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	Critères d’évaluation
	

	Compétence 1
	Interagir dans un environnement informatique
	15 %
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	1.1 Utilisation de stratégies pertinentes pour interagir et se dépanner

· J’améliore mon utilisation de l’aide et des ressources disponibles.
· Je développe le réflexe de m’y référer en cas de besoin.
· Je fais preuve de débrouillardise et je demande de l’aide au besoin.

Je vérifie mon attitude pendant la création de mon document.

· J’utilise l'aide du logiciel.
· Je me réfère à des ressources Internet comme les tutoriels.
· Je me réfère à mes notes de cours.
· Je cherche sur Internet pour trouver des exemples ou des idées.

	Compétence 2
	Produire des documents informatisés
	85 %
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	2.1 Planification rigoureuse de la production

· Je reconnais les éléments de mise en forme et de mise en page de tableaux, de sections et du texte en général.
· Je planifie et je structure l’apparence et le contenu des textes que je rédige et plus spécifiquement des éléments de tableaux et de sections de textes.

Je vérifie que le contenu de mon document de spécifications est complet.

· Je précise l’emplacement des éléments (images, tableaux, sections, etc.).
· Je précise les détails des sections.
· Format et orientation de page
· En-tête et pied de page
· Marges
· Colonnes
· Pagination
· Sauts de section
· Je précise les détails des tableaux.
· Bordures
· Trame de fond
· Ligne d’en-tête
· Styles de tableaux prédéfinis
· Alignements horizontaux et verticaux
· Je précise les détails des différentes composantes du texte (titre, sous-titres, etc.).
· Je précise les détails d’espacement (interligne, espacement avant ou après, etc.).
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	2.2 Mise en forme appropriée au type de document

· J’applique une mise en forme uniforme et adéquate pour chaque élément du texte.
· J’optimise l’espace et la mise en page selon les caractéristiques des éléments à présenter.

Je vérifie la cohérence et la pertinence de ma mise en forme.

· Je dispose ergonomiquement les éléments de texte.
· Titres
· Images
· Description
· Je choisis les couleurs pour que tous les éléments du document soient en harmonie.
· Je choisis des marges appropriées pour chaque section.
· Je choisis un alignement de ligne approprié. 
· Je choisis un espacement approprié entre les éléments de texte et les bordures de tableaux.
· Je choisis une mise en forme appropriée des titres, sous-titres, texte, etc.
· Je choisis des images et des illustrations appropriées pour enrichir le texte.
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	2.3 Mise en application des outils et fonctionnalités appropriés

· Je me familiarise avec les concepts de tableaux et de sections.
· Je maitrise les commandes relatives au tableau, aux entêtes et aux pieds de page.
· Je sais comment, où et quand les utiliser.

Je vérifie mon utilisation des tableaux, des sections, des styles et des fonctions du logiciel.

· Je crée mes tableaux, sections et styles avec les fonctions appropriées.
· Je crée mes colonnes avec la fonction appropriée.
· Je crée mes tables des matières avec la fonction appropriée.
· Je pagine mon document à l’aide de la fonction appropriée.
· J’insère correctement les sauts de section et de page.
· J’insère correctement les éléments graphiques
· Logo
· Zones de texte
· Images
· J’insère correctement les numéros de page.





	[image: ]
	2.4 Respect rigoureux des contraintes identifiées

· Je respecte des normes de présentation.
· Je respecte des normes de qualité.
· Je remplis les exigences de ma tâche.

Je vérifie que mon document respecte les consignes du cahier des charges ou celles de mon document de spécifications lorsque je crée mes tableaux, sections, styles et ma mise en page.

· Je respecte les règles typographiques.
· Je respecte les caractéristiques de mise en page demandées ou que j’ai spécifiées pour chaque section.
· Format et orientation de page
· En-tête et pied de page
· Marges
· Colonnes
· Pagination
· Sauts de section
· Je respecte les caractéristiques de mise en forme demandées ou que j’ai spécifiées.
Pour chaque tableau.
· Bordures
· Trame de fond
· Ligne d’en-tête
· Styles de tableaux prédéfinis
· Alignements horizontaux et verticaux
Pour le texte
· Styles de texte
· Je respecte les caractéristiques demandées ou que j’ai spécifiées pour la page titre.
· Je génère une table des matières avec toutes les rubriques dans le bon ordre.
· J’utilise les documents et les images fournis comme demandé.
· J’utilise le faux-texte de manière comme demandé.
· J’enregistre mes documents au bon endroit.
· J’imprime mes documents.

	· Le seuil de réussite est de 60 %.
· L’examen est passé en une seule séance de 180 minutes.
· Le matériel autorisé inclut vos notes de cours personnelles et tout document de référence numérique ou papier.
· En cas d’échec vous devez reprendre l’examen en entier.
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