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Utiliser des outils numériques (bases de données, logiciels de 
simulation, de modélisation, de bureautique)                    RT4 

Sélection et / ou cap-

ture des données 

Bien identifier les données à 

choisir. 

Rechercher, dans la fiche 

d’aide, la manipulation à met-

tre en œuvre. 

Faire une sélection « au ha-

sard » 

Traitement des données 

Bien identifier le traitement à 

réaliser. 

Rechercher, dans la fiche 

d’aide, la manipulation à met-

tre en œuvre. 

Rechercher, dans la fiche 

d’aide, la manipulation à mettre 

en œuvre pour enregistrer. 

Vérifier que l’enregistrement a 

bien eu lieu à l’emplacement 

souhaité. 

Oublier de sauvegarder à in-

tervalles réguliers. 

Sauvegarde dans le réper-

toire personnel 

Fermeture du logiciel 

Rechercher, dans la fiche d’aide, 

la manipulation pour fermer le 

logiciel. 
Bien s’assurer avant fermeture 

que le travail est enregistré et / 

ou imprimé. 

Partir en laissant en l’état le 

logiciel après son utilisation. 

Une fiche d’aide à l’utilisation du logiciel est fournie dès que nécessaire. 

Faire un traitement « au ha-

sard » 


