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A C.A. N.A. Observation 

1.1 Etre capable de reconnaître l’unité centrale     

1.2 Etre capable de reconnaître  le clavier     

1.3 Etre capable de reconnaître  l’écran     

1.4 Etre capable de reconnaître la souris     

1.5 Etre capable de reconnaître l’imprimante     

1.6 Etre capable de reconnaître le lecteur de cd/dvd rom     

1.7 Etre capable de reconnaître les hauts-parleurs     

1/ Etre capable de reconnaitre les différentes parties d’un ensemble 

informatique 
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2/ Etre capable de mettre l’ensemble informatique en service, en veille, à 

l’arrêt (sous Windows XP) 

2.1/ Etre capable de mettre en service l’ensemble informatique   

2.2/ Etre capable de mettre en veille l’ensemble informatique 

2.3/ Etre capable de mettre à l’arrêt l’ensemble informatique 
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A C.A. N.A. Observation 

2.1.1 Etre capable de reconnaître le bouton de « mise en service »     

2.2.2 Etre capable d’appuyer sur le bouton de « mise en service »     

 

 

 

A C.A. N.A. Observation 

2.2.1 Etre capable de placer le curseur sur le menu « Démarrer»     

2.2.2 Etre capable de cliquer sur « Arrêt de l’ordinateur »     

2.2.3 Etre capable de cliquer sur « mise en veille »     

 

 

 

A C.A. N.A. Observation 

2.3.1 Etre capable de placer le curseur sur le menu « Démarrer»     

2.3.2 Etre capable de cliquer sur « Arrêt de l’ordinateur »     

2.3.3 Etre capable de cliquer sur « Arrêt »     

2.1/ Etre capable de mettre en service l’ensemble informatique 

2.2/ Etre capable de mettre en veille l’ensemble informatique 

2.3/ Etre capable de mettre à l’arrêt l’ensemble informatique 
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3/ Etre capable d’utiliser les éléments d’un ensemble informatique 

3.1/ Etre capable d’utiliser le clavier  

3.2/ Etre capable d’utiliser la souris 

3.3/ Etre capable d’utiliser le lecteur de CD/Dvd rom 
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A C.A. N.A. Observation 

3.1.1 Etre capable de reconnaître les chiffres     

3.1.2 Etre capable de reconnaître les lettres     

3.1.3 Etre capable de mettre en majuscule     

3.1.4 Etre capable de  mettre en minuscule     

3.1.5 
Etre capable d’utiliser les différentes lettres  accentuées 

usuelles ( é, »,’…) 
    

3.1.6 Etre capable de reconnaître la touche de validation (enter)     

3.1.7 Etre capable de reconnaître la touche pour effacer     

 

 

 

A C.A. N.A. Observation 

3.2.1 Etre capable de positionner la main sur la souris     

3.2.2 Etre capable  d’utiliser le clic droit     

3.2.3 Etre capable d’utiliser le clic gauche      

3.2.4 Etre capable d’utiliser la mollette de défilement     

3.2.5 Etre capable de déplacer le pointeur et valider un choix     

3.1 / Etre capable d’utiliser le clavier 

3.2 / Etre capable d’utiliser la souris 
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A C.A. N.A. Observation 

3.2.1 Etre capable d’ouvrir le tiroir du lecteur de cd/dvdrom     

3.2.2 
Etre capable de placer un cd ou dvd dans le lecteur de 

cd/dvdrom 
    

3.2.3 Etre capable de refermer le tiroir du lecteur de cd/dvdrom     

3.2.4 
Etre capable d’extraire un cd ou un dvd du lecteur de 

cd/dvdrom 
    

3.2 / Etre capable d’utiliser le lecteur de Cd/Dvd rom et de me documenter à 

l’aide d’un cd rom ou un dvd rom 
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4/ Etre capable d’exploiter, de créer, de sauvegarder et d’imprimer un 

document 

4.1/ Etre capable d’exploiter ou de créer un document sous Word et de le 

sauvegarder 

4.2/ / Etre capable d’imprimer un document 

 

4.3/ Etre capable d’exploiter un document à l’aide d’un CD ou un DVD 
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A C.A. N.A. Observation 

4.1.1 Etre capable de lancer « Word »     

4.1.2 Etre capable d’écrire ou de recopier un texte     

4.1.3 
Etre capable de modifier un texte (caractère, aligner, 

souligner, gras, italique…)  
    

4.1.4 Etre capable d’utiliser les fonctions « copier, coller, couper »     

4.1.5 Etre capable de créer plusieurs paragraphes     

4.1.6 Etre capable d’insérer des images pour produire un document     

4.1.7 
Etre capable d’enregister son document dans un répertoire 

déterminé 
    

4.1.8 Etre capable d’ouvrir et de fermer un fichier existant     

4.1 / Etre capable d’exploiter ou de créer un document sous Word et de le 

sauvegarder 
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A C.A. N.A. Observation 

4.2.1 Etre capable de selectionner le document à imprimer     

4.2.2 Etre capable de vérifier que l’imprimante est « en service »     

4.2.3 Etre capable de vérifier que le bac de papier est plein     

4.2.4 Etre capable de lancer l’impression     

 

 

 

A C.A. N.A. Observation 

4.3.1 Etre capable d’exploiter, de parcourir le CD ou le DVD     

4.3.2 
Etre capable de rechercher une information à partir du CD ou 

du DVD 
    

4.3.3 
Etre capable de copier, coller ou imprimer l’information 

trouvée. 
    

4.2 / Etre capable d’imprimer un document 

4.3 / Etre capable d’exploiter un document à l’aide d’un CD ou un DVD 


