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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	301
Modultitel	Office Werkzeuge anwenden
Titel	DEP Module 301-3 -  3 Eléments - Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre


	
Übersicht	Créer et structurer des documents d'une seule page avec un traitement de texte.Créer et structurer un document d'une feuille avec un tableur.Réaliser des graphiques simples.Créer et structurer un document sur plusieurs pages avec un traitement de texte.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	1

Beschreibung	A l'aide d'un logiciel de traitement de texte, réaliser un document d'une page répondant le plus exactement possible au contenu d'un fichier image mis à disposition. Définir les propriétés de caractères (police, taille, apparence) et de paragraphes (positions, bordure, trame, ...)Insérer un entête, un pied de page et des champs.Ajouter et paramétrer des images.

Zu überprüfende Handlungsziele
2	Inhalt und Struktur von Texten und Daten/Informationen analysieren und für die Bearbeitung und Gestaltung ein Werkzeug (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
1	Strukturierte Ablage mit Ordnern, Ordnerstrukturen, Namenskonventionen etc. für Dateien/Dokumente erstellen, verwalten und pflegen.
5	Rechtschreibungs-, Silbentrennungs-, Autokorrekturfunktionen usw. nutzen.
4	Inhalte von Dokumenten mit Tabulatoren oder Tabellen übersichtlich darstellen und formatieren.
3	Dokumente einrichten (Seitenzahlen, Kopf- und Fusszeilen usw.), Dokumentinhalte (Überschriften, Absätze, Abschnitte usw.) bestimmen und mit standardisierten Formatvorlagen strukturieren und gestalten.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	34
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Evaluation selon des critères définis sur la base du contenu du document fourni par le candidat.Les critères sont basés sur la réalisation exacte ou non des éléments de contenu de ce document.

Hilfsmittel	Aucune documentation n'est autorisée.

Praxisbezug	Créer et configurer des documents à l'aide d'un traitement de texte.Formater et représenter des contenus de documents.Définir des propriétés de caractère et de paragraphe, y compris l'insertion d'image, dans un document élaboré à l'aide d'un traitement de texte.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	2

Beschreibung	A l'aide d'un logiciel tableur, réaliser un document d'une page répondant le plus exactement possible au contenu d'un fichier image mis à disposition. Mettre en forme la feuille de calcul (marge, taille, orientation, …), les cellules (couleur, trame de fond, bordure, ,...) et le texte des cellules (police, positionnement, aspect, ...).Mettre en place des calculs adéquats dans les cellules, par l'utilisation des opérateurs mathématiques et des fonctions de base (somme, produit, moyenne, min, max, arrondi, ...).Appliquer le formatage conditionnel simple d'ensemble de cellules.Mette en place des graphiques simples.

Zu überprüfende Handlungsziele
7	Daten/Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren, standardisierte Berechnungen durchführen und einfache Diagramme erstellen.
5	Rechtschreibungs-, Silbentrennungs-, Autokorrekturfunktionen usw. nutzen.
3	Dokumente einrichten (Seitenzahlen, Kopf- und Fusszeilen usw.), Dokumentinhalte (Überschriften, Absätze, Abschnitte usw.) bestimmen und mit standardisierten Formatvorlagen strukturieren und gestalten.
2	Inhalt und Struktur von Texten und Daten/Informationen analysieren und für die Bearbeitung und Gestaltung ein Werkzeug (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
1	Strukturierte Ablage mit Ordnern, Ordnerstrukturen, Namenskonventionen etc. für Dateien/Dokumente erstellen, verwalten und pflegen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Evaluation selon des critères définis sur la base du contenu du document fourni par le candidat.Les critères sont basés sur la réalisation exacte ou non des éléments de contenu de ce document.

Hilfsmittel	Aucune documentation n'est autorisée.

Praxisbezug	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards, réaliser des graphiques.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	3

Beschreibung	A l'aide d'un logiciel de traitement de texte, réaliser un document de plusieurs pages répondant le plus exactement possible au contenu d'un fichier image mis à disposition. Définir les propriétés de caractères (police, taille, apparence) et de paragraphes (positions, bordure, trame, ...)Insérer un entête, un pied de page et des champs.Utiliser de manière obligatoire des styles prédéfinis pour l'ensemble des paragraphes du document.Mettre en place une numérotation automatique des chapitres et sous-chapitres sur plusieurs niveaux.Insérer une table des matières automatique.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Strukturierte Ablage mit Ordnern, Ordnerstrukturen, Namenskonventionen etc. für Dateien/Dokumente erstellen, verwalten und pflegen.
6	Vorgegebene Texte und Bilder unter Beachtung von Gestaltungsregeln für eine Präsentation (Hellraumprojektor, Beamer) aufbereiten.
5	Rechtschreibungs-, Silbentrennungs-, Autokorrekturfunktionen usw. nutzen.
4	Inhalte von Dokumenten mit Tabulatoren oder Tabellen übersichtlich darstellen und formatieren.
3	Dokumente einrichten (Seitenzahlen, Kopf- und Fusszeilen usw.), Dokumentinhalte (Überschriften, Absätze, Abschnitte usw.) bestimmen und mit standardisierten Formatvorlagen strukturieren und gestalten.
2	Inhalt und Struktur von Texten und Daten/Informationen analysieren und für die Bearbeitung und Gestaltung ein Werkzeug (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Evaluation selon des critères définis sur la base du contenu du document fourni par le candidat.Les critères sont basés sur la réalisation exacte ou non des éléments de contenu de ce document.

Hilfsmittel	Aucune documentation n'est autorisée.

Praxisbezug	Configurer des documents, définir des contenus de documents (rubriques, paragraphes, découpage, etc.) et structurer avec des formats standards. Réaliser un document à orientation technique, sur plusieurs pages, en automatisant la numérotation des chapitres et la mise à jour de la table des matières.
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