Proposition de référentiel 

Domaine 1 : Environnement informatique

	Capacités à :
	« Etre capable de… »
	Objectifs opérationnels plus précis pour évaluation

	Connaître le vocabulaire spécifique et maîtriser les éléments matériels et logiciels de base 
	- Nommer les différents outils informatiques en utilisant un vocabulaire spécifique et indiquer les fonctions principales (concerne les périphériques courants et les modalités de connexion : appareil photo, scanner, imprimante, vidéoprojecteur, clé USB, webcam, micro-casque, baladeur, réseaux filaires, wifi…) 
- Utiliser les dispositifs de pointage et de saisie 
- Utiliser le fenêtrage 
	dispositifs de pointage 
· maîtriser le clic, double-clic, glisser-déposer 
· sélection de texte et copier-coller 
· sélections multiples dans une liste
· clic droit pour ouvrir le menu contextuel 
dispositifs de saisie 
· repérer les touches « spéciales » : Entrée, Tab, Del, Suppr, Maj, flèches, Alt Gr (pour @ par ex.) 
· savoir taper chiffres et majuscules 
· positionnement des doigts sur le clavier : repérer les ergots des touches F et J, touches guides, principe de la frappe sans regarder le clavier
· savoir insérer et effacer du texte 
Fenêtrage :
· fermer, réduire, redimensionner une fenêtre 
· choisir affichage par liste, détails, icones, ... 

	Gérer et organiser les fichiers, identifier leurs propriétés et caractéristiques 

	Retrouver un logiciel ou un document dans une arborescence 
- Créer, supprimer, déplacer, organiser dossiers et fichiers 
- Afficher, modifier les propriétés 
	Se repérer dans une arborescence 
· bien distinguer dossier et fichier
· situer le dossier contenant les éléments figurant sur le bureau 
· situer le dossier propre à chaque utilisateur 
· retrouver un logiciel dans le dossier contenant les applications 
· utiliser l'explorateur, développer/masquer les niveaux d'arborescence 

	Organiser, personnaliser et gérer un environnement informatique 

	Citer les profils utilisateurs et les droits associés 
- Installer, désinstaller des logiciels 
- Organiser et personnaliser un environnement informatique : bureau, raccourcis, barre des tâches 
- Installer les plug-in et les utilitaires nécessaires 
- Installer, paramétrer et utiliser les périphériques courants : concerne les installations simples, sans la dimension de réseau : cas pratique d’une installation allant de la connectique jusqu’à la mise en route 
- Sauvegarder, maintenir, mettre à jour et protéger son environnement : 
o sauvegarde sur différents supports, 
o mise à jour des systèmes,

	Profils utilisateurs 
· citer les droits réservés au profil administrateur 
· citer les informations de personnalisation stockées dans le profil utilisateur (ex : composition du menu démarrer, fond d'écran, éléments du bureau, ...) 
Installer, désinstaller des logiciels, plug-in, utilitaires 
· Télécharger un utilitaire et l'installer (ex : Acrobat Reader, lecteur multimédia, ...) 
· Installer une nouvelle application ou un jeu à partir d'un cédérom. 
Personnaliser son environnement 
· changer la résolution de l'affichage écran, utiliser la fonction zoom d'un logiciel de traitement de texte, augmenter la taille des caractères du navigateur ... pour améliorer la lisibilité. 
· créer des raccourcis vers les dossiers et applications que l'on utilise le plus
installer et paramétrer les périphériques 
· branchement et paramétrage d'une imprimante ou scanner ou appareil photo numérique ou lecteur mp3, ... (port USB).
Sauvegarder et mettre à jour son environnement
· Connaître les sites où sont disponibles les mises à jour 

· Connaître les dossiers de téléchargement des mises à jour

	Se connecter et s’identifier sur différents types de réseau 

	Nommer le type de réseau de son lieu de connexion habituel
	Paramétrer sa connexion à internet


Domaine 2 : Attitude citoyenne

	Capacités
	« Etre capable de… »
	Objectifs opérationnels plus précis pour évaluation

	Connaître les règles d’usage : et les dangers liés aux réseaux et aux échanges de données

	Citer les règles propres à l’usage des réseaux et de l’Internet : Netiquette, chartes 
	règles propres à l’usage des réseaux 
· Citer deux exemples de conduites et d'usages recommandés par la Netiquette. (Ex : ne pas envoyer de fichiers trop volumineux (+ de 1Mo (?) à une personne sans son accord, ne pas envoyer un mail collectif à tout son carnet d'adresses sans utiliser la fonction copie invisible, ne pas écrire en majuscule dans un forum de discussion, ...) 
risques techniques possibles 
· Citer au moins deux moyens par lesquels un virus informatique peut se propager (ex : disquette, cédérom, clé USB, messagerie). 
· Citer deux précautions de sécurité à prendre pour se protéger contre les virus et les spams 


	Connaître les droits et obligations relatifs à l’utilisation de l’informatique et d’Internet 

	Connaître quelques-uns des textes fondamentaux qui régissent l’utilisation de l’informatique et d’internet, citer quelques exemples représentatifs. 
Connaître certains droits et obligations liés à la publication et à l’échange de données : protection de l’image, des données personnelles, cyber-surveillance au travail, marchandage en ligne et protection de la vie privée, réglementation de la vente à distance, déclarations à réaliser (CNIL par ex)… 

	Citer deux textes fondamentaux qui régissent l’utilisation de l’informatique et d’internet 
(Site ressource : Forum des droits sur l'Internet )

La loi Informatique & Libertés

La loi Création et Internet

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

	Protéger les informations concernant sa personne et ses données 

	– En situation, identifier les notions importantes pour la protection de sa personne et ses données : vigilance concernant son numéro carte bancaire, les sites visités (sécurisés ou non), les sites commerciaux
	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 d'un mot de passe difficile à deviner, vérifier que la page est sécurisée protocole https avant d'indiquer ses références de carte bancaire, se prémunir du spam…)


	Prendre part à la société de l’information dans ses dimensions administratives et citoyennes 

	– Utiliser les centres de ressources en ligne pour accéder/participer (au moins 2 des items suivants): 
o à la culture (musées, bibliothèques, cinémathèques) 
o aux services publics (e-administration, téléprocédures) 
o au débat citoyen (sites parlementaires, blogs, forums) 
o à l’éducation (Environnement numérique de travail) 
o à la formation (RNCP, VAE, bases de connaissances ...) 
o à l’emploi (offres d’emploi, CVthèques, e-portfolios…)
	Utiliser les ressources en ligne 
· dans au moins deux des domaines listés, connaître un site ressources, être capable de s'y connecter (en tapant l'adresse directement ou en passant par un moteur de recherche ou un portail) et d'y trouver l'information recherchée ou d'y renseigner les rubriques pertinentes. 



Domaine 3 : Traitement et Production
	Capacités
	« Etre capable de… »
	Objectifs opérationnels plus précis pour évaluation

	Concevoir un document : objectif, démarche, choix de l’outil
	A partir de situations concrètes : 
- inscrire le doc dans une situation de communication 

- identifier les différents types de documents numériques, leurs caractéristiques et les logiciels associés (bureautique, graphisme, PAO, animation, publication et communication en ligne…) 
	types et caractéristiques des documents numériques et logiciels associés 
· Associer à chaque usage ou type de document le(s) types de logiciel(s) le(s) plus adapté(s). 

	Mettre en oeuvre les fonctionnalités de base d’outils permettant le traitement de textes, de nombres, d’images et de sons 
	- Préparer au minimum 3 types de contenus différents (texte, image, vidéo, son, feuille de calcul, graphique) en vue de leur intégration dans un document numérique 

	Préparer 3 types de contenus différents 
· texte : (développer les attendus minimum en terme de maîtrise de la notion de traitement de texte) - Règle pour la coupure des lignes par tous les logiciels (principalement espace insécable) - Règle pour la coupure des pages : usage des liens entre paragraphes - Nécessité de passer par styles et donc modèles, pour ne pas avoir à dépenser énormément de temps pour exprimer ses désirs au logiciel. La liste des noms de styles prédéfinis est le langage commun au rédacteur et à la plupart des logiciels - Notion de norme - Quand indiquer un saut de page (jamais quand la page est pleine) - Règles de séparation du fond et de la forme - Objets ayant des propriétés (exemple de la différence entre fin de ligne et fin de paragraphe) - Principales propriétés des principaux objets  :  caractère, paragraphe, document
· image : (développer les attendus minimum en terme de maîtrise des notions importantes pour le traitement d'images) 
· son : (développer les attendus minimum en terme de maîtrise des notions importantes pour le traitement du son) 

	Réaliser un document composite
	Assembler dans un même document des types de contenus différents (au moins 2) issus d’une bibliothèque ou de sa propre composition (site, document traitement de texte, diaporama, feuille de calcul graphique…)
Intégrer des liens hypertextes 
	Assembler dans un document des types de contenus différents 
Utiliser la fonction insérer ou le copier-coller d'un document à l'autre 
Régler les propriétés de l'image : taille, ancrage, habillage par le texte (L'habillage est une notion très complexe dans la plupart des logiciels de traitement de texte. Le paramétrage par défaut est rarement modifié. Seulement montrer la différence entre les objets "caractères" qui sont dans la séquence des caractères du texte, et les objets "volants" en affichant les ancres.)
Créer un tableau (simple, sans fusion de cellules et opérations complexes)

Connaître la fonction de mise en lien (documents ou sites web)

	Diffuser un document 
	- Rendre disponible et exploitable un document composite sur support papier ou numérique
	Choisir les réglages adaptés pour l'impression d'un document composite. 
Ou publier un contenu composite à l'aide d'une plateforme de publication en ligne.


Domaine 4 : Recherche d’information

	Capacités
	« Etre capable de… »
	Objectifs opérationnels plus précis pour évaluation

	Consulter de l’information à partir de différents supports

	- Naviguer dans l’information disponible 

	Naviguer dans l’information 
· retrouver une erreur simple dans la syntaxe d'une adresse web erronée (ex : ww au lieu de www, pas d'accents ni d'espaces, ...) 
· identifier dans une page web les zones cliquables (liens textuels et images) 
· faire la différence dans une page web, entre les contenus d'information proposés par l'auteur ou l'éditeur du site et les liens ou contenus promotionnels. 
· Revenir en arrière dans sa navigation en utilisant la fonction Précédent et l'historique. 
· Fermer fenêtres et onglets non désirés et ouvrir une page dans un nouvel onglet ou fenêtre lorsque nécessaire. Usage pour exploration rapide des résultats d'une recherche.

	Concevoir une démarche adaptée à l’objectif de recherche d’information et la mettre en oeuvre 

	- Choisir les mots-clés adaptés 
- Identifier les ressources possibles (au-delà d’Internet, tous les supports d’information devront être ici pris en compte) 
- Choisir les outils de recherche 
	Choisir les outils de recherche en ligne 
 (site ressource : à compléter : urfist) 
Connaître et faire une recherche simple sur au moins 2 outils de recherche en ligne : un moteur de recherche généraliste (type Google), un répertoire de site généraliste (type Dmoz (?) ou thématique (type annuaire des sites internet publics Service-public.fr ou Signets de la BNF), une encyclopédie (type Wikipedia).

	Identifier et organiser les informations 

	- Effectuer une première analyse des résultats : résumés, décryptage d’une URL… 
- Récupérer, recueillir, organiser, structurer et retrouver l’information (historique, favoris…) 
	analyse des résultats 
parcourir la liste des résultats affichés par le moteur de recherche et choisir les sites semblant les plus pertinents à partir de l’extrait proposé et de l'analyse de l'adresse URL du site. 

organiser et structurer l'information recueillie 
· enregistrer l'adresse d'une page dans les marque-pages ou favoris 
· Classer les pages marquées dans des sous-dossiers 

	Évaluer la qualité et la pertinence de l’information
	- Identifier la source du document (auteur, date, lieu...) 
- Evaluer l’information trouvée et son adéquation au regard de l’objectif de recherche 
	Analyse approfondie des documents

Reconnaître la nature du document en fonction de l’environnement éditorial : article de journal, de blog, information officielle, information commerciale…

	Réaliser une veille informationnelle

	- Réaliser un profil de recherche personnalisé (ex. profil recherche d’emploi, logement, marchand …) 
	Remplir un formulaire
Définir des critères de recherche


Domaine 5 : Communication

	Capacités
	« Etre capable de… »
	Objectifs opérationnels plus précis pour évaluation

	Utiliser un outil de communication adapté aux besoins 

	Choisir le mode et l’outil adapté aux différentes situations de communication, les qualifier en termes d’usage. 
Communiquer avec le son et l’image 
Personnaliser un message ou un commentaire (signature) 

Définir une règle de courrier (ex : réponse automatique en cas d’absence) 
Organiser les contacts (carnet d’adresses, liste de diffusion) 
	Choisir l’outil adapté pour communiquer et échanger 
· Associer à chaque type d'outils numériques (messagerie E-mail, messagerie instantanée, salon de chat, forum de discussion, téléphonie par internet, visiophonie), les situations de communication les plus adaptées 
Gérer et personnaliser sa Messagerie électronique E-mail 
· Paramétrer son compte utilisateur sur un logiciel de messagerie ou créer une adresse sur un service de webmail. 
· Envoyer et recevoir des messages, répondre et faire suivre 
· Organiser ses contacts (carnet d’adresses, liste de diffusion) 
· Installer un filtrage du spam et un tri dans des sous-dossiers 
messagerie instantanée, téléphonie et visiophonie 
· régler la webcam et/ou le micro : niveau de son, qualité de l'image 
· paramétrer sa messagerie instantanée pour bloquer les intrus non désirés 

	Échanger des documents numériques

	- En fonction des destinataires et des moyens de communication : choisir le format, adapter la taille du fichier 
- Choisir et utiliser un outil de transfert de fichiers (FTP, espace collaboratif, pièce jointe…) 
	choisir le format et adapter la taille des fichiers joints 
· Envoyer par messagerie un fichier volumineux (photo, musique, vidéo) après avoir vérifié sa taille et l'avoir réduit si nécessaire et si possible. 
· télécharger des photos ou vidéos sur un espace de partage en ligne 

	Collaborer en réseau
	Réaliser l’un des items suivants :

- Elaborer un document de manière collective 
- Enrichir une base de connaissances : forum, ou plateforme, ou site collaboratif… 
- Organiser et partager un agenda 
	Participer à un site collaboratif
· poster un commentaire sur un site ou un forum de discussion, après s'être assuré qu'il figure à l'endroit approprié. 
· Contribuer à une encyclopédie ou à un site portail collaboratif de type wiki, mémoire locale, ... 


