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NOM : _______________________  
 
Prénom : _____________________  
 
Date : _______________________  
 
Demande de formation : _______________________________________  
 

Positionnement  

Informatique 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
Nom du correcteur : _____________________________  
 
Date de correction : _____________________________  
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QUESTIONNAIRE SUR LES HABITUDES EN INFORMATIQUE 

1/ Possédez-vous un ordinateur ? 

� Oui � Non 
 

2/ Si non passez à la question 5, si oui sur quel type de matériel travaillez-vous ?   

� PC � MAC 
 

3/ Utilisez-vous cet ordinateur ?  

� Oui � Non 
 

4/ Si non passez à la question 5, si oui à quelle fréquence ? 

� Régulièrement � Ponctuellement � Jamais 
 

5/ Possédez-vous un abonnement à Internet ou avez-vous la possibilité d’avoir un accès à 
Internet (par exemple en allant à la bibliothèque, chez des amis…) ?  

� Oui � Non 
 

6/ Si non passez à la question 8, si oui à quelle fréquence surfer-vous ? 

� Régulièrement � Ponctuellement � Jamais 
 

7/ Avez-vous déjà suivi une formation en bureautique ?  

� Oui � Non 
 

8/ Si non passez à la question 10, si oui quand et à quel niveau?  

......................................................................................................................................................  
 

9/ Si oui, quel niveau estimez-vous avoir ?  

......................................................................................................................................................  
 

10/ Quels sont vos objectifs de formation ? 

......................................................................................................................................................
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ÉVALUATION ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE 

1/ Voici des affirmations liées au mot « fichier », recherchez celle qui n’est pas juste. 

� Réponse A : 

Il s’agit du nom donné à un document enregistré à partir de 
l’ordinateur. Un fichier peut-être enregistré sur un CD rom, une 
disquette ou sur le disque dur de l’ordinateur. 

� 

� Réponse B : 

Un fichier peut contenir une image, du texte écrit, ou même du son. � 

� Réponse C : 

Un fichier ne peut contenir que du texte. � 

 

2/ Voici des affirmations, recherchez celles qui ne correspondent pas au mot 
« dossier ». 

� Réponse A : 

Il s’agit du nom donné à un document enregistré uniquement sur une 
disquette. � 

� Réponse B : 

Un dossier peut contenir plusieurs fichiers différents : un fichier 
image, un fichier texte, ou même un fichier son. � 

� Réponse C : 

Un dossier ne peut contenir que du texte. � 

 

3/ Voici des définitions ; recherchez celles qui ne sont pas justes. 

� Définition A : la corbeille 

C’est un accessoire qui sert à trier un fichier. � 

� Définition B : une icône 

Il s’agit d’une petite image qui permet de réaliser une action sur 
l’ordinateur ou d’accéder à un logiciel. � 

� Définition C : un dossier 

C’est le nom d’un seul fichier que l’on considère comme très important. � 
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� Définition D : un périphérique 

Il s’agit d’un matériel relié à l’ordinateur par divers types de 
connexions. 
Une imprimante, un modem ou un scanner constituent des périphériques 
de l’ordinateur. 

� 

� Définition F : un logiciel 

C’est un programme informatique qui permet de réaliser une action 
spécifique sur l’ordinateur. � 

� Définition G : un traitement de texte 

Il s’agit d’un logiciel qui permet d’écrire et de composer du texte en y 
associant des images. � 

 

4/ Voici 4 éléments de l’environnement informatique : une disquette, le disque dur, le 
cédérom, le modem. Trois d’entre eux ont une fonction identique : mémoriser 
l’information. Recherchez l’intrus qui s’est glissé dans cette liste. 

� Réponse A : 

Une disquette � 

� Réponse B : 

Le modem � 

� Réponse C : 

Le cédérom � 

� Réponse D : 

Le disque dur � 

 

5/ Voici 4 éléments de l’environnement informatique : le clavier, le microphone, le 
scanner, le moniteur. Un seul des quatre ne permet pas de saisir de l’information. 
Lequel ? 

� Réponse A : 

Le clavier � 

� Réponse B : 

Le microphone � 

� Réponse C : 

Le scanner � 
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� Réponse D : 

Le moniteur � 

 

6/ Qu’est-ce qu’un modem ? 

� Réponse A : 

Un modem est un compteur qui permet de relever le temps de 
communication. � 

� Réponse B : 

Un modem est un appareil qui permet l’échange d’informations entre 
des ordinateurs via les lignes téléphoniques (voir réseaux 
informatiques).  
Le modem sert d’intermédiaire et permet de transformer le langage de 
l'ordinateur pour que le message puisse se déplacer dans les fils du 
téléphone.  
ordinateur > modem > ligne de téléphone 

� 

� Réponse C : 

Un modem est un boîtier qui remplace la ligne de téléphone.  
ordinateur > modem > arrivée directe au destinataire du message. � 

 

7/ Voici deux textes. Un seul correspond à la bonne définition et au bon usage de 
l’imprimante. Lequel ? 

� Texte A : 

Elle dispose d'un ruban enduit d'encre qui permet d'imprimer du texte 
ou des images.  
Il suffit de relier l'imprimante à l'ordinateur et à une prise de courant 
pour qu'elle fonctionne. 

� 

� Texte B : 

Une imprimante dispose d'une ou plusieurs cartouches d'encre.  
Lorsqu'une cartouche est vide il convient de la changer (ou sur certains 
modèles de la remplir d'encre.)  
Pour pouvoir fonctionner correctement une imprimante doit être 
reconnu par l'ordinateur au moment de son installation. 

� 

 

8/ Comment enregistrer un travail sur une disquette 

� Réponse A : 

Je vais dans “fichier” et “enregistrer sous” et je sélectionne le lecteur 
de disquettes A (où il est écrit “enregistrer dans”). � 
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� Réponse B : 

J’appelle mon fichier “disquette A” � 

 

9/ Donner un nom à un document nouveau et l’enregistrer pour la première fois dans un 
dossier personnel. Quelle est la bonne procédure ? 

� Procédure 1 : 

Cliquer sur enregistrer et choisir le dossier dans la liste. � 

� Procédure 2 : 

Cliquer sur "Enregistrer sous…", et choisir le dossier dans la liste. � 

� Procédure 3 : 

Copier le document, puis le coller dans le dossier de son choix. � 
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ÉVALUATION EXCEL 2002 

Tableau servant de base au test : 
 

 

Test d’évaluation : 

1/ Pour centrer verticalement le contenu de la cellule B2, comment procédez-vous ? 

� Vous passez par un des outils d’alignement qui est dans la barre d’outils Mise 
en Forme � 

� Vous passez par le menu Format puis la commande Ligne et enfin vous 
choisissez Centré. � 

� Vous passez par le menu Format, la commande Cellule, puis dans l’onglet 
Alignement vous mettez Centré dans la zone Vertical. � 

2/ Quel outil utilisez-vous pour que « MARQUE DES VÉHICULES » se retrouve à 
cheval sur les colonnes B, C et D ? 

�  � 

�  � 

�  � 

3/ Un outil permet de faire automatiquement une somme, lequel ? 

�  � 

�  � 

�  � 
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4/ Si vous utilisez le fameux outil Somme automatique (voir question numéro 3) pour 
faire la somme des cellules B3+B4+B5, quel sera le contenu de la cellule B7 ? 

� =B3+B4+B5 � 
� =900 � 
� =SOMME(B3:B5)  � 

5/ Quelle formule contient la cellule F3 (moyenne par pays) si vous utilisez l’assistant 
Somme automatique 

� =MOYENNE(B3:D3) � 
� =(B3+C3+D3)/3 � 
� Aucune des deux solutions précédentes car on ne peut pas faire la moyenne en 

passant par l’outil Somme automatique � 

6/ Quelle formule contient la cellule G3 afin de pouvoir être recopiée dans les cellules 
G4 et G5 ? 

� =E3/$E$7 � 
� =(E3/E7)*100 � 
� =E3/E7  � 

7/ Regardez le graphique ci-dessous et dite quelles cellules ont été sélectionnées dans 
le tableau afin de le réaliser. 

0

100

200

300

400

Italie Espagne France

Ventes par pays

CITROEN

RENAULT

PEUGEOT

 
� de la cellule B3 à la cellule D5 � 
� de la cellule A2 à la cellule D5 � 
� tout le tableau  � 

8/ Pour réaliser le graphique ci-dessous, l’utilisateur a du sélectionner des plages de 
cellules ne se trouvant pas côte-à-côte. Sur quelle touche a-t-il appuyé pour les 
sélectionner ? 

Ventes de Renault

France
47%

Espagne
32%

Italie
21%

 
� La touche MAJUSCULE � 
� La touche ALT � 
� La touche CONTRÔLE  � 
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ÉVALUATION WORD 2002 

Test d’évaluation : 

1/ Pour ouvrir un fichier déjà enregistré, sur quel outil cliquez-vous ? 

�  � 

�  � 

�  � 

2/ Regardez l’image ci-dessous et dite, si vous cliquez sur le bouton Enregistrer, dans 
quel dossier le fichier sera enregistré. 

 

� Le dossier Mes documents � 
� Le dossier Pierre Gori � 
� Le dossier Mes images � 

3/ Regardez l’image ci-dessous et dite de quel type de retrait il s’agit. 

 

� Il s’agit d’un retrait à gauche � 
� Il s’agit d’un retrait de première ligne � 
� Il s’agit d’un retrait à gauche et d’un retrait de première ligne � 

4/ Regardez l’image ci-dessous et dite quel est l’alignement du paragraphe. 

 

� Le paragraphe est aligné à gauche � 
� Le paragraphe est centré � 
� Le paragraphe est aligné à droite � 
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5/ Quel outil permet de recopier la mise en forme d’un mot ou d’un paragraphe ? 

�  � 

�  � 

�  � 

6/ L’utilisateur vient de déplacer le bloc d’adresse vers la droite du document. Il a 
utilisé : 

 
� Une tabulation � 
� Un retrait à droite � 
� Un retrait à gauche � 

7/ Regardez l’image ci-dessous et dite à quoi correspondent les valeurs ci-dessous ? 

 

� La puce est à 2,2 cm de la marge de gauche, le texte à 1 cm et le retour à la 
ligne à 1,5 cm � 

� La puce est à 1 cm de la marge de gauche, le texte à 1,5 cm et le retour à la 
ligne à 2,2 cm � 

� La puce est à 1,5 cm de la marge de gauche, le texte à 2,2 cm et le retour à la 
ligne à 1 cm � 
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8/ Quel est l’alignement de la tabulation à 9,84 cm ? 

 

� Centré � 
� Gauche � 
� On ne peut pas le savoir � 

9/ Sur quel outil faut-il cliquer pour afficher la barre d’outils Tableaux et bordures ? 

� L’outil numéro  � 

� L’outil numéro  � 

� L’outil numéro  � 

10/ Avec des cellules fusionnées dans un tableau, il est plus difficile d’effectuer 
certaines opérations c’est pourquoi il vaut mieux fusionner en dernier. 

� Non, ce n’est pas vrai � 
� Oui, c’est vrai � 
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ÉVALUATION PRATIQUE 

 

1/ Ecrivez votre nom et prénom : 

 
 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

2/ Enregistrez ce document dans votre dossier personnel 

(Si vous ne savez pas enregistrer, demandez au formateur de vous montrer la 
manipulation) 
Pensez ensuite à enregistrer après chaque exercice 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

3/ Mettez les mots suivants au féminin 

 
Un chat Un chien Un lapin 
 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

4/ Ajoutez les accents 

 
1 = é 2 = è  3 = à 4 = â 5 = ù 6 = ê   7 = ô 
 
Tous les matins, la boulang2re qui habite 3 c7t1 de chez moi, ouvre son magasin 3 huit 
heures. 
O5 6tes-vous ? Nous sommes cach1s dans le ch4teau. 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

5/ Insérez la ponctuation dans le texte suivant 

 
1 = , 2 = ;  3 = . 4 = : 5 = ’ 6 = «   -  7 = » 
8 = - (tiret) 9 = !  10 = ? 
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Alors 1, Doudou Blanc va chercher un livre dans la bibliothèque de l’école3 En regardant 
les couvertures dans livres1 il en découvre un où on voit des ours jouer sur la banquise3 
C’est décidé 4 il ira au Pôle-Nord 9 
 
6 Bonjour1 dit8il Je suis Doudou Blanc1 l5ours de Metz-Tessy3 
8 Grr 9 Grr 9 Répond un ours grognon1 tu n’es pas assez gros et gras pour être un ours1 
Grr 9 
8 Où suis8je 10 7 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

6/ Centrez le titre, alignez le nom de l’auteur à droite et justifiez le texte 

 
Le Défi d’Atlantis 
Pierre 
Vous rencontrerez un petit homme qui vous conduira dans un labyrinthe surprenant avec 
des effets spéciaux fantastiques ; c’est un cinéma dynamique en trois dimensions. Vous 
croiserez même un démon de flammes nommé Sirius qui crache des boules de feu et 
essaiera de voler vos âmes… 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

7/ Alignez les listes suivantes 

 
 Cerise Rose Lapin 
PommeLilasChien 
AbricotLysPoule 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

8/ Ecartez les lignes de ce texte en y mettant un interligne 

 
Les pandas sont les ours les plus rares du monde. Ils vivent en Chine et ne se 
nourrissent que de feuilles et de pousses de bambou. Il leur en faut au moins douze kilos 
par jour. 
Comme les forêts de bambous rétrécissent, les Chinois transportent, après les avoir 
endormis, les pandas affamés vers des bambouseraies encore vertes. 
 
Je sais faire  oui � non � 
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9/ Réglez les marges du second paragraphe afin qu’elles soient identiques à celle du 
premier : 
 

La chenille se nourrit exclusivement de feuilles d’asclépiade, alors 
que le papillon adulte, lui, se nourrit de plusieurs fleurs, dont 
celles des verges d’or, des asters et des asclépiades. Pendant la 
saison froide, sur les sites d’hibernation, il cesse de s’alimenter. 

 
La survie du monarque est étroitement liée à l’asclépiade dont il se nourrit, car cette 
plante sécrète un poison que l’on retrouve ensuite dans le corps de l’insecte, ce qui le 
protège des prédateurs (bien entendu, el est lui-même immunisé contre ce poison). 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

10/ Ecrivez un mot avec chacune des polices des caractères ci-dessous : 

 
Arial Times New Roman Wingdings 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

11/ Donnez la taille (le corps) 14 à ce texte 

Le monarque est l’objet d’un important programme de recherche internationale : 
Monarch Watch, supporté par le Canada, les Etats-Unis et le Mexique. Depuis 1994, 
l’Insectarium de Montréal collabore à ce programme étiquetant et relâchant, chaque 
mois de septembre environ 200 monarques élevés en captivité. 
 
Je sais faire  oui � non � 
 

12/ Soulignez le titre, mettez en gras, couleur bleue et nom de l’auteur en italique 

 
Parle Justine 

 
Parle Justine, 

Embête ton voisin, 
Mange des raisins. 

 
Parle Justine, 

Au lieu d’écouter, 
Continue de parler. 

 
Thomas 

 
Je sais faire  oui � non � 
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13/ Remettez la charade suivante dans l’ordre avec la commande Couper-Coller 

 
Mon second est la première lettre de l’alphabet. 
Mon premier est un oiseau noir et blanc. 
Mon tout est un instrument de musique. 
Mon troisième est la seconde syllabe du mot rhinocéros. 
 

Je sais faire  oui � non � 
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CORRECTION DU POSITIONNEMENT 
 
 
 

COMPETENCES Acquis 
En voie 

d’acquisition 
Non 
acquis 

Environnement informatique    
Savoir manipuler Excel    
Savoir manipuler Word    
Connaissance pratique    
 
 
 
 
 
 
 
 
CORRECTION DU POSITIONNEMENT  

Temps réalisé par le candidat :  

 

Observation du correcteur 

_______________________________________________________  

_______________________________________________________  

_______________________________________________________  

_______________________________________________________  

 

 

 


