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Domaine 1 Capacités Pensez-vous pouvoir dire : 
  
Votre réponse 
 

Je sais nommer les différents 
outils informatiques et indiquer 
leurs fonctions principales  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais nommer les différents 
types de logiciels, leur fonction 
(systèmes d’exploitation, 
applications)   

Oui �     Non �    ? � 

Je sais sélectionner et saisir des 
informations 

Oui �     Non �    ? � 

D1.1 : Utiliser 
le vocabulaire 
spécifique et 
maîtriser les 
éléments 
matériels et 
logiciels de 
base  

Je sais  ouvrir, fermer, réduire, 
déplacer une fenêtre, naviguer 
d’une fenêtre à l’autre. 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais retrouver un logiciel ou 
un document dans une 
arborescence  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais créer, nommer, 
supprimer, déplacer et organiser 
des dossiers et des fichiers  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais afficher et modifier les 
propriétés d’un document  

Oui �     Non �    ? � 

D1.2 : Gérer et 
organiser les 
fichiers, 
identifier leurs 
propriétés et 
caractéristiques  

Je sais compresser et archiver 
des fichiers  et des dossiers 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais citer les profils 
utilisateurs et les droits associés 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais installer, désinstaller des 
logiciels, des modules 
complémentaires  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais organiser et personnalise             
r un environnement informatique 
: bureau, raccourcis, barre des 
tâches  

Oui �     Non �    ? � 

Installer, paramétrer et utiliser 
les périphériques courants  

Oui �     Non �    ? � 

D1 : 
Maîtriser les 
concepts et 
fonctions de 
base d’un 
poste 
informatique, 
l’utiliser dans 
un contexte 
de réseau. 

D1.3 : 
Organiser, 
personnaliser 
et gérer un 
environnement 
informatique  

Je sais sauvegarder, maintenir, 
mettre à jour et protéger mon 
environnement 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais afficher les 
propriétés/paramètres d’une 
connexion réseau  

Oui �     Non �    ? � 

Nommer les principaux types de 
réseaux (filaires ou sans fil) et 
les protocoles 

Oui �     Non �    ? � 

Je maîtrise mes paramètres de 
connexion  

Oui �     Non �    ? � 

 

D1.4 : Se 
connecter et 
s’identifier sur 
différents types 
de réseau  

Je sais utiliser des périphériques 
réseaux  (imprimante, stockage, 
scanner,…) 

Oui �     Non �    ? � 
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Domaine 2 Capacités Pensez-vous pouvoir dire : 
 
Votre réponse 
 

Je connais les principales règles 
d’utilisation des réseaux dont je 
me sers : chartes, netiquette,…  

Oui �     Non �    ? � 

Je connais les risques liés aux 
réseaux et aux échanges de 
données : pistage, violation des 
droits, confidentialité…  

Oui �     Non �    ? � 

D2.1 : 
Respecter les 
règles d’usage 
et les dangers 
liés aux 
réseaux et aux 
échanges de 
données  

Je connais les risques 
techniques possibles dans les 
échanges de fichiers : virus, 
interception, détérioration, 
spam… 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais citer les principaux 
éléments des règles d’usage de 
l’informatique et d’internet 
(CNIL…)  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais respecter les droits 
d’auteurs dans l’utilisation des 
ressources multimédia. 
 

Oui �     Non �    ? � 

D2.2 : 
Respecter les 
droits et 
obligations 
relatifs à 
l’utilisation de 
l’informatique 
et d’Internet  

Je connais les droits et 
obligations liées à la publication 
et à l’échange de données ( 
protection de l’image, des 
données personnelles, cyber-
surveillance au travail…) 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais protéger ma personne 
et mes données personnelles. 
(achat en ligne, blog, ..) 
 

Oui �     Non �    ? � 

D2.3 : 
Protéger les 
informations 
concernant sa 
personne et 
ses données 

Je sais protéger mes créations ( 
documents… ) 

Oui �     Non �    ? � 

D2 : Adopter 
une attitude 
citoyenne 
dans la 
société de 
l’information.  

D2.4 : Prendre 
part à la 
société de 
l’information 
dans ses 
dimensions 
administratives 
et citoyennes  

Je sais utiliser les centres de 
ressources en ligne pour 
accéder à la culture, à 
l’information, aux services 
publics, aux débats citoyens, à 
l’éducation, à la formation, à 
l’emploi…. 
 

Oui �     Non �    ? � 
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Domaine 3 Capacités Pensez-vous pouvoir dire : Votre réponse  

Je sais identifier les différents 
types de documents numériques, 
leurs caractéristiques et les 
logiciels associés (bureautique, 
graphisme, PAO, animation, 
publication et communication en 
ligne,…) 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais faire des choix réalistes en 
fonction des ressources 
(humaines, matérielles, 
documentaires…) disponibles  

Oui �     Non �    ? � 

D3.1 : Concevoir 
un document 

Je sais préciser les objectifs visés 
pour la production d’un document 
numérique  
 

Oui �     Non �    ? � 

D 3.2 : 
Mettre en oeuvre 
les 
fonctionnalités 
de base d’outils 
permettant le 
traitement de 
texte, de 
nombres, 
d’images et de 
sons  

 
 
Je sais produire différents types de 
contenus d’une part dans la 
bureautique, d’autre part dans le 
multimédia  
 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais intégrer dans un même 
document des fichiers, au moins 
de 3 types différents. (texte, 
tableau, image, son, lien 
hypertexte). 
 

Oui �     Non �    ? � 

D3 : 
Réaliser un 
document 
numérique 

D3.3 : Réaliser 
un document 
composite. 

Je sais rendre disponible et 
exploitable un document 
composite sur support papier ou 
numérique  

Oui �     Non �    ? � 
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Domaine 4 Capacités Pensez-vous pouvoir dire : Votre réponse 

Je sais identifier les ressources 
disponibles 

Oui �     Non �    ? � 

 
Je sais distinguer les mots-clés 
adaptés 
 

Oui �     Non �    ? � 

 
Je sais catégoriser les outils de 
recherche 
 

Oui �     Non �    ? � 

D4.1 : 
Concevoir 
une 
démarche 
adaptée à 
l’objectif de 
recherche 
d’information 
et la mettre 
en œuvre  Je sais utiliser des fonctionnalités 

avancées de recherche. 
Oui �     Non �    ? � 

Je sais effectuer une sélection à 
partir des résultats du moteur de 
recherches (à partir du résumé, 
de l’URL…)  
 

Oui �     Non �    ? � 
D4.2 : 
Identifier et 
organiser les 
informations Je sais récupérer, recueillir, 

organiser, structurer et retrouver 
l’information (historique, favoris 
ou marque-pages …)  

Oui �     Non �    ? � 

J’identifie la structure d’un 
document et sa navigation : plan 
du site, sommaire, recherche par 
mots clés  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais identifier la source du 
document (auteur, date, lieu…) 
 

Oui �     Non �    ? � 

D4.3 : 
Évaluer la 
qualité et la 
pertinence de 
l’information 

Je sais évaluer l’information 
trouvée et son adéquation au 
regard de l’objectif de recherche 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais réaliser un profil de 
recherche personnalisé (ex. 
recherche d’emploi, logement, 
Flux RSS, …) 

Oui �     Non �    ? � 

D4 : 
Construire 
une 
démarche 
de 
recherche et 
évaluer 
l’informatio
n 

D4.4 : 
Réaliser une 
veille 
informationn
elle Je sais me créer des alertes 

informationnelles. 
Oui �     Non �    ? � 
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Domaine 5 Capacités Pensez-vous pouvoir dire : Votre réponse 

Je sais choisir le mode et l’outil 
adapté aux différentes situations 
de communication,  

Oui �     Non �    ? � 

Je sais dialoguer avec un 
interlocuteur avec le son et 
l’image… 

Oui �     Non �    ? � 

D5.1 : Utiliser 
un outil de 
communication 
adapté aux 
besoins 

Je sais utiliser une messagerie 
électronique : 
- Distinguer un client de 
messagerie d’un client de 
webmail  
- Personnaliser un message 
(signature…)  
- Définir une règle de courrier 
(accusé de réception, classement 
des courriers entrants, réponse 
automatique,)  
- Organiser et exporter les 
contacts  
- Créer un groupe de diffusion 

Oui �     Non �    ? � 

En fonction des destinataires et 
des moyens de communication, 
je sais adapter le format et la 
taille du fichier que je souhaite 
envoyer.  
 

Oui �     Non �    ? � 
D5.2 : 
Échanger des 
documents 
numériques Choisir et utiliser un outil de 

transfert de fichiers (espace 
collaboratif, pièce jointe, FTP …)  
 

Oui �     Non �    ? � 

Je sais choisir un outil collaboratif. Oui �     Non �    ? � 
Je sais créer un document, un 
environnement virtuel, de 
manière collective 

Oui �     Non �    ? � 

D5 : 
Communiquer, 
échanger, 
collaborer en 
réseau 

D5.3 : 
Collaborer en 
réseau Je sais enrichir une base de 

connaissance (forum, 
plateforme, site collaboratif) 

Oui �     Non �    ? � 

  


