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1'Enseignement et de la Recherche

scientifique.
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Ref.: YD / Document de référence interréseaux

Objet : Document de référence interréseaux - Régime 1
----- Unité de formation : INFORMATIQUE : UTILISATION DE POWERPOINT
{CONVENTION : C.P.N.A.E.)}

Classement ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE
TRANSITION

Code Référence : 754398U21V1

Domaine : 769 Eccnomie-SE:informatique

Monsieur t'Administrateur délégué,

J'ail 1'honneur de vous faire parvenir , avec accord provisoire, le document de référence
relatif a 1'unité de formation mentionnée sous rubrique.

Veuillez agréer, Monsieur 1'Administrateur délégué, 1'assurance de ma considération distinguée.

Le Directeur général adjoint,

Julien Laermans
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INFORMATIQUE: UTILISATION DE POWERPOINT
(Convention : C.P.N.A.E.)

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE TRANSITION

FINALITES DE L’UNITE DE FORMATION
1.1. Finalités générales

Conformément a ’article 7 du décret de la Communauté francaise du 16 avril 1991
organisant I'Enseignement de promotion sociale, cette unité de formation doit :

4+ concourir & [I’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale et culturelie ;

+ répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de P’enseignement et d’une maniére générale des milieux socio-
économiques et culturels.

1.2. Finalités particuliéres

Cette unité doit permettre a I’étudiant d'effectuer des travaux de présentation assistée par
ordinateur qui requiérent une connaissance des fonctionnalités élémentaires du logiciel
POWERPOINT.

CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités

Face a un systéme informatique connu,

en ufilisant le logiciel POWERPOINT,

en respectant les régles d'utilisation du logiciel,

en utilisant les commandes appropriées,

a partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalités de base reprises au programme des
cours de I'UF. considérée,

+ analyser et d'interpréter les informations fournies par les menus, les boites de dialogue, l'aide
en ligne ;
+ exploiter les fonctionnalités élémentaires du logiciel pour réaliser un montage en boucle.

2.2, Titre pouvant en tenir lieu

Attestation de réussite de I'unité de formation INFORMATIQUE: INTRODUCTION
POWERPOINT (Convention : CP.N.A.E.) —code 754399 U21 V1

2.3. Conditions particuliéres d’accés :



L’accés & 1'unité de formation est réservé aux personnes qui répondent a I'obligation légale
de formation imposée par la convention collective du 05 mai 1999 de la Commission
paritaire 218.

HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination des cours Classement Code U Nombre de
périodes
Laboratoire d'utilisation de logiciels CT S 10
3.2. Part d’autonomie 02
Total des périodes 12
PROGRAMME

Avec comme objectif général de réaliser un montage en boucle,
l'étudiant sera capable
¢ d’exploiter les ressources du logiciel POWERPOINT pour personnaliser des modeéles
préexistants { utilisation de la bibliothéque des modéles),
les documents comprendront, par exemple :
+ des titres de styles diversifiés,
+ des objets graphiques,

+ des sons,

*

-du texte et des données chiffrées,

+ des liens hypertextes ou des adresses électroniques ;
+ d’automatiser ses taches : création et utilisation d'un modéle, d'un formulaire ;

+ de personnaliser I'interface (barre d'outils, menus contextuels) ;

et tout au long des activités d’enseignement,

+ d’utiliser l'aide en ligne et la documentation ;

+ d’organiser son travail en utilisant les ressources de I’environnement, en particulier du
systéme d’exploitation ( sauvegarde, archivage, accés, protection, sécurité, ...) ;

CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiant sera capable :

Jace & un systéme informatique conny,

en utilisant Ie logiciel POWERPOINT dans sa version utilisée lors de l'apprentissage,

en respectant les régles d'utilisation du logiciel,

en utilisant les commandes appropriées,

a partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalités de base reprises au programme des
cours de l'UF. considérée,



+ d'analyser et d’interpréter l'information ; ‘
¢ d'exploiter des fonctionnalités spécifiques du logiciel : adaptation et mise en forme de
documents diversifiés et personnalisation de I’interface en fonction de la tiche proposée.

Pour le degre de maitrise, il sera tenu compte :

du temps alloué,

de l'efficacité des procédures employées,

de 1'habileté technique de l'étudiant,

du soin et de la précision dans la présentation des diapositives,
du respect des consignes,

du degré d'autonomie atteint dans l'apprentissage.

* * > b

CHARGE(S) DE COURS
Un enseignant ou un expert.

L'expert devra apporter la preuve d'une expérience actualisée et professionnelle dans l'utilisation
du logiciel POWERPOINT.

CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Conformément aux dispositions de la convention, un éudiant par poste de travail et un maximum
de 15 étudiants par groupe.



