
Exemple de test 

 

Tests de maîtrise de Microsoft Office 

 

Il s'agit d'une épreuve sur PC visant à évaluer vos aptitudes en matière de préparation et/ou de traitement de 
documents en MS Word et Excel. C'est un mélange de questions pratiques et théoriques se présentant au format 
choix multiple (QCM). 

Vous trouverez ci-après deux exemples de test: 

 

MS WORD 
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MS EXCEL 

 

 
 

 

NOTATION 

 

Généralement, un test de maîtrise de Microsoft Office comprend 25 questions sur MS Word et 25 questions sur le 
logiciel Excel. 

 

La méthode de calcul utilisée pour déterminer la note, sur un total de 20 points, repose sur les règles suivantes: 
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Note globale  
 

[(Nombre de réponses correctes aux questions Word/25 x 20, arrondi) + (Nombre de réponses correctes aux 
questions Excel/25 x 20, arrondi)]/2, arrondi 

 

En ce qui concerne les arrondis 

• si la décimale est < 0,5, elle est arrondie vers le bas; 

• si la décimale est ≥ 0,5, elle est arrondie vers le haut. 

 

Exemple 

9 réponses correctes /25 aux questions Word = 9/25 x 20 = 7,2/20 --> arrondi vers le bas: 7/20 

17 réponses correctes /25 aux questions Excel = 17/25 x 20 = 13,6/20 --> arrondi vers le haut: 14/20 

Note globale = 7/20 (Word) + 14/20 (Excel) = 21/40 = 10,5/20  --> arrondi vers le haut = 11/20 

 


