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Mes compétences numériques 
Outil de positionnement des compétences numériques de base

Consignes préalables au déroulement du test
Le test se déroule sur ordinateur.
· Dans le document de l’outil, en dernière page, ajoutez votre adresse email pour qu’ils puissent vous envoyer leurs réponses lorsqu’ils ont fini le test.
 
· Ensuite, envoyez ou partagez-leur le document du test + le document Excel « UE 2019 » (disponibles en version .doc et .xls sur le site du projet)
L’apprenant doit ouvrir le document (seul, sur consigne ou on l’ouvre avec lui pour en prendre connaissance) et réaliser les exercices demandés. Son ordinateur doit être connecté à Internet.
Nous ne recommandons pas une durée limite à la réalisation de ce bilan, car cela peut varier fortement en fonction du profil et du niveau de l’apprenant. Nous vous recommandons de jauger une durée   pouvez tenter de leur donner une estimation de temps. Cela peut varier fortement, dépendant du niveau de l’apprenant. Une approximation peut être placée à environ 1h30 à 2h pour l’accomplissement des tous les exercices.
Pensez à les rassurer, et à leur dire qu’il ne s’agit pas d’une évaluation. Explicitez-leur les conditions et objectifs de la réalisation de ce positionnement : situer leurs compétences, adapter la formation.
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Mes compétences numériques
Ceci est un bilan numérique, composé de questions et exercices pour exercer et positionner tes compétences numériques. Prends le temps pour y répondre, et n’hésite pas à faire appel à un formateur si tu as besoin d’aide pour comprendre une question ou réaliser un exercice.
Environnement informatique 
1. Comment s’appellent ces périphériques informatiques ? Ecris le numéro dans la case de l’image correspondante :
1. Ordinateur        2. Souris        3. Clavier       4. Clé USB        5. Imprimante
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	N°…
	…
	…
	…
	…


2. Sur quelle icône dois-tu cliquer pour…
· Imprimer :
· Retrouver ou ranger un document :
· Eteindre l’ordinateur :
· Fermer un document ou une page :
· Ouvrir un document avec du texte :
· Connecter ton ordinateur à Internet :
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3. Y a-t-il une imprimante connectée à cet ordinateur ? ...
· Si oui, quel est son nom ? …..
4. Quel est le nom du réseau Internet auquel est connecté cet ordinateur ? .....
· S’agit-il d’une connexion Wifi ou par câble Ethernet ? …..
5. Sur cet ordinateur, dans les Documents, crée un Nouveau dossier et nomme-le BILAN TIC. 

Recherche d’information
1. En cherchant sur Internet, réponds aux questions suivantes :
· En quelle année est né Robert Schuman, le fondateur de l’Union Européenne ?
· Quelle est le lien du site web du parlement européen ?
· Quelle est l’adresse physique du Parlement Européen à Bruxelles ?
·  Quelle distance sépare le Parlement Européen de Bruxelles du Parlement Européen de Strasbourg ? 

2. Quel moteur de recherche as-tu utilisé pour répondre à ces questions ?   ..…
3. En utilisant Internet, cherche le drapeau européen. Insère-le ensuite dans ce cadre :
	


 
4. En cliquant sur ce lien https://europarl.europa.eu/visiting/fr/digital/online-resources, télécharge la brochure de visite de La Maison de l’histoire européenne. Ensuite, enregistre-la dans le dossier Bilan TIC que tu as créé.


Communication
1. Quel logiciel ou application peux-tu utiliser… 
· Pour passer un appel vidéo 
	
	Oui
	Non
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	☐
	☐
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	☐
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	☐



· Pour envoyer un e-mail
	
	Oui
	Non

	[image: Gmail — Wikipédia]
	☐
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· Partager ou envoyer des photos à ta famille 
	
	Oui
	Non
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· Ajouter une pièce jointe à un e-mail : 
	
	Oui
	Non

	[image: Smiley Face Background clipart - Smiley, Emoticon, Face, transparent clip  art]

	☐
	☐
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2. Rédige un e-mail
Tu veux organiser une sortie avec tes amis au zoo le week-end prochain. Pour gagner du temps, tu effectues une réservation par e-mail. Au total, vous serez 5 personnes.
Rédige un e-mail ci-dessous pour effectuer une réservation, à destination de contact@lezoo.eu
	Envoyer
	À
	

	
	Cc.
	

	
	Objet
	

	








Création de contenus
1. Ajoute le numéro des pages en bas de page.

2. Effectue les manipulations suivantes :
	Sur le texte dans la case de droite, applique la police Times New Roman en taille 10.
Mets le texte en gras et italique. 
	Madame de Réan allait tous les jours après déjeuner, vers deux heures, donner du pain et du sel aux chevaux de Monsieur de Réan ; il en avait plus de cent.

	Centre le texte et mets-le en rouge.
	Sa maman avait des petits poissons pas plus longs qu’une épingle et pas plus gros qu’un tuyau de plume de pigeon. Madame de Réan aimait beaucoup ses petits poissons, qui vivaient dans une cuvette pleine d’eau au fond de laquelle il y avait du sable pour qu’ils pussent s’y enfoncer et s’y cacher. 

	Reproduis, dans la case vide, à droite, le texte ci-dessous en respectant sa mise en forme

Pour un cake à la vanille facile, il vous faudra :
· 250 grammes de farine
· 250 grammes de sucre
· 250 grammes de beurre amolli
· 4 œufs
· 1 gousse de vanille

Si vous suivez ma recette, c’est la réussite garantie à 100% !
	



3. Reproduis le tableau à l’identique pour le mois de Juin 2020. Dans le tableau que tu viens de créer, ajoute une ligne pour un nouvel élève, appelé Nicolas. Pour lui, fusionne les deux cases de Stage. 
	MAI 2020
	Formation informatique
	Formation en lecture
	Stage 1
	Stage 2

	Nadia
	30h
	25h
	0h
	60h

	Pablo
	10h
	30h
	120h
	60h




Tableur
1. Ouvre le document tableur nommé « UE 2019 » et réponds aux questions suivantes : 
· En triant les capitales par ordre alphabétique, quel est le dernier pays de la liste ? ......
· En filtrant les dates d’adhésion pour masquer les pays ayant rejoint l’Union Européenne en 2013, combien de pays reste-t-il dans la liste ? …….

2. [image: ]Crée un nouveau document tableur, dans lequel tu vas reproduire le tableau ci-dessous. 


Ensuite, réalise les manipulations suivantes : 
· En utilisant la formule de Somme dans ton tableau, calcul le total des rentrées (B10) et le total des dépenses (D10).
· Etablis une formule pour calculer ce qu’il te reste à la fin du mois (D12).


3. Enregistre-le en le nommant « Exercice budget » dans ton dossier Bilan TIC.


Sécurité
1. Y a-t-il un antivirus installé sur cet ordinateur ? 
· Si oui, quel est son nom ?
2. Imagine que tu souhaites créer une nouvelle adresse mail en utilisant un mot de passe sûr, pour que personne ne puisse accéder à ton compte. Lequel choisis-tu dans la liste ci-dessous ? …
· A. carol82
· B. c@rol82
· C. LmAet5!

3. Lis les phrases suivantes. Coche Oui ou Non si tu es d’accord, ou pas, avec les décisions prises : 
	
	Oui
	Non

	Je reçois un mail de ma banque me demandant le code de ma carte bancaire.  Je réponds et j’envoie mon code. 
	☐
	☐

	Je reçois un mail d’une entreprise connue mais d’une adresse mail inconnue. On m’y demande de cliquer sur un lien pour mettre à jour mes données.  Je peux faire confiance, je clique sur le lien. 
	☐
	☐

	Je reçois un mail d’une adresse mail inconnue, qui m’informe que j’ai gagné un cadeau et envoie un document en pièce jointe.  Je supprime le mail et bloque la personne qui me l’a envoyé.
	☐
	☐

	Sur Facebook, je peux publier mon adresse personnelle sans problème.
	☐
	☐

	Pour que la batterie de mon ordinateur dure longtemps, je le laisse branché à la prise de courant en continu.
	☐
	☐

	Mon voisin a publié un article de presse sur Facebook.  Je vérifie l’information avant d’y croire, en faisant des recherches sur d’autres sites.
	☐
	☐

	Quand je trouve une photo ou une image sur Internet, je ne peux pas la modifier et l’utiliser comme je veux.
	☐
	☐

	Sous une photo Instagram, on me demande de publier mon adresse mail et mon mot de passe pour participer à un concours.  Je commente avec les informations demandées.
	☐
	☐

	Je suis à la plage et j’ai pris une photo de la mer. Sur la photo, on voit d’autres personnes que je ne connais pas et des enfants en train de jouer dans le sable.  Je la publie sur Facebook et Instagram pour que tous mes amis puissent la voir.
	☐
	☐




Pour finir…

Quand tu as fini tous les exercices : 
1. Prends une capture d’écran de ton dossier Bilan TIC. Insère-là ici : 








2. Enregistre ce document en format PDF en le nommant « Bilan TIC - ton nom ». Enregistre-le dans ton dossier Bilan TIC.

3. Envoie un email à (AJOUTEZ ICI L’ADRESSE MAIL DU FORMATEUR QUI ENCADRE L’ACTIVITÉ) avec ce document (version PDF) + ton document « Exercice budget »
Dans l’objet du mail, écris ton nom + Bilan TIC
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Total rentrées

1.800,00 € Loyer et charges
Alimentation
Transports
Loisirs et sorties
Vétements
Santé (médicaments, ...)
Divers

Total dépenses

850,00 €
400,00 €
100,00 €
50,00 €
50,00 €
45,00 €
50,00 €
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