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Assistante de bureau AFP

Série 1, 2018

Nom : Prénom : No de candidat :

Date d'examen :

Sont autoriseés :
» systemes d’aide des logiciels
* toute documentation papier (supports de cours et notes)

Sont interdits :

= tout support électronique

= acces Internet et messagerie

* moyens de communication électroniques (clé USB, lecteur
mp3, montre connectée, tablette, PDA, calculatrice, etc.)

Remarque :
» |ogiciels a disposition : Word et Excel de 2010 a 2016

Lecture des consignes : 10 minutes
Durée de I'épreuve : 60 minutes

Echelle de notes : nombre maximal de points : 110 points

Note Points
6 105 110
5,5 94 104
5 83 93
45 72 82
4 61 71
3,5 50 60
3 39 49
2,5 28 38
2 17 27
1,5 0 16

Signatures des experts : Points Note :

obtenus :

Délai de libération : Cette série d'examen ne doit pas étre utilisée comme exercice
1¢" septembre 2019

avant le

Elaboré par: Groupe d'auteurs romands de la C RT EPC
Edité par : CSFO, Unité procédures de qualification, Berne
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Remarques importantes :

] Tout éléve dont le fichier est introuvable ou inutilisable se verra attribuer la note de
présence (1,5), sans forme de recours possible.

. En cas de panne, la note est établie en fonction des résultats partiels.
. Sauvegardez régulierement votre travail !
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Organisation de votre travail

Lecture de I'énoncé : 10 min. Préparation des documents : 60 min.

Mise en situation générale

Vous travaillez depuis un mois pour I'entreprise BiscuitsBox, une petite entreprise, située a
Lausanne, qui propose la vente de biscuits réalisés sans colorant ni conservateur et de
maniére artisanale.

Votre employeur, qui connait vos compétences en informatique, vous demande de l'aider pour
diverses taches car il est débordé. Les deux taches suivantes vous sont ainsi confiées :

" mettre en page le document de présentation et d'information de I'entreprise et de ses
produits ;
" réaliser plusieurs taches a l'aide du tableur en lien avec la gestion des clients.

Pour effectuer ces taches, il vous transmet I'ensemble des fichiers qui se trouvent dans le
dossier ADB2_ICA_EXA_2018.

Ce dossier contient les 3 fichiers suivants :
Facture client.xIsx

BiscuitsBox.docx

Biscuits.jpg

Consignes
Partie 1 : Création de dossiers et classement de fichiers 10 points

Renommez le dossier ADB2_ICA_EXA_2018 comme indiqué ci-dessous :
> ADB2_ ICA_EXA 2018 Nom_Prénom
Dans ce dossier, créez le dossier suivant :
Gestion administrative
Créez a l'intérieur les 3 sous-dossiers suivants :
-> Marketing
> Gestion financiere
-> Communication
=  Dans le dossier Communication, créez le dossier Illustrations.
Classez lI'image (Biscuits.jpg) dans le dossier lllustrations.

Classez ensuite le fichier Word dans le dossier Communication et le fichier Excel dans le
dossier Gestion financiéere.
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Partie 2 : Mise en page d’'un document de trois pages 54 points

Vous étes chargé-e-s de préparer la brochure qui présente l'entreprise et ses produits en
conformité avec le modele papier fourni. Tenez également compte des indications ci-dessous.
Cette brochure sera distribuée en décembre prochain lors de marchés de Noél.

Enregistrez le fichier en le renommant Nom Prénom BiscuitsBox.docx. (1 point)

Indications supplémentaires (26 points)

= Observez attentivement le modele papier afin de n’oublier aucun détail, tout n’est pas
indiqué.

= Les marges: gauche et droite 2.5cm
haut et bas 2cm

= Lapolice : Comic Sans MS, taille 11, justifié.

= Espacement des paragraphes : 6 points apres.

= Observez et insérez les en-tétes et pieds de page, en Comic Sans MS, taille 10.
= Veérifiez I'orthographe (le texte contient des fautes).

= Procédez a la coupure de mots automatique.

Page 1 : (7 points)

= Utilisez la page de garde "lignes latérales". Cette page comprend le nom de I'entreprise,
le titre de la brochure, votre prénom et nom ainsi que la date du jour.

* Insérez lI'image « Biscuits ». Attribuez-lui le style rectangle a ombre portée.

= Cette page de garde ne contient aucun en-téte, ni pied de page.

Page 2 : (3 points)

= Tous les titres sont en taille 15, petites majuscules, gras, alignés a droite, espacement des
paragraphes 11 points avant et 6 points apres.

= Disposez la partie "En quelques dates" selon le modéle.

Page 3 : (17 points)

= Convertissez le texte en tableau selon le modele. Observez bien le modeéle afin de repérer
les différents alignements du texte dans les cellules. Hauteur des deux premiéres lignes :
1 cm. Hauteur des autres lignes : 2 cm. Largeur des colonnes : 4 cm.

= Insérez une note de bas de page en Comic Sans MS, taille 9, aprés le titre du tableau
avec le texte suivant :
Cette liste n'est pas exhaustive. Pour plus d'informations, rendez-vous sur notre site www.biscuitsbox.ch

= Dans le paragraphe « Nos valeurs », insérez la puce se trouvant dans les symboles
Wingdings, code du caractéere 123. La puce est alignée a la marge.

» Disposez les trois adresses également selon le modele.
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Partie 3 : Utilisation du tableur 46 points

Complétez maintenant les différentes feuilles de la gestion des clients de I'entreprise. Vous
disposez du classeur Facture client.xIsx dans lequel vous devez effectuer toutes les taches
demandées ci-dessous. Ce classeur contient 3 onglets, une facture adressée a un client
valaisan, une partie de la base de données des clients genevois et les ventes mensuelles du
produit phare de I'entreprise.

N'oubliez pas d'enregistrer le fichier dans votre dossier en le nommant
Nom Prénom Facture client.xIsx. (1 point)

Remargues

Les feuilles de calcul doivent étre automatisées au maximum afin que leur réutilisation soit
aisée si I'un des parametres de calcul devait étre modifié. Utilisez ces parametres dans les
formules de calcul.

Mise en forme de la feuille Facture (5 points)

La mise en forme de cette feuille est a terminer selon les indications ci-dessous :
= Police et taille pour 'ensemble de la feuille : Comic Sans MS, taille 12.

= Ajoutez les colonnes pour faire apparaitre le contenu des cellules.

= Latrame de fond n’est pas de couleur grise mais de couleur orange !

Travail a effectuer sur la feuille Facture (20 points)

Complétez la facture en utilisant les formules adéquates et selon les informations
communiquées ci-dessous par votre employeur :

= Formatez vos cellules : tous les chiffres qui représentent un prix ou une somme d’argent
se présentent sous la forme « CHF 1'000.00 ». Lorsque vous ne savez pas effectuer un
calcul, entrez le chiffre 100 dans les cellules concernées afin de pouvoir continuer votre
travalil.

= Alaide d’'une fonction, insérez la date du jour en D3.

= Effectuez les calculs du Montant, Sous-total, Remise, Frais de port, TVA et Total facture
en sachant que :

=  Une remise de 5 % est accordée a Monsieur Burgener pour sa fidélité a l'entreprise.

= La TVA de 8 % se rajoute au montant total a payer par le client compte tenu de la
remise.

=  Les frais de port sont fixes et se montent a CHF 4.25.

=  Le total de la facture doit étre arrondi a 5 centimes.
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Préparation pour impression de la feuille Facture (7 points)

La facture est centrée horizontalement et verticalement. Tout doit tenir sur une page A4.
Dans I'en-téte, vous placez le texte : "BiscuitsBox : une entreprise en marche".
Dans le pied de page, vous insérez a gauche le nom du fichier et & droite I'heure.

Travail a effectuer sur la feuille Clients (6 points)

Cette feuille présente une partie de la clientele genevoise. Votre employeur vous demande
de:

= Calculer le nombre de clients.

= Calculer le nombre de clients qui ont plus de 30 ans.

= Trier les données sur le nom de famille des clients afin qu’ils apparaissent par ordre
alphabétique.

Travail a effectuer sur la feuille Statistiques (7 points)

Votre employeur désire comparer les ventes (en paquets) de son produit le plus vendu "le
sablé a la Fleur de sel".

Créez un graphique pour les années 2014 a 2018, pour les mois de janvier a mai, sur une
nouvelle feuille que vous nommez Graphique vente réf. 102 et en vous basant sur le modéle

ci-dessous.
mai
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Vente en paquets
Sablé a la Fleur de sel - réf. 102
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