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PORTFOLIO 
 
 
Prénom : ……………………………………………………… 
 
 
Nom : ……………………………………………………………. 
 
 
Dates de la formation : ………………………………… 
 
……………………………………………………………………….. 
 

 
 

Découverte de l’ordinateur 
MODULE 1 : le maniement du clavier et de la souris 
 
 
 
 
 
Echelle de maîtrise 
 
Les compétences que vous allez acquérir pendant votre formation sont définies en 
tâches. 
Lorsque vous aurez effectué ces tâches plusieurs fois, vous pourrez vous évaluer grâce 
à l’échelle de maîtrise ci-dessous. Pour chaque tâche, vous êtes en mesure de vous 
dire : 
 

1. Je ne l’ai jamais fait 
2. Je l’ai fait, mais je ne comprends pas cette tâche 
3. Je l’ai fait, mais je n’y arrive pas encore 
4. Je sais le faire avec une aide 
5. Je sais le faire sans aide 

 
En fonction de votre maîtrise de la tâche, vous entourerez le chiffre qui convient. 
Faites-le de préférence avec un crayon à papier ; cela vous permettra de voir votre 
progression dans le temps. 
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Référentiel de compétences 
 

Compétence Evaluation 

Maîtriser le maniement de la souris Stagiaire Formateur 

1.1 Savoir déplacer et positionner le pointeur de la souris sur n’importe 
quelle zone de l’écran : bouton, fichier, dossier, lien, etc. 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

1.2 Comprendre l’apparence du pointeur : flèche, main, etc. 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

2.1 Savoir pointer et sélectionner (fichier, dossier, objets divers) avec 
un clic gauche 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

2.2 Dans un menu, savoir sélectionner une option 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

2.3 Dans un texte, savoir positionner le curseur avec le clic gauche à 
n’importe quel endroit du texte : début/fin de ligne, début/fin de 
paragraphe, début/fin d’un mot, entre deux lettres 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

3. Savoir faire un double-clic pour ouvrir un fichier, un dossier, etc. 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

4. Savoir sélectionner un texte avec la souris 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

5. Savoir faire un glisser-déposer : fichier, dossier, texte, objet 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

6. Savoir faire un clic droit et choisir une option dans un menu 
contextuel 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

Maîtriser le maniement du clavier 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

1. Savoir alterner l’usage des minuscules et des majuscules 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

2. Savoir utiliser le pavé numérique 1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

3.1 Savoir utiliser les caractères accentués : é, è, à, ù, ê, î, â, û, ô, ï, ë, 
ö, ä, ç 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

3.2 Savoir utiliser les caractères non alphabétiques : 
• Les caractères de ponctuation : 
 , ; : ! ? - ( ) «  » / 
• Les caractères spéciaux : 
 ² & # ’ { } [ ] = @ £ $
 % µ * § < > 
 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

4.1 Savoir se déplacer dans un texte sans souris, avec les flèches de 
direction 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

4.2 Savoir sélectionner un texte avec les touches du clavier : shift + 
flèche de direction 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

5. Savoir effacer un/des caractères ou un/des objets avec les deux 
touches de suppression 

1  2  3  4  5 1  2  3  4  5 

 
 


