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Série 9 EFA 200. ICA 
 

Dates des examens 
06.06.0./07.06.0./08.06.0./ 
09.06.0. 

15 minutes sont accordées pour la 
lecture des énoncés avant 
l’examen: 8 h  – 8 h 15 

Nom  ________________________
Prénom      _______________________
 
Numéro de la classe   Dates des examens 

07.06.0./08.06.0. 
13 h 15 – 15 h 15 = 120 Min. 

15 minutes sont accordées pour la 
lecture des énoncés avant 
l’examen: 13 h – 13 h 15 

 
Numéro du candidat 
 
 

 Les candidats doivent se présenter
avant l’examen à 
7 h 30 pour la session du matin 
12 h 30 pour la session de l’après-midi 

 
Catalogue des objectifs détaillés  
Compétence-clé Objectifs détaillés 
2.1 Recours aux technologies actuelles 
2.1.1 L’employé de commerce fait preuve de routine professionnelle dans 

l’utilisation des technologies de communication modernes. 
2.1.2 L’employé de commerce manifeste de l’intérêt à se servir de 

l’ordinateur comme outil de travail personnel et comme instrument 
servant à résoudre des problèmes. 

 

2.1.1.1 / 2.1.1.3 / 2.1.1.4 / 2.1.1.5 / 
2.1.1.6 / 2.1.1.8 / 2.1.2.3 

2.2 Formes, moyens et techniques de communication 
2.2.2  L’employé de commerce a le souci d’organiser des processus de 

travail de manière consciente et efficace et utilise à bon escient les 
appareils et les outils adéquats. 

2.2.3  L’employé de commerce font preuve de professionnalisme dans  
l’établissement de la documentation. 

 

2.2.2.1 / 2.2.3.1 / 2.2.3.2 /  

2.3 Connaissances de base en ergonomie et en écologie 
2.3.2 L’employé de commerce organise son poste de travail de manière 

appropriée et respecte ce faisant les aspects écologiques, 
économiques, sociaux et de santé. 

 

2.3.2.1 / 2.3.2.2 / 2.3.2.1 

2.5 Langage commercial 
2.5.1  L’employé de commerce a l’habitude de rédiger des documents 

adaptés au destinataire et tenant compte des aspects commerciaux et 
juridiques. Il s’efforce de maîtriser un vocabulaire commercial et 
spécifique à la branche. 

2.5.2  L’employé de commerce s’applique à rédiger des textes de manière 
logique en portant son attention à un exposé clair et rigoureux de sa 
pensée, en recherchant les informations nécessaires et en les 
transmettant de manière adaptée aux circonstances. Il confère à ses 
textes une forme plaisante et une composition typographique 
judicieuse. 

 

2.5.1.1 / 2.5.2.1 / 2.5.2.2 

 

Aides 

Sont autorisés comme aides à l’examen tous les documents (sur papier ou sur CD) qui ont 
été utilisés au cours de la formation ICA, même s’ils contiennent des informations 
manuscrites (personnelles). 
 
Sont interdits: 

 les moyens électroniques de communication, tels que les téléphones portables, etc.  
Ceux-ci doivent être remis (éteints) avant l’examen à l’enseignant qui les déposera 
dans un tiroir fermé à clef  

 ordinateurs portables, agendas électroniques, cartes-mémoires, clés USB 
(memorystick), disquettes, MP 3 

 accès à un lecteur commun, pour autant que celui-ci ne soit pas expressément 
demandé au début et à la fin de l’examen  

 conversations pendant l’examen 
 déplacements vers l’imprimante 

Programmes installés  Windows XP 
 Office 2003 

 
Responsabilité concernant les données de l’examen: chaque apprenti est personnellement 
responsable de l’enregistrement correct des données de l’examen. 
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Remarque à propos de la formulation neutre: même si cela n’est pas explicitement précisé dans le 
texte, toutes les expressions se rapportant à des personnes concernent les deux sexes. 
 

Cette précision figure au moins dans la notification de l’examen. 
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Brève description 
du mandat  
 

Après votre examen de fin d’apprentissage, vous travaillez auprès de 
votre collègue René Masson, dans l’entreprise de produits Internet „MAG 
Network Solutions“. Jusqu’à présent, René Masson a travaillé en solitaire, 
mais il a un urgent besoin d’être secondé par une personne bien formée 
dans le domaine commercial et capable de prendre en charge les tâches 
administratives. 

Voici les mandats les plus pressants: 

 Procéder à l’extension d’un fichier Excel déjà existant et l’adapter de 
manière à ce que ses données puissent automatiquement être 
transférées sur une lettre circulaire. 

 La semaine prochaine a lieu une foire pour laquelle une présentation 
automatique de l’entreprise est prévue. Celle-ci doit encore être 
élaborée. 

 L’entreprise met à disposition des documents de formation. Ceux-ci 
doivent présenter un aspect homogène. Vous devez réaliser un 
exemple-type contenant toutes les feuilles de style nécessaires. En 
outre, la table des matières doit pouvoir être établie automatiquement. 

 Enfin, il faut établir une notice destinée à une formation, contenant des 
principes fondamentaux d’ergonomie et correspondant au modèle 
proposé. 

 
Etablissez le dossier d’examen dans (indication du lecteur, p.ex. «P») que vous dénommerez de la manière 
suivante: 
Nom_Prénom_Numéro du candidat_Numéro de la série. Vous enregistrerez toutes les solutions dans ce 
dossier. 
Vous êtes responsable de l’enregistrement de vos résultats. Vous recevrez du surveillant des indications 
précises pour l’enregistrement final. 

 
Description détaillée des tâches 
 
Durée totale à disposition pour effectuer vos tâches : 120 minutes 
 
A.  Données pour l’établissement des factures adressées aux clients de la MAG  

1 Les données brutes sont à votre disposition: 
DonnéesClients_DonnéesBrutes_S9.xls 

2 Enregistrez ce document dans le dossier d’examen sous:  
DonnéesClients_Nom_Prénom_A.xls 

3 Effectuez les calculs pour toutes les cases teintes en vert de la feuille de calcul Clients. 
Utilisez les fonctions, formules et références de cellules; si nécessaire, calculez avec 
des références absolues. Les chiffres nécessaires aux calculs se trouvent dans les 
cellules A3:H5. 

4 Procédez à la mise en forme des cellules en utilisant les unités adéquates.  
5 Les cellules N10:N85 doivent être arrondies à 5 centimes. 

6 Inscrivez le nom de l’entreprise dans l’en-tête à droite. 

7 Inscrivez dans le pied de page votre numéro de candidat à gauche et vos nom et prénom 
à droite. 

8 Quel serait le total du chiffre d’affaires sans TVA en admettant un dédommagement de 
CHF 160.00 par heure? Inscrivez le résultat dans la cellule A88. Fixez de nouveau le 
dédommagement horaire à CHF 140.00 et enregistrez à nouveau. 
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9 Dans la tâche suivante (B), vous devez envoyer les factures du mois de mai 2006 au 
moyen d’une lettre circulaire. Sélectionnez tous les clients dont les factures échoient en 
mai 06 et copiez le résultat avec les intitulés dans la feuille de calcul «Extrait de 
données» en commençant par la cellule A1. (Conseil: contrôlez si le feuille «Extrait de 
données» se trouve en première page du classeur. Si ce n’est pas le cas, déplacez-la en 
première position). 

10 Enregistrez et fermez la tâche. 

B. Impression en série des factures destinées aux clients 
1 Les données brutes se trouvent à votre disposition: 

Lettre_DonnéesBrutes_S9.doc 
2 Enregistrez ce document dans le dossier d’examen sous: 

DocumentPrincipal_Nom_Prénom_B.doc 

3 Rédigez la lettre conformément aux usages commerciaux. L’entreprise MAG a décidé de 
positionner l’adresse à droite et d’utiliser la police Arial 11. Enregistrez à nouveau. 

4 Rédigez la lettre circulaire en utilisant les données de la tâche A 10. Si vous n’avez pas 
pu résoudre cette tâche A 10 ou s’il n’est pas possible d’établir une liaison, une source de 
données de rechange Données_de_rechange_S9.doc est à votre disposition. Enregistrez les 
calculs effectués sous: Calculs_Nom_Prénom_B.doc 

C. Présentation 
1 Une solution-type est à votre disposition: 

Présentation_modèle_S9.pdf 
2 Etablissez une présentation PP animée qui se répète automatiquement en boucle. Les 

diapositives doivent correspondre à la solution-type proposée. 

3 Vous trouverez les logos et les images  dans le dossier Images_S9. 

4 Utilisez le modèle de conception Pixel.pot comme fond et attribués différentes teintes 
rouges aux rectangles et aux carrés. 

5 La date, le nom de l’entreprise et les numéros des pages doivent apparaître automati-
quement dans le pied de page de toutes les diapositives (à l’exception de la diapositive 
titre). Le petit logo apparaît automatiquement sur toutes les diapositives (à l’exception de 
la diapositive titre) en haut à droite. Introduisez sur la diapositive titre le logo de grande 
taille. 

6 Vous choisissez les caractères Arial pour toute la présentation. Vous déterminez vous-
même la police d’écriture. La présentation doit correspondre en gros à la solution-type. 

7 Enregistrez la présentation sous:  
Présentation_Nom_Prénom_C.ppt 

D. Documents de formation 
1 Une solution-type est à votre disposition: 

Modèles_formatés_S9.pdf 
2 Ouvrez le document Ergonomie_Texte_d’origine_S9.doc et traitez le texte de la manière 

suivante: 

1 Coupure automatique des mots 

2 Intervalle de 6 pt entre les paragraphes. 

3 Interligne simple.  

4 Complétez l’en-tête et le pied de page conformément à la solution-type 
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3 Définissez les paramètres de style Standard et Ergonomie1 à 3. Les polices et couleurs 
d’écriture sont imposées; quant au reste, il doit correspondre en gros à la solution-type. 

4 Selon l’indication Modèles_formatés_S9.pdf, rédigez une courte description et proposez trois 
mesures.  

5 Sur la première page, établissez une table des matières en utilisant les styles 
Ergonomie1 et Ergonomie2. 

6 Introduisez les sauts de page correspondants. 

7 Enregistrez les données sous: Ergonomie_Nom_Prénom_D.doc 
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Evaluation   
Facteur 
de pon-
dration 

Nombres de 
points attribués à 
chaque tâche 
partielle 
(évaluation) 

4 3 2 1 0  max 

A. 
Données pour 
l’établissement 
des factures 
adressées aux 
clients de la 
MAG 
Calculs 

A une excetion 
près, les caculs 
sont exacts. La 
tâche a été effec-
tuée au moyen de 
formules/fonctions 
et de références 
de cellules 
absolues. 

Les calculs sont 
en majorité 
exacts. La tâche 
a été effectuée 
au moyen de for-
mules et de 
références de 
cellules 
absolues. 

Les calculs sont 
en majorité 
exacts. En 
général, des 
formules ont été 
utilisées 

Les calculs 
sont en 
majorité faux.  

néant 4 16 

A. 
Données pour 
l’établissement 
des factures 
adressées aux 
clients de la 
MAG 
Formatages 

Toutes les cellules 
sont correctement 
formatées. L’en-
tête et le pied de 
page sont 
présents et 
corrects. 

Les cellules sont 
en majorité 
correctement 
formatées. L’en-
tête et le pied de 
page sont 
présents. 

Les cellules sont 
formatées, 
Présence de l’en-
tête et du pied de 
page OU d’un 
des deux. 

Une cellule au 
moins est 
formatée. 

néant 2 8 

A. 
Données pour 
l’établissement 
des factures 
adressées aux 
clients de la 
MAG 
Préparation de la 
circulaire 

L’extrait des 
données est exact 
et se trouve sur la 
feuille de calcul 
demandée. 

L’extrait des 
données est 
exact et se 
trouve sur le 
tableau 
demandé. Les 
intitulés 
manquent. 

Les données ne 
sont pas exactes, 
mais ressemblent 
à une liste 
d’adresses. 

Les données 
n’ont rien de 
commun avec 
une liste 
d’adresses. 

néant 2 8 

B. 
Impression en 
série des 
factures 
destinées aux 
clients 
Disposition 

Deux erreurs de 
mise en page au 
maximum par 
rapport aux règles 
enseignées à 
l’école. 

Quatre erreurs 
de mise en page 
au maximum par 
rapport aux 
règles 
enseignées à 
l’école. 

Six erreurs de 
mise en page au 
maximum par 
rapport aux 
règles 
enseignées à 
l’école. 

Nombre 
d’erreurs plus 
élevé par 
rapport aux 
règles 
enseignées à 
l’école. 

néant  4 16 

B.  
Impression en 
série des 
factures pour les 
clients 
Fonction 
d’impression 

Toutes les cases 
sont placées au 
bon endroit et les 
lettres circulaires 
sont correctement 
établies. La source 
de données Excel 
a été utilisée. 

Une case n’est 
pas placée au 
bon endroit, 
toutes les lettres 
circulaires sont 
correctement 
établies OU la 
source de 
données de 
rechange a été 
utilisée. 

Deux cases ne 
sont pas placées 
au bon endroit, 
toutes les lettres 
circulaires sont 
correctement 
établies. 

Plus de deux 
cases sont 
placées à un 
endroit erroné 
OU les lettres 
circulaires ne 
sont pas 
correctement 
établies. 

néant 3 12 

C. 
Présentation 
Animation 

 

Quatre 
diapositives; 
toutes sont 
animées; la 
présentation se 
déroule 
automatiquement 
et se répète en 
boucle. 

Quatre 
diapositives en 
grande partie 
animées; 
présentation non 
automatique ou 
ne se répétant 
pas en boucle. 

Trois 
diapositives, 
animées en 
majorité; 
présentation non 
automatique ou 
ne se répétant 
pas en boucle. 

1 ou 2 
diapositives, 
non animées; 
présentation 
non 
automatique 
et ne se 
répétant pas 
en boucle. 

néant 3 12 
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Evaluation   

Facteur 
de pon-
dration 

C.  
Présentation  
Disposition 

Le masque a été 
modifié, le pied de 
page introduit 
dans l’animation, 
la police correcte-
ment choisie, le 
tout correspondant 
au modèle. 

Le masque n’a 
pas toujours été 
modifié selon les 
prescriptions 
ET/OU pied de 
page introduit 
dans le masque, 
police correcte-
ment choisie. 

Modèle de 
conception er-
roné ou man-
quant, pas de 
modification, pied 
de page absent, 
police correcte-
ment choisie. 

Fond et pied 
de page 
manquants, 
police 
correctement 
choisie. 

néant 3 12 

C. 
Présentation  
Images, logos 

Ajout des deux 
images et des 
deux logos au-
dessus du 
masque. 
Proportions 
correctes. 

Ajout des deux 
images, mais pas 
des deux logos 
au-dessus du 
masque. Propor-
tions plus ou 
moins correctes. 

Images 
déformées, un 
seul logo ajouté 
séparément.  

Images et 
logos 
manquants. 

néant 2 8 

D. 
Formation 
Modèles 
formatés  

Les quatre styles 
ont été définis. 

Trois styles ont 
été définis. 

Deux styles ont 
été définis.  

Un style a été 
défini. néant 2 8 

D. 
Formation  
Table des 
matières 

Table des 
matières avec titre 
et deux niveaux 
hiérarchiques. 

Table des matiè-
res avec titre, 
mais un seul 
niveau 
hiérarchique. 

Table des 
matières sans 
titre, mais avec 
un seul niveau 
hiérarchique. 

Table des 
matières 
élaborée avec 
des styles 
erronés.  

néant 2 8 

D. 
Formation 
Mesures 
préventives 

Une mesure est 
décrite et trois 
exemples au 
moins sont inscrits 
dans le format 
d’énumération. 

Brève description 
et trois exemples.

Brève description 
et moins de trois 
exemples. 

Description 
approximative 
et exemples 
trop peu 
nombreux ou 
faux. 

néant 2 8 

D. 
Formation 
Disposition 

Tous les formata-
ges (y compris 
l’en-tête et le pied 
de page) ont été 
correctement 
établis.  

Un formatage 
manque. 

Deux formatages 
manquent. 

Trois 
formatages 
manquent. 

néant 

1 

4 

Total par colonne 
des points obtenus  

      120

Total général des 
points obtenus 

 
 

 
Aucun demi-point n’est attribué. Echelle de notation (le nombre des points doit être atteint pour 
que la note soit obtenue). La note attribuée est entourée d’un cercle. 
Informations:  la base est toujours l’échelle de notation OFFT-100. 

Le nombre maximum de points est un indicateur du temps en minutes nécessaire à 
l’accomplissement de chaque tâche. 

 
120.00 120.00  

110 120 6.00 
100 109 5.50 

89 99 5.00 
78 88 4.50 
66 77 4.00 
54 65 3.50 
43 53 3.00 
32 42 2.50 
22 31 2.00 
11 20 1.50 

0 10 1.00 
 
Les pages suivantes sont à disposition pour information!

Experts (au moins les signatures) 
 
 
 
 
 
Lieu, (date) 
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Extrait de 
Données_sur_les_clients_Données_brutes_S9.xls 
 

 
 
Extrait de 
Données_sur_les_clients_Solutions_S9.xls 
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Présentation_modèle_S9.pdf 
 

Network Solutions SA

René Masson
Vos prénom/nom

 
 

MAG Network Solutions 213.09.2006

Portrait
Fondation en 1999, SA depuis 2001
Siège: Vevey
Solutions de réseaux professionnelles
Programmations: René Masson
Administration: Vos prénom et nom

 
 

MAG Network Solutions 313.09.2006

Références
Novartis Pharma SA
ABB Sécheron SA
Emil Frey Zurich

Jeunesse et sport Lausanne

 
 

MAG Network Solutions 413.09.2006

Exemples de projet
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Extrait de 
Ergonomie_Texte_d’origine_S9.doc 
 

 
 
 
Extrait de 
Modèles_formatés_S9.pdf 
 

 

 

 
 
 
Solution (début) 
 

 


