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@_ :Thé l-nstitute of
A

Internal Auditors

Bienvenue dans le tutoriel des examens de
’llA sous forme de tests informatisés (CBT) : Francais

Ce tutoriel est destiné aux candidats qui vont passer 'un des examens de I'llA sous forme de tests informatisés (TI)
dans un centre d’examen Pearson VUE. Ce tutoriel est facultatif et apporte des informations qui vous aideront a
comprendre & quoi votre examen informatisé va ressembler, comment y naviguer et comment utiliser les outils
(comme la calculatrice a I'écran et le marquage de question) qui peuvent vous aider a répondre aux questions.

Une liste compléte des rubriques apparait sur le panneau de navigation a votre gauche.

Consultable en ligne, ce tutoriel peut également étre imprimé. Pour un résultat optimal, utiliser du papier A4 et le

format « paysage ».
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Utilisation du Tutoriel

Ce tutoriel utilise une navigation standard Adobe® Acrobat®. Si vous placez votre curseur en bas d’un écran, une
barre d’outils de navigation va apparaitre :

e Fléches Suivant (N) et Précédent (P) : La fleche Suivant u vous fait passer a la page suivante. La fleche

Précédent vous ramene a la page précédente.

e Comptage des Pages : Le comptage des pages vous indique ou vous en étes dans le tutoriel. Il est
interactif ; vous pouvez taper un numéro de page dans la case et appuyer sur Entrer pour arriver directement
a la page souhaitée.

e Zoom : Cliquez sur le bouton E pour augmenter le grossissement de la page, et cliquez sur le bouton =
pour réduire le grossissement de la page.

e Hyperliens : Pour arriver directement a une rubrique précise, cliquez sur le lien proposé dans le panneau de
navigation a gauche.

IMPORTANT : Certaines rubriques sont développées sur plusieurs pages. Dans ce cas-la, le titre de la rubrique
indiquera le nombre de pages traitant du sujet. Par exemple : « Utilisation de la Calculatrice (page 1 sur 2) ». Cliquez
bien sur la fleche « Suivant » pour lire le texte dans son intégralite.
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Acceptation de I’Accord de Confidentialité

Bienvenue dans le

Tutoriel L’lIlA exige que tous les candidats a I’examen lisent et acceptent I’accord de confidentialité avant de passer
Utilisation du Tutoriel I’examen IIA. Dans I’examen, I’accord de non divulgation contient le texte suivant :
Qgcggﬁté%r;g;iltﬁccord « J'accepte de me conformer et de me soumettre aux regles de I'llA, y compris cet accord de

confidentialité et les conditions générales d”utilisation. Je comprends que I'examen de I'llA est confidentiel
Temps Restant et de et sécurisé, protégé par les lois civiles et criminelles des Etats-Unis et ailleurs. Cet examen est
Progression confidentiel et est protégé par la loi sur les droits d’auteur.

Navigation dans un

Examen Je n’ai pas accédé a des questions ni a des réponses en direct qui pourraient apparaitre sur mon examen.

Je m’engage a ne pas discuter le contenu de 'examen avec qui que ce soit.
Utilisation de la Barre

de Deéfilement Je n’enregistrerai pas, ni ne copierai, ni divulguerai, ni publierai, ni reproduirai des questions ni des
Visualisation d'une réponses, en totalité ou en partie, sous quelque forme ou par quelque moyen que ce soit avant, pendant
Question en Anglais Ou aprés mon examen, y compris oralement, par écrit, dans n'importe quelle “chat room” Internet, forum

o de discussion ou forum, par SMS ou texte, ou autre.
Utilisation de la

Calculatrice . . £ . . . £ . . )

J'ai lu, compris et accepté les conditions générales énoncées dans le Manuel de certification de I'llA, y
Marquage d'une compris les frais, les réglements et les annulations des résultats pour inconduite, irrégularités ou
Question pour Révision infractions au Code de déontologie de I'lIA.
Visualisation d’'une , , . , , , . .
Question Exemple J'accepte que I'llA a le droit de refuser ou d’annuler les notes d’examen lorsque, selon I'llA, il y a un motif

) de bonne foi pour remettre en question la validité d’un résultat pour quelque raison que ce soit.
Utilisation de I'Ecran de

Revision Je comprends que si je n’accepte pas cet accord de confidentialité et ces conditions, je ne serai pas
Visualisation d’une autorisé(e) a passer I'examen et les frais d’examen ne me seront pas remboursés. »

Question en Mode

Revision Vous ne serez pas autorisé a continuer si vous refusez d’accepter ces conditions.

Terminer la Révision
Droit d’auteur© The Institute of Internal Auditors. Tous droits réservés. Aucune partie de cet examen ne peut étre

Terminer 'Examen reproduite sans l’accord écrit de The Institute of Internal Auditors.

Réception de Vos
Résultats

Terminer ce Tutoriel
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Suivi du Temps qui Vous Reste et de Votre Progression

A tout moment au cours de 'examen, vous pouvez voir combien de temps il vous reste en regardant dans le coin
supérieur droit de I'écran. Juste en dessous du temps restant, vous verrez le nombre total d’écrans ou de questions
de 'examen, ainsi que le numéro d’écran ou le numéro de question que vous étes en train de visualiser. Par
exemple, « 1 de 100 » indique que vous étes en train de visualiser la premiere de 100 questions.

® Temps restant 119

= 1 de 100

Vous pouvez réduire le rappel de I'affichage du temps et du nombre de questions qui restent en cliquant dessus.

Pour restaurer cet affichage, cliquez sur les icones € ot 1. pendant 'examen, quand il vous restera 5 minutes, le
temps restant réapparaitra automatiquement.

Exemple : Haut d’'une page d’examen indiquant le temps et la progression de maniére minimisée :

Tutoriel — Examens de certification de I'llA — Francais — Nom du candidat

Exemple : Haut d’'une page d’examen indiquant le temps et la progression de maniere visible :

Tutoriel — Examens de certification de I'llA — Frangais — Nom du candidat
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Navigation dans un Examen

Les boutons Précédent (P) et Suivant (N) au bas des écrans sont disponibles tout au long de I'examen.
€ Précédent (P) | [Suivant (N) 9

Suivant (N) vous permet de vous déplacer vers I'avant d’un écran a l'autre.

Aprés la premiére question, Précédent (P) vous permet de revenir en arriére d’un écran.

Les boutons et les fonctions de navigation peuvent étre activés :
e en cliquant sur le bouton approprié avec la souris, ou

e en utilisant la touche Tab pour se déplacer dans les options et en appuyant sur la barre Espace pour
sélectionner une option.

Exemple : Bas d’une page d’examen indiquant 'emplacement des boutons « Précédent » et « Suivant » :

!

€ Précedent (P)
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Utilisation de |la Barre de Défilement

Certaines questions de I'examen ne tiennent pas sur un seul écran. Pour ces questions, une barre de défilement
apparaitra le long de la partie de I'’écran qu’il est possible de dérouler (le défilement peut étre horizontal ou vertical).
Pour faire apparaitre le reste de la question, vous pouvez soit utiliser le curseur de la souris pour cliquer sur la barre
de défilement et la faire glisser, soit cliquer sur les fleches situées aux extrémités de la barre de défilement.

€ Précédent (P) | [Suivant (N) 9

Si vous essayez de terminer une question de 'examen sans faire défiler I'écran jusqu’au bout, un message
apparaitra pour vous rappeler gu’il faut le faire défiler avant de terminer la question.

enu non lu

Pour fermer le message apparu, cliquez sur Ok et faites ensuite défiler la page pour faire apparaitre le reste de la
guestion d’examen. Assurez-vous d’avoir lu attentivement toutes les informations avant de répondre a la question.

Exemple : Bas d’'une page d’examen comportant une barre de défilement horizontal :

€ Précédent (P) | |Suivant (N) &
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Visualisation d’une Question en Anglais (page 1 sur 2)

Quand un examen IlA est présenté dans une langue autre que I’anglais, une traduction anglaise est disponible pour
chaque question de I'examen. Pour voir la version anglaise, cliquez sur le bouton English qui apparait en dessous
de la question d’examen.

Un écran d’affichage distinct s’ouvrira et présentera la traduction en anglais de la question d’examen gue vous étes
en train de traiter.

Tutoriel — Examens de certification de I'llA — Franc¢ais — Nom du candidat

Un auditeur interne charchant & contrdler qua I'aréte des comples pour les achats de matidras a été affeciué de maniére appropnés (ra le plus probablement sxam)

O Les bons de commande In festing for a proper cutoff of purchases of matenals, the internal auditor would most likely examine

O Les factures das fourmissaurs

O Leas demandes d'achat

O Las bordereaux de racepiion © Vandors' imvoices
O Purchase requisinons

English © Purchase orders

O Recemng repoets

| Fermer (C) .
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Visualisation d’une Question en Anglais (page 2 sur 2)

Dans certains cas, la fenétre de I'’écran peut ne pas contenir I'intégralité du texte en anglais. Dans ce cas-la, une
barre de défilement apparaitra le long de la partie de I'écran gu’il faut dérouler (le défilement peut étre horizontal
et/ou vertical). Pour lire le reste de la question, soit utilisez la souris pour cliquer et faire glisser les barres de
défilement, soit cliquez sur les fleches qui se trouvent aux extrémités de la barre de défilement.

Exemple : Ecran d’affichage en anglais contenant une barre de défilement horizontal et une barre de défilement
vertical.

In testing for a proper cutof! of purchases of matenals, the it
O Vendors mvoxes
O Purchase requsitions
O Puwrchase orders

O Recawng repors

|8 Fermer (CJ .

L’écran d’affichage en anglais peut étre déplacé ailleurs sur I'écran. Pour déplacer I'écran d’affichage, mettez le
curseur sur la barre bleue en haut de I'’écran d’affichage en anglais, faites un clic GAUCHE sur la souris puis faites
glisser I'écran d’affichage a I'endroit désire.

La taille de I'écran d’affichage en anglais peut aussi étre modifiée. Pour ce faire, mettez le curseur sur les pointillés
blancs en bas a gauche ou en bas a droite de I'écran d’affichage, faites ensuite un clic GAUCHE sur la souris et tirez
vers l'intérieur (pour réduire I'écran) ou vers I'extérieur (pour agrandir I'écran).

™ B

Quand vous avez fini de visualiser I'’écran d’affichage en anglais, vous pouvez le fermer en cliquant sur la croix (X)
dans le coin supérieur ou inférieur droit de la fenétre. Vous n’étes pas obligé(e) de fermer I'écran d’affichage pour
passer a la question d’examen suivante.
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Utilisation de la Calculatrice (page 1 sur 2)

Pour certaines questions de I'examen, vous pouvez souhaiter utiliser une calculatrice pour calculer la réponse. Une
calculatrice en ligne est disponible dans le coin supérieur gauche de I'écran.

Tutoriel — Examens de certification de I'llA — Frangais — Nom du candidat

Pour utiliser cette calculatrice, cliquez sur le bouton Calculatrice.

8 calculatrice

La calculatrice dispose de deux modes d’affichage : standard et scientifique.

Mode

Mode Standard Scientifique

Cakulaince

HMpdes
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Utilisation de la Calculatrice (page 2 sur 2)

Pour basculer d’'un mode a l'autre, cliquez sur Modes pres du coin supérieur gauche de la calculatrice, puis
sélectionnez Standard ou Scientifique.

Calculatrice

Standard
Scientifique
)

TEXAS INSTRUMENTS T.108

Pour entrer des chiffres dans la calculatrice, vous pouvez utiliser la souris pour cliquer sur les boutons de la
calculatrice ou utiliser le pavé numérique de votre clavier. Lorsque vous utilisez le pavé numérique, la fonction Verr
Num doit étre activee.

IMPORTANT (pour les candidats multilingues) : La calculatrice ne prend pas en charge I'utilisation de la virgule a la
place du point pour les nombres décimaux et les devises. Si dans votre langue maternelle vous écrivez par exemple
un nombre décimal 7,5, vous devez faire attention a le saisir dans la calculatrice sous la forme 7.5, sinon il sera
calculé de facon incorrecte comme étant le chiffre 75.

La fenétre de la calculatrice peut étre déplacée a un autre endroit sur I’écran. Pour déplacer la calculatrice, placez le
curseur sur la barre bleue en haut de la fenétre de la calculatrice, puis faites un clic GAUCHE sur la souris et faites
glisser la calculatrice a I'endroit désiré.

Lorsque vous n’avez plus besoin de la calculatrice, vous pouvez la fermer en cliquant sur la croix (X) dans le coin
supérieur droit de la calculatrice.
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Marquage d’une Question pour Révision

Vous étes autorisé(e) a marguer les questions de I'examen que vous souhaitez revoir plus tard. Pour marquer une
question, cliquez sur le bouton dans le coin supérieur droit intitulé Signaler pour révision (F).

Tutoriel — Examens de certification de I'llA — Fran¢ais — Nom du candidat

Vous pouvez sélectionner les questions a revoir, que vous y ayez répondu ou non. Si vous marquez une question
pour révision, une marque apparaitra a coté de la question sur I’écran de révision. La révision des questions doit étre
effectuée dans le temps imparti pour 'examen.

Pour marquer une question pour révision :

e Utilisez la souris pour déplacer le curseur sur le bouton Signaler pour révision (F) et faite ensuite un clic
GAUCHE sur la souris, ou

e Utilisez la touche Tab pour vous déplacer dans les options et appuyez ensuite sur la barre Espace pour faire
votre sélection.

Lorsqu’une question a été marquée pour révision, la case de marquage est remplie. Si vous souhaitez retirer une
marque de révision, cliguez de nouveau sur le bouton Signaler pour révision (F) et le remplissage de la case
disparaitra.

Non Marqué

Marqué
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Visualisation d’une Question Exemple
Une question exemple est fournie ci-dessous.

L’intitulé de 'examen et le nom du candidat figurent en haut de chaque écran. Les quatre possibilités de réponse
apparaissent en dessous de la question. Pour répondre a chaque question, cliquez sur le bouton radio a c6té de la
réponse que vous choisissez.

Tutoriel = Examens de certification de I'llA — Frangais — Nom du candidat

Un auditzur interne cherchant 2 corfréler que [ aréte des comptes pour ks achats de maieres a ete effeciue de maniere sppropriee ira ke plus probabiement examener 3
N ————————————————————————————————

O Les faclures cdes foumisseurs

O Les demandes d'achat

O Les bons de commande.

O Les bordereaur de reception

\_

¢ Sia)

1 — Intitulé de 'examen
2 — Nom du candidat
3 — Question

4 — Choix de réponse
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Utilisation de I’Ecran de Révision (page 1 sur 2)

L’écran de révision s’affiche automatiquement a la fin de 'examen. Vous étes autorisé(e) a revoir les questions de
I'examen tant qu’il vous reste du temps.

Des barres bleues marquent les différentes zones de I'écran de révision. Le fait de cliquer sur le signe plus (+)
ou sur le signe moins (-) sur la gauche d’une barre bleue vous permettra d’afficher ou de cacher les
instructions et/ou la liste des questions de I'examen.

Le nombre de questions de I'examen restées sans réponse apparaitra sur la droite de la partie récapitulative
des réponses.

Si vous avez coché la case « Signaler pour révision » sur une question de I'examen, une marque apparait a
cOté de cette question sur I'écran de révision. Vous pouvez sélectionner ou désélectionner des questions a
revoir en cliquant sur la case de marquage de révision a gauche du numéro de question.

Les questions sans réponse sont identifiées comme « Incompléte ».

1 Révision de I'examen 2

Question 1 Question 2

Question 4 Quasbon &

Question | Quastion 8 Quashon ¢

Question 10 Quastion 11 Oueston 12

Question 13 Quessan 15

Question 18 4

Coeshon 18

Quastion 17

Question 19 A Qoestion 20 Quasson 21

1 La partie Instructions a été cachée.

2 Dans cet examen, au total, trois questions n’ont pas eu de réponse (les questions ne sont pas toutes
visibles dans cet exemple).

3 Les questions 7 et 20 n'ont pas eu de réponse.
4 Les questions 14 et 20 ont été marquées pour révision.
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A partir de I'écran de révision, vous pouvez revoir des questions de différentes facons. Les boutons suivants sont

Utilisation de I’Ecran de Révision (page 2 sur 2)

disponibles sur I'écran de révision :

Tout réviser (A) : Cliquez pour revoir toutes les questions et leurs réponses.
Réviser Incompléte (I) : Cliquez pour revoir uniguement les questions incompletes.

Réviser Signalée (V) : Cliquez pour revoir uniguement les questions marquées pour révision.

Tutoriel — Examens de certification de I'lA — Frangais — Nom du candidat

Revision de |'examen

VOUS VOLwerel -dessous une Syrthecs 0e voi répenses. Vous Sved 3 mariérag 98 ravor (es questicns

Les boutors dans be com infdnaw arof correspondent & ces mandiay
Tout tevoir (A) - ChQual pour révair loules e qusstions el 1dnonses
Révsicn incompléte (1) - Ciquer pour revalt urequament bes guastions non complélées
Réntsion signakbe |V - Clguez pour revar wrgasment les questions merquées pou rédvalion (Clgual sur e drapesu pour madiier |'deat dune question  Sanakée pour révsicn ou nan |

Lorsque vous svel Inmmad volte réwson, wous pouves chquer 2w ks boulon Qulter le réasion {E) Lorsgue vous chiques sur le bouton Outter @ révsicn [E), vous quiteres | examen compléternant importam
o fors Que vous avez temard |8 rénson, vous ne pourez plus revenir 4 {écran do réison ri & sucun des ecrarrs precodents

B Tutonel — Exun - 1A~ Francsis (3 Non lueafincompldtes)
Question 1 | Question 2 | Question3
Question 4 uestion b + Question
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Un élément en mode révision ressemblera a ce qui suit :

Tutoriel — Examens de certification de I'llA — Frangais — Nom du candidat

Visualisation d’une Question en Mode Révision

= 82 de 1
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@ Temps restant 117.35

21 Ecran de révigion (S) Suivant (N} 9|

Quand vous serez en mode révision, un bouton Ecran de révision (S) sera disponible dans le coin inférieur gauche
de chaque écran.

Il'y a deux fagons de naviguer en mode révision : en cliquant sur le bouton « Ecran de révision » ou en cliquant sur le
bouton « Suivant ».

Si vous révisez toutes les questions, cliquer sur « Suivant » vous fera passer a la question d’aprés. Dans
'exemple d’écran ci-dessus, cliquer sur « Suivant » vous fera passer a la question 83 sur 100.

Si vous révisez des questions incompleétes, cliquer sur « Suivant » vous fera passer a la prochaine question

sans réponse.

Si vous révisez des guestions réviser signalée, cliquer sur « Suivant » vous fera passer a la prochaine

guestion marquée.

A tout moment, cliquer sur « Ecran de révision » vous fera revenir sur I'écran de Révision de I'examen.

Quand vous aurez fini de revoir toutes les questions conformément au mode de révision choisi, vous reviendrez

automatiquement sur I'écran de Révision de I'examen.
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Lorsque vous avez terminé votre révision et que vous étes revenu(e) sur I’écran de Révision de 'examen, vous
pouvez cliquer sur le bouton Quitter la révision (E).

2] Quitter la révision (E)

Exemple : Bas de la page Révision de I'examen indiquant I'emplacement du bouton « Quitter la révision » :

% Tout réviser (A) | X Reéviser Incompléte (1)

Lorsque vous cliquerez sur ce bouton, un message apparaitra qui vous demandera si vous voulez quitter la révision,
et qui vous avertira si votre examen comporte encore des questions qui n’ont pas eu de réponse.

B Quitter la révision (E)

Pour terminer votre révision, cliqguez sur Oui. Un deuxieme message apparaitra, vous demandant de confirmer que
vous voulez quitter la révision. Une fois que vous aurez envoyé cette confirmation, vous ne pourrez plus revenir sur
votre examen.

Assurez-vous d’avoir lu bien attentivement toutes les instructions a I’écran !
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Quand vous aurez fini la révision, I'’écran Quitter 'examen s’affichera et vous conseillera d’aller voir 'administrateur
des épreuves pour avoir un exemplaire non officiel de vos résultats d’examen. Pour achever votre examen, cliquez

sur le bouton Quitter I’examen (E).

1] Quitter I'examen (E)

Exemple : Bas du dernier écran de I'examen indiquant 'emplacement du bouton « Quitter 'examen » :

5] Quitter 'examen (E)|

Yous

Ftes

Emen.

xamen 7

Cliquez sur Oui. Un deuxiéme message apparaitra, confirmant que vous terminez I'examen.
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Quand vous sortirez de la salle d’examen, 'administrateur des épreuves vous remettra un exemplaire non officiel
de vos résultats.

e Sivous avez réussi 'examen, votre rapport vous confirmera votre admission.

e Sivous avez raté I'examen, votre rapport vous donnera vos résultats et vous indiquera les domaines dans
lesquels vous devez vous améliorer.

Rapport des Résultats : Admis Rapport des Résultats : Non admis
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Terminer ce Tutoriel

Merci d’avoir suivi ce tutoriel jusqu’au bout.

S'’il y a des rubriques que vous souhaitez revoir, cliquez sur le lien approprié dans le panneau de navigation a
gauche de ce texte.

Cliquez sur la 83| pour fermer ce tutoriel.

REMARQUE : Vous pouvez revoir ce tutoriel aussi souvent que vous le souhaitez.







