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Guide utilisateur pour les enseignants
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I. AUTHENTIFICATION

Pour s'authentifier sur le site de I'établissement en tant qu'enseignant, aller en bas de la

page d'accueil

NB : en cliquant sur l'onglet Actualités (en haut & droite), I'utilisateur est redirigé vers le bas

de la page d'accueil.

|dentifiant : Mot de passe:

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe SCOLINFO et cliquer sur

Il. LES POSSIBILITES OFFERTES PAR LE SITE INTERNET

Voici la liste des actions possibles :

Proposer un projet 3 diffuser sur le site

Informations personnelles

Cahier de texte numeérique

Saisie des notes SCOLIMFD

Appréciations conseil de classe

Manuel d'utilisation

Se déconnecter

—choigirle BH- |

- choisir le projet & visualiser -

O @ ® 6 ® O

O Proposer le compte-rendu d'un projet pour
diffusion sur le site

@® Fournir votre adresse mail et préciser vos
niveaux d'enseignement

© Accéder au cahier de texte numérique

O Accéder & l'application SCOLINFO

© Accéder d la saisie des appréciations de
classe pour le conseil de classe

0@ Visualiser le présent manuel d'utilisation du
site

@ Se déconnecter pour revenir & la consultation
du site.

©® Visualiser le BH profs diffusé chaque semaine
par la direction

© Visualiser les projets de classe des collégues
tous niveaux confondus.
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I1l. PREMIERE CONNEXION

Lors de votre premiére connexion, veuillez renseigner les paramétres suivants :

Mon profil

Mme MARISE HELLARD

Votre adresse mail

Adresse mail ; |marise hellard@ac-rouen.fr

Je désire étre informée lorsque des documents sont publiés par l'éguipe de direction

T 1]

Case & cocher pour étre
informé de la diffusion
des circulaires

| + Valider mon profil

Bouton de validation pour I'adresse mail et la case &

cocher

Mes services

+ Valider mes choix |

\

Je travaille sur les niveaux suivants : [ école primaire il collége [F] lycée BTS

Le ou les niveaux dans
lesquels vous enseignez

Bouton de validation pour les niveaux d'enseignement

Il est conseillé de renseigner I'adresse mail mais ce n'est pas obligatoire. La case & cocher

est également facultative.

Par contre, il faut nécessairement cliquer sur un niveau pour pouvoir proposer des projets

de ce niveau.

IV. LES ACTIONS EN DETAIL

IV.1 Proposer un projet pour diffusion sur le site

En cliquant sur le lien, et aprés avoir cliqué sur I'option
I’

I'écran suivant apparait :

Gestion des documents

Documents

 ——

= PubliernModifier

Type de document : | Projets enseignants BTS V|

Voici la liste des projets que vous avez deéja publies :

B Y} e N

2 journée di ntégration

30/0472011

g

® documentvalidé.

® document en attente de validation
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Choisir un type de document dans la liste déroulante :

seuls apparaitront vos projets

associés aux niveaux d'enseignement que vous aurez définis dans votre profil.

La liste des documents déja publiés pour le type sélectionné apparait. Le feu vert précise si
le document a été validé par la direction. Dans le cas contraire, c'est un feu rouge qui sera

affiché.

Le
Le

Le
Le

permet de visualiser le document

Le clic sur %4 proposera l'interface suivante :

Date :|07/07/2011

s juillet 2011

=]
[{=]
5]
[=]

{[51]

[¥%]
P

=
(4]

5
E

25

[
E
5

|h:|

Elle demande :

- Le choix d'une date dans le calendrier,
- Le titre du document

caracteres.

- Le téléchargement du document au
format PDF en cliquant sur le bouton

Parcourir

Le clic sur Valider télécharge le fichier. Il
la
document par la direction pour qu’il soit
visible sur le site.

faudra

Le document apparait alors dans la liste

de vos proijets.

in

IF3

|h-‘l
]

[4=]

attendre

1E8 | [ka

|z

5]

2| le |

[

validation

Titre :

Document a télécharger
(format accepté : pdf)

% permet l'ajout d'un nouveau document du type sélectionné

4 permet la modification d'un document du type sélectionné

x permet la suppression d'un document du type sélectionné

Parcourir.. |[=

Fegarder dans

limité a 60

Mes documents
récents

du %

Favoris réseau

2|

: | ) SiteSainthd_Mouveau

[ eps

|images

|[C)imagesz

|iphatos

[ Templates

|[yuntitled

FHJ2001 04 09 enfarts.pdf

£ | 2009 fetes journal htm
/2010 2011 T2 cc callege.pof
TH2010 2011 T2 ec lycee.pdf
2010 2011 T2 ce.pdf

€ | 2010_01_04_journal.hkm
E2UID_bourses_college.pdf
E2Dlﬂ_calendrier_t3jagel pdf
E2U1D_calendrier_tSJ:age&de

<

B

E201El_transcape_nouveaux_horail
IE201Dtn:-ml:-ola.pt:ll‘

‘47 2011 01 10 lauvre.jpg

EZDII 03 12 PO BTS SO0, pdf
Th2011 03 12 PO.pdF

2011 03 15 calloque. pdf

EZDII 03 25 troc aux plantes,pdf
TH2011 04 09 calloque.pdf

EZDII college calendrier T2, pdf
IE2Dll Iycee calendrier T2, pdf
EZDII lycee kasts T2, pdf

E 2011 _Ivcee_bourse_ aux_livres.m
L 20110110_EDD.pdf

T 20110110 EOD_2.pdf
20110125 _ECD pdf

Marm du fichier : |bhp_20‘| 1_06_20.pdf

»
ﬂ Ovrvrie

Fichiers de type : |Tous les fichiers [%.7)

ﬂ Annuler
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Lorsque le projet aura été validé par la direction, il apparaitra dans le panneau d’affichage

. ) oy 7 /e
enseignant, et dans la page de l'unité concernée :

— choizir le prajet & visualizer — w

— choisir |=

hetivitds UMSS
roc aus plantes

Projets visibles dans la page collége

IV.2 Cahier de texte numeérique

— chaisir l2 prajet & visualizer —

choizir l2 projet & visualiser —
&cole primaire © Les wégétaus sont des étres wivants [C.DEJOIE]
scole primaire © Sorbie au lowvre [CMATTHEWS)

allége @ Journal Se Pereewval [M.ALLAIN]
Activitgs UNSS (& CARZON

BTS : Journée d'intégration (M. HELLARD)
ETS : Sortie & Paris [MC.EBURY]

*

Projets visibles sur le panneau d’affichage enseignants

Ce lien permettra I'ouverture d'une nouvelle page internet donnant accés au cahier de texte

numérique de I'établissement :

Cahier de textes

Saint-Adjutor Année scolaire 2010/2011

Accés au cahier de textes anneée scolaire 2009/2010

Accés au cahier de textes année scolaire 2008/2009

T

pace
Sélectionner votre nom
&t entrer votre mot de passe

Sélectionner votre nom

|| | | valider |

Pierre Lemaitre - 5t L6 (France) - Ver 4.7.2.0

Le guide d'utilisation du cahier de texte est accessible en cliquant sur le lien ci-dessous :

http://lycees.ac-rouen.fr /st _adjutor/cdt quide util.pdf
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IV.3 Saisie des notes SCOLINFO

Ce lien permettra l'ouverture d'une nouvelle page internet donnant accés & la saisie des
notes et appréciations éléves :

Seolinits

www.scolinfo.net

‘D)\ Identification .
| Bienvenue

Identifiant Ce site Internet a pour objectif de mettre en relation tous les acteurs des
’établissements scolaires - parents d'éléves, éléves, enseignants, personnel administratif.

Mot de passe Pour tester le site. cliguez ici |

[ conserver

l'identification Actualités
B Valider —, Probleme de compatibilite avec certains navigateurs.
- a.=;“

Suite aux derniéres mises a jour de plusieurs navigateurs, certaines fonctionnalités de Scolinfo sont
devenues inaccessibles. Voici |a liste des navigateurs et les versions compatibles a I'heure actuelle :

+ Internet Explorer pour les versions 6 et supérieures
* Firefox pour les versions 2 et supérieures

Les navigateurs suivants sont compatibles pour les profils familles :
+ Safari
+ Opéra

+ Google Chrome

Nous faisons tout notre possible pour rendre compatible le site avec les nouvelles versions, ainsi
qu'avec les nouveaux navigateurs.

IV.4 Saisie des appréciations classe pour les conseils de classe

Ce lien permetira I'ouverture d'une nouvelle page internet donnant accés & la saisie des
appréciations générales pour les classes :

& | |

* | TFtablissement Saint-Adjutor - Vernon

i - Fal | A |, i© - Pl - Pl
?j Saisie des apprecialions pour la preparalion des conseils de
‘f". =

= classe |

MENU

¢ Appréciation classe

° )
Accueil

Déconnexion

IV.5 Se déconnecter

Cette option permet de revenir & la page d'accueil du site.
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V. OUTILS

V.1 Gérer les fichiers PDF
On peut convertir un fichier au format PDF de 2 fagons :
- Soit en utilisant un utilitaire nommé PDFCreator

On peut avec cette option convertir tout ou partie du document.

- Soit en utilisant la fonction de conversion disponible dans Word 2007 et Word 2010.

Cette option permet de convertir I'’ensemble du document. La sélection de pages
n’est pas possible.

V.1.1 Téléchargement et utilisation de PDFCreator

Cet utilitaire est disponible en téléchargement gratuit sur de nombreux sites comme celui-ci :

http://www.01net.com/telecharger/windows/Bureautique /editeur de texte /fiches/26668.html

Une fois cet utilitaire téléchargé et installé, il apparaitra dans la liste de vos imprimantes comme
ceci :

Imprimer
Imprimante
Mom if Brokher HL-52500MN Profs |r‘; [ Proprigtés. . ]
Etat : T, # —
Type : == é WIMP_SERVIBINARY F1 [ Rechercher une imprimante. .. ]
o @ [ ] Imprimer dans un Fichier
Commentaire ; t_.'::é Erother HL-52500M Prafs [ ] Recto verso manuel
Etendue de page

jN
[ Canon i250
(& Tout == s

() Page en cour| \
= Microsoft ¥PS Document Wriber
{:} Pages : |: E‘_;_-_Eg

Tapez les nul w0

etendues de % PDF Creator
des poinks-vi

début du document ou de la section,
Exemple : 1; 3; 5-1Z ou plsl; plsz;
pls3—8s3.

] Copies assemblées

Imprimet |D|:u:ument v| Zoarm

Imprimet |F‘ages paires et impaires V| Pages par Feuile : |1 pags v|

Mettre & l'echelle du papier : |Nu:un W |

Cipkions. .. I Ok, l[ Annuler ]

Vous pourrez alors imprimer votre document en sélectionnant PDFCreator. Vous pourrez
ensuite enregistrer votre fichier qui aura donc le format PDF.
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Voir page suivante :

Options de création de documents PDE Complete

Lecteurs : |l.ﬂ Plannings ﬂ I'fF "

2. -E bks1_oraux_mai.pdf
= -"L bts_blanc_bks1_anglais_mai.pdf

Mes documents | T2 pri_2011 ., pdf
recents

E Sept 2010 - soutenances stage 1ére année BTS 2, pdf

=
[
Bureau
Mes documents

Paste de travail

Favariz réseau  Mom de fichier ; |bt$'l_|:|rau:-:_mai.|:udf ﬂ Enregistrer |
Tupe : |F'DF Document ﬂ Annuler

Ce fichier pourra ensuite étre utilisé pour téléchargement sur le site.

V.1.2 Fonction de conversion de WORD
;"'/CY';';\

Cette fonction est disponible dans le menu = - Enregistrer sous :

Document Word 97-2003

. -
Enregistrer sous ¢ @ ] Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 & 2003,

B
@ e , [!.T—' Texte OpenDocument
-| Enregistrer le document au format Open Document,
4
a

\ 4

Préparer ’ PDF ou XP5

= Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XP5.
Envoyer 3

s—[| Autres formats
Cuvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi

| ; tous les types de fichiers possibles.
] /' Publ 3
= e

Si cette fonction n’apparait pas dans votre menu, il faudra la télécharger sur internet. Cette
option sera proposée a la place de la ligne PDF ou XPS.

Ensuite, de la méme fagon qu’avec PDFCreator, vous pourrez enregistrer votre ficher au
format PDF pour ensuite le télécharger sur le site.
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V.1.3 Taille des fichiers

Attention a la taille de votre fichier PDF, il ne doit pas dépasser 1 Mo sinon sa lecture sur le
site sera fastidieuse car le temps d’ouverture pour l'internaute sera long.

V.2 Gérer les photos

V.2.1 Taille et format des photos
La taille d’'une photo & diffuser doit se situer entre 150 et 500 Ko.

Or, lorsque la photo est issue d’un appareil numérique, elle dépasse 2 Mo. Il faudra don
réduire vos photos avant de les télécharger.

Le format d'une photo doit étre JPG ou JPEG.

V.2.2 Réduction d’'une photo avec MICROSOFT OFFICE PICTURE MANAGER

Exemple d'une photo :

| Photo P1010163.JPG

i Poids : 4.12 Mo

Dimensions : 4000 x 3000
Date du cliché : 23/06/2011 17:22
Modéle d'appareil photo : DMC-FS10
| Type : Image JPEG

| Taille : 4.12 Mo

Etape 1 : Accéder & la photo dans I'explorateur de fichiers et faire un clic droit, puis cliquer
sur ouvrir avec et utiliser Microsoft Office Picture Manager :
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Apercu

I Modifisr P1010166.IPG P1010167,3PG
Zréer des fichiers POF ou bitmap avec PDFCreator

Apercy
Actualiser la miniature

Pivoter dans le sens des aiguiles d'une montre Cliq ver IC|
Pivoter dans le sens inverse des aiguilles d'une montre

Definir en tank que papier peint du Bureau

( 3 & Microsoft Phata Editor

B ajouter & l'archive... Ef Paint.MET

Bajouter 8 P1010163rar” [E Microsaft Office Picture Manager
gc::umpresser et erwvover par e-mail. ..

B Compresser dans "P1010163.rar" et envayer par e-mail

g Apercu des images et des télécopies Windows
'{& Internet Explorer
D @ nnalyser avec BitDefender @ Firefox

SI : FE{Examiner avec Malwarebytes' Anti-Malware 1& Paink
D
» Adobe Dreamweaver C54
p101014 Envioyer vers =
Couper Choisir le programme. ..

Etape 2 : Utiliser I'option Redimensionner dans le
menu Image :

" FEichier  Edition  Affichage | Image i Qutils 2 Etape 3 : Puis dans la partie droite de

| Gl Raccourdis... | [l 45 (- Correction automatique Chr+G I'écran, choisir dans la liste déroulante
3 == Luminosité et contraske. ., la ligne Web - Petit

Coulewr. ..

Fogrer... : Redimensionner -

Faire pivater et retourner... I ®|®| A

Suppression des yeux rouges. .. o L .
1 fichier(s) sélectionnés)

Redimensionnet. .. .
= Parameétres de

Compresser les images. .. redimensionnement

Hu syeheM™ i

Ajuster la taille de limage
(%) Taille d'origine

Lo Rappart largeur x haukeur
Etape 4 : Cliquer sur OK : I'image est alors réduite. {:}prépdpéﬂni : ?

T V. . Document - Grand (1024 x 765 p
Etape 5 : Cliquer sur l'option Enregistrer sous du menu Dacument - Petit (800 % 600 px)

Fichier Web - Grand (640 x 480 px)

Courrier eleckronique - Grand (314 x 235 px)

miviimn Al ko im Fekik S SO L SO -
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i| Fichier hgditi::un Affichage  Image  Qutils
: EI Ajouter un racoourci vers des images. ..

@ Rechercher des images. ..

=l Enreqistrer Chrl+5

1 Enregistrer sous. ..

Etape 6 : Donner un nom & votre fichier comme indiqué ci-dessous :

Mom de Fichier |E,:,:,|E|:|5.j|:,,;| " |

Type de fichier

Privilégier le choix d'un nom court et sans accent.

On obtient alors ce fichier :

ecole0S.) pimensions : 314 x 235 Photo ecole05.jpg
Date du cliché : 23/06/2011 17:22
Modéle d'appareil photo : DMC-FS10 l Poids : 52.7 Ko
; = Type : Image JPEG
‘ | Taille : 52.7 Ko

C'est ce fichier qu'il faudra télécharger.
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