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 La rapide évolution des technologies de l’information et de la communication a conduit en 2006 à une refonte des B2i école, collège, lycée.

Parallèlement, dans une recommandation du 18 décembre 2006, le Parlement et le Conseil européens préconisent que les États membres intègrent les compétences clés définies dans un cadre européen de référence, dans leurs stratégies d’éducation et de formation tout au long de la vie.

Ce cadre de référence décrit 8 compétences clés. La quatrième est la compétence numérique qui implique l’usage sûr et critique des technologies de la société de l’information (TSI) au travail, dans les loisirs et dans la communication. 
Par cette circulaire, une expérimentation d’un brevet appelé B2i® “adultes” est mise en place en matière de certification de la maîtrise des TIC pour la formation tout au long de la vie.

Ce brevet doit permettre de répondre aux différents types de besoins des adultes (formation personnelle, professionnelle, reconversion, etc.). 

Le référentiel national du B2i® “adultes”

Le référentiel présenté ci-après comporte 5 domaines. Chaque domaine est défini par un objectif correspondant à un ensemble de capacités. 

Légende

	
	
	Acquis

	
	
	

	
	
	En cours d'acquisition

	
	
	

	
	
	Non acquis


	
COMPETENCES
	Remarques
	
	
	

	DOMAINE 1 : ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE
	
	
	

	1. Connaître le vocabulaire spécifique et maîtriser les éléments matériels et logiciels de base
	
	
	

	JE SAIS reconnaître et nommer les différents outils informatique 
	
	
	

	Reconnaître l'ordinateur (Unité Centrale.)
	
	
	
	

	Reconnaître le clavier et ses touches
	
	
	
	

	Reconnaître la souris
	
	
	
	

	Reconnaître le moniteur
	
	
	
	

	Reconnaître l'imprimante
	
	
	
	

	Reconnaître les hauts parleurs
	
	
	
	

	Reconnaître les différents lecteurs disques (amovible ou non)
	
	
	
	

	Reconnaître disque dur et mémoire
	
	
	
	

	Reconnaître les types de connexion 
	
	
	
	

	USB
	
	
	
	

	Réseau filaire ou RJ45
	
	
	
	

	FireWire / E-sata
	
	
	
	

	Vidéo
	
	
	
	

	Audio
	
	
	
	

	Sans fil (Wireless) / WIFI
	
	
	
	

	Port Série
	
	
	
	

	Lister et nommer les différents systèmes d'exploitation existants
	
	
	
	

	JE SAIS reconnaître et nommer les éléments graphiques de l'environnement d'un système d'exploitation
	
	
	

	Le Bureau
	
	
	
	

	Les icônes
	
	
	
	

	La barre des tâches (ou le Dock)
	
	
	
	

	La barre de Démarrage des applications (programmes/logiciels)

Menu Démarrer

Menu Applications
	
	
	
	

	Distinguer les types d'objets 
	
	
	
	

	Reconnaître un objet de type « application » ou « logiciel »
	
	
	
	

	Reconnaître un objet de type « fichier » ou « dossier»
	
	
	
	

	JE SAIS utiliser les dispositifs de pointage
	
	
	

	Nommer les différents dispositifs de pointage (souris, trackpad, trackball)
	
	
	
	

	Maîtriser et utiliser l'action correspondante aux besoins
	
	
	
	

	Sélection d'un objet
	->  le simple clic
	
	
	

	Exécution d'une application ou ouverture d'un fichier/dossier 
	-> clic double ou double-clic
	
	
	

	Déplacement / glisser-déposer 
	-> clic maintenu
	
	
	

	Ouvrir un menu contextuel
	-> clic bouton droit
	
	
	

	JE SAIS utiliser les dispositifs de saisie
	
	
	

	La souris
	
	
	
	

	Déplacer le pointeur
	
	
	
	

	Effectuer une sélection dans un texte
	
	
	
	

	Valider son choix 
	
	
	
	

	Le clavier
	
	
	
	

	Repérer les touches « spéciales » : Entrée, TABulation, DELete (SUPPrimer), MAJuscule, flèches directionnelles, ALT Gr
	
	
	
	

	Repérer les touches de ponctuation du clavier
	
	
	
	

	Repérer les minuscules, les majuscules
	
	
	
	

	Repérer les lettres accentuées
	
	
	
	

	Repérer la barre d'espacement 
	
	
	
	

	Repérer le pavé numérique (clavier classique et clavier de portable)
	
	
	
	

	Savoir taper des chiffres (sans pavé numérique)
	
	
	
	

	Savoir taper des majuscules
	
	
	
	

	Savoir positionner les doigts sur le clavier
	
	
	
	

	Repérer les ergots des touches F et J
	
	
	
	

	Savoir insérer du texte dans un document 
	
	
	
	

	Savoir effacer du texte
	
	
	
	

	Effacement vers l'arrière (touche DELete)
	
	
	
	

	Effacement vers l'avant (touche SUPPrime)
	
	
	
	

	JE SAIS utiliser le « fenêtrage »
	
	
	

	Nommer et situer les éléments constitutifs d'une fenêtre
	
	
	
	

	Barre de titre
	
	
	
	

	Barre de menus
	
	
	
	

	Barre d'outils
	
	
	
	

	Barre d'état
	
	
	
	

	Barre de défilement
	
	
	
	

	Agir sur une « fenêtre »
	
	
	
	

	Fermer
	
	
	
	

	Réduire
	
	
	
	

	Déplacer
	
	
	
	

	Redimensionner
	
	
	
	

	Modifier l'affichage dans une « fenêtre »
	
	
	
	

	Affichage en : liste, détails,icônes, ... 
	
	
	
	

	2. Gérer et organiser les fichiers, identifier leurs propriétés et caractéristiques
	
	
	

	JE SAIS retrouver une « application » (programme, logiciel) ou un document dans une arborescence
	
	
	

	Faire la distinction entre fichier et dossier
	
	
	
	

	Situer son dossier personnel 
	
	
	
	

	Lancer une application (programme/logiciel) à partir des listes de raccourcis existants
	
	
	
	

	JE SAIS créer, nommer, supprimer, déplacer et organiser une arborescence de fichiers et dossiers (répertoires) judicieusement nommés
	
	
	

	Créer un nouveau fichier
	
	
	
	

	Nommer un fichier / dossier
	
	
	
	

	Renommer un fichier / dossier existant
	
	
	
	

	Créer un nouveau dossier
	
	
	
	

	avec la Barre de menu FICHIER
	
	
	
	

	avec le menu contextuel

(clic bouton droit)
	
	
	
	

	Ouvrir un fichier existant
	
	
	
	

	Me déplacer dans une arborescence de dossiers (répertoires)
	
	
	
	

	Mener une recherche dans une arborescence (dossiers et fichiers)
	
	
	
	

	JE SAIS enregistrer un document
	
	
	

	Un nouveau document, en le nommant et en choisissant son dossier de destination
	
	
	
	

	Enregistrer un fichier en modifiant le dossier de destination pré-sélectionné
	
	
	
	

	Un document existant sous un nouveau nom
	
	
	
	

	JE SAIS ouvrir et fermer un dossier (un répertoire) avec l'application adéquate
	
	
	

	JE SAIS afficher, modifier les propriétés d'un fichier ou d'un dossier
	
	
	

	4. Organiser, personnaliser et gérer un environnement informatique
	
	
	

	JE SAIS citer les profils utilisateurs et les droits associés
	
	
	

	JE SAIS installer/désinstaller une « application » (programme/logiciel)
	
	
	

	JE SAIS organiser et personnaliser un environnement informatique
	
	
	

	Changer la résolution de l'affichage de l'écran
	
	
	
	

	Utiliser la fonction ZOOM d'une application (programme/logiciel)  de traitement de texte
	
	
	
	

	Augmenter taille des caractères du Bureau pour améliorer la lisibilité (accessibilité du poste de travail)
	
	
	
	

	Créer des raccourcis vers les dossiers ou application (programme/logiciel) que l'usager utilise régulièrement
	
	
	
	

	JE SAIS installer paramétrer et utiliser les périphériques courants : une installation simple (locale - hors réseau), de la connectique à la mise en route des matériels
	
	
	

	Brancher et paramétrer une imprimante
	
	
	
	

	Brancher et paramétrer un scanner
	
	
	
	

	Brancher et paramétrer un appareil photo-numérique ou un lecteur MP3
	
	
	
	

	JE SAIS sauvegarder, maintenir mes données, mettre à jour et protéger l'environnement de l'ordinateur (système d'exploitation)
	
	
	

	Copier des fichiers et dossiers sur un support amovible
	
	
	
	

	Sur un CD ou DVD
	
	
	
	

	Sur une clé USB ou un disque dur externe
	
	
	
	

	Effectuer la mise à jour des applications (programmes/logiciels) de gestion et de protection de l'ordinateur
	
	
	
	

	Du système d'exploitation
	
	
	
	

	Du programme Antivirus
	
	
	
	

	DOMAINE 2 : ATTITUDE CITOYENNE DANS LA SOCIETE DE L'INFORMATION
	
	
	

	1. Connaître les règles d'usage et les dangers liés aux réseaux et aux échanges de données
	
	
	

	JE SAIS citer les règles propres à l'usage des réseaux et de l'Internet (Netiquette, chartes)
	
	
	

	Citer deux exemples de conduites et d'usages recommandés par la Netiquette
	
	
	
	

	JE SAIS énumérer les risques techniques possibles dans les échanges de fichiers
	
	
	

	Citer au moins deux moyens par lesquels un virus informatique peut se propager
	
	
	
	

	Citer deux précautions de sécurité à prendre pour se protéger contre les virus et les spams
	
	
	
	

	2. Connaître les droits et obligations relatifs à l'utilisation de l'informatique et d'Internet
	
	
	

	JE SAIS nommer les textes fondamentaux qui régissent l'utilisation de l'informatique et d'Internet
	
	
	

	Citer deux sites ressources dans ce domaine
	
	
	
	

	JE SAIS, pour une ressource multimédia en ligne, lister à quels niveaux intervient le droit d'auteur
	
	
	

	JE SAIS lister les droits et obligations liés à la publication et à l'échange de données
	
	
	

	Citer deux exemples de conduites et d'usages interdits par la Loi
	
	
	
	

	3. Protéger les informations concernant sa personne et ses données
	
	
	

	JE SAIS identifier les notions importantes pour la protection de ma personne et des données
	
	
	

	Citer deux précautions de sécurité à prendre lorsqu'on échange des données sur les réseaux, en précisant les risques qu'elles permettent d'éviter (Ex : choix du mot de passe, connaissance des protocoles sécurisés
	
	
	
	

	4. Prendre part à la société de l'information dans ses dimensions administratives et citoyennes
	
	
	

	JE SAIS, dans au moins deux des domaines listés, utiliser les centres de ressources en ligne pour accéder/participer :
	
	
	

	· à la culture (musées, bibliothèques, cinémathèque, ...)

· aux services publics (e-administration, télé procédures, ...)

· au débat citoyen (sites parlementaires, blog, forum, ...)

· à l'éducation (Environnement Numérique de Travail)

· à la formation (VAE, RNCP, bases de connaissances, ...)

· à l'emploi (offres d'emploi, CVthèque, e-portfolios, ...)
	
	
	
	

	Connaître un site ressource et le nommer
	
	
	
	

	Être capable d'accéder à ce site
	
	
	
	

	Savoir saisir sa recherche et trouver l'information recherchée
	
	
	
	

	Savoir renseigner les rubriques pertinentes pour la recherche 
	
	
	
	

	DOMAINE 3 : TRAITEMENT ET PRODUCTION

Réaliser un document numérique
	
	
	

	1. Produire, créer, modifier et exploiter un document
	
	
	

	JE SAIS identifier les différentes types de documents numériques, leurs caractéristiques et les logiciels associés :
	
	
	

	· bureautique

· graphisme

· animation

· publication

· communication en ligne
	
	
	
	

	Associer à chaque usage ou type de document le(s) type(s) de logiciel(s) le(s) plus adapté(s).
	
	
	
	

	Reconnaître les formats de fichiers spécifiques à chaque type de document (format de fichier) et de logiciel
	
	
	
	

	2. Mettre en œuvre les fonctionnalités de base d'outils permettant le traitement de textes, de nombres, d'images et de sons.
	
	
	

	JE SAIS, avec le logiciel de traitement de texte que j'utilise habituellement, ouvrir un document existant, le consulter ou l'imprimer
	
	
	

	Ouvrir un document existant
	
	
	
	

	Consulter un document existant
	
	
	
	

	Imprimer un document existant
	
	
	
	

	JE SAIS, avec le logiciel de traitement de texte que j'utilise habituellement, saisir ou modifier un texte
	
	
	

	Insérer une lettre ou un mot à l’endroit voulu
	
	
	
	

	Modifier la mise en forme des caractères
	
	
	
	

	Créer des paragraphes
	
	
	
	

	Modifier les alignements de paragraphes
	
	
	
	

	Placer judicieusement des espaces avant et après les signes de ponctuations
	
	
	
	

	Utiliser la fonction couper
	
	
	
	

	Utiliser la fonction coller
	
	
	
	

	JE SAIS, avec le logiciel de traitement de texte que j'utilise habituellement, insérer du texte, des images ou du son.
	
	
	

	Insérer du texte
	
	
	
	

	Insérer une image
	
	
	
	

	Insérer un son
	
	
	
	

	JE SAIS, avec le logiciel de traitement de texte que j'utilise habituellement, utiliser les outils  correcteur d'orthographe
	
	
	

	Lancer le correcteur
	
	
	
	

	Lire les propositions de mots
	
	
	
	

	Cliquer sur la bonne suggestion puis sur le bouton Modifier ou Ignorer
	
	
	
	

	3. Réaliser un document composite
	
	
	

	JE SAIS assembler, dans un même document, des types de contenus différents (au moins deux) issus d'une bibliothèque ou de sa propre composition (à compléter)
	
	
	

	Utiliser la fonction COPIER/COLLER d'un type de document à un autre
	
	
	
	

	Régler les propriétés de l'image : taille, ancrage, habillage par le texte
	
	
	
	

	JE SAIS intégrer des liens hypertextes (B2i Niv 2?)
	
	
	

	4. Diffuser un document
	
	
	

	JE SAIS rendre disponible et exploitable un document composite sur support papier ou numérique (à compléter)
	
	
	

	Choisir les réglages adaptés pour l'impression d'un document composite
	
	
	
	

	Publier un contenu composite à l'aide d'une plateforme de publication en ligne (B2i Niv 2?)
	
	
	
	

	DOMAINE 4 : RECHERCHE DE L'INFORMATION

Construire une démarche de recherche et évaluer l'information
	
	
	

	1. Chercher, se renseigner au moyen d’un produit multimédia

Consulter de l'information à partir de différents supports

	JE SAIS trouver l'information sur un cédérom ou sur Internet, naviguer dans l'information disponible
	
	
	

	Le cédérom
	
	
	
	

	Lancer un Cd-rom
	
	
	
	

	Choisir les mot-clés adaptés
	
	
	
	

	Lancer une recherche à l'aide de ce mot-clé
	
	
	
	

	Se déplacer dans l'article
	
	
	
	

	Utiliser les liens hypertexte pour affiner sa recherche
	
	
	
	

	Internet
	
	
	
	

	Reconnaitre et nommer les outils pour la navigation Internet
	
	
	
	

	Lancer un navigateur
	
	
	
	

	Utiliser les principales fonctions d’un navigateur
	
	
	
	

	Se rendre sur un site dont je connais l’adresse
	
	
	
	

	Se connecter à un moteur de recherche 
	
	
	
	

	Trouver le mot-clé
	
	
	
	

	Lancer une recherche à l'aide de ce mot-clé
	
	
	
	

	Se déplacer dans la page obtenue
	
	
	
	

	Utiliser les liens hypertexte pour affiner sa recherche
	
	
	
	

	Retrouver une erreur simple dans la syntaxe d'une adresse Internet (URL) erronée
	
	
	
	

	Identifier dans une page Web les zones cliquables
	
	
	
	

	Distinguer, dans une page Web, les contenus d'information proposés par l'auteur ou l'éditeur du site et les contenus promotionnels
	
	
	
	

	Revenir en arrière dans sa navigation en utilisant les outils mis à disposition par le navigateur (Précédent, historique)
	
	
	
	

	Fermer fenêtres et onglets désirés
	
	
	
	

	Ouvrir une nouvelle page Web dans une nouvelle fenêtre OU dans un nouvel onglet
	
	
	
	

	2. Concevoir une démarche adaptée à l'objectif des recherche d'information et la mettre en œuvre
	
	
	

	JE SAIS identifier les ressources possibles pour une recherche d'information (tous les types de supports)
	
	
	

	JE SAIS choisir un outil adapté à ma recherche
	
	
	

	Connaître au moins deux outils de recherche en ligne (moteur de recherche généraliste, répertoire de sites généraliste ou thématique)
	
	
	
	

	Choisir les mot-clés adaptés
	
	
	
	

	JE SAIS utiliser les fonctionnalités avancées de ces outils (B2i Niv2 ?)
	
	
	
	

	Affiner les résultats d'une recherche à l'aide des fonctions avancées du moteur de recherche
	
	
	
	

	Connaître et utiliser les opérateurs logiques
	
	
	
	

	Connaître et utiliser les fonctions de tri
	
	
	
	

	Télécharger un fichier
	
	
	
	

	3. Identifier et organiser les informations
	
	
	

	JE SAIS effectuer une analyse des résultats
	
	
	

	Parcourir la liste des résultats affichés par le moteur de recherche et choisir les sites les plus pertinents
	
	
	
	

	Distinguer le lien hypertexte renvoyant à l'information recherchée
	
	
	
	

	Distinguer le résumé 
	
	
	
	

	Distinguer et décrypter une URL
	
	
	
	

	4. Récupérer, recueillir, organiser, structurer et retrouver l'information
	
	
	

	JE SAIS organiser et structurer l'information recueillie
	
	
	

	Enregistrer/conserver l'adresse d'une page Web dans les marques pages/favoris
	
	
	
	

	Classer les marque-pages marquées dans des sous-dossiers (B2i Niv2?)
	
	
	
	

	5. Extraire l'information trouvée 
	
	
	

	Copier une image à partir d'une page Web
	
	
	
	

	Enregistrer une image d'ure page Web sur le poste de travail
	
	
	
	

	Copier une partie d'un texte d'une page Web dans un document texte du poste de travail
	
	
	
	

	Imprimer une page Web
	
	
	
	

	Imprimer une partie:/sélection d'une page Web
	
	
	
	

	6. 6. Evaluer la pertinence de l'information trouvée et son adéquation au regard de l'objectif de la recherche 
	
	
	

	JE SAIS identifier la source d'un document
	
	
	

	Identifier l'auteur
	
	
	
	

	Identifier la date de publication
	
	
	
	

	Identifier le lieu
	
	
	
	

	S’assurer de la vraisemblance des documents présentés ou produits
	
	
	

	Avoir une attitude critique par rapport aux informations données
	
	
	
	

	Reconnaître et respecter la propriété intellectuelle ???
	
	
	

	7. Réaliser une veille informationnelle (B2i Niv2)
	
	
	

	A ajouter : je SAIS remplir un formulaire en ligne
	
	
	

	DOMAINE 5 : COMMUNICATION

Communiquer, échanger, collaborer en réseau
	
	
	

	1. Utiliser un outil de communication adapté aux besoins
	
	
	

	JE SAIS choisir le mode et l'outil adapté aux différentes situations de communication et d'échange
	
	
	

	JE SAIS utiliser, gérer et personnaliser ma messagerie  électronique
	
	
	

	Créer une adresse sur un service Webmail (mail en ligne)
	
	
	
	

	Paramétrer un compte utilisateur sur un logiciel de messagerie électronique (B2i Niv2?)
	
	
	
	

	Adresser un message à un destinataire unique
	
	
	
	

	Recevoir un message
	
	
	
	

	Répondre à un message 
	
	
	
	

	Faire suivre/transférer/rediriger un message 
	
	
	
	

	Adresser un message à des destinataires multiples
	
	
	
	

	Envoyer un message avec un fichier joint
	
	
	
	

	 Enregistrer et ouvrir un fichier joint à un message ou à une publication
	
	
	
	

	Utiliser un carnet d’adresses ou un annuaire pour choisir un destinataire pour l'adressage simple et multiple
	
	
	
	

	Remplir une fiche contact
	
	
	
	

	JE SAIS utiliser un outil de messagerie instantanée, téléphonie et visiophonie
	
	
	

	Créer une adresse sur un service de messagerie instantanée 
	
	
	
	

	Adresser un message à un destinataire unique
	
	
	
	

	Envoyer un fichier
	
	
	
	

	Répondre à un message 
	
	
	
	

	Régler la webcam et/ou le micro :

· niveau de son

· qualité de l'image
	
	
	
	

	Paramétrer sa messagerie instantanée pour bloquer les intrus non désirés
	
	
	
	

	2. Echanger des documents numériques
	
	
	

	JE SAIS choisir le format et adapter la taille des fichiers joints, en fonction des destinataires et des moyens de communication
	
	
	
	

	Enregistrer le document à joindre dans un format de fichier ouvert adapté à l'usage final (odt, rtf, pdf, jpeg, ...)
	
	
	
	

	Envoyer par messagerie électronique un fichier volumineux (photo, musique,  vidéo) après avoir vérifier sa taille et l'avoir réduit si nécessaire et si possible
	
	
	
	

	3. Collaborer en réseau
	
	
	

	JE SAIS élaborer un document de manière collective
	
	
	

	JE SAIS enrichir une base de connaissances : forum, plateforme d'échange ou site collaboratif
	
	
	

	Poster un commentaire sur un site ou un forum de discussion dans la rubrique appropriée
	
	
	
	

	Vérifier son travail de saisie
	
	
	
	

	JE SAIS organiser et partager un agenda (B2i Niv 2?)
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