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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 302-3 - 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 des fonctions avancées pour des outils texte, tables et présentation.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	Par ce travail, il faut élaborer un nouveau modèle de lettre et un document structuré.

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.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	33
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Elaborer et organiser un modèle de lettre: 1/3 du total des points, points par critère rempliElaborer et organiser le produit final: 2/3 du total des points, points par critère rempli

Moyens d'aide	Ordinateur avec traitement de texte, tableur (par ex. Word/Excel). Ouvrage de référence sous forme électronique.

Relation à la pratique	Souvent des documents doivent être réaliser comme mode d'emploi pour les utilisateurs. Ces documents doivent souvent être organisé et préparé de manière à correspondre au CD (Corporate Desgn).Fréquemment il est judicieux de sauvegarder ces modèles pour pouvoir les mettre à disposition d'autres collaborateurs. La réutilisation a une très grande utilité pour toute l'entreprise.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	Dans ce devoir, il s'agit de réaliser une lettre circulaire qui est liée à un fichier existant d'adresses. La lettre doit âtre élaborée sur la base d'une directive.

Objectifs opérationnels
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 %	33
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Elaborer et organiser la lettre circulaire, et la lier correctement à la source de données:Total des points, points par critère rempli.

Moyens d'aide	Ordinateur avec traitement de texte, tableur (par ex. Word/Excel). Ouvrage de référence sous forme électronique.

Relation à la pratique	La communication est très importante. Souvent beaucoup de personnes(collaborateurs doivent être informés et un accès sur les données existantes permet d'envoyer des e-mails ou lettres personnalisés. Une réutilisation est également très utile.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	Dans ce devoir, il s'agit d'analyser un fichier Excel existant et préparé à l'attention du chef du marketing, afin que celui-ci puisse analyser les données nécessaires plus rapidement. Installation d'un acompte de messagerie dans Outlook.

Objectifs opérationnels
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.
8	Installer une gestion automatisée avec les fonctions standards de la messagerie (sauvegarde automatique, archivage, distribution, etc.).

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	34
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Analyser et préparer le fichier Excel: 4/7 du total des points, points par critère rempli.Installer, configurer l'acompte de messagerie, et envoyer des messages de test: 3/7 du total des points, points par critère rempli

Moyens d'aide	Ordinateur avec traitement de texte, tableur (par ex. Word/Excel). Ouvrage de référence sous forme électronique.

Relation à la pratique	Préparation des données issues d'un tableur en vue du traitement ultérieur par d'autres collaborateurs.L'installation de divers acomptes de messageries fait partie des tâches d'un informaticien en technique des systèmes.
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