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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 302-4 - 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 documents à l´aide de fonctions avancées de traitement de textes, tableurs et de présentation. Installer et appliquer une gestion des tâches et délais pour un groupe.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	Travail individuel pratique sur ordinateur afin de mettre en œuvre les compétences acquises au niveau de l'outil de traitement de texte, à savoir création et gestion de tableaux, mise en page avancée avec en-tête et pied de page, gestion des styles, création d'une table des matières et illustrations, création et gestion d'un publipostage et création d'un modèle de formulaire.

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 %	34
Durée indicative (recommandation)	2

Critères d'évaluation.	Produire un tableau complexe (20%)Pages orientées avec en-têtes et pieds de pages (20%)Styles et table des matières, illustrations (20%)Réaliser un publipostage d'étiquettes filtré (20%)Modèle de formulaire avec lien hypertexte (20%)

Moyens d'aide	Pour les travaux pratiques, tous les moyens et logiciels d’apprentissage sont autorisés.L'accès à Internet est autorisé.

Relation à la pratique	Pouvoir mettre en œuvre les outils avancés de traitement de texte, à savoir- insérer des tableaux complexes- gérer les styles de manière professionnelle- réaliser un publipostage- mettre en place un formulaire- gérer les paramètres de mise en page.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	Travail individuel pratique sur ordinateur afin de mettre en œuvre les compétences acquises au niveau de l'outil de tableur, à savoir utilisation de fonctions, tri de donnée, recherche d'informations dans une matrice, mise en évidence de données au travers de graphique et implémentation d'un tableau croisé dynamique.

Objectifs opérationnels
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 %	33
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Fonctions, tri des données et recherche d'informations (50%)Tableau croisé dynamique (50%)

Moyens d'aide	Pour les travaux pratiques, tous les moyens et logiciels d’apprentissage sont autorisés.L'accès à Internet est autorisé.

Relation à la pratique	Mettre en œuvre les fonctions avancées d'un outil de tableur, à savoir la création d'un tableau croisé dynamiquel'utilisation de fonctions dans les formulescréation de graphiques appropriésrecherche avancée de données et tri des données.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	Travail individuel pratique sur ordinateur afin de mettre en œuvre les compétences acquises au niveau de l'outil de messagerie, à savoir importer des informations de contacts, créer un groupe et organiser les contacts par catégorie, créer un événement et y inviter d'autre personnes, exporter ses contacts et envoyer des e-mails circonstanciés.

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 %	33
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Importer des informations de contacts (20%)Organiser les contacts par catégorie et créer un groupe (20%)Inviter des contacts par Email à un rendez-vous (20%)Exporter ses contacts (20%)Envoyer un Email en CC et en Cci, avec indicateurs (20%)

Moyens d'aide	Pour les travaux pratiques, tous les moyens et logiciels d’apprentissage sont autorisésL'accès à Internet est autorisé.

Relation à la pratique	Mettre en œuvre un outils de messagerie et y contrôler- la gestion des contacts- la gestion des événements- le partage des événements- l'exportation des contacts- l'envoi de mails circonstanciés.
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