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Directives d'évaluation des prestations


Numéro de module	301
Titre du module	Appliquer les outils bureautiques
Titre	DEP Module 301-3 -  3 Eléments - Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre


	
Aperçu	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.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	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.

Objectifs opérationnels
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.
1	Elaborer, gérer et assurer la maintenance pour une sauvegarde structurée dans des dossiers, avec conventions de noms, pour des documents / données
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
4	Formater et représenter des contenus de documents avec des tabulations ou des tableaux mis en évidence.
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.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	34
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	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.

Moyens d'aide	Aucune documentation n'est autorisée.

Relation à la pratique	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.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	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.

Objectifs opérationnels
7	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards et des représentations graphiques simples.
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
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.
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.
1	Elaborer, gérer et assurer la maintenance pour une sauvegarde structurée dans des dossiers, avec conventions de noms, pour des documents / données

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	33
Durée indicative (recommandation)	2

Critères d'évaluation.	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.

Moyens d'aide	Aucune documentation n'est autorisée.

Relation à la pratique	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards, réaliser des graphiques.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	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.

Objectifs opérationnels
1	Elaborer, gérer et assurer la maintenance pour une sauvegarde structurée dans des dossiers, avec conventions de noms, pour des documents / données
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).
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
4	Formater et représenter des contenus de documents avec des tabulations ou des tableaux mis en évidence.
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.
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	33
Durée indicative (recommandation)	2

Critères d'évaluation.	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.

Moyens d'aide	Aucune documentation n'est autorisée.

Relation à la pratique	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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