Les items du B2I en détails

( Ce document destiné à faciliter la validation des items du B2I Collège, a été réalisé par les membres du comité de pilotage TICE du collège Belle de Mai de Marseille : Gwennaëlle AYRAULT, professeur de lettres classiques, Paul BYACHE, professeur de mathématiques, Vania CHELHANI, professeur documentaliste, Guilhem DEULOFEU, professeur de mathématiques,  Frédéric LEBRETON, professeur de mathématiques, Frédéric SOUCHE, professeur d’EPS.

( Il s’agit d’un vade-mecum à l’usage des enseignants du collège, visant à expliciter et détailler les différentes compétences liées à chaque item du B2I.

Domaine 1 : Utiliser son espace de travail dans un environnement en réseau  

C.1.1 : Je sais m'identifier sur un réseau ou un site et mettre fin à cette identification.

- Savoir allumer et éteindre un ordinateur correctement.

- Saisir ses identifiants et comprendre qu’on doit les garder secrets (maîtrise de la souris, du clavier, et en particulier maîtrise du clavier numérique et des majuscules/minuscules)

- Savoir fermer une session pour éviter le verrouillage et préserver ses identifiants et ses documents.

- Distinguer « fermer la session », « arrêter le système » et « redémarrer le système ».

- Fermer tous les documents ouverts avant de fermer la session pour éviter les pertes de données.

- Qu’est-ce qu’un réseau ? Permet à des ordinateurs reliés entre eux de communiquer.

Exemples : Connexion au réseau, à Gibii, à BCDI, à une messagerie, à MeP, au site du collège …

C.1.2 : Je sais accéder aux logiciels et aux documents disponibles à partir de mon espace de travail.

- Connaissance du vocabulaire « Bureau », « raccourcis », « icône », « barre de tâches », « barre d’outils ».

- Savoir identifier et utiliser les différents éléments du bureau (raccourcis, icônes, menu « démarrer », « barre de tâches » et « barre d’outils »).

- Savoir utiliser le menu « Démarrer ».

- Savoir sélectionner et déplacer des icônes sur le bureau.

- Distinguer dans son espace de travail les différents types de logiciels à disposition et l’utilisation qui en est faite : logiciels pédagogiques,  traitement de texte, tableur, navigateur...

- Savoir lancer et quitter un logiciel.

- Savoir distinguer et utiliser les raccourcis « Mes Documents » et « Poste de Travail »

- Savoir se déplacer dans une arborescence : accéder à un dossier, un fichier.

C.1.3 : Je sais organiser mes espaces de stockage.             

- Distinguer les documents personnels et les documents scolaires destinés aux professeurs (dossier Devoir) et différencier les dossiers ou lecteur de stockage (sur le portable : « Mes documents » ou « Mon dossier »).

- Comprendre le principe de la synchronisation entre portable et serveur.

- Se repérer dans  une arborescence. Vocabulaire à maîtriser : Arborescence, dossiers (répertoires), sous-répertoires, fichiers.

- Ranger ou retrouver des données (savoir organiser une arborescence).

- Savoir créer un répertoire à un endroit donné.

- Savoir enregistrer un fichier dans un répertoire donné.

- Savoir changer le nom d’un répertoire ou d’un fichier.

- Savoir supprimer ou déplacer un répertoire ou un fichier (couper, copier, coller).

- Savoir utiliser une clé USB (installer, retirer, organiser…).

C. 1.4 : Je sais lire les propriétés d'un fichier : nom, format, taille, dates de création et de dernière modification.    

- Lire l’extension d’un fichier pour connaître sa nature. 

- Savoir utiliser la fonction « propriétés » : type de fichier, s’ouvre avec, emplacement, taille, date de création et de modification.

- Savoir lire les propriétés d’une pièce jointe à un mail.

- Lire la taille et le format d’une image pour la publier sur le Web.

C.1.5 : Je sais paramétrer l’impression (prévisualisation, quantité, partie de documents…).

- Savoir utiliser la prévisualisation avant d’imprimer pour anticiper le résultat et corriger éventuellement les marges, la disposition…

- Savoir imprimer sur une imprimante installée.

- Pouvoir modifier le nom de l’imprimante à partir d’une liste d’imprimantes installées.

- Choisir le tout ou une partie du document à imprimer, nombre de copies, nombre de pages par feuille, taille de la page, orientation, format).

C.1.6 : Je sais faire un autre choix que celui proposé par défaut (lieu d’enregistrement, format, imprimante…).             

Cf. compétences ci-dessus + :

- Choisir la bonne imprimante dans la liste des imprimantes proposées (salle, type…).

- Savoir utiliser les options de la fenêtre d’enregistrement :

( Choisir l’emplacement : disque dur, clé USB….

( Choisir le bon dossier dans l’arborescence de l’ordinateur.

( Choisir un nom de fichier pertinent.

( Choisir le format d’enregistrement (cf. Openoffice .sxw ou .odt ou format d’image .gif ou .jpeg..).

- Savoir utiliser l’option « enregistrer sous » et la différencier de l’option « enregistrer ».

Domaine 2 : Adopter une attitude responsable

C.2.1 : Je connais les droits et devoirs indiqués dans la charte d’usage des TIC et la procédure d'alerte de mon établissement. 

- Connaître le contenu de la charte informatique. En particulier :

( Savoir où elle se trouve.

( Savoir qu’elle précise les règles de bon usage de toutes les ressources informatiques de l’établissement (y compris les portables) et qu’elle s’applique dans le cadre des lois qui régissent les TIC (loi informatique et liberté, lois sur la protection des logiciels, sur la fraude et sur le code la propriété intellectuelle).

( Savoir que l’utilisation des ressources informatiques du collège n’est autorisée que pour un usage pédagogique et uniquement sous la responsabilité d’un membre de l’équipe éducative.

( Savoir que les identifiants sont confidentiels et qu’en cas d’abus l’élève doit le signaler immédiatement à l’ATI pour les faire changer.

( Savoir que l’administrateur du réseau peut contrôler et analyser tout ce qu’il se passe sur le réseau (sites visités, contenu des dossiers…).

( Connaître les 14 règles de la Charte à respecter.

( Enfin, savoir qu’en cas de non respect d’une de ces règles, l’accès aux ressources peut être retiré définitivement.

- Savoir qu’en cas de problème, les élèves doivent alerter immédiatement l’adulte qui les encadre et que ce dernier fera remonter l’information jusqu’à l’ATI.

C.2.2 : Je protège ma vie privée en ne donnant sur Internet des renseignements me concernant qu’avec l’accord de mon responsable légal.  

- Savoir qu’Internet est surveillé par les autorités mais qu’il ne peut pas être contrôlé et donc que son usage comporte beaucoup de dangers. En particulier, il est très dangereux de donner sur Internet des informations personnelles car elles peuvent être utilisées à des fins malhonnêtes (exemples : cambriolages ou encore piratages ou envois de mails provocants ou pénalement répréhensibles avec l’identité d’une autre personne)

- Savoir que pour préserver la sécurité des élèves, il est précisé dans la charte, qu’il est interdit, dans l’enceinte du collège, de laisser sans l’autorisation de son responsable légal, son nom, sa photo, son adresse, son numéro de téléphone ou tout autre signe facilitant son identification sur Internet.

- Savoir que même dans un cadre privé, cela n’est pas recommandé et que cela ne doit se faire qu’avec l’autorisation d’un responsable légal.

C.2.3 : Lorsque j’utilise ou transmets des documents, je vérifie que j’en ai le droit.

- Connaître les bases de la loi sur le respect de la propriété intellectuelle, en particulier, savoir qu’il existe deux types de documents ou logiciels : « libre de droit » ou « propriétaire » et que :

( Les documents ou logiciels libres de droit peuvent être installés, utilisés, reproduits, transformés et transmis gratuitement et librement.

( Alors que les documents propriétaires ne peuvent être installés et utilisés qu’avec l’autorisation de leur auteur et qu’éventuellement il peut être nécessaire de s’acquitter de droits d’auteur pour les utiliser.

( Tous les documents sont concernés (texte, image, son, vidéo, graphique, tableau, diaporama, page Web…) et tous les logiciels.

- Savoir que le collège s’acquitte, chaque année, d’un forfait de 1000 € de droits d’auteur pour pouvoir reproduire des œuvres dans un cadre pédagogique mais que pour les publier sur Internet, il est nécessaire de demander une autorisation spéciale à leurs auteurs.

C.2.4 : Je m'interroge  sur les résultats des traitements informatiques (calcul, représentation graphique, correcteur...).    

- Savoir qu’un outil informatique ne fait que des calculs programmés par un humain et qu’un programme peut comporter des erreurs, peut nécessiter des paramétrages ou encore peut être efficace pour traiter certaines données mais pas forcément pour en traiter d’autres. Exemples : 

· un tableur qui ne respecte pas la nomenclature des graphiques et qui se trompe entre un histogramme et un graphique en barre.

· Des erreurs dans les calculs réalisés à partir d’un tableur à cause d’un format de cellule inadapté (2 décimales seulement par exemple).

· Résultats de console EXAO en sciences.

· Le correcteur orthographique qui corrigera la fote mais pas la fautes.

C.2.5 : J’applique des règles de prudence contre les risques de malveillance (virus, spam...). 

- Savoir que quels que soient les programmes de sécurité que l’on utilise, on est toujours vulnérable et donc que pour éviter les virus, il ne faut pas aller sur des sites à risque (type peer-to-peer, sites de crack, site de piratage…) et qu’il ne faut pas télécharger n’importe quoi sur Internet (cf. certificat de sécurité).

- Savoir ce qu’est un virus (programme qui s’exécute sans autorisation et qui va provoquer des dégâts parfois irréparables sur l’ordinateur concerné) et savoir que sauf si on utilise Linux, il est nécessaire d’avoir, sur son ordinateur, un antivirus et un firewall (logiciel qui contrôle ce qui sort et ce qui rentre des ports de communication de votre ordinateur), que cet antivirus doit être mis à jour quotidiennement et qu’il en existe des gratuits (AVAST…).

- Savoir utiliser l’antivirus des portables.

- Savoir qu’il ne faut pas ouvrir une pièce jointe à un message dont on ne connaît pas l’expéditeur.

- Savoir qu’il ne faut pas répondre aux mails vous demandant de changer votre mot de passe pour site privé (banque…).

- Savoir ce qu’est un programme espion (programme transparent qui permet à quelqu’un de savoir exactement ce que vous faites sur votre ordinateur et éventuellement de prendre la main à distance sur votre ordinateur) et savoir qu’il est recommandé d’avoir un programme anti-espion et qu’il en existe des gratuits (antispy…).

- Savoir ce qu’est un SPAM (message non désiré, en général de publicité, qui inonde les messageries électroniques).

- Savoir qu’il est nécessaire maintenant d’avoir un anti-spam (en général fourni par le fournisseur d’accès chez qui on s’abonne) mais que ce n’est pas suffisant et donc que pour éviter d’être victime de SPAM, il ne faut pas communiquer son adresse mail ou ses infos personnelles sur Internet.

C.2.6 : Je sécurise mes données (gestion des mots de passe, fermeture de session, sauvegarde).

- Savoir qu’au collège, les dossiers personnels et les ordinateurs portables sont protégés par le nom d’utilisateur et surtout par le mot de passe et donc que ces identifiants doivent absolument rester secrets car si quelqu’un se les procure, il pourra tout effacer.

- Savoir qu’il faut absolument fermer sa session ou arrêter l’ordinateur lorsqu’on a fini de travailler car sinon l’utilisateur suivant aura accès aux dossiers personnels de l’élève.

- Savoir que l’unique façon de protéger complètement (virus, espion, perte de mot de passe…) les données importantes est de les sauvegarder sur des supports amovibles (CD-ROM, clé USB, disque dur externe…).

- A défaut, on peut au moins créer un dossier caché dans l’ordinateur dans lequel on copiera régulièrement les données importantes.

C.2.7 : Je mets mes compétences informatiques au service d'une production collective. 

Savoir réinvestir ses compétences informatiques pour contribuer à un production de groupe (élèves, élèves - profs, élèves- profs - intervenants extérieurs…) comme le journal du collège, le site Web du collège, la création d’un diaporama, le montage d’une vidéo, la réalisation d’une expérience scientifique, une PréAo en technologie (histoire des solutions…).

Domaine 3 : Créer, produire, traiter, exploiter des données

C.3.1 : Je sais modifier la mise en forme des caractères et des paragraphes. Je sais paginer.

Savoir dans un traitement de texte, une PréAo, une PAO, un tableur :

- Utiliser changer de type de caractère en utilisant la flèche de sélection dans la barre de menu.

- Agrandir ou réduire la taille des caractères d’un paragraphe ou d’un document dans son ensemble.

- Mettre sous forme de paragraphe un texte brut en utilisant des sauts de ligne, des retraits, les marges, ou en utilisant la barre de menu Format / Paragraphe.

- Utiliser les boutons essentiels de la barre d’outil « Mise en forme » (Gras, Italique, Souligné, Aligné à gauche, Aligné à Droite, Centrer, Justifier, Couleur de police).

- Utiliser les options de base de pagination automatique (puces et numérotation, format portrait ou paysage, modèle de document, gestionnaire de styles).

C.3.2 : Je sais utiliser l’outil de recherche et de remplacement dans un document. 

- Savoir ouvrir l’outil de recherche (Fichier / Rechercher / Rechercher dans ce document).

- Savoir utiliser ses fonctions de base : rechercher, remplacer, rechercher tout, remplacer tout, respect de la casse.

- Savoir rechercher un mot ou un groupe de mots dans un document en entier ou en partie.

- Savoir remplacer un mot ou un groupe de mots par un autre mot ou groupe de mots dans un document en entier ou en partie.

C.3.3 : Je sais regrouper dans un même document plusieurs éléments (texte, image, tableau, son, graphique, vidéo…). 

Savoir dans un traitement de texte, une PréAo, une PAO, un tableur :

- Insérer une image dans un document type texte, tableur ou diaporama.

- Insérer un tableau dans un document type texte, tableur ou diaporama.

- Insérer un texte sur une image.

- Insérer une feuille de calcul dans un document texte.

- Insérer un graphique dans un document texte, tableur ou diaporama.

- Insérer une vidéo dans un document texte, tableur ou diaporama.

- Insérer un son dans un document texte, tableur ou diaporama.

C. 3.4 : Dans un tableur, je sais créer une  feuille de calcul, insérer une formule...

- Savoir ouvrir une feuille de calcul dans un logiciel Tableur.

- Savoir sélectionner une cellule ou un groupe de cellules de son choix.

- Dans la barre de menu, Insérer / Fonction et en choisir une dans les propositions.

- Savoir utiliser les références absolues et relatives lorsqu’on utilise une formule.

- Savoir utiliser la copie incrémentée de formule ou de valeurs numériques.

- Savoir mettre en forme la feuille de calcul grâce à la barre d’outil de mise en forme  (agrandir ou diminuer la largeur d’une colonne, bordures, trame de fond, taille, style et couleur de police). 

C.3.5 : Je sais réaliser un graphique de type donné. 

- Dans un tableur, savoir utiliser la fonction graphique (Insérer / Graphique).

- Savoir choisir parmi tous les modèles de graphiques proposés (Histogramme, Courbe, Barres, Secteur …).

- Savoir ce qu’est une plage de données, une série en colonne, une série en ligne.

- Savoir ce qu’est une légende et la placer où l’on souhaite dans le graphique.

- Savoir placer une plage de données dans le graphique.

- Savoir modifier une échelle de graphique.

C.3.6 : Je sais utiliser un outil de simulation (ou de modélisation) en étant conscient de ses  limites. 

- Savoir utiliser des logiciels de science et technologie permettant de réaliser ou de simuler une expérience afin de construire un recueil de données.

- A partir d’un recueil de données, savoir utiliser un tableur ou un grapheur pour modéliser ou simuler une situation concrète afin de l’analyser et de pouvoir faire des estimations (applications en sciences, mathématiques, histoire et géographie, EPS, technologie).

C.3.7 : Je sais modifier un fichier image ou un fichier son à l’aide d’un logiciel spécialisé. 

- Connaître les noms d’un ou deux logiciels de retouche d’image, de modification d’un son ou de montage vidéo (Audacity, Photo Filtre, Paint, Picasa, Gimp).

- Connaître les principales fonctions de ces logiciels (par exemple ouvrir une image, réduire sa taille ou sa qualité, nuancer les couleurs, sélectionner une partie de l’image et éventuellement faire un petit montage vidéo…)

Domaine 4 : S’informer, se documenter

C.4.1 : Je sais rechercher des références de documents à l’aide du logiciel documentaire présent au CDI (BCDI). 

- Savoir utiliser BCDI, le logiciel de recherche et de classement documentaire du CDI (voir avec le professeur documentaliste et le CDI pour organiser avec votre classe une séance d’initiation).

- Savoir trouver des documents pertinents pour répondre à des questions ou pour faire un  exposé à partir des ressources disponibles au CDI et référencées dans BCDI.

C.4.2 : Je sais utiliser les fonctions principales d'un logiciel de navigation sur le Web (paramétrage, gestion des favoris, gestion des affichages et de l'impression).  

- Savoir utiliser les boutons principaux : précédente, suivante, actualiser, page de démarrage, favoris, historique, arrêter.

- Savoir paramétrer l’affichage (barres d’outils, taille du texte, plein écran).

- Savoir paramétrer : la page de démarrage, la gestion des cookies, la gestion de l’historique et la gestion de la sécurité.

- Savoir paramétrer les marges d’impression (menu « fichier/mise en page »).

- Savoir ajouter un site dans ses favoris.

- Savoir organiser ses favoris en créant des dossiers.

- Savoir ouvrir un site à partir de ses favoris.

C.4.3 : Je sais utiliser les fonctions principales d'un outil de recherche sur le Web (moteur de recherche, annuaire...). 

- Connaître la différence entre un moteur de recherche et un annuaire de recherche, au niveau  du mode de recherche (mots clés ou rubriques) et au niveau des résultats de la recherche :

· Pour un moteur de recherche, résultats exhaustifs mais nécessitant un tri et une analyse de la fiabilité des sites trouvés, travail parfois fastidieux !

· Pour un annuaire de recherche, résultats non récents et très restreints (parfois on ne trouve rien) mais fiables car vérifiés et référencés par un professionnel.

- Selon la recherche qui est à faire, savoir s’il est plus pertinent d’utiliser un moteur ou un annuaire de recherche.

- Savoir utiliser les fonctions de base d’un moteur de recherche comme Google (lieu et type de recherche).

- Savoir faire une recherche par mots clés en utilisant les bons mots clés et la bonne nomenclature (et, ou, +, -, « »).

- Savoir utiliser les fonctions de base d’un annuaire de recherche (lieu et type de recherche).

- Savoir faire une recherche par rubriques et sous-rubriques. 

C. 4.4 : Je sais identifier l’origine d’une information (auteur, date, source…). 

- Savoir analyser un site ou une information pour en vérifier la fiabilité en identifiant :

· Sa source (DVD, CD, message, site Web), si c’est un message s’assurer de l’identité de son auteur, si c’est un site Web analyser l’adresse (.org ou .com ou .fr) et la page d’accueil pour savoir si c’est un site perso ou un site pédagogique, le site d’une fondation, d’une association, d’un organisme…

· Son auteur et son contact.

· Sa date.

C.4.5 : Je sais sélectionner des résultats lors d'une recherche (et donner des arguments permettant de justifier mon choix). 

- Savoir sélectionner les résultats pertinents d’une recherche afin de répondre à des questions, d’illustrer un compte rendu de stage ou de faire un exposé.

- Savoir justifier ses choix (pertinence, fiabilité et qualité de la source, possibilité d’utiliser les  informations récupérées pour les publier ou les transmettre si elles sont libres de droit ou si l’auteur en donne l’autorisation…).

Domaine 5 : Communiquer, échanger

C.5.1 Lorsque j'envoie ou je publie des informations, je réfléchis aux lecteurs possibles en fonction de l'outil utilisé. 

- Lorsque je rédige un document destiné à être publié (mis en ligne sur un site Web dans un article ou un forum et donc visible par tout le monde) ou envoyé (mail, fax, chat donc visible uniquement par le destinataire), j'adapte mon niveau de langage et le contenu de mon document en fonction des personnes susceptibles de le lire (public ou privé).

- Pour un document texte, savoir choisir entre le format pdf (que l'on ne peut pas modifier simplement) et un format traitement de texte (que n'importe qui peut ensuite modifier) en fonction de la destination du fichier.

- Pour une animation, une image ou une vidéo choisir un format permettant une diffusion rapide (pas trop lourd) et une lecture gratuite (lisible par des logiciels de lecture gratuits : Flash, Acrobat Reader, openoffice, VLC…)

C.5.2 Je sais ouvrir et enregistrer un fichier joint à un message ou à une publication. 

- Savoir ouvrir et enregistrer une fiche élève (ou un autre document) téléchargée à partir du site du collège (ou d'un autre site).

- Savoir ouvrir et enregistrer un document joint à un email (image ou fichier envoyé par un professeur ou un autre élève).

C.5.3 Je sais envoyer ou publier un message  avec un fichier joint. 

- Savoir envoyer un email en joignant une image ou un texte (rapport de stage, envoi d'un devoir par email au professeur pour correction, envoi d’image à un autre élève...).

- Savoir écrire un article sur le site du collège et y joindre une image ou un fichier (après un voyage, une sortie ou la rédaction d'un travail...).

C.5.4 Je sais utiliser un carnet d’adresses ou un annuaire pour choisir un destinataire.

- Chercher une référence téléphonique dans les pages jaunes sur Internet ?

- Utiliser le carnet d'adresses du logiciel de messagerie (créer un nouveau contact ou savoir ajouter le contact d’une personne quand on reçoit un mail de sa part.).

- Utiliser l’annuaire de la messagerie interne du site Internet du collège.

