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PURPOSE OF THE CHALLENGE
This competition is designed to test users’ knowledge of software applications in a business environment. The trade involves the ability to use Microsoft Office 2007. 

SKILLS AND KNOWLEDGE TO BE TESTED
 Note: Scope is subject to change due to equipment availability and/or at the discretion of the technical committee chairperson.

The test project consists only of practical work.  The theoretical knowledge is limited to that necessary to carry out the practical work. 

Practical work

The Competitors are expected to be able to: 

· Produce quality documents as expected by employers in business and industry. 

· Understand basic business processes.
· Apply accents in French text.   

· Use advanced features of Microsoft Office which automate and customize processes for efficient problem solving.
· Produce error-free quality copies (digitized and/or print).
· Process information.
· Produce output related to a given scenario.
· Troubleshoot and problem solve.
· Keyboard efficiently.
· Manage files; Manage time.
· Import, export and integrate files and data.

· Manipulate data using French and English formats such as :

· Comma (,) – French vs. Period (.) – English

· Trailing $ - French vs. Leading $ - English.
· Colon ( : )  – French vs. (:  ) – English

Contest Description

The criteria listed in each section bellow are intended as guidelines only.  All criteria may or may not be included.

Database 

· Create a database. 

· Create/edit tables and relationships. 

· Create/edit queries (select and action queries). 

· Create/edit forms. 

· Create/edit reports. 

· Add/edit records in a table.

· Field properties such as input masks and validation rules
· Formulas in queries, forms, and reports. 

· Macros
· Importing, exporting and linking

Document Processing 

· Layout, Formatting.
· Lists, Styles.
· Forms, Templates.
· Columns, Tables.
· Mail merge from a word processing, database, or spreadsheet file. 

· Insert and manipulate graphics.
· Multi-page documents: Sections, Headers/Footers, Table of content, Footnotes.

· Macros

· Importing, exporting and linking from other software.
Spreadsheets 

· Layout, Formatting. 

· Advanced formulas and functions such as statistical, logical, lookup, date and time, financial.
· Charting spreadsheets.
· Multiple worksheets
· Importing, exporting and linking from other software

· List and advanced filters

· Macros

· Pivot tables

Presentations and Graphics

· Create a slide presentation using various layouts. 

· Insert various objects such as text, clipart and chart.
· Edit slide and masters. 

· Create, edit, and apply a theme. 

· Apply transitions and animations. 

· Add various types of links and action settings. 

· Create, edit and manipulate objects. 

· Importing, exporting and linking from other software

MATERIALS

Competitors will be provided with: 

· Writing paper 

· Pens, erasers, and pencils
Competitors may bring:

· Their own keyboard subject to approval by the technichal committee.

· Earplugs, but the use of a headset is not permitted.

HARDWARE AND SOFTWARE 
IBM compatible workstation with Windows 7,

Microsoft Office 2007 PRO as follows:

· Document Processing – Word 

· Spreadsheets – Excel 

· Presentations and Graphics  – PowerPoint 

· Database – Access  

 

POINT BREAKDOWN /100 TOTAL

Database
25%

Document Processing
25%

Spreadsheets
25%

Presentations and Graphics
25%

Total
100%

	FRANÇAIS
Durée du concours: 5 heures.
 

BUT DE L'ÉPREUVE

L’épreuve vise à évaluer les connaissances des utilisateurs qui se spécialisent dans les applications logicielles au sein d’une entreprise. Ce métier exige la capacité d’utiliser les fonctions de Microsoft Office 2007.

COMPÉTENCES ET CONNAISSANCES À ÉVALUER
Remarque : Le contenu de l'épreuve peut changer en fonction de la disponibilité du matériel ou à la discrétion du président du comité technique.

L’épreuve se compose uniquement de travaux pratiques. 

Les connaissances théoriques nécessaires sont reliées à l’exécution des travaux pratiques.

 

Travaux pratiques

 Les compétiteurs devront être capables de :

· Produire des documents répondant aux normes de qualité d’un employeur du secteur commercial ou industriel.
· Comprendre des processus d’affaires de base.

· Mettre les accents dans un texte français.  

· Utiliser les caractéristiques avancées de Microsoft Office qui permettent d’automatiser et de personnaliser les procédés en vue de résoudre efficacement les problèmes.

· Produire des documents de qualité sans erreur (électroniques ou sur papier).

· Traiter de l’information.

· Produire des résultats en fonction d'un scénario donné.

· Repérer des problèmes et les résoudre.

· Utiliser efficacement le clavier.

· Gérer leurs fichiers; Gérer leur temps.

· Importer, exporter et intégrer des fichiers et des données.

· Manipuler des données numériques selon les règles typographiques du français et de l’anglais. Par exemple : 

· la virgule (,) en français, par opposition au point (.) en anglais; 

· le signe de dollar ($) se place après le montant en français et en avant en anglais.

· Le deux-points  – “ : ” en français – “:  ” en anglais.
Description du concours

Les éléments listés dans chaque partie ci-dessous sont fournis à titre indicatif seulement. Certains pourraient ne pas faire partie de l'épreuve.

Base de données 

· Créer une base de données. 

· Créer/modifier des tables et des relations.
· Créer/modifier des requêtes (sélections et actions).
· Créer/modifier des formulaires. 

· Créer/modifier des états.
· Ajouter/modifier des enregistrements dans une table. 

· Propriétés des champs, par exemple : masque de saisie, règles de validation.
· Formules dans des requêtes, formulaires et états. 
· Macrocommandes

· Importer, exporter et lier.
 

Traitement de documents 

· Mise en page, mise en forme.
· Liste, styles.
· Formulaires, modèles.
· Colonnes, tableaux.
· Publipostage à partir des données provenant d’un document, d’une base de données ou d’un classeur. 

· Insertion/manipulation d’images.
· Documents de plusieurs pages : sections, en-têtes/pieds de page, tables de matières, notes.
· Macrocommandes

· Importer, exporter et lier à partir d’autres logiciels.
 

Tableurs
· Mise en page, mise en forme. 

· Fonctions avancées, par exemple : statistique, logique, recherche, date et heure, financière. 

· Représenter un tableau sous forme de graphique.
· Classeur à feuilles multiples.

· Importer, exporter et lier à partir d’autres logiciels.

· Listes et filtres avancées.

· Macrocommandes.
· Tableaux croisés dynamiques.
Présentations et graphiques 

· Création d’un diaporama utilisant différentes mises en page.
· Insérer différents objets (texte, image, graphique, etc.).
· Modifier les diapositives et les masques.
· Créer un thème, appliquer celui-ci, modifier celui-ci.

· Appliquer des transitions et des animations. 

· Insérer différents types de liens, de boutons d’actions.

· Créer, modifier et manipuler les objets.
· Importer, exporter et lier à partir d’autres logiciels.

MATÉRIEL

Matériel fourni par le comité :

· Papier
· Stylo, gomme à effacer et crayons
Les compétiteurs peuvent apporter :
· Leur clavier qui devra être approuvé par le comité technique.
· Des bouchons à oreilles. Les écouteurs ne sont pas permis.

ÉQUIPEMENT ET LOGICIELS

Ordinateur compatible IBM avec Windows 7, Microsoft Office 2007 PRO, comprenant les logiciels suivants :

· Traitement de documents – Word

· Tableur – Excel

· Présentations et Graphiques – PowerPoint

· Base de données – Access 

RÉPARTITION DES POINTS SUR 100

Base de données
25%

Traitement de documents
25%

Tableur
25%

Présentations et Graphiques
25%

Total 
100%
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