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Présentation du module

Le module culture et techniques intermédiaire du
numérique va permettre au stagiare de:

-Manipuler les données avec un fichier Excel,

-Protéger les données personnelles et la vie privée.
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Compétence transverse : Culture et techniques avancée du numérique

Elément de compétence : Manipuler les données avec un tableur

Excel

Activité d’apprentissage 1 : apprentissage d’entrainement

1) Lancer le logiciel tableur « Microsoft Excel » et saisir ce tableau :

9)

Produit Quantité Prix unitaire Montant Total
Unité centrale 10 550.000
Moniteur 10 140.500
Clavier 13 15.800
Souris 15 2.500
Imprimante 1 25.000

Mettre en forme le tableau (Gras, Centré, Bordures, Fusionner...)

Enregistrer le tableau avec le nom « Facture » dans un dossier personnel situé dans le lecteur

C:\

Calculer le montant total de chaque produit.

Saisir a la cellule C7, le mot « Total »

Saisir dans la cellule D7, le total des ventes de tous les produits.

Insérer une nouvelle colonne appelé « Remise » aprés la colonne « Prix unitaire »

Insérer une autre colonne « Montant de la remise » apres la colonne « Remise » et calculer le

montant de la remise pour chaque produit.

Recalculer le nouveau « Montant total » de chaque produit. (Aprés la remise)

10) Insérer une nouvelle ligne entre « Clavier » et « Souris »

11) Insérer une autre ligne apres « Imprimante »

12) Changer toutes les remises en « 100% », est ce que le total change-il automatiquement ?

13) Enregistrer.

Activité d’apprentissage 2 :

A. Filtre automatique
1. Saisir le tableau

apprentissage d’entrainement

Prénom Profession Cotisation Naissance Age
Oussama Enseignant 355 04/05/65
Halima Ingénieur 522 04/08/54
Samia Enseignante 400 12/09/80
Ahmed Secrétaire 780 13/05/78
Sami Enseignante 712 29/01/80
Halima Ingénieur 200 04/05/33
Farid Enseignant 200 11/07/68
Anas Enseignant 588 04/05/65
Ali Secrétaire 110 22/04/78
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Compétence transverse : Culture et techniques avancée du numérique

Calculer I'age de chaque personne

3. Extraire la liste de ceux qui ont la profession Enseignant
Extraire la liste de ceux qui ont la profession Enseignant et qui ont une cotisation
supérieure300.

5. Extraire la liste des cotisations comprises entre 200 et 300

B. Filtre élaboré

1. Extraire les individus dont la cotisation est supérieure a 400 ou dont la profession est
secrétaire.

2. Extraire la liste des personnes dont |’age est Supérieur a 40 ans et la cotisation est
inférieur 300

Activité d’apprentissage 3 : apprentissage d’entrainement

Voici quelques données qui représentent 7 pays et leurs nombres d’habitants.
Tunisie : 10 486 339 habitants

France : 65 073 482 habitants

Allemagne : 82 046 000 habitants

Italie : 60 157 214 habitants

Les états unis d’Amérique : 305 683 227 habitants

Algérie : 35 157 029 habitants

Egypte : 81 713 517 habitants

1) Proposer un tableau qui représente chaque pays et avec son nombre d’habitants.
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Partenaire

M7 . fe
A B C D E F G H J K L

1 Pays nombre d'habitants
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13 |Nbre d'habitants 10486482 65073482 | 82046000 | 60157214 | 305683227 | 35157029 | 81713517
14
15
16 350000000 |
17
18 300000000 g
19 DTunisie BFrance
2 250000000
21
2
23 200000000 OAllemagne  Oitalie
24
2 150000000
26
27 100000000 BUSA O Algérie
28
29
30 50000000 +
il BEqgypte
33 nombre d'habitants
M
35

2) Mettre en forme le tableau (Gras, centré, bordures ...)
3) Ajouter un graphique de type Histogramme qui affiche le nombre d’habitants.
4) Enregistrer votre travail dans un dossier personnel dans le lecteur C :

Elément de compétence : Protéger les données personnelles et la
vie privée

Activité d’apprentissage 1 : apprentissage d’entrainement

1. Accédez a la page de connexion au compte Google.

2. Cliquez sur Créer un compte.

3. Saisissez votre nom.

4. Dans le champ "Nom d'utilisateur”, saisissez un nom d'utilisateur.

5. Saisissez votre mot de passe et confirmez-le.

6. Conseil : Lorsque vous saisissez votre mot de passe sur mobile, la premiére lettre n'est pas
sensible a la casse.

7. Cliquez sur Suivant.

8. Facultatif : Ajoutez un numéro de téléphone a votre compte, puis validez-le.
9. Cligquez sur Suivant.

Compétence : Culture et techniques avancée du numérique
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Compétence transverse : Culture et techniques avancée du numérique

10.
11.
12.

Ajouter un numéro de téléphone de récupération
Ajouter une adresse e-mail de récupération

Question secrete= tres importante en cas d’oubli de votre mot de passe=choisir I'une des
questions a laquelle vous saurez répondre. Sinon, créer votre propre question (ex: le nom

de jeune fille de ma mere; le nom de mon professeur d’informatique...)

Activité d’apprentissage 2 : apprentissage d’entrainement

Installer des extensions

P wnN e

Ouvrez le Chrome Web Store.

Recherchez et sélectionnez I'extension que vous souhaitez installer.

Cliquez sur Ajouter a Chrome.

Certaines extensions vous indiquent si elles ont besoin d'autorisations ou d'informations
particuliéres. Pour approuver, cliquez sur Ajouter I'extension.

Important : Veillez a n'approuver que les extensions de confiance.

Pour utiliser I'extension, cliquez sur l'icOne située a droite de la barre d'adresse.

Gérer vos extensions

W

1.

Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome.

Dans I'angle supérieur droit, cliquez sur Plus puis Plus d'outils puis Extensions.

Activez ou désactivez |'extension.

Pour autoriser la navigation privée dans |'extension, cliquez sur Détails. Activez I'option
Autoriser en mode navigation privée.

Pour corriger les erreurs, recherchez une extension corrompue et cliquez sur Réparer.
Confirmez la réparation en cliquant sur Réparer |'extension.

Autoriser I'accés au site : sur I'extension, cliquez sur Détails. A coté de I'option "Autorisez
cette extension a lire et a modifier toutes vos données sur les sites Web que vous consultez",
modifiez I'accés au site de I'extension en cliquant sur En cas de clic, Sur des sites spécifiques

ou Sur tous les sites.

Activité d’apprentissage 3 : apprentissage d’entrainement

Télécharger EasueUS Todo Backup Free (version gratuite du logiciel), I'installer en vous
laissant guider par les instructions a I’écran et démarrer le logiciel.
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Compétence transverse : Culture et techniques avancée du numérique

10.

Ease X

Make your He sagyt

EaseUS Todo Backup Installateur

Installer maintenant

Jai lu et accepté le CLUF et |a Politique de confidentialité. Installation personnalisée =

Cliquer ensuite en haut sur Sauvegarde de fichier

Chaoisir les fichiers que vous voulez sauvegarder en les sélectionnant via I'explorateur de
fichiers du logiciel.

Dans Destination, cliquez a droite sur I'icone du répertoire pour choisir ou vous voulez
effectuer la sauvegarde.

Cliquer sur Service du stockage en nuage puis sur Ajouter le service du stockage en nuage.
Choisissez le service de stockage dans le Cloud que vous souhaitez utiliser pour la sauvegarde
de vos fichiers.

Une fois le service choisi, vous devrez vous identifier dessus pour autoriser EaseUS Todo
Backup a sauvegarder vos fichiers dans le Cloud (Dropbox dans I’exemple ci-dessous).

Une fois I'autorisation donnée a EaseUS Todo Backup, choisissez le répertoire de destination
dans Dropbox qui accueillera vos sauvegardes.

Il vous suffit enfin de cliquer sur le bouton Procéder pour lancer la sauvegarde de vos fichiers
!

Une fenétre vous avertira de la progression de la sauvegarde en cours et un message
s’affichera a la fin de I'opération pour vous prévenir des résultats de votre sauvegarde dans
le Cloud !
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