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Directives d'évaluation des prestations


Numéro de module	301
Titre du module	Appliquer les outils bureautiques
Titre	DEP Module 301-2 - Eléments - Examen écrit individuel, Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre


	
Aperçu	Créer et structurer des documents avec des outils texte et de tables. Utiliser Internet, la messagerie et les fonctions d'un navigateur.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	Pouvoir répondre à des questions sur la gestion de fichiers, l'administration de fichiers et supports de fichiers. Répondre à des questions sur la protection des accès à un PC et pouvoir en élaborer une présentation. Pouvoir répondre à des questions sur les principaux éléments de structuration de pages. Reconnaître à cet effet divers types de polices de caractères. Démontrer de quelle manière un modèle de document doit être utilisé. Comment peut-on appliquer des modèles de formats? Comment peut-on représenter de manière structurée des informations avec des tables et tabulateurs?

Objectifs opérationnels
1	Elaborer, gérer et assurer la maintenance pour une sauvegarde structurée dans des dossiers, avec conventions de noms, pour des documents / données
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.
3	Configurer des documents (Nombre de pages, en-tête, pied de page, etc.) définir des contenus de documents (rubriques, paragraphes, découpage, etc.) et structurer avec des formats standards.
4	Formater et représenter des contenus de documents avec des tabulations ou des tableaux mis en évidence.
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
8	Rechercher avec un navigateur des informations ciblées sur Internet, les rendre disponibles et assurer les dispositions de sécurité.
6	Préparer des textes, images en vue d´une présentation en respectant les règles de mise en page et en tenant compte de l´environnement (Rétroprojecteur, beamer).

Forme de l'épreuve	Examen écrit individuel

Pondération en %	30
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Gestion des fichiers 30%Traitement de texte 70%

Moyens d'aide	Aucun

Relation à la pratique	Maîtriser la gestion des fichiersCréer et structurer des documents avec des outils de traitement de textesMettre à disposition des informations à partir d'Internet et respecter, à cet effet, les dispositions de sécurité


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	Les personnes en formation résolvent des travaux pratiques sur le PC, dans les thèmes des calculs de tables

Objectifs opérationnels
7	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards et des représentations graphiques simples.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	30
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Les règles pour la construction d'une feuille de calcul ont été correctement observéesLes caractéristiques statistiques simples ont été correctement mises en oeuvreUn diagramme simple a été correctement élaboré et ainsi sa signification a été visualisée

Moyens d'aide	Les aides mises à disposition par le logiciel de bureautique

Relation à la pratique	Les données ont été correctement structurées dans une tableDes calculs standards peuvent être exécutésDes diagramme simples peuvent être élaborés


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	Examen final sur le thème du traitement de texte et des tables de calculs. La gestion des fichiers a été correctement mise en oeuvre et notre système de messagerie a été appliqué de manière efficace afin de transmettre la solution à l'enseignant.

Objectifs opérationnels
1	Elaborer, gérer et assurer la maintenance pour une sauvegarde structurée dans des dossiers, avec conventions de noms, pour des documents / données
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.
3	Configurer des documents (Nombre de pages, en-tête, pied de page, etc.) définir des contenus de documents (rubriques, paragraphes, découpage, etc.) et structurer avec des formats standards.
4	Formater et représenter des contenus de documents avec des tabulations ou des tableaux mis en évidence.
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
7	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards et des représentations graphiques simples.
10	Echanger des messages (envoyer, recevoir, répondre, transmettre, distribuer) en respectant la protection des données, la sécurité et la confidentialité.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	40
Durée indicative (recommandation)	2

Critères d'évaluation.	Traitement de texte 60%Tables de calculs 30%Gestion des fichiers et envoi par messagerie 10%

Moyens d'aide	Les moyens d'apprentissage du module

Relation à la pratique	Les données ont été correctement structurées dans une tableDes calculs standards peuvent être exécutésDes diagramme simples peuvent être élaborés
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