Exercices de traitement de texte sur Word

de Bruno Martin Laprade

Séances 1 & 2:

-Chercher sur internet le site de 'EPN (http://epnlepicoulet.com/) et ouvrir le présent descriptif
d’exercice.

-Dans une nouvelle fenétre, ouvrir Word, et organiser I'écran pour mettre c6te a cote la fenétre du
site epnlepicoulet précédemment ouverte (par exemple a gauche), et la fenétre Word (par exemple a
droite)

- Avant toute chose, il faut enregistrer le document Word (a volonté : une clé usb / un sous-
répertoire de Dropbox) en lui donnant un nom (par exemple « Bruno-semaine 1-exercice »)

-Ouvrir I'onglet accueil, faire disparaitre, puis réapparaitre le ruban de cet onglet plusieurs fois [clic
droit dans le ruban, cochez « réduire le ruban ». Pour le faire réapparaitre : clic gauche sur I'onglet
accueil/clic droit dans le ruban/décocher « réduire le ruban » : celui-ci reste apparent]. Laisser le
ruban apparent pour la suite de I'exercice.

-Copiez un passage de la présente note affichée dans la fenétre gauche (sélectionner ce passage, puis
clic droit : copier). Allez dans la fenétre droite, et coller dans le fichier Word le passage qui vient
d’étre copié.

-Dans le Word, jouez a modifier la police et la taille des caractéres (commencez par sélectionner un
passage, puis, dans le ruban, s’amuser avec la fenétre police et la fenétre taille.).

- Vous pourrez a I'occasion de cet exercice vous amuser a utiliser la touche « reproduire la mise en
forme » qui est a gauche du ruban accueil (commencez par sélectionner un passage dans le texte,
puis cliquez sur ladite touche et sélectionner ensuite I'autre passage sur lequel on veut reproduire la
mise en forme. Voir que selon qu’on fait un clic simple ou double, la fonction de reproduction est
fugitive ou permanente...jusqu’a ce qu’on reclique sur la touche de reproduction.

-En sélectionnant a nouveau un passage du document Word, vous pouvez vous amuser a le mettre
en gras, en italique, en souligné (et inverse), surligner. Modifiez la couleur des caractéres... bref a peu
prés tous les outils du sous-ensemble « police » du ruban accueil.

-Toujours dans la fenétre de droite, jouez avec les touches du sous-ensemble « paragraphe » du
ruban accueil :

-les alignements a gauche, a droite, au centre, et la justification.

-créer des puces en face des paragraphes (en utilisant la bibliotheque de puces)
-créer une numérotation.

-créer des sous-numeérotations décalées

- augmenter ou diminuer le retrait des sous paragraphes

- augmenter ou diminuer les interlignes ou I'espacement entre les paragraphes.


http://epnlepicoulet.com/

-faire apparaitre ou disparaitre les caracteres non imprimables.

-Enfin, s’exercer a manipuler les touches du dernier sous-ensemble « style » du ruban « accueil » :
s’amuser a faire des clics droits sur I'un des pavés de la « galerie » des styles ; voir comment on utilise
la fenétre que fait apparaitre ce clic droit : modification, re-nomination. Vous devez réaliser les
possibilités infinies de variation et la commodité pour se doter une fois pour toutes de deux ou trois
styles pour son travail. Ne pas oublier de manipuler le petit ascenseur qui est a droite de cette
fenétre des styles pour les faire défiler. Vous pouvez aussi utiliser le mini bouton en bas a droite de la
partie du ruban consacrée au sous-ensemble « styles » (petit carré avec une fleche inclinée vers la
droite) qui fait apparaitre une sous-fenétre de modifications).

-Vous devez en fin de séance, enregistrer votre travail non seulement sous Word au format .doc,
mais aussi au format .PDF.

Séance 3:

-On commence comme pour les séances précédentes par organiser son travail en deux fenétres avec
a gauche le PDF décrivant 'exercice a faire, qu’on a recherché sur le site de I'EPN, et a droite la
fenétre d’'un document Word pour faire I'exercice en mode texte.

-Vous allez vous intéresser cette fois a I'onglet « mise en page » et vous exercez a manipuler les
touches « marges, orientation, taille, colonnes, retrait et espacement. »

-L’animateur pourrait vérifier que vous maitrisiez les principaux raccourcis clavier
-Ctrl +A : sélection de I'ensemble du document
-Ctrl + X : coupe la partie sélectionnée
-Ctrl + C : la copie
-Ctrl + V : la colle
-Ctrl +Z : annulation de la derniere frappe (autant de fois qu’on veut)
-Ctrl +N : ouverture d’un nouveau document
-Ctrl +F : recherche dans le document
-Ctrl +molette de la souris = zoom + et -
-Maj + fleches directionnelles : sélection/désélection lettre par lettre d’'un passage

-Maj + Ctrl + fleches directionnelles : sélection/ désélection mot par mot pour les fleches
horizontales ; sélection/désélection paragraphe par paragraphe pour les fleches verticales.

Si vous avez encore du temps, refaites des exercices d’utilisation des fonctions du ruban « accueil ».

Séance 4 :

(Rappel de I'objet de cette séance : Utilisation d’une double fenétre : couper/copier/coller de I'une a
I"autre. Perfectionnement dans la gestion des dossiers et d’enregistrement des dossiers, création de



sous-dossiers, dénomination des dossiers et fichiers, usage du moteur de recherche, mise en ordre
des fichiers etc...)

Donc en pratique libre, I'animateur s’assurera que vous possédiez parfaitement ces
fonctionnalités.

Au lieu d’afficher en fenétre de gauche le PDF décrivant les exercices a faire (comme dans les 3
séances précédentes), cette fois, vous afficherez des fenétres Word a gauche et a droite de votre
écran. [Vous pourrez utiliser le clic droit sur un espace libre du ruban du bas d’écran/ « afficher les
fenétres cote a cote].

L'animateur vérifiera particulierement que vous savez créer un dossier, créer des sous-dossiers dans
le dossier, les nommer, y insérer des fichiers. Que vous savez ensuite déplacer des fichiers d’un
dossier a I'autre. Que vous savez aussi créer un raccourci vers un fichier ou vers un dossier, puis que
vous pouvez copier/coller ce raccourci a volonté. Pour ce faire, vous devez vous placer dans
I’explorateur de fichiers, y sélectionner un fichier par un clic gauche, puis enchainer avec un clic droit
et cliquer sur la ligne « créer un raccourci ». |l faut que vous réalisiez et expérimentiez ensuite que ce
raccourci peut étre renommé, coupé, collé etc...

Séance 5
L'objet de la 5éme séance de cours était I'onglet insertion :

-d’un tableau (détermination et modification du nombre et de la disposition des
lignes et des colonnes, bordures, écriture)

-d’'une image (disposition et taille)

-d’une capture d’écran

L'animateur doit donc s’assurer que vous savez utiliser ces trois fonctions.

-Vous créerez un tableau dans votre document, par exemple : un emploi du temps hebdomadaire (5
colonnes), pour le matin, midi et soir (3 lignes). Vous devez vous exercer a ajouter ou supprimer une
colonne ou une ligne, redimensionner les cases, naviguer entre les cases avec les fleches
directionnelles. Vous pouvez aussi vous exercer a colorier ou a modifier la couleur de fond des cases
(touche « trame de fond » a droite du sous-ensemble « paragraphe » de I'onglet accueil) et a
modifier I'apparence des bordures des cases du tableau (touche « bordures » au méme endroit)

-Vous irez le cas échéant chercher sur internet une image (clic droit sur I'image, enregistrer I'image
sous... ) et I'insererez ensuite dans un document Word (onglet insertion, image)

-S’agissant de la capture d’écran, vous irez sur un site internet (par exemple celui de I'EPN), vous
choisirez une page (par exemple I'une de celles du cours de traitement de texte), puis appuierez sur
la touche « impression écran », ensuite apres avoir placé votre curseur dans le document Word de
votre exercice, vous collerez (Ctrl+V) la capture d’écran.

-L’animateur vérifiera que vous savez ensuite redimensionner I'image ou la copie d’écran que vous
avez inséré dans votre document d’exercice (clic droit sur I'image, puis manipulation, avec la souris,
des bordures apparentes de I'image).



Séance 6

Objet de cette séance : Insertion de notes de bas de page, de numéros de page, de liens hypertexte
(table des matiéres)

Vous observerez et manipulerez ;
-d’'une part dans I'onglet « références » : insertion d’une note de bas de page

-d’autre part dans I'onglet « insertion » : lien hypertexte et signet, ainsi que « numéro de
page »

Pour insérer un lien hypertexte dans un document Word, vous devrez vous exercer a
commencer par placer un « signet » a I'endroit de la cible vers laquelle le lien doit renvoyer, en
donnant un nom au signet (le nom ne doit pas commencer par un chiffre, ne doit comporter aucun
espace et ne pas comporter certains signes tels que /, - etc. (Le nom est correct dés lors que la
touche « ajouter » de la fenétre signet est active). Une fois que le ou les signets sont placés, il reste a
placer le lien hypertexte (sélectionnez le passage qui doit devenir « actif », cliquez sur « lien
hypertexte » /puis sur « emplacement dans le document » /choisir celui des signets vers lequel le lien
doit renvoyer)



Traitement de texte : exercice | 5. Ajoutez quotidiennement apres Que faire,
et simples aprés quatre conseils.

6. Supprimez hautement aprés qui dégradent, et de type
fast food apres restauration rapide.

7. Dans le texte, remplacez la nature par l'environnement,
I'existence par la vie, et conseils par régles.

8. Inversez les deux parties de texte suivantes :

Avant de jeter [...] de les réparer. et Il faut faire preuve
[...] ou au jardin.

9. Déplacez, dans le 3¢ paragraphe, les mots de plastique
aprés en mousse.

[0. Mettez les références (auteur et ouvrage) en
caractéres italiques, réduisez la taille (8 pt) et alignez-
les a droite.

I'l. Ajoutez des espaces insécables la ou ils sont

Objectifs : savoir ajouter, sélectionner, rechercher, déplacer
et supprimer du texte, savoir effectuer une mise en forme
simple (gras, italique, alignement).

|, Sélectionnez tout le texte et changez la police
d'écriture (Arial || pt).

2. Sélectionnez le titre. Changez la taille (14 pt), mettez-
le en gras et centrez-le.

3. Utilisez la commande de recherche pour créer des
paragraphes apres les 7 mots suivants :
3.1 ... lanature ?
3.2 ... recycler. (le premier)
3.3 ... centans.

34 ... des ordures! necessaires.
35 ou au jardin [2. Justifiez tous les paragraphes.

, I3. Enregistrez les modifications et rendez le document
3.6 ... etle papier. .
P pour la correction.
3.7 ... Iécocivisme.
4. Mettez en caractéres gras les 4 mots ci-dessous, la

seconde fois que vous les rencontrez dans le texte
seulement : refuser, réduire, réutiliser, recycler.

Traitement de texte : corrigé |

Quatre « R » pour I'environnement
Que faire quotidiennement pour protéger 'environnement ?

Voici quatre conseils simples pour y parvenir sans se compliquer la vie. C'est la régle des 4 R : refuser, réduire, réutiliser,
recycler.

Refuser. Cela signifie ne pas acheter de produits polluants. Il faut notamment exclure le suremballage (un flacon dans une
boite) et acheter en vrac chaque fois que c'est possible. Prés de 10 9% du prix d'achat de nombreux produits est consacré
a des emballages qui représentent 60 % des ordures ménageres. Evidemment, il faut écarter tous les produits qui
dégradent I'environnement comme des objets en polystyrene ou ceux contenant des CFC. Une barquette en mousse de
plastique qui sert a la restauration rapide, par exemple, a une existence utile de cing minutes et une existence inutile de
cent ans.

Réduire. Il s'agit de diminuer raisonnablement sa consommation de produits superflus et polluants. Rappelez-vous
qu'acheter des produits jetables, c'est acheter le plus souvent des ordures !

Réutiliser. Il faut faire preuve d'imagination et réutiliser des objets au lieu de les jeter. Par exemple, les bocaux en verre, les
boftes ou les sacs en plastique peuvent trouver de multiples usages a la maison ou au jardin. Avant de jeter des articles
détraqués ou usés, il faut se demander s'il ne serait pas plus écologiques de les réparer.

Recycler. Surtout le verre, le métal et le papier

Refuser, réduire, réutiliser et recycler, voila les quatre commandements de 'écocivisme.

« Les rendez-vous du futur » de Joél de Rosnay



Exercices MS Word 2013

Exercice Word : mise en forme/ insertion d’image/ insertion de tableaux

Objectifs :

S’assurer que I'apprenant a acquis ces savoirs faire :

1.

4.

Mise en forme d’un texte basique (alignement, mettre en gras, modifier la taille de la police
)

Insertion d’une photo (insérer, déplacer et redimensionner une photo) ;

Manipulation des tableaux (insérer un tableau, fusionner des cellules, gérer les bordures et
les trames de fond, modifier les largeurs des colonnes/ hauteurs des lignes, ...) ;

Insertion et manipulation des puces/ numéros

Processus de mise en ceuvre :

En 1°" temps, 'apprenant doit reproduire la 1¥ page (texte et tableau bruts) ;

Afficher le résultat final au tableau (via le rétroprojecteur), ensuite discuter en groupe sur les
différentes mises en forme a apporter pour atteindre le résultat ;

Donner le temps aux apprenants pour apporter les modifications nécessaires. Si un
apprenant éprouve des difficultés, nous faisons appel aux autres pour répondre a sa question
afin de créer une dynamique de groupe.

En dernier, faire une petite synthése en reprenant le texte brut et le mettant en forme tout
en expliquant ou reprenant les points difficiles rencontrés par les apprenants, ou tout
simplement, si le temps le permet, montrer d’autres fagons de faire pour atteindre le méme
résultat.

A. SAID

Collectif des femmes asbl



Exercices MS Word 2013

Nom et prénom Photo
Adresse
CP localité
Gsm

Email

Poste a promouvoir ou projet professionnel

Compétence 1, compétence 2, compétence 3

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Mois année — mois année Poste occupé — entreprise Lieu
e Tachel;
e Tache?2;
e Tache 3.

Mois année — mois année Poste occupé — entreprise Lieu
e Tachel;
e Tache?2;
e Tache 3.

Mois année — mois année Poste occupé — entreprise Lieu
e Tachel;
e Tache?2;
e Tache 3.

FORMATIONS ET STAGES

Mois année — mois année Intitulé de la formation — centre de formation

lieu
Mois année — mois année Stage pratique — entreprise lieu

CONNAISSANCES INFORMATIQUES

e MS Office 2007
e Internet
e Web design

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

e Frangais (niveau)
e Anglais (niveau)
e Autre (niveau)

LOISIRS
o Loisirl
o Loisir2
e Loisir3

Apercu aprés mise en forme dans la page suivante :

A. SAID
Collectif des femmes asbl



Exercices MS Word 2013

Nom et prénom Photo
Adresse
CP localité
Gsm

Email

Poste a promouvoir ou projet professionnel

Compétence 1, compétence 2, compétence 3

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Mois année — mois année  Poste occupé — entreprise Lieu

e Tachel;
e Tache?2;
e Tache 3.
Mois année — mois année  Poste occupé — entreprise Lieu
e Tachel;
e Tache?2;
e Tache 3.
Mois année — mois année Poste occupé — entreprise Lieu
e Tachel;
e Tache?2;
e Tache 3.

FORMATIONS ET STAGES

Mois année — mois année Intitulé de la formation — centre de formation lieu
Mois année — mois année Stage pratique — entreprise lieu

CONNAISSANCES INFORMATIQUES

e MS Office 2007
e Internet
e Web design

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

e Francgais (niveau)
e Anglais (niveau)
e Autre (niveau)

LOISIRS

e Loisirl
e Loisir2

A. SAID
Collectif des femmes asbl



Exercices MS Word 2013

A. SAID
Collectif des femmes asbl



DE L'UNIVERSITE DE LA
POLYNESIE FRANCAISE

TICE
TP 2 : Le traitement de texte Word

EXERCICE 1

Ouvrir le fichier certification.doc avec Word de Microsoft Office.

Visualiser les caractéres non imprimables.

‘ Accueil I Insertion  Miseenpage  Références  Fublipostage  Révision  Affichage  Développeur @
Y
1 & Couper . . Iy - 34 Rechercher ~
| e Akl N £ EEUNI picd ABLCI AaBC: AsBbce AAD acsice 4Bicl 4ol AaBiCe AaBbCd -
3 - =y
Coller - ? Aam - == v e i i 4 flevé - Modifier
. @Repmduue amise en forme |G‘1 § ~dhe X, X Aa HEW A | ‘=| = =“Q i THormal ~ TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre Sousditre  Emphase .. Accentuat..  Emphase i Elevé s shes- h Sélectionner ~
Presse-papiers & Police il Paragraphe & Style f| Modification
RN SR SRR R R R RN R RN AR AR R KRS RS R KR R RN RN LR L o

" Certification-C2i@-niveau-1%-organisation-générale,- modalités-de-
préparation-et-de-certification
NOR®ESRT0800229C9
RIR%434-3d
Circulaire% 0°2008-122du4-8-2008

Texteadressé-aux rectrices-et recteurs-d'académie, chanceliéres-et-chanceliers-des-universités® aux-
présidentes et présidentsd'universités aux directrices et -directeurs des-grandes écoles(

Lacirculaire-du-30 avril- 2002 a-instauré le-certificat informatique et internet(C2i®) niveau- -afin-
depermettre-aux étudiants-de maitriser-les-compétences-quisont désormais-indispensablesa-la-
poursuited'étudessupéricures et-d'étre capables-de-faire-¢voluer ces-compétences-en fonction des:
développementstechnologiques.|

Quels sont les caractéres non imprimables ? Comment sont-ils représentés ?

David Rolland - IUFM de la Polynésie frangaise - 1/14



Consulter les propriétés du texte.

L N
Propriétés de certification M

| Général | Résumé | Statistiques |Cuntenu | Persunnalisaﬁun|

Cregle; dimanche 15 juilet 2012 19:42:00
Modifié le :  dimanche 15 juillet 2012 18:23:02
Accédeé le :  dimanche 15 juillet 2012 18:22:50
Imprimé le ;

Dernier enreg. par : David
| Muméro de révision : &
Temps total d'édition @ 36 minutes

f| | Stetistiques: Mom de statistique Valeur |
| Fages : 4 |
Paragraphes : 49
I Lignes : 131 |
" Mbre de mots : 1555 i
Caractéres : 047
" Caractéres (espaces co... 10553
! |
| |
'
[ Ok J [ Annuler ]
— p——— T T — -/ P

Comment caractériser un mot, une ligne et un paragraphe ?

David Rolland - IUFM de la Polynésie frangaise - 214



EXERCICE 2

Mettre en forme le paragraphe ci-dessous ainsi :

- En italique Est-ce une propriété de caractéres ou de paragraphes ?
-> Retrait avant et apreés le texte de 3 cm Est-ce une propriété de caractéres ou de paragraphes ?
- Alignement justifié Est-ce une propriété de caractéres ou de paragraphes ?

Certification-C2i®-niveau-1::-organisation-générale,-modalités
de-préparation-et-de-certificationy
NOR:-ESRT0800229Cq

RLR::-434-5d

Circulaire n®::-2008-122 -du-4-5-20089

Paragraphe a
mettre en forme

Texte adressé aux rectrices et vecteurs d'académie, chanceliéres
et chanceliers des universités, ;- aux présidentes - ef - présidents
duniversite:; aux divectrices et directeurs-des grandes écoles |

La-circulaire-du-30-avril - 2002 -a-instaur e-le- certific at-informatique-et-internet -(C2i®)-nivean- 1 -afin
de-permettre-aux-etudiants- de-maitrizer-les- compétences: qui-sont- désormais -mdisp ensables-a-la
poursuite-d'éudes-supérieures-et-d'étre- capables- de-faire - evoluer-ces- compeétences-en-fonction- des
developpements-technologiques. v

Faire la mise en forme suivante en définissant une tabulation gauche a 4 cm :

Trois paragraphes

Tabulation gauche concernés
adcm
L 1 X 1 2z 3 + g & 7 8 L9 19 12 13-+ 14 16 12 18 -
B Certification-C2i®-niveau-1-:-organisati énérale,-modalités

de-préparation-et-de-certificationf

NOR:: + ESRTO500220Cq]
I RIR:: -+ 434-5dq
Circulawe n®: = 2008-122-du-4-8-20089

Texte adressé aux-rectrices et rectewrs d'académie, chanceliéres
gt - chancellers - des- universités:; aux présidentes - ef - présidents
d'université  aux directrices et directeurs des grandes-écoles

David Rolland - IUFM de la Polynésie frangaise - 3/14




Faire un apercu des 2 premiéres pages. On constate que le texte présente une certaine mise en forme.

Cette présentation est due a l'utilisation des styles.

Certification C2i® niveau 1 : organisation générale, modalités
de préparation et de certification

HOR ESRT0S00220C
RLR 43851
Circulafre n* 2008 122 d $-8-2008

Tene advessd s rectrices et rectewrs dacadénle chawelitves
o chauceliers des universitls | au peisicertes ef prisidents
PTGtk TS ¢ recteus i grandes dooles
La circulsire dn 30 svril 2002 & instanrré le centficat irfonnatique et bitemet (G2 Jnivean 1 efin
e pemmetime 4 dondants e puaitrieer s compltences i sont dsomnels lipensables £l
pousuite &mdes supirieures et d%re capahles de faire dvohur ces compitinces anfomction des
déreloppamsnts techu logiquss
La circulaire du 7 sl 2005 parae g2 B.O.0° 15 3 14 il 3005 pré cisait Jes conditions ds 1
géndralisation dn certificat dommatique et Tternet (C2® niven 14 Pensemble des établissemerts
daneig et s up érieur.
Aprés dayshastion de amise s osuvre da cotts giniralisation, il s st appam nécessaire de fiire
énluer les modalitds de certific atinon afin de gerder s certificat son caractére matimal o Qéviter les
dispartds ene fabliscan s tout an procédane & me nebls validirion ds compltances difinies
s 1t réfreneie] ok e e
S arvne e, toues s wiltersieds ot mis en place b C2iadwen 1, ce riest s 1o cas dans
toutes les composantes. Conpte tem de 1a place de phos en phns avirde des techmnlogies de
Do aricn & S L comumication dane 1o socktd, il e Inpertane que dens s dilais les phas
s toms les éondianes de toutes les compos ates universitaires pissent avo i arcds & cotte
cantific ariom.

Les dispositions de cete cironluire smlert ot remplacent. celles de la cirmlaire dn 7 svril 2005

Ebifssements habiités

Senttubilivis & Silivmer 1 contifict C2D nivens 1t s fuiblics amente Qi

supériens proposut des maguemes agréées de Drnmations universitaies conformes au schima WD
Les étdblissemares b il s pevent décerner b centficetion CH®nivea: 1 4 condition de
satifaire 21 Cabuer des charges difi cioder sous dori les mpdalités at dispositions st spplicables
& compter de 1s rie 2008

Publics concernés

Sont admis § s Jrécuer § la cumification CHE e 1

Tous les émdiarts ré guliirement. ins crits dans un étsblissement et engsgés dims e fommation
conduieane & Js dEERTace dé Aplimes de Vs sigiamant spier, Bn e qui conceme les Slives
des classes pripanstofres axx grandes deoles (0.2 G.E.) s de sections de techmiciens supiriams
(8.5, e corwertion entre wn deablissemen habilits et Pétablissement de Tttachement des
Elimes difinrs s muodalivés ds pripanition «t dongamision de b certification,

Les publics de formetion continme intégrés dans des frmation s universitaires diplima es on
quilifitss.

Las prhlics d fommation contine ainsd que les persommels scolires st mbvarsitaires qui souhaitone

simnglement obtendr e certificetion de leurs compétences "fomatique et Ttemet”. Les publics

dipmdnt dvm dtab lissemert habilhd sort incids § fuive vlider lane compltances “fomuntique o

Btemet” i Loccasion de sessinns de foomation organsdes dans le cadre duplan de fommt i des

‘pemsonnels d Vitiblies ament, Porr les parscunsls scolsinss of Wiwersiteirer e dipandare pas dmn

dtablissamert habilitd, e coroventin @z o dblissanert habilti ot Lewr fsbLissanad de
aifiirs irés 4 priparation et e 1a contific atiom.

Formation préparatoire a la certification pour fes étudiants inscrits dans
un établissement
L prép aration & I cemifiration dot, dans I vuesure Snpossible, dibuner au coms e 1s premiire
amée da cycle licance etnotummet 1 cours du senestre 1. A cette fin, il est recommandi qu'ane
sessicn de préretrée pour Lo les primo-enirarts dns enseigaement SUpEisT soit orgmisée pour
iubier Je processus de priparation . CAE nivenn 1
De muiidne soubaitable, les enseigumenns reluifs & 1 priparazion de b comific ation U0 niweas 1
Seront. itégrés dious Les meuettes LMD des étah lissements. Cette disposition est conforne
Viticle 14 8 Lamritd du 33 wril 3002 e Lee éoudes wnivarsiosires conduisure v grade e hcmce
Selancet aticls, “rds dvahiation du nivera ds Jéndint, 1 fonation propos ¢, de M
adapte, m enselgnamment de Jmgnes vivantes Smangines ot 1 qppratissage de et des
outik rfommatiques”
B cifience & Panticl 14 citd ci dessus, Lévabustion initiale des compdtances des cadidats poura
e sffectuge Dir s questionridre dorant, par doraing dh éfiventia ], ls niven s compitences
de chraque candidar. Come évabuation ha sere commmmiquie comeme biken de arpétences .
Laormaticn podp aratore prendra en considén ion, dine 1a menme dnposeible, las acquic des
candicts notexmert cen lis § Pobtention din B2i6
La formation dispensée, Tequise pir Darticle 14 mertiorend ci- dessns devrait se confondre aver Ia
prépanition 0 C2i@nivesa 1. Ell sera orgwieds & Mintiarive dee Rablissanares, soen face &
face pédagngique, soit i distnce soit en Pinde mivte
Le cmmes wiskes par e CRO niven 1sum Shveloppdes dun e cadre des activics

s ciplinaires, inter

Lidhjectif étart Lobtention dn CHEniven 1 asart 1a fin d cycle licence

Modalités de certification

Tout postulart & b cortification C20 nivews 1doit fare acte de candidunme dans un cadre

déterm iné par Tétshlissement habilité

Destrappelé que ce cestificat aiteste de Mcquickion de compitances ot qu'on conséquence les
modalités de certification ss tradnicent par la walidation ou nom dss corpitances

Les modalités de certification comprerment dews parties

Thue pastie théorique, dvme dée de 45 mbaates, sur la base de rép anses apportées im
questionmaire de 435 questions comrant les nouf dsmatnes du réfirentiel natioval (cing questionspar
domaine). Ce questionnaire devTa étre comstitng par recours 4 la banque munmx]z de questions
slimentée an comeertation avsc e dablissensmgs cartificaaure, La validsrion poeitive de chaque
rmsine £ i L1 spe Sbsar s st S 20 S5 100 et oot B elen)
[récisé en armexe | Cette partie sera obterme sichacun des wef domaines est validé

The partie fratique, courrart les neuf domaines dnréférent iel, quidevrn s'organiser sous forme
dsctivitée conmites, L ast rec commandé d'inaigrer ces activivis dins hfopnarim o de I ripani
ST semestre - Des exmples dactivités sont proposés par me bangue nationale & disposition des

Fermer I'apercu et revenir dans le texte.
Afficher les styles et formatage.

Certification-C2i®-niveau-1::-organisation-générale.-modalj

de-préparation-et-de-certificationq

NOR:: + ERRT0800229CT
RLRx » 434-5df
Circulairen®: »  2008-122-du+-8-2008)

Fexte adressé-aux-rectrices-et-vactewrs -d'ac adémie, - chemealiéres
aux - présicdentes et présidents
duniversité:, aux directrices et-directenrs des gramdes écoles |

at - chemeeliors -das - universitds:; -

La-circulaire-du-30-awril- 2002 ainstauréde-certificat informatiqu e-etinternet-{ C2E ) niv eau-1 -a
depermettreaumz-étudiants-detnaitriser-les-comp éences-qui-sont-désormais indispensables -4-
poursuite-d'études-sup érieures-et-d'ére-capable s-de- fair e évoluer -cescompétences-en- fonctio

développements technologiques. |

Larcitculaire-du- T -awril- 2005 parue-au-B.O 015 -du-14 avril 200 5-précizait-les -conditions -de-la
gén éralisation-du-certificat informatique-et-Internet-| CHE -niv eau- 1 -4-'ensemble-des-établis sem

d'ensei gnernents -supérienr

Aprés-évaluation-dela-mize-en-oeuvr erde-cettergénéralization, -l -est-appari -nécessaire-de-faire
évoluer-les tnodalit é2+de-certification afin-d e-garder-au-certificat-son caractere-natmnal et
disparités-entre-établisserments tout-en-procédant 4 un evéritable-validation -deg-coy

dansle référentiel-donné-en-annexe. |

Si-actuellement,toutesdes universités- ont-mis -en-place-le-C 28 niv eau-1 2
toutes les-composantes. Comptetenu-dela-place-de plus-en-plus-ave
l'information et -de-la-communication-dans-la-société, il -este 1mp
brefatousdes-étudiants -detoutesdes-composantesuniversi

cettification. |

Les-dispositions-de-cetter circwlaire-annulent et

Etablissements-habilités |
Sont habilit és -a-délivrerle-certificat-C 2

cent-celles-deda circulaire -du 7 -avril-2005.

nivean-1-tousdes-éablissements-d enseign ement

1szent-avoiraccésd cette

supérieur prop osant-destnaguett esa gréées -de-fortnations universitaires -confortnes-an-schéma- LD

L'utilisation des styles permet une cohérence de présentation et facilite tout changement de mise en

forme.

David Rolland
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Modifier les styles :

-> Corps de texte : Alignement justifié

= Titre 2 : Bordure 1 pt haut et bas

Vérifier que ces modifications sont effectives sur tout le texte.

Certification C2i® niveau 1 : organisation générale, modalités
de préparation et de certification

HOR ESRT0200220C
RLE 43454
Ciroulsire 1° 2008- 122 du 4-8-2008

Texte advessé aur recirices ef rectews dacadémie ¢ havelidves

o cheyslions dey mvesids | aun prsidees ot présidens

duraversité ; qux divectrices f divecteurs des grardes dcoles
La ciroulaire i 30 avril 2002 4 instard le contifica fommatiqne e intemet (C2E) nivem 1 afi
de pemmetre mx étudionts de madiriser les compétences qui sont désommais indispensables 3 la
poumsuine démdes supériemes «t dme capables de fuire fvolieT ces compitences en fonction des
développements tecime logiques.
La circulaire du 7 wril 2005 parwe su B.O.n® 15 du 14 awril 2005 précisait les conditions de la
imiralisstion du certificat nformatique et Ttemet (G2 nivean 14 lensemble des itablissemerts
denseignmment s ap érisnr.
Apris évabution de Ja mice o onnre de cette gindralicdion, il et PpanL ndceseaine de fuire
#rohier les modalités de certification afin de garder 41 certificst son ¢aTactéTe narional of éviter les
disparités erdre étsblissements tontt en procédart & e vértable validation des compétenc es définies
s Je Téférentie] donmd en annexe
i actuellement, toutes les wiversités ont mic en place le C2i® nivesa 1,ce nestpas le cas dans
tomes les composamtes. Copre tem de la place de phis en phis awinée des technologies de
lnformation et de la commmic stion dans Ja socifté, il est buportad que dans les délais Jes phus
brefe tous les émudiarts de toutes les composiies universitaires puissent wvoir accds 4 cette
cetific ation.

Les dispositions de cette ciroalaire sowlert et Tavplacent celles de la ciroulaire du 7 avril 2005

Enblissements habilités

Somt habilités i délimer le cotificst C2O nivean 1 tous ls itablissemerts denseignement
sSuUpsrieur proposart des maquettes agniées de formations \miversitaires conformes 1 schima LMD
Les uablissaments hubilités peavent décerner 1o cemification C2® mivess 1 4 condition de
satisfaire an cahier des charges défini ci-dessons dont les modalités o dispositions sort applicshles
i compter de la rentrée 2008,

Publics concernes

Somt armis & e présenter i la comtification CH@wivem 1

Tous les émdisrds rézulifremet eaits dans m fablissanat et mzagés dans e fonnation
commisart § la délivmance de diplitmes de lenseignement apérisur. B ce qui concerne les élives
des classes [réparstoires mui grandes dcoles (C.P.RE) et de sections de techmiciens supériews
(5.T.5), me conwermion enme 1 drablissamenr huhilid wt Détshlissenet de Tamtachemen des
&léves définira Jes modalités de prép sration et d'orgamisation de la certification.

Les publics de formation cortiue intégrés dms des fonmations wniversitaives diplimantes ou
qualifiantes.

Les publics de fonmarion contime ainsi que les persarmels scolaires et universitaires qui souhaites

simrplement. cbtemir e certification de loms compétences "bfonmatique et Enemet”. Les publics
dépen dae G drablissemer habilfté sor citds 4 faire valider Jeurs comp étences “ribmmarique e
Intemet” i Yoc casion de sessions de foomation organisées dans Je cadre du plan de foomation des
perscrels de ltablissement. Dour les perscamuls scolaifes ot MndweTsitaires T dép endant pas dm
établissement habilitd, e copwention entre ' ftablissemert habilitd ot lor dablissamert de
rattachement défivirs lesmodalités de préparation et d'orzaisation de lacertific stion,

Formation préparatoire & la certification pour les éudiants inscrits dans
un établissement

La prép aration 4 1o cemvificarion doir, dans Ja mesume o possible, dénter o coms de ki pramidne
armie dn cpele licerce et notamment s cours d semestre 1. A cette fin, il est re command? qutme
session de preventré e poux tous les [rimo-erdrnts dans l'mseignemert supérieur soif orgmisée pour
inier Je proce seus de préparation 1 C2E niven L

Dre memiére souhuitab e, les erseizyomerts Telaiis & la préparstion de la certification C2i® rdvean 1
serort dégrés danes les maquettes LMD des établissemerts. Cette disposition est covfomme i
Tarticle 14 de Lariité du 23 quril 2002 sur les tudes wrdvers daires conduiend 91 grade de Licance.
Selom cat amicle, “apris évabiaion dn nivean de Dimdiae, Js fonmation propose, de mndire
adiptde, 1M enseigrament de lavies vivartes Sangines f M apprentissage de TurilEation des
otk informatiques”

Enréfirence i Paticle 14 cité ci-dessus , Lévaboation initiale des compétences des candidats poarra
#Te efectude DAT W questivmaire dopmane, par doming tn Tiféentiel, le nivean de compétances
de chaque candidat. Cette évalution b sera compamiqués comme il de compitences .

Lu fonuation préparstoire prendrs en conidiration, dans lu meme du poseible, s acquis des
capulidats  notammmers ceus lids 4 Lobtetion du B2E.

La fonmarion dispensie, requice par Tamticle 14 mevriovmé ci-decous devrair se corfamdre swrec la
prépartion w1 CA® nivesn 1. Elle sera orgamisée i I'initistive des établissements, soit an face &
face pédagogique, soit d distance soft en mode minte.

Les compitences viskes par 1o C2@ nivem 1 serort déweloppées dins le cadre des activiris
péidsgogiques disciplinaires, mterdisciplinaires o mwansversa les

L'shjectif étant Jobbertion du 208 rvens L aviet Jafin du cycle licnce

Modalités de certification

Tout postulad § lu cutification. 208 nivews 1 doit fiire acte de candidure s wn cadre
détemmind par deshlissmers hahiliné

I est Tappelé que ce certificat stteste de larquisiion de comnpétences et quien conséquence les
modalités de certification se waduiserd par la validation ounon des compétences.

Les modalids de certific ation cosnprerment dem: parties ©

T pattie théorique, dims dumie de 45 mires, or 1o base de Téponses sppomtdes i m
questiormaire de 45 questions counTant lesneuf domaies o référertie ]l national (eing questions par
domaing). Ce questiornaire deora dtme constitué par Tecowrs § la bangue nationale de questions
alimenrée m con ertation svec les dtab lissemenns cotificators. La validation positive de chame
dopmaie Ser acquise £ile score obten et o1 mome dgald 50 A 100 selon le mode de caloul
précisé e armexe . Cette partie sera obternte si chaomn des rwf domaines est validé

Tk patie pratigue, counrant les neuf domaines dn réfirentiel, qui devra sorganiser sous fome
dartivités commites. Ilest Teconmmandd d'inigrer ces ativirds dans la fonmation e de les ripamic

Il existe plusieurs catégories de styles :

- les styles de paragraphe

- les styles de caracteres

= les styles de cadre

-> les styles de page

- les styles de liste

Créer un nouveau style de paragraphe « Enumeration » et lui affecter le style de numérotation

David Rolland
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Modifier le style

Propriétés
Mom : Enumeration
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : T Text body
Style du paragraphe suivant: | T Heading 2

Mise en forme

Times Mew Roman

2 -] e 7 s
EE]EE

EE]E]

Automatigue

la

# Tous les étudiants réguliérement inscrits dans un établissement et engagés dans une
formation conduisant a la délivrance de diplomes de l'enseignement supérieur. En ce qui
conceme les éléves des classes préparatoires aux grandes écoles (CPGE) et des

base de : Text body, Style suivant : Heading 2

Retrait : Gauche : 0,63 cm, Suspendu : 0,63 cm, Avec puces + Miveau : 1 + Alignement : 0,63 cm +Retrait : 1,27 am, Style : Style rapide, Sur

Mise en forme de
«Enumeration » a

V| Ajouter & la liste des styles rapides
@ Uniguement dans ce document

Mettre & jour automatiquement
Nouveaux documents basés sur ce modéle

obtenir

Format ~ |

uite le style afin d'obtenir :

\blics-concernésq|

Som\admis -a-se-présenter-ala-certfication - C2iBE-niveau -1

» Touslez-etudiantz-regulitrement mscnts -danz-un -etablissement -et-engagés -dans -une formation
conduizant-a-la-débivrance -de-dipldmes - de-l'enseignement -supeneur. -En -ce-qu -concermne -les
gléwes-des-classes-préparatoire s -aux - grandes -écoles - (C PG E )-et-de-sections -de-techniciens
supérieurs - (3 T3, -une - convention - entre - un - établissement - habilité -et-1'établiszement - de
rattachement - des - éléves - définira - les - modalités - de - préparation - et - d'organization - de -la
certification. |

L'appliquer aux trois paragraphes des publics
certification.

concernés et aux deux parties des modalités de

WModaiités-de-certification]

Tout -postulant - &-la - certification - C2i@ -nivean - 1- doit -Faire -acte - de - candidature - dans -un - cadre

Publics-concemésy

Sont-admis -4-se-présenter-ala-certification -C2iB-niveau-1-]

» Tous-les-émdiants-régulitrement -inscrits -dans-un-établissement -et-engagés -dans-une formation
conduizant-a-la-délivrance - de-dipldme s -de-l'ens eignement -supérieur. -En -ce-qui-concerne-les
Eléves-des-classes-préparatoire s -aux -grandes -tcoles - (C.P.G.E )-et- de-sections - de-techmiciens
supérieurs - (3.T.5.), -une - convention - entre -un - établissement - habilité - et -1'tablissement - de
rattachement - des - éléves - définira - les - modalités - de - préparation - ef - d'organization - de - la
certification

Les-publics-deformation-continue -t grés -dans-des formations-universitaires- dipldmantes -ou
oualifiantes Y

‘

Les-publics -de-formation - continue -ainsi - que -1es - personnels -scolaires - et-universitaires - qui
souhaitent - simplement - obtendr - une - certification - de - leurs - compétences - "informatigue - et
Internet". ‘Les-publics - dépendant - d'un -tablissement -habilité -sont -incités - a-fare -walider-leurs
compétences-"informatique -et-Internet”-a-l'occasion- de-sessions - de-formation -or ganisées- dans
le-cadre- du-plan -de-formation -des-personnels-de 1 établissement. -Pour-les-personnels -scolaires
et - universitaires - ne - dépendant -pas - d'un - établissement - habilité, -une - convention - entre -un
établis sement - habalité - et -leur - établissement - de - rattachement - définira -les - modalités - de
préparation-et-d'organisation -de-la-certific ation. |

‘

David Rolland
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déterminé -parl'établissement -habilité §

I1-est-rappelé - que -ce-cettificat - atteste - de-l'ac quisition -de -compétences -et-cu'en -conséquence - les

modalités -de-certfication se-traduisent-par-la-validation -ou-non-des-comp étences.

Les-modalités-de-certification-comprennent -deux parties= T

» Une-partie - théonque, - d'une - durée - de -4 5 -minutes, - sur-la -base- de -réponses -apportées  a-un

questiomaire - de - 45+ questions couvrant -les -neuf - domaine s - du - référentie] -national -(cing
questions -par- domaine). - Ce - questionnaire - devra - £tre - constitué -par -recours - 4 -1a - banque
nationale - de-questions -alimentée -en-concertation -avec -les -établissements -certificateurs. - La
validation -positive - de-chacue -domaine -sera- acquise -si-le-score-obtenu-est-au-moins - fgal -4-50
sur-100-selon-le -mode - de-calcul -précisé -en-anneze. - Cette-partie -sera-obtenue -zi-chacun - des
neuf-domaines -est-validé. |

N

Une - partie -pratique, -couvrant -le s -neul - domaine s - du -référentiel, - qui -devra-s'orgamser - sous
forme -d'activités -concrétes. Il -est-recommand & -d'intégrer -ces-activités - dans-la-formation -et-de
leg-répartir -sur -un- semestre. -Des-exzemples -d'activités -sont -proposés -par-une -banque-nationale
a-disposition -des-Etablissements -habilités -et-nourtie -par-ceur-ci. -Chacune -des-activité s -pourra
cenduire-dla-validation-d'un- ou-plusieurs -items -dans-un -cu-plusieurs -domaines -du-référentiel
Cette -partie -sera- obtenue lorsque -les-9-domaine s+ de-comp étence s seront -valid és. -Un- domaine
est-obtenu-parla-validation -d'awmeins -B0-%-de-ses-items. |
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EXERCICE 3

Faire un apercu pour voir la mise en page du texte.

artifeation CAGnleaw | : organisation géndrale, modsll iy
i préparation st ds cerimicat on

Orientation
portrait

Dans les propriétés de la page, on distingue
entre autres :

- L'orientation : portrait ou paysage

- Les marges : distance entre la zone
d'édition et le bord de la feuille

= L'en-téte : zone qui se répete en haut de
chaque page

- Le pied de page : zone qui se répeéte en bas
de chaque page.

Ces propriétés sont définies dans le style de
page.

Marge de
gauche

Pied de
page

Modifier les propriétés de la page ainsi :
- Orientation paysage
- Marge haut et bas a1 cm

- Pied de page activé.

AL
\

Certification C2i® niveau 1): organisation générale, modalités
de préparation et de certification

NOR: ESRTOZ00Z29C
RLF E:Eal]
Circlaine i 0122 du 48-2008

Tek admssh aux molrioes ef moleurs dscakbnrk, chanalbms et
Ma'ioeﬁe':s nb.s aw'ue'séé; au piésﬂe'iéas et prés:nbrts

Lasireuaie du 20 aul 2002 a inskur ke irermiet [C2iE] ni 1 afn de permative
aue dhudarts de mafiser les compéknees gqu sont désormas indigersables 3 la poursiie d\e’hads
supbriewres et dére cepakles de faite Guolier ces ot en fnction des déuel
technobiioes.

Lacircuaie du T aunl 2005 pane auB. O, 1 15 du 1 dauil prévizaitles wndtions de la génémlk

du certificat pformetigue o Inbene (C260 nivaw 1 3 lensemble des &abissements denseignements
SUpérielr,

Bprds Sualhebon de lamise en oeuwe de cethe géréralibation, il est sppanéeessaire de faite duokier las
moddités de cerfification afin de garder au cerfficat son samobére national et d¥uber ks dispaiités entre
Eteblizsements tout eh procédant 3 une vérakle vdiddion des compétences définies dars le réfirentie
donné enarnexe

Si aduelement, toules les uriversités ontmis enplace le C2it nieau 1, ee nlest pas le cas dans toubes les

womposartes. Comphe tenu de la place de plis en phes avérée des tecl'ndogs e |'rfomation et de la

communnahon chnsla so:letg il estlmporhnt we dars les delas Ies plus brefs fous les Ehudiarts de toubes
i ads & cete et

Lesdigostions de cetre droui rtet bcerteelles de la ciraulare da Taud 2005

Etablissements habilités

Sont hdalihes a deiurer le cemﬁcat C2i0 niveau 1 tous les eHaIxssema'vts dlenseignemert supérieur
g | fmnahons i LI

Skl kit | serfisation C2idnin : cardition de safisi
des chamges défni d- dessws dorit ks modabtés et digostions sont appllrahlesa compler de b rerbée
203,

Publiics concernis

Sontadmis & se présenera lacerffication G20 nineau 1;

« Taus les Ediarts réguid insurits dars un &takii et ergagés dans wne formaton
diintd |z déi e dphmes e lpeneur En ik les Ekues des
ohsses préparabires aux grardes éoces (C.P.G.E ) ef de Erieurs (ST.5.,
e ition erdve un bl habiii o ' de ratact tles &kues défirira

les mackliis de pré it i 42 b certificati
« Les publics de formation coribue intégrés dans des formafions universtaires dipbimantes ou

opualfi

uLce 264000 Page 14
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Certification-C2i&-niveau-1::-organisation-générale,-modalités-de-préparation-et-de-certificationy

MOR: 3 ESRTS002240
RLR: =+ 43450
Circulaire 1} e 2008122 du 4-3-2008]
Texte advessé aux redices of recteurs o i iares o des universités | aux pebsidentes et présidents

duniversits ; aux directices etdrectows des grandes drois|
La tirculaire du-20-auril 2002 4 instauré e certificat informatioque et irternet - (C2IE) niveau 1 -t de permetre -awc-Sudiants de mafriser les compétences gui sort
ésormals indispensables d1a poursuite d'étuces supéreures et d'ére capables de faire Svoluer ces compétenc es en fonction des développements technologioues. |
La tirculaire o 7 -awril 2005 parue au 8.0, 0715 du 14 -2l 2005 précisait fe s condiions de 12 généralisation ou certificat informatique et -Inernet (C2@ riveau 1 -4
l'ensemble tes £tablissements oenseignements supérisur g
Apras Svaluaion de 13 mise en oeuve de cette généralisation, | est-gpparu nécessaire de faire Evoluer les modaltés e -certfication 4fin de garder au certificat son
caractére national et -déviter fes disparités -entre Stablissements tout-en procédant-4 une wéritable validation des compétences tEfinies -dans Je réfrertiel donné en
anrexe.y

Si-aciueliement, toute s les Universités ort mis en place le CA® niveau 1, te n'est pas le cas dans foutes Jes composantes. Comple fenu -de la place de plus en plus
avirée tes technologies de finformation et oe ta communication dans1a-sociéts, -1 est importart oue dans les délais Jes pius brefs tous 1es Sudiants de toutes s
composantes universitaires puissent avoir accés 4 cette certification.

Les dispositions de cette circulaire amnulent et remplacent celles deda circulaire du 7 awil 2005 4

Etablissements-habilités

Sart habiltés & délivrer e certificat -CA® niveau 1 1ous ez -Etablissements -denseignement sLpSrisur froposant tes maguettes agrédes de formations universitaires
confarmes auschéma LMD §

Lies -6tahlis sements -habilites peuwvent -oécerner 13 certificaion -C2i@ niveau -1 & condition e saisfaire -au cahier tes charges défini ci-cessous dont 4es modaliBs et
dispositions sontapplicables @ compter de fa rertrée 2008 g

Publics-concernésq

Sort admis & se présenter 4 fa cerfificaion C2i@ riveaud -f

~ Taous les -étudiants réguiigrement inscrits -dans un-&tablissement et engagés dans une formation conduisant -4 -1a -délivrance de -dipidm es e fenseignement
supérieur.-En -ce Ui concerne es -éléves des classes préparatnires -aux grandes écoles {C.P.G.E) et de-sections de techniciens -supérieurs (3.7.5.), 1ne

Dans le pied de page, insérer les champs adéquats et les caractéres de tabulations de fagon a
obtenir :

1-|-§-|-1-|-2-|-2-|-4-|-5-|-s-|-_-'--|-j_-|-5-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-|-y;-|-1.-‘--|-15-| 191200 1210 102201023 124 1025 128 12T 1age |
Pied de page
UPE - 16/07/2012 - Page1/47
1

Attention : la date et la numérotation des pages doivent se mettre a jour automatiquement.

Faire un apercgu.

omeaton e un absseccamr babilre b
Snifcaiond

2l i o comphiances informstique o

aden

2002
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e o s oSt 0 1) o

e e ® ' s compeences =F
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= = = oz ae
et = fion s 11 15 = e moupesngiop
ecenifcation omprenent des panies® SDTICET
s » o
: dugapes 7
> -

st G .

» e de s paraionds |
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EXERCICE 4

Une image peut étre
- intégrée au texte

Elle est ancrée « comme un caractére » et suit la mise en forme du paragraphe.

" CertificationC2i®niveau-1-organisationgénérale,modalitésde préparation etde-certification

NOR":- - ESRT0800229CT
RLR®:- - 434-3d7
Circulaire®:- - n°2008-122-du-4-8-20087
Texte- adressé- aux- rectrices- et- vecteurs- d'e & & at- des- universités®; - atxc- pré: er-
5% -auc des écoles’

La-circulaire-du-30-avril-2002-a-instauré-le-certificat -informatique-et internet {C2i®) niveaun-1 afin-de permettre-aux €tudiants-de maitriser les-compétences -qui-sont
désormaisindispensables-dla-poursuite-d'études-supérieures-et-d'étre-capables-de-faire-évoluer-ces-compétences-en -fonction des-développements technologiques. Y

La-circulaire-du-7-avril-2003-parue-au-B.O.n"-15-du-14-avril- 2005 précisait les-conditions-de la-généralisation -du-certificat informatique-et Intemet-(C2i® niveau-1

aTensemble-des-établissements-d'enseignements-supérieur
L i
I niveau 1

Aprés-évaluation-de-la-mise-en-gguvre-de-cette-généralisation, -il-est -apparu nécessaire-de-faire-évo
caractére-national-et-d'éviter-les-disparités-entre-établissements-tout-en-procédant -a-une-véritable-val)
annexe.

s‘modalités-de-certification-afin-de-garder-au-certificat-son-
-des-compétences-définies-dans-le référentiel-donné-en
Si-actuellement. toutes-les-universités-ont-mis-en-place-le-C2i®-niveau-1.-ce'n'est-pas-le-cas-dans-toutes-le! tes_-Compte-tenu-de-la place-de-plus-enplus-
avérée-des-technologies-de-l'information et -de-la-communication-dans-la-soci€été, il-est-important-que-dans-1e plus-brefs-tous-les-étudiants-de-toutes-les
composantes universitaires  puissent-avoir-acceés-a cette certification T

Les-dispositions-decette circulaire -annulent et remplacent -celles- dela-circulaire- du-7-avril 2005 T

- Erablissements habilités - 1

Sont-habilités-a-délivrer-le-certificat-C2i® niveau- 1 -tous-les-établissements-d'enseignement -supérieur-proposan
conformes-au-schéma-LMD ¥

e

Image ancrée
comme un

caractére : elle est

intégrée au texte

Les-établissements-habilités-peuvent-décemer-la-certification-C2i®-niveau-1-d-condition-de-satisfaire-au-c:
dispositions-sont-applicables-d-compter-de la rentrée-2008.7

UPF - 16/07
«

- dissociée
Elle est comme posée sur la page et le texte s'adapte a l'image.

Dans ce cas, l'image est ancrée (attachée) a un paragraphe ou a la page ou au cadre, ...

* Certification C2i®niveau-1%-organisation générale,modalitésde préparation etde-certification]

NOR®: - ESRT0800229CT
RLR® - 434-5d7
Circulaire®  »  n°2008-122-du4-8-20087

B i

Texte: adressé- aux- rectrices- et- recteurs- d' et-ch liers- des ;- quax: at-

5%t Scolest

La-circulaire-du-30-avril- 2002 -a instauré le-certificat informatique-et intemet (C2i®) niveau-1 afin-de permettre aux-étudiants-de maitriser les compétences qui-sont
désormais indispensables-d-a-poursuite-d'étud érieures et d'étre-capables-de-faire-évoluer mpétences-en-fonction-des-dévelop " iques ©

La-circulaire-du-7-avril-2005 -parue-au-B.O.-n°-15-du-14-avril-2005 précisait les -conditions-de 1a-généralisation-du-certificat informatique-et Intemet (C2i® niveau-1-
a1'ensemble-des-¢établissements-d'enseignements-supérieur. - T

_ - o — . . R -
Apres-évaluation-de-la-mise-en-geuvre-de-cette-généralisation, il Py est- apparu- neécessaire- de- faire: évoluer- les- modalités- de
certification-afin-de-garder-an certificat son-caractére national -et ' d'éviter- les- disparités- entre- établissements-tout- en-procédant- i

une- véritable- validation- des- compétences- définies- dans- le I niveau 1 érentiel-donné-en-annexe ¥
Si-actuell _-toutes-les-universités-ont ‘mis-en-place-le-C2i® nivi e-n'estpasle-cas-dans-toutes1e es_-Compte-

tenu-de-la-place-de-plus-en plus-avérée-des-technologies-de I'information-et-de-1a-commmication-dans l-est-important-que-dansles-délaises plus brefs-
tous les-étudiants-de toutesles-composantes universitaires puissent-avoir-accés-d-cette certification.

Les-dispositions-de-cette-circulaire annulent <t rempl celles-de 1a circulaire- du-7-avril 2005.5

- Etablissements habilités - 1

Sont-habilités-a-délivrer le-certificat-C2i® niveau-1-tous les-établissements-d'enseignement -supérieur-proposant-des -

conformes-au'schéma-LMD % Image ancrée au
Les-établissements habilités peuvent-décemerla-certification-C2i®-niveau-1 4 condition-de-satisfaire-au-cahi
dispositions sont applicables 4 compter-de s rentréc 2008.9 paragraphe avec une

adaptation du texte de type

- Publicsconcerné . ce a
=1 AN renvoi relatif a la page

Sont-admis @ seprésenter-ala-certification C2i®niveau-1%:7

UPF -
«

Placer le curseur au milieu du texte et insérer I'image c2il.jpg.
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Agrandir I'image a 300%.

Ancrer I'image comme un caracteére et la placer seule dans un paragraphe.

Modifier I'alignement du paragraphe et constater.

La tirculaire -du 7 -awril 2005 jarue au-B.O. n° 18 du <1 4 awril 2008 precisait fes -conditions de 1a-genéralisation -du certificat -informatigue et -Internet [ C2i@ niveau 1 a

lensemble des Stablisse ments denseigneaments superieur g
L i
I niveou 1

Aorés evaluation dela mise en oeuvre de cete généralisation, -l st -aoparu nécessaire de faire -Swoluer les modalités de certification &fin -de garder au cerificat son

caractere national et déwviter les disparits s -enfre -Stablis sements tout -en procédant & -une vértable walidation -des compétences définies -dans 1e référentiel -donné -en
annexe g

Ancrer maintenant I'image au paragraphe (habillage du texte : rapproché).

Modifier I'adaptation du texte et constater.

v . J . J
Aprés-évaluation-de-la-mise-en-geuvre-de-cette-généralisation, il l I . ] est- apparu- nécessaire- de- faire- évoluer- les- modalités- de-
1 niveau I

certification-afin-de-garder-au-certificat son-caractérenational-et d'éviter-les- disparités- entre- établissements- tout-en-procédant-a-
une- véritable- validation- des- compétences- définies- dans- le référentiel-donné-en-annexe.¥
C

Si-actuellement, toutes-les-universités-ont mis-en placele-C2i® niveau-1,-ce-n'est pas-le-cas-dans-toutes-les-composantes. -Compte-tenu-de-la place-deplus-en-plus-
averee-des-technologies-de-l'information-et-de-la-communication-dans-la-société, il -est-important-que-dans-les-délais-les-plus-brefs-tous-les-étudiants-de-toutes-les-
composantes-universitaires- puissent-avoir-acces-a-cette-certification ¥

Ancrer maintenant I'image a la page.
Modifier I'alignement et constater.

Insérer quelques lignes au début du texte.
L'image a-t-elle bougé ?

Enlever les lignes insérées.

" Certification C2i®niveau-1%-organisation générale,modalitésde préparationetde certificationy

NOR®- - ESRT0800229CY
RLR®: - 434547
Circulaire®>  —+  n°2008-122-du4-8-2008T

Texte- adressé- awx- rectrices- et- rectewrs- d'académie, - chanceliéres- et- chanceliers- des-universités®; - awec-présidentes- et présidents
d'université®; -aux-directrices- et-divecteurs- des-grandes-écoles

La-circulaire-du-30-avril-2002-a-instauré-le-certificat informatique- et intemet (C2iE) niveau-1-afin-de permettre -aux -étudiants-de maitriser les-compétences-qui-sont-
désormais-indispensables-ala-poursuite-d'études-supérieures-et-d'étre -capables-de-faire-évoluer-ces -compétences-en-fonction des-développements technologiques.T

La-circulaire-du-7-avril-2005 -parue-an-B.O.n"-15-du-14 -avril-2003 -précisait les -conditions-de-la-généralisation -du-certificat-informatique-et Internet {C2i®niveau-1-
a1'ensemble-des-érablissements-d'enseignements-supérieur. ¥

L

Aprés-évaluation-de-la-mise-en-geuvre-de-cette-généralisation, -il-est-apparu nécessaire-de faire-évoluer-les modalités-de certification-afin-de-garder-au-certificat son-

caractére-national-et-d'éviter-les-disparités-entre-établissements-tout-en-procédant-a-une-véritable validation-des-compétences-définies-dans-le référentiel -donné-en-
«

annexe

Si-actuellement. -toutes-les-universités-ont-mis-en-place-le-C2i® - niveau- 1.- ce- n'est- pas- le- cas- dans- toutes- les- composantes.-
Compte-tenu-de-la-place-de-plus-en-plus-avérée-des-technologies I nwenu 'I de-linformation-et-de-la-communication-dans-la-société,-il-est-
important-que-dans-les-délais-les-plus-brefs-tous-les-étudiants-de toutes- les- composantes- universitaires- puissent- avoir- accés- a-
cette-certification ¥

Les-dispositions-de cette-circulaire-annulent -et remplacent -celles- dela-circulaire-du-7-avril 2005.9

- Erablissements habilités - 1

Sont-habilités-a-délivrer-le-certificat-C2iE-niveau- 1 -tous-les-établissements-d'enseignement-supérieur-proposant -des-maquettes-agréées -de-formations universitaires-
conformes-au-schéma LMD 9

Les-établissements-habilités-peuvent-décemer-la-certification-C2i®-niveau-1-a-condition-de-satisfaire-au-cahier-des-charges-défini-ci-dessous-dont les‘modalités-et-
dispositions-sont-applicables-a-compter-dela Tentrée 20089

UPF - 16/07/2012

Laisser limage ancrée a la page avec un alignement centré (horizontalement) et au milieu
(verticalement).
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EXERCICE 5

Dans les modalités de certification, insérer un cadre et réaliser le schéma ci-dessous a l'aide des
outils de la barre dessin.

Les modalités de certification comprennent deux parties

» Une partie théorique, dune durée de 43 minutes, surla base de réponses apportées 3 un questionnaire de 43 questions couvrant les neuf domaines du référentiel national (cing questions
par domaine). Ce questionnaire devra &tre constitué par recours i la banque nationale de questions alimentée en concertation avec les établissements certificateurs. La validation positive
de chaque domaine sera acquise sile score obtenu est au moins égal 3 50 sur 100 selon le mode de calcul précisé en annexe. Cette partie sera obtenue si chacun des neuf domaines est
valide|

» Une partie pratique, couvrant les neuf domaines du référentiel, qui devra s'organiser sous forme d'activités concrétes. Il est recommandé dintégrer ces activités dans la formation et de les
répartir sur un semestre. Des exemples d'activités sont proposés par une banque nationale a disposition des établissements habilités et nourrie par ceux-ci. Chacune des activités pourra
conduire a la validation d'un o phisieurs items dansum ou plusienrs domaines du réferentiel. Cette partie sera obterme lorsque les 9 domaines de compétences seront validés. Un domaine
est obtenu par la validation d'au moins 80 % de ses items.

Le cadre est ancré
comme un caractéere

Validation partielle
Validation totale

Aftestation
partielle ou
certificat

Sélectionner les
différents objets et

ation, dans le cadre défini ci-dessus, feront I'objet dune validation parles instances déci Tles de I'établisse habilité. Ces
pour I'étabhissement, devront &tre applicables a tout candidat a la certification.

ttribuée aprés obtention de chacune des deux parties.

2i€ niveau 1, une attestation est remise au candidat. Elle précise pour la partie pratique les domaines de compétences obtenus et poi
arde le bénéfice des éléments obtenus pour une prochaine session de certification.

Chaqgue objet est
ancré au cadre

tion par année est déterminé par I'établissement. L'organisation d'au moins une session par semestre est conseillée

Les certificats seront délivrés par un jury mmique et spécifique an C2i® niveau 1 désigné par le responsable de Iétablissement habilité et présidé parun enseignant-che
des ibres permanents et des bres invités en fonction des origines des candidats.

UPF 16

EXERCICE 6

En fin de document, insérer un saut de page et réaliser :

Annexe |

A | Tenir compte du caractére volutf des technologies e finformation &t de la communication |

A2 | Intégrerda dimension ethique &t e respect de 1a déontologie |

B1Y | Sapproprier son emdrornement numerigue oe travail |

B2 | Rechercher finformationy

B2f | Sawegarder, sécuriser, archiver ses données en local e en réseauy]

BAY | Réaliser des documents destings & &fre imprimés |

BEY | Réaliser fa présentation de ses travaux en présence et enfigne

B&Y | Echanger et communiquer & distance

BPY | Mener des projets entravail coll daoratf 4 distance |
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EXERCICE 7

Insérer une légende de type lllustration pour les trois objets suivants :

Anrés Svaluation de 1a mise en ceuvre de cette genéralisation, 1l est pparu nécessaire de faire Evoluer-les modalités de cerfication &fin-de garder au cerfificat son
caractére natioral et déviter 185 disparité s entre -Stablis sements tout -en procédant 4 uhe wértable validaton -des compétences éfinies dans le référentisl doang en

anrexe.f

Compte fenu deta place de plus en plus avéréedes technologies

e linformation -et e da communication -dans a société, i est

Si actuelemert, toutes les universiés -ont mis en-place le -C2i@ ® nivead -1, ©e n'est pas le -cas -dans doutes -les -composantes,
LI nivequ 1

important que ans des délais fes plus trefs tous Jes Studiants de

rette certification.

Les dispostions e cette circulaire annulent e -remplacent celles

foutes -les -composantes universitaires -puis sent -awoir -acces -3

Iustration 1. £ e CHrniveay 1
1 e fa circulaire du-7 il 2005

fiustration 2 L as modalités de certificationy]

Vdidation partielle Attestat
EPREUVES esLation
PRATIQUES partielle
- ou 1
QCM Certificat

Validation totale

4

A1y

Tenir compte du caractére Evolutf des technologies de finformation €t dela communication ]

a2y

Irégrerfa dimension &thique et 1e respect de 13 déontologie |

B

S'approprier son emirornement numerique e fravail |

B2

Rechercher tinformation |

B3]

Salwegarder, séeuriser, archiver ses données enlocal et en réseauy

B4

Réaliser tes documents destings 4 &fre imprimés

B5

Reéaliser 12 présentstion de ses ravauxen présence et enfigne |

B

Echanger et communiquer 4 distance |

BT

Mener des orojets en travail collaoratit 4 distance |

Iustration 3; Les domaines de compétencas |

T

Quel est le style des légendes ? Madifier ce style en choisissant un alignement centré. Constater.

EXERCICE &

La circulaire du 7 avril 2005 parue au B.O. n° 15 du 14 avril 2005 précisait les conditions
de la généralisation du certificat informatique et Internet (C2i® niveau 1 a I'ensemble des
établissements d'enseignements supérieur).

Nous voulons alléger cette formulation en mettant la référence a l'article en note de bas de page :

David Rolland
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La iroulaire ou -7 -awril 2008 précisatt les concitions de a généralisation du cerfficat informatique et -Internet -{C2i® niveau 1 & ensemble des -établissements
Hensignements superieur§ |N0te de bas de page : parue au B.C. n® 15 du 14 awril 2005#

Cette note se trouve en bas de la page et apparait

au survol de la souris. e sl s Fagepn! = '
RLR® - 3

;- e prés

jentes- et présidents

La-circulaire-du-30-aviil

12-a-instauré le-cenificat-informatique-et intemet ynivesu 1 afin de penmetire aux-étudiants de maiiser les compétences qui sont
désormais indispensal s

ue au B.O, 0" 15 du 14 aveil 2005 fures-et-d'étre capables de f: ces fonction L]

7-avil 2003f précisait les-conditions-de la- généralisation- du- certificat informatique et Tntemet (C2i® niveau'1 4 T'ensemble des établissements
Thscignements supéricur
Aprés évaluation-de 1a mise-en-oeuvre decette généralisation, il est appar nécessaire de faire évoluer les modalités de certification afin de garder au certificat son

caractére national et d'éviter les disparités entre établissements tout-en procédant 4 une véritable validation des compétences définies dans le référentiel donné en
«
annexe

’ o
L appel de Ia note Si- actuellement,-toutes-les-universités-ont-mis-en-place-le- C2i® niveau- 1,- ce- n'est- pas- le- cas- dans- toutes- les- composantes.
Compte tenu-de la-place-de plus-en-plus-avérée-des technologies I Dieau]  detinformation-er-de-la- communication-dans-la-société, il-est

important- que-dans les délais les-plus brefs-tous les-étudiants de toutes: les- composantes- universitaires puissent- avoir- accés- &

cette centification §

Les-dispositions- de- cette-circulaire- annulent et remplacent celles dela circulaire-du 7 avril 2005.§

. Etablissements-habilités - ‘

Sont habilités & délivrer le certificat C2i® niveau 1 tous les établissements d'enscignement supéricur proposant des maquettes agréées de formations universitaires
conformes au schéma LMD €

Les établissements habilités peuvent décemer la-certification C2i® niveau 14 condition-de satisfaire au cahier des charges-défini-ci-dessous dont les modalités et
dispositions sont applicables 4 compter de 1a entrée 2008.§

AmueauB 0 n* 13 duid avil 20

Texte de la note

EXERCICE 9

Comme notre texte est correctement structuré (style,
légende,...) nous allons pouvoir le finaliser. e

A1 [ Tenr compie Pre g dela

421 | ingrer 2 dimension éhique et f respect e a céortologe |

A Ia fln du document’ inSérer un indeX de type B1{ | Saprroprier son enviromement numérigue o tavailf
« Table des illustrations ». BT |Remecermomen

Be1] | Seuvegarder, sécuriser, archiverses demées enlocal et en téseaf

BAY | Realser des docLments estings & éfre imprimésy

BS | Reéaliserfa présentalon v ses bavai en présence et en ignet|

B6 | Echanger etcommuniouer distance ]

B7Y | Mener s projets entraval eolh watt & cistance ]

Hustration 3:Les domaines & compétencest

Index-des-illustrationsy

Iustraton 1: Le G2l riveau a0
Iiusiraion 2 és e cerfication. 1
ustraton & teompé 1
1

Certification-C2i® niveau-1::-organisation-géneérale, modalités-de préparation-et-de-certificationf

Au début de document, insérer un saut de page R
aprés Ie tltre du texte et Insérer un IndeX de type CBMEannnCZ@n':;Eﬂ;; organisation genérale, mocalités § e nertfi cation. 1

Publics concenmeé

- : =
«Table des matiéres ». i i
Buivi o CRA@ reau 1
DispastionsFansiaire
Annexe. )

Actualiser la table des illustrations pour mettre a jour
les numéros de page. .
LI niveou 1

Iustration . Le C2 miveau 11
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Visualiser le résultat final.

e Liens:

o

http://www?2.c2i.education.fr

o http://www.c2imes.org/
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