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1. S’APPROPRIER UN ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE DE TRAVAIL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

1.1 : Je sais 
désigner et 
nommer les 
principaux 
éléments 

composant 
l’équipement 
informatique 
que j’utilise et 
je sais à quoi 
ils servent.

Je sais désigner l'unité centrale

Je sais désigner le clavier et indiquer à quoi 
il sert

Je sais désigner la souris et indiquer à quoi 
elle sert

Je sais désigner l’écran

Je sais désigner les haut-parleurs

Je sais désigner l’appareil photo numérique

Je sais désigner l’imprimante

Je sais désigner le cédérom et le 
dévédérom

1.2 : Je sais 
allumer et 
éteindre 

l’équipement 
informatique 
je sais lancer 
et quitter un 

logiciel.

Je sais allumer l’ordinateur

Je sais éteindre l’ordinateur

Je sais lancer un logiciel

Je sais quitter un logiciel



1. S’APPROPRIER UN ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE DE TRAVAIL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

1.3 : Je sais 
déplacer le 
pointeur, 
placer le 
curseur, 

sélectionner 
effacer et 
valider.

Avec la 
souris :

Avec
le clavier

Je déplace le curseur

Je clique

Je clique droit

Je double-clique

Je maintiens le clic

Je pointe un élément

Je sais fermer une fenêtre

Je sais réduire une fenêtre

Je sais modifier la taille d’une fenêtre

Je sais me déplacer
avec les flèches de direction

Je connais quelques touches particulières
(gomme, entrée…)

1.4 : Je sais 
accéder à 

un dossier, 
ouvrir et 

enregistrer 
un fichier.

Je sais accéder à un dossier.

Je sais ouvrir un fichier.

Je sais enregistrer un fichier.



3. CRÉER, PRODUIRE, TRAITER, EXPLOITER DES DONNÉES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

3.1 : Je sais 
produire et 
modifier un 
texte, une 

image ou un 
son.

Je sais produire et modifier un texte avec un 
logiciel de traitement de texte

Je sais produire et modifier une image avec 
un logiciel de traitement d’image

Je sais produire et modifier un son

3.2 : Je sais 
saisir les 

caractères en 
minuscules, en 
majuscules, les 

différentes 
lettres 

accentuées et 
les signes de 
ponctuation.

Je sais saisir les caractères en minuscules

Je sais saisir les caractères en majuscules

Je sais saisir les lettres avec accents

Je sais saisir les signes de ponctuation

3.3 : Je sais 
modifier la 

mise en forme 
des caractères 

et des 
paragraphes.

Je sais modifier la mise en forme des 
caractères

Je sais modifier la mise en forme des 
paragraphes

3.4 : Je sais 
utiliser les 
fonctions 

copier, couper, 
coller, insérer, 

glisser, 
déposer.

Je sais utiliser la fonction copier

Je sais utiliser la fonction couper

Je sais utiliser la fonction coller

Je sais utiliser la fonction insérer

Je sais utiliser la fonction glisser-déposer

3.5 : Je sais 
regrouper 

dans un même 
document du 
texte ou des 

images ou du 
son.

Je sais regrouper dans un même document 
du texte et une image

Je sais regrouper dans un même document 
du texte ou des images ou du son.

3.6 : Je sais 
imprimer un 
document.

Je sais imprimer un document.



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

2 AVOIR UNE ATTITUDE RESPONSABLE

2,1 : Je 
respecte les 

autres et sais 
me protéger

Je garde toujours une attitude courtoise et 
respectueuse dans mes contacts avec les 

autres

Je ne communique aucune information 
personnelle lors de publications ou de 

communication électroniques

2,2 : Je sais 
que les 

contenus des 
sites internet 

ont un 
propriétaire

Avant d'utiliser des documents ( textes, images, 
sons, vidéos ) découverts sur Internet, je 

m'assure que j'en ai le droit

Je cherche à vérifier l'origine et l'exactitude des 
informations trouvées sur Internet

4 S'INFORMER, SE DOCUMENTER

4.1 : Je sais 
naviguer sur 

un site

Je sais choisir le logiciel de navigation et 
saisir une adresse Internet

Je sais utiliser les fenêtres, ascenseurs, 
listes déroulantes et menus

Je sais repérer les liens hypertextes

4.2 : Je sais 
organiser une 

recherche 

Je sais choisir un moteur ou un annuaire de 
recherche

Je sais utiliser des mots-clés

Je sais repérer les informations affichées à 
l'écran

Je sais prélever des informations ( images 
ou textes ) par copier-coller ou en les 

enregistrant sur mon ordinateur



5,

5,1 Je sais 
envoyer  un 
message 
simple

 COMMUNIQUER, ECHANGER

Je sais choisir un logiciel ou un site de 
messagerie ou 

Je sais différencier une adresse de 
messagerie d'une adresse de site Internet

Je sais renseigner les différents champs 
d'un message à envoyer : destinataire, 

copie à, objet

Je sais rédiger un message en respectant 
les règles de courtoisie

5,2 : Je sais 
recevoir un 
message

Je sais reconnaître l'expéditeur, l'objet et 
la date de l'envoi

Je sais lire et imprimer un message reçu

5,3: Je sais 
envouer ou 
recevoir un 
message avec 
pièce jointe

Je sais reconnaître qu'un message reçu 
contient une pièce jointe.

Je sais ouvrir ou enregistrer une pièce 
jointe

Je sais envoyer un message avec une pièce 
jointe
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