶ taďleau, et de ŵettƌe eŶ foƌŵe 
son contenu. Il sait ĐoŵŵeŶt dĠplaĐeƌ et ŵodifieƌ le positioŶŶeŵeŶt d’uŶ taďleau au seiŶ d’uŶe 
diapositive. 



  Niveau Opérationnel 

© 2017 Isograd SAS, tous droits de reproduction interdits 17 

Gestion des objets 

Connaissances acquises aux niveaux précédents 

Le candidat sait insérer, déplacer et redimensionner un objet graphique simple (image, photo ou 

forme simple). Il reconnaît un objet animé dans une diapositive. 

Insérer et mettre en forme des objets graphiques 

Le ĐaŶdidat peut iŶsĠƌeƌ tout tǇpe d’oďjets gƌaphiƋues : graphiques, SmartArt, formes complexes 

comme les connecteurs... Il est également en mesure de récupérer un dessin Powerpoint sous forme 

d’iŵage. Il est Đapaďle de ŵodifieƌ et d’oƌgaŶiseƌ les oďjets gƌaphiƋues. Il peut eŶ paƌtiĐulieƌ ŵodifieƌ 
l’oƌdƌe des oďjets daŶs le plaŶ ;aƌƌiğƌe-plan, reculer, avancer, premier-plan). Il peut appliquer un 

contour ou un remplissage. Il sait comment rogner simplement une image. 

Appliquer des animations simples 

Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’appliƋueƌ des tƌajeĐtoiƌes d’aŶiŵatioŶ pƌĠdĠfiŶies au teǆte et auǆ oďjets. 

Thèmes et modèles 

Connaissances acquises aux niveaux précédents 

Le candidat sait utiliser un modèle de présentation. Il peut rétablir le formatage paƌ dĠfaut d’uŶe 
pƌĠseŶtatioŶ. Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’appliquer un thème prédéfini à une présentation. 

Utiliser les options de thèmes 

Au niveau opérationnel, le ĐaŶdidat doit ġtƌe eŶ ŵesuƌe d’appliƋueƌ des thğŵes pƌĠdĠfiŶis à 
l’eŶseŵďle d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ ou à ĐeƌtaiŶes diapositives. Il peut également modifier les couleurs ou 

les poliĐes d’uŶ thğŵe et est ĐoŶsĐieŶt des ĐoŶsĠƋueŶĐes de l’appliĐatioŶ d’uŶ Ŷouǀeau thğŵe suƌ la 
ŵise eŶ foƌŵe des ĠlĠŵeŶts de teǆte. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle de dĠfiŶiƌ uŶ stǇle d’aƌƌiğƌe-plan. 
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Niveau Avancé 

Entre 725 et 875 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES / 

 DIAPORAMA 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : connaître les 

onglets les plus courants et leurs principales fonctions (Fichier, 

Accueil, Création, Insertion, Diaporama) ; ouvrir, créer, enregistrer 

sous diffĠƌeŶts foƌŵats, pƌĠpaƌeƌ l’iŵpƌessioŶ et iŵpƌiŵeƌ uŶe 
présentation ; maîtriser les différentes ŵĠthodes d’iŶseƌtioŶ, de 
suppression et de modification des diapositives ; modifier 

l’oƌieŶtatioŶ des diapositiǀes ; insérer et supprimer des 

commentaires ; ƌeĐoŶŶaîtƌe les diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage ; 

configuration basique du mode diaporama ; ajouter des effets de 

transition entre les diapositives ; défilement des diapositives ; mode 

présentateur. 

Personnalisation de l’eŶviroŶŶeŵeŶt et l’affiĐhage : connaître 

l’eŶseŵďle des oŶglets et des ƌuďaŶs assoĐiĠs ; ŵaîtƌiseƌ les 
différents ŵodes d’affiĐhage ; peƌsoŶŶaliseƌ l’affiĐhage ; 
peƌsoŶŶaliseƌ les oŶglets et le ƌuďaŶ ; affiĐheƌ l’oŶglet DĠǀeloppeuƌ. 

Gestion du mode Backstage et des formats de fichier : récupérer 

uŶe aŶĐieŶŶe ǀeƌsioŶ d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ ; ƌeĐoŶŶaîtƌe les diffĠƌeŶts 
formats de fichier Powerpoint (notamment .potx et .potm) ; gérer 

les optioŶs d’iŵpƌessioŶ.  

Organiser les diapositives : organisation des diapositives par le 

plan ; déplacement de texte sur un plan ; insérer et gérer des 

sections ; gérer les en-têtes et pieds de page. 

Diaporamas complexes : maîtriser les différents modes de 

présentation (mode Diaporama, mode Présentateur, mode 

Lecture) ; créer une présentation à exécution automatique. 

GESTION DU TEXTE 

Connaissances acquises aux niveaux précédents: mise en forme de 

la  police et du corps du texte (styles de police, espacement des 

caractères, interlignes, effets de texte, casse, alignement) ; copier / 

coller / reproduire une mise en forme ; scinder le texte en colonnes ; 

saisie de texte dans une forme ; utiliser les tabulations ; listes à 

puces ou numérotées ; insérer un tableau, appliquer les styles de 

tableau.  

Perfectionner la mise en forme du texte : appliquer des styles 

WordArt ; réaliser un collage spécial ; utiliser le volet presse papier ; 

aligner des zones de texte ; insérer des caractères spéciaux ; 

modifieƌ l’oƌieŶtatioŶ du teǆte ; utiliser les corrections 

automatiques ; outils de traduction. 
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Organisation du texte : créer des renvois dans une présentation ; 

insérer des liens hypertextes ; maîtrise exhaustive des fonctions 

Rechercher et remplacer. 

Aŵéliorer la ŵise eŶ forŵe d’uŶ taďleau : gestion des options de 

stǇle de taďleau ;ligŶe d’eŶ-tête, ligne des totaux, lignes à bandes). 

GESTION DES OBJETS 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : insérer, déplacer, 

redimensionner divers objets graphiques (graphiques, diagrammes 

SmartArt…) ; insérer des formes complexes (connecteurs, 

diagƌaŵŵes, ďulles…Ϳ ; rogner une image ; dupliquer un objet ; 

appliquer animations simples. 

Insérer des objets graphiques complexes : insérer un fichier vidéo; 

insérer des oďjets issus d’appliĐations Office (Word, Excel) ; 

différencier un objet lié et un objet incorporé ; effectuer une capture 

d’ĠĐƌaŶ. 

Modifier et organiser des objets graphiques : convertir des formes 

et leur appliquer des effets ; retoucher une image insérée; organiser 

depuis le Volet Sélection ; grouper et dissocier des éléments ; aligner 

des objets ; utiliser les outils vectoriels avancés ; utiliser la pipette. 

Personnaliser des animations complexes : savoir reconnaître et 

appliƋueƌ tout tǇpe d’effet; utiliser le volet navigation ; gérer les 

pƌiŶĐipales optioŶs d’effet ; définir des animations en mode masque;  

gérer les principales options de déclenchement ; utiliser les signets ; 

utiliseƌ l’outil aperçu ; définir le minutage. 

THEMES ET MODELES 

 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : utiliser un modèle 

de présentation ; rĠtaďliƌ le foƌŵatage paƌ dĠfaut d’uŶe 
présentation ; appliƋueƌ uŶ thğŵe pƌĠdĠfiŶi à l’eŶseŵďle de la 
présentation ou à certaines diapositives ; appliquer un style 

d’aƌƌiğƌe-plan ; modifier les couleurs du thème ; modifier les polices 

d’uŶ thğŵe ; utiliser les variantes de thème. 

Personnaliser les modèles et les thèmes : maîtriser les 

fonctionnalités du mode masque ; créer et enregistrer un thème 

(extension .thmx) ; créer et enregistrer un modèle personnalisé 

(extension .potx .potm). 
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Environnement, méthodes et diaporama 

Connaissance acquises aux niveaux précédents  

Le candidat connaît les onglets les plus courants et leurs principales fonctions. Il sait ouvrir, créer, 

eŶƌegistƌeƌ sous diffĠƌeŶts foƌŵats, pƌĠpaƌeƌ l’iŵpƌessioŶ et iŵpƌiŵeƌ une présentation. Il maîtrise 

les différentes méthodes d’iŶseƌtioŶ, de suppression et de modification des diapositives. Il peut par 

ailleurs modifieƌ l’oƌieŶtatioŶ des diapositiǀes, insérer et supprimer des commentaires. Il reconnaît 

les diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage. Il sait effectuer une configuration basique du mode diaporama, 

ajouter des effets de transition entre les diapositives. Il utilise le mode présentateur. 

PersoŶŶaliser l’eŶǀiroŶŶeŵeŶt et l’affiĐhage 

Le niveau avancé exige une connaissance exhaustive de l’eŶǀiƌoŶŶeŵeŶt du logiĐiel. Le ĐaŶdidat 
connaît parfaitement le ĐoŶteŶu d’uŶe feŶġtƌe Powerpoint. Il navigue très facilemeŶt d’uŶ oŶglet à 
l’autƌe pouƌ ƌĠaliseƌ au ŵieuǆ ses différentes tâches. Il sait ƌeĐouƌiƌ au ŵode d’affiĐhage ;Ŷoƌŵal, 
tƌieuse de diapositiǀes, page de ĐoŵŵeŶtaiƌes, diapoƌaŵaͿ le plus appƌopƌiĠ auǆ tâĐhes Ƌu’il 
exécute. Il sait personnaliseƌ l’iŶteƌfaĐe du logiciel en masquant les onglets qui lui sont moins utiles. Il 

peut aussi affiĐheƌ l’oŶglet DĠǀeloppeuƌ. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle de peƌsoŶŶaliseƌ la ďaƌƌe d’outils 
Accès rapide, ainsi que les raccourcis clavier. Il sait masquer la règle, afficher les miniatures ou le 

quadrillage. 

Gestion du mode Backstage et des formats de fichier 

Le ĐaŶdidat dispose d’uŶe ĐoŶŶaissaŶĐe aǀaŶĐĠe de l’oŶglet FiĐhieƌ. Il sait gĠƌeƌ ses fiĐhieƌs et peut 
en définir les options. Il gğƌe saŶs diffiĐultĠ l’histoƌiƋue des pƌĠseŶtations récentes, notamment en 

appliƋuaŶt des puŶaises auǆ pƌĠseŶtatioŶs Ƌu’il souhaite ŵaiŶteŶiƌ daŶs la liste. Il ƌeĐoŶŶaît les 
diffĠƌeŶts foƌŵats de fiĐhieƌs PoǁeƌPoiŶt, Đoŵŵe .potǆ ou .potŵ. Il gğƌe saŶs diffiĐultĠ l’iŶtĠgƌalitĠ 
des optioŶs d’iŵpƌessioŶ. 

Organiser les diapositives 

Au Ŷiǀeau aǀaŶĐĠ, il est atteŶdu du ĐaŶdidat Ƌu’il ŵaîtƌise des ŵĠthodes Đoŵpleǆes d’oƌgaŶisatioŶ 
des diapositives. Il doit en particulier maîtriser tout ce qui a trait au mode plan. Il peut organiser les 

diapositives, ou déplaceƌ du teǆte paƌ le ŵode PlaŶ. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ et de gĠƌeƌ 
des sections. Il sait ĐoŵŵeŶt alteƌŶeƌ l’oƌieŶtatioŶ des diapositiǀes au seiŶ d’uŶe ŵġŵe 
pƌĠseŶtatioŶ. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ et de gĠƌeƌ des eŶ-têtes et des pieds de page. 

Diaporamas complexes 

Le candidat maîtrise le lancement et le déroulé de diaporamas complexes. Il connaît et utilise à ce 

titre les différents modes de présentation Powerpoint, le mode Diaporama, le mode Présentateur et 

le mode Lecture. Il est également en mesure de créer une présentation à exécution automatique 

dont il gère le minutage. 
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Gestion du texte 

Connaissances acquises aux niveaux précédents 

Le candidat maîtrise la mise en forme de la police et du corps du texte (styles de police, espacement 

des caractères, interlignes, effets de texte, casse, alignement). Il sait couper / copier / coller du texte 

et reproduire une mise en forme. Il peut scinder le texte en colonnes et saisir du texte dans une 

forme. Il utilise les tabulations, les listes à puces ou numérotées. Il peut insérer un tableau, appliquer 

les styles de tableau.  

Perfectionner la mise en forme du texte 

Le candidat peut recourir aux outils de mise en forme du texte les plus avancés. Il est capable 

d’appliƋueƌ des styles WordArt. Il peut recourir aux options du collage spécial et sait utiliser le volet 

Presse-papier. Il peut aligner des zones de texte, insérer des caractères spéciaux ou modifier 

l’oƌieŶtatioŶ du teǆte. Il peut ĠgaleŵeŶt dĠfiŶiƌ et utiliseƌ les ĐoƌƌeĐtioŶs autoŵatiƋues. Le Đandidat 

peut également utiliser les outils de traduction et gérer la langue dans une présentation. 

Organisation du texte 

Le ĐaŶdidat est eŶ ŵesuƌe de ĐƌĠeƌ et d’utiliseƌ des ƌeŶǀois au seiŶ d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ. Il ŵaîtƌise 
tout aussi ďieŶ l’iŶseƌtioŶ de liens hypertextes. Il peut utiliser toutes les fonctionnalités des fonctions 

Rechercher et Remplacer. 

Aŵéliorer la ŵise eŶ forŵe d’uŶ taďleau 

Le ĐaŶdidat dispose d’uŶe ŵaîtƌise aǀaŶĐĠe des taďleauǆ et de leuƌ ŵise eŶ foƌŵe. Il est plus 
particulièrement capable de gérer les différentes optioŶs de stǇle d’uŶ taďleau ;ligŶe d’eŶ-tête, ligne 

des totaux, ligne à bandes). 

Gestion des objets 

Connaissances acquises aux niveaux précédents 

Le candidat sait insérer, déplacer, redimensionner divers objets graphiques (graphiques, diagrammes 

SmartArt…). Il peut aussi insérer des formes complexes (coŶŶeĐteuƌs, diagƌaŵŵes, ďulles…Ϳ. Il est 
capable de dupliquer un objet. Il applique des trajectoires prédéfinies au texte et aux objets. 

Insérer des objets graphiques 

Le caŶdidat iŶsğƌe tout tǇpe d’oďjet dans une présentation, même les plus complexes. Il peut en 

particulier insérer des fichiers audio, ou des fiĐhieƌs ǀidĠo. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ des 
objets issus des autres applications Office (Word, Excel). Il différencie les objets liés et les objets 

incorporés. Il sait ĐoŵŵeŶt effeĐtueƌ uŶe Đaptuƌe d’ĠĐƌaŶ depuis PoǁeƌpoiŶt. 
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Modifier et organiser des objets graphiques 

Au Ŷiǀeau aǀaŶĐĠ, le ĐaŶdidat doit faiƌe pƌeuǀe d’uŶe solide ŵaîtƌise des outils de modification et 

d’oƌgaŶisatioŶ des oďjets gƌaphiƋues. Il sait ĐoŵŵeŶt ĐoŶǀeƌtiƌ des foƌŵes et leuƌ appliƋueƌ des 
effets. Il est capable de retoucher une image insérée, en en modifiant les couleurs ou la luminosité, 

eŶ Ǉ appliƋuaŶt uŶ filtƌe ou eŶ eŶ suppƌiŵaŶt l’aƌƌière-plaŶ. Il est eŶ ŵesuƌe d’oƌgaŶiseƌ les 
diffĠƌeŶts oďjets gƌaphiƋues depuis le Volet SĠleĐtioŶ. Il sait gƌoupeƌ ou dissoĐieƌ des ĠlĠŵeŶts d’uŶe 
présentation, ou les aligner. Il est Đapaďle d’utiliseƌ les outils ǀeĐtoƌiels aǀaŶĐĠs et sait ŵaŶipuleƌ la 
pipette. 

Personnaliser des animations complexes 

Le ĐaŶdidat ƌeĐoŶŶaît et peut appliƋueƌ tout tǇpe d’effet d’aŶiŵatioŶ : ouverture, accentuation, 

quitter, mouvement. Il utilise avec aisance le volet Animation. Il est capable de gérer les principales 

options d’effet. Il est eŶ ŵesuƌe d’utiliseƌ le ŵode ŵasƋue pouƌ dĠfiŶiƌ des aŶiŵatioŶs. Il sait gĠƌeƌ 
les pƌiŶĐipales optioŶs du dĠĐleŶĐheŵeŶt des aŶiŵatioŶs et peut dĠfiŶiƌ le ŵiŶutage. Il Ŷ’hĠsite pas à 
utiliser des sigŶets et peut utiliseƌ l’outil apeƌçu. 

Thèmes et modèles 

Personnaliser les modèles et les thèmes 

Le candidat est Đapaďle de peƌsoŶŶaliseƌ les ŵodğles et les thğŵes. Il est Đapaďle d’eǆploiteƌ à Đe 
titre la plupart des fonctionnalités du mode masque. Il sait également comment créer et enregistrer 

un thème et un modèle personnalisé. 
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Niveau Expert 

Entre 875 et 1000 points 
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Synthèse 
 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES / 

DIAPORAMA 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : ĐoŶŶaîtƌe l’eŶseŵďle des 
oŶglets et des ƌuďaŶs assoĐiĠs ; ŵaîtƌiseƌ les diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage ; 
peƌsoŶŶaliseƌ l’affiĐhage et les oŶglets; ouvrir, créer, enregistrer sous 

différents formats ; ƌĠĐupĠƌeƌ uŶe aŶĐieŶŶe ǀeƌsioŶ d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ ; 
reconnaître les différents formats de fichier Powerpoint (notamment .potx et 

.potm) ; pƌĠpaƌeƌ l’iŵpƌessioŶ et iŵpƌiŵeƌ une présentation ; maîtriser les 

différents méthodes d’iŶseƌtioŶ, de suppression et de modification des 

diapositives en particulier par le plan ; modifieƌ l’oƌieŶtatioŶ des diapositiǀes ; 

insérer et supprimer des commentaires ;  gérer les en-têtes et pieds de page ; 

maîtriser les différents modes de présentation (mode Diaporama, mode 

Présentateur, mode Lecture) ; créer une présentation à exécution 

automatique, ajouter des effets de transition entre les diapositives. 

PersoŶŶalisatioŶ experte de l’iŶterfaĐe : maîtriseƌ d’uŶe ŵaŶiğƌe exhaustive 

l’oŶglet dĠǀeloppeuƌ ; ouǀƌiƌ et eŶƌegistƌeƌ uŶe pƌĠseŶtatioŶ aǀeĐ ŵaĐƌo ; 
peƌsoŶŶaliseƌ l’affiĐhage d’uŶe pƌĠseŶtatioŶ ; peƌsoŶŶaliseƌ l’eŶƌegistƌeŵeŶt 
automatique. 

Présentation et diffusion expertes : ŵaîtƌiseƌ l’eŶseŵďle des optioŶs 
de présentation (zoom, simulation pointeur laser, annotation) ; créer 

et gérer des diaporamas personnalisés, diffuser un diaporama en 

ďouĐle ; ŵaîtƌiseƌ l’eŶseŵďle des foƌŵats de fiĐhieƌ PoǁeƌpoiŶt ; 

créer une vidéo de présentation ; diffuser une présentation en ligne ; 

gérer les différents modes de compatibilité ; connaître les outils de 

protection ; fusionner et comparer des présentations. 

GESTION DU TEXTE 

Connaissances acquises aux niveaux précédents: mettre en forme le texte 

(styles de police, espacement des caractères, interlignes, effets de texte, 

casse, alignement, styles WordArt) ; copier / coller / coller spécial / reproduire 

une mise en forme ; utiliser le volet presse papier ; aligner des zones de texte ; 

insérer des caractères spéciaux ; modifieƌ l’oƌieŶtatioŶ du teǆte ; maîtriser 

d’uŶe ŵaŶiğƌe exhaustive les fonctions Rechercher et remplacer ; utiliser les 

corrections automatiques ; outils de traduction ; scinder le texte en colonnes ; 

saisir du texte dans une forme ; utiliser les tabulations ; utiliser les listes à 

puces ou numérotées ; maîtriser les tableaux, leurs styles et leurs options. 

Gestion experte du texte : savoir parfaitement utiliser les styles WordArt ; 

outils de police experts ; insérer une équation ; connaîtƌe d’uŶe ŵaŶiğƌe 

exhaustive des options de collage spécial ; gérer les options de correction 

orthographique ; maîtriser les fonctionnalités du mode plan. 

Mise eŶ forŵe experte d’uŶ taďleau : insérer un arrière-plan dans un 

tableau ; maîtriser parfaitement les options de style de tableau.  
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GESTION DES OBJETS  

Connaissances acquises aux niveaux précédents : maîtriser les outils de 

ŵodifiĐatioŶ et d’oƌgaŶisatioŶ des oďjets gƌaphiƋues, ƌetouĐheƌ les iŵages, 
appliƋueƌ des effets spĠĐiauǆ, suppƌiŵeƌ l’arrière-plan, utiliser le volet 

Sélection ; manipuler la pipette ; appliquer tout tǇpe d’aŶiŵatioŶ, aǀeĐ 
gestion du déclenchement de ces animations ; gérer le minutage et utiliser les 

signets. 

Gestion complexe des objets graphiques complexes : insérer Ŷ’iŵporte quel 

tǇpe d’oďjet, ŵodifieƌ les foƌŵes eŶ ŵode poiŶt, utiliseƌ toutes les optioŶs de 
ƌetouĐhe d’iŵage, de rognage, utiliser les fonctions avancées de 

positionnement et d’aligŶeŵeŶt, maîtriser les outils vectoriels avancés ; gérer 

parfaitement les objets audios et vidéos. 

Animation : ŵaîtƌiseƌ d’uŶe ŵaŶiğƌe eǆhaustiǀe tout tǇpe d’aŶiŵatioŶ eŶ 
particulier via le volet Animation ; gérer tout type de paramètres (son, 

aŶiŵatioŶ du teǆte, ŵiŶutage, dĠĐleŶĐheuƌ…Ϳ ; gérer parfaitement les 

transitions des diapositives, tant du point de vue animation que du point de 

vue audio. 

THEMES ET MODELES 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : maîtriser les 

fonctionnalités du mode masque ; créer, utiliser et enregistrer un modèle 

personnalisé (extension .potx .potm) ; rĠtaďliƌ le foƌŵatage paƌ dĠfaut d’uŶe 
présentation ; appliƋueƌ uŶ thğŵe pƌĠdĠfiŶi à l’eŶseŵďle de la pƌĠseŶtatioŶ 
ou à certaines diapositives ; appliƋueƌ uŶ stǇle d’aƌƌiğƌe-plan ; créer et 

enregistrer un thème (extension .thmx). 

Gestion experte des thèmes et modèles : gérer entièrement les dispositions 

des diapositives ; créer un masque ; gérer les options du masque des 

diapositives ; utiliser plusieurs masques dans une présentation ; modifier et 

réappliquer une disposition de diapositive ; savoir parfaitement gérer les 

thèmes, jeux de police et jeux de couleurs ; savoir comment diffuser les 

thèmes et modèles. 
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Environnement, méthodes et diaporama 

PersoŶŶalisatioŶ experte de l’eŶǀiroŶŶeŵeŶt 
Le ĐaŶdidat a uŶe ŵaîtƌise Đoŵplğte de l’eŶǀiƌoŶŶeŵent Powerpoint. Il connaît tous les onglets, et 

toutes les fonctionnalités qui leur sont associées. Il maîtrise tout aussi bien les différents modes 

d’affiĐhage. Il peut paƌaŵĠtƌeƌ le logiĐiel Đoŵŵe il le souhaite, Ƌu’il s’agisse des optioŶs Powerpoint 

du mode Backstage, du ĐoŶteŶu de la ďaƌƌe d’outils AĐĐğs ƌapide, ou des oŶglets. Il gère les options 

les plus spĠĐifiƋues de l’eŶƌegistƌeŵeŶt, Đoŵŵe le paƌaŵĠtƌage de l’eŶƌegistƌeŵeŶt autoŵatiƋue, 
ou de l’iŵpƌessioŶ, Đoŵŵe l’iŵpƌessioŶ de plusieuƌs diapositiǀes par feuille. Il maîtrise parfaitement 

l’oŶglet DĠǀeloppeuƌ et sait ĐƌĠeƌ des ŵaĐƌos Đoŵpleǆes. Il ĐoŶŶaît et peut gĠƌeƌ l’iŶtĠgƌalitĠ des 
extensions de fichiers. 

Présentation et diffusion expertes 

Le ĐaŶdidat ŵaîtƌise l’iŶtĠgƌalitĠ des optioŶs de pƌĠseŶtatioŶ. Il utilise saŶs diffiĐultĠ le zooŵ, la 
simulation de pointeur laser et les annotations. Il sait comment diffuser un diaporama en boucle. Il 

peut aussi bien créer une vidéo de présentation, distribuer une présentation sur CD ou DVD et 

publier une présentation sur le Web. Il gère parfaitement les différents modes de compatibilité. Le 

ĐaŶdidat sait gĠƌeƌ toutes les optioŶs de pƌoteĐtioŶ d’uŶ doĐuŵeŶt. Il ĐoŵpƌeŶd l’utilitĠ de la 
commande Marquer comme final. Il est capable de chiffrer une présentation avec un mot de passe et 

de restreindre les modifications qui peuvent lui être apportées. Il peut créer et exploiter une 

bibliothèque de diapositives. Il est capable de fusionner et de comparer des présentations. 

Gestion du texte 

Gestion experte du texte 

Le Ŷiǀeau eǆpeƌt eǆige uŶe ŵaîtƌise eǆhaustiǀe de l’iŶtĠgƌalitĠ des outils de ŵise eŶ foƌŵe, ŵġŵe les 
plus spécifiques. Le candidat sait parfaitement gérer les polices de thèmes et est notamment capable 

de les personnaliser. Il applique sans difficulté des effets spéciaux de texte. Il sait comment créer un 

style personnalisé et un jeu de style rapide. Il peut ƌeĐouƌiƌ à l’iŶspeĐteuƌ de stǇle. Il Ŷ’a auĐuŶe 
difficulté à exploiter les options de police les plus spĠĐifiƋues, Đoŵŵe l’appliĐatioŶ d’uŶe poliĐe 
ŵasƋuĠe, ou eŶĐoƌe les optioŶs liĠes auǆ poliĐes OpeŶTǇpe. Le ĐaŶdidat dispose d’uŶe ĐoŶŶaissaŶĐe 
exhaustive des options du collage spécial. Il maîtrise parfaitement les styles WordArt. Il peut utiliser 

toutes les options de la vérification. Il maîtrise parfaitement le mode plan. 

Mise eŶ forŵe experte d’uŶ taďleau 

Le candidat maîtrise tout ce qui a trait à la gestion, à la mise en forme et à la disposition des 

tableaux. Il peut notamment insérer un arrière-plan dans un tableau. Il sait recourir à toutes les 

options de styles de tableau. 
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Gestion des objets 

Gestion experte des objets 

Le candidat est uŶ eǆpeƌt de la gestioŶ d’oďjets. Il doit pouǀoiƌ iŶsĠƌeƌ Ŷ’iŵpoƌte Ƌuel tǇpe d’oďjet. Il 
peut lier ou incorporer les objets et est capable de leur apporter tout type de modification. Il maîtrise 

paƌfaiteŵeŶt les outils de ƌetouĐhe d’iŵage, l’appliĐatioŶ d’effets. Il sait modifier les formes en mode 

points, il maîtrise les outils vectoriels avancés (combinaison, intersection, soustraction, et union de 

formes) et manipule la pipette sans hésitation. Il sait parfaitement gérer les objets audios et vidéos. 

Maîtrise exhaustiǀe des optioŶs d’aŶiŵatioŶ 

Le niveau expert exige une maîtrise parfaite des animations et des effets de transition. Le candidat 

gğƌe toutes les optioŶs d’effet, Ƌu’il s’agisse de la ǀitesse, du seŶs, du dĠlai, de l’ajout, ou de la 
répétitioŶ d’uŶe aŶiŵatioŶ. Il est paƌfaiteŵeŶt à l’aise aǀeĐ le ǀolet AŶiŵatioŶ, il sait gĠƌeƌ saŶs 
diffiĐultĠs le ŵiŶutage de ĐhaĐuŶ des oďjets aŶiŵĠs, Ǉ Đoŵpƌis l’audio. Il gğƌe l’iŶtĠgƌalitĠ des optioŶs 
du dĠĐleŶĐheuƌ d’aŶiŵatioŶs. Il est eŶ ŵesuƌe de ĐƌĠeƌ des animations automatiques dans le 

masque. Il ĐoŵpƌeŶd l’utilitĠ du ǀeƌƌouillage. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’aŶiŵeƌ les Đellules d’uŶ 
tableau. 

Thèmes et modèles 

Gestion experte des thèmes et modèles 

Le niveau expert exige du candidat une maîtrise parfaite des thèmes et modèles Powerpoint. Il sait 

gérer entièrement les dispositions des diapositives. Il est capable de créer un masque, et de gérer les 

options du masque des diapositives. Il sait aussi comment utiliser plusieurs masques dans une 

présentation. Il peut modifier et réappliquer une disposition de diapositive. Il connaît parfaitement 

l’utilisatioŶ des jeuǆ de poliĐe et peut iŶǀeƌseƌ les Đouleuƌs d’uŶ thğŵe.  


