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Directives d'évaluation des prestations


Numéro de module	302
Titre du module	Utiliser les fonctions avancées d’Office
Titre	DEP Module 302-2 - 3 Eléments - Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre


	
Aperçu	Utiliser le traitement de document avec les fonctions avancées des outils textes, tables et présentations. Mettre en place et utiliser l'administration des délais et des tâches pour un groupe de travail.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	Exécuter, dans le cadre d'un travail individuel, plusieurs devoirs sur le système de messagerie. A cet effet, les possibilités de réglages de base du système de gestion des informations sont pratiquement mise en application.

Objectifs opérationnels
8	Installer une gestion automatisée avec les fonctions standards de la messagerie (sauvegarde automatique, archivage, distribution, etc.).
9	Fixer, coordonner à l´aide des fonctions standards du calendrier, des délais pour un groupe, attribuer des tâches et surveiller le déroulement.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	20
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Personnaliser le programme de messagerie et envoyer des messages (45% - 55%)Fixer et coordonner des rendez-vous, attribuer des tâches (45% - 55%)

Moyens d'aide	Moyens d'apprentissage du module.Système de messagerie installé sur l'ordinateur avec des fonctions groupeware.

Relation à la pratique	Travail actif avec un programme de messagerie, par exemple Microsoft OutlookPouvoir personnaliser l'aspect d'affichage de la messageriePouvoir établir des règles de messageriePouvoir établir des signaturesPouvoir fixer des rendez-vous et envoyer des demandes y relativesPouvoir élaborer des tâches de messagerie et les attribuer


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	Solutionner avec un traitement de texte, dans le cadre d'un travail individuel, des travaux pratiques. En font partie, le comportement avec des documents de plusieurs pages, des utilisateurs de fonctions en série de lettres ainsi que l'élaboration de modèles de formats et de documents.

Objectifs opérationnels
1	Structurer des documents (textes, graphiques, tableaux) avec des sections, tableaux, chapitres et utiliser des en-têtes, bas de pages différents dans le même document.
2	Accorder les documents sur le moyen de présentation, mettre en évidence par la mise en œuvre de liens, de notes de bas de pages, de références, de tables des matières, de renvois.
3	Lier à l´aide des fonctions de publipostage des documents avec des sources de données et piloter des blocs de textes au travers de champs.
4	Transposer des prescriptions d´organisation en modèles et documents. Intégrer dans le document des aides de saisies (champs de formulaires).

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	40
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Organiser et structurer des documents de plusieurs pages avec des entêtes et pieds de pages différents (20% - 30%)Rendre plus compréhensible des documents avec références, répertoires et renvois (20% - 30%)Elaborer et mettre en oeuvre des modèles de formats prédéfinis (20% - 30%)Elaborer des lettres en série avec des sources de données et piloter au travers de contenu de champs texte (20% - 30%)

Moyens d'aide	Moyens d'apprentissage du module

Relation à la pratique	Travail actif avec un programme de traitement de texte, par exemple Microsoft WordPouvoir structurer des documents avec plusieurs pagesPouvoir mettre en oeuvre des modèles de format dans le traitement de textePouvoir insérer des répertoires et des renvoisPouvoir mettre en oeuvre des directives d'organisationPouvoir élaborer des lettres en série, sources de données et piloter au travers de contenu de champs texte


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	Solutionner, dans le cadre d'un travail individuel, des travaux pratiques dans le calcul de tables. En font partie, l'exécution d'évaluations complexes et la représentations du comportement dans des diagrammes.

Objectifs opérationnels
7	Représenter les résultats avec un type approprié de diagramme, améliorer la signification avec des étiquettes, des valeurs clés, des graduations.
6	Elaborer des évaluations à l´aide de fonctions de regroupement, de formules de calculs et de fonctions logiques sur des données issues de plusieurs feuilles.
5	Elaborer des formulaires pour la saisie et la modification de données d´un tableau afin d´assurer la qualité et une gestion efficace.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	40
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Entreprendre des calculs (40% - 50%)Grouper des données (10% - 20%)Etablir un diagramme avec ses légendes (30% - 40%Entreprendre le formatage sur des champs (5% - 15%)

Moyens d'aide	Moyens d'apprentissage du module.

Relation à la pratique	Travail pratique sur un programme de calcul avec tables, par exemple Microsoft ExcelPouvoir appliquer des formules dans la feuille de calculPouvoir grouper des donnéesPouvoir établir des diagrammes
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