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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 302-5 -  1 Elément - Travail pratique de mise en oeuvre


	
Aperçu	Epreuve pratique sur ordinateur répartie en plusieurs travaux. Trois d’entre eux consistent à compléter et mettre en page des documents Word et trois autres à mettre en œuvre des fonctionnalités d’Excel.


Nombre d'éléments	1
Numéro de l'élément	1

Description	Le travail pratique est divisé en six épreuves. Ces six épreuves consistent en la structuration d'un document sur plusieurs pages, la création d'un formulaire et modèle de document, la réalisation d'un publipostage, la représentation de données sous la forme de graphiques, l'utilisation de fonctions tri, de filtrage et de regroupement de données à des fins d'analyse, la gestion et présentation de données à l'aide de fonctions avancées d’Excel.

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).
5	Elaborer des formulaires pour la saisie et la modification de données d´un tableau afin d´assurer la qualité et une gestion efficace.
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.
7	Représenter les résultats avec un type approprié de diagramme, améliorer la signification avec des étiquettes, des valeurs clés, des graduations.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	100
Durée indicative (recommandation)	4

Critères d'évaluation.	Traitement de textes: 50%Tableur: 50%

Moyens d'aide	Moyens d'enseignement du module.

Relation à la pratique	Réalisation et utilisation de fichiers de type tableur en effectuant des traitements des données et affichages de résultats adaptés et pertinents. Utilisation de fonctions avancées pour la manipulation de ces données. Réalisation de documents de Publipostage à l’aide de champs et de fonctions appropriéesRéalisation de modèles de documents à des fins de réutilisation dans le cadre de documents respectant une identité visuelle et/ou une structure particulière d’un document.Structuration d’un grand document incluant les éléments d’un document élaboré tel que Table des matières, index, note de bas de page, etc.
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