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Présentation

L'application Cahier de texte permet de gérer les informations de classe de I'éléve
au sein de I'établissement.
Elle se base sur les enseignements et permet de :

= décrire le cours de la journée

= enregistrer les devoirs, travaux a faire, contrdles prévus

e récupérer des devoirs-maisons

= ajouter des punitions et sanctions

L'application de Cahier de texte n'est pas interfacée avec I'application Vie Scolaire :
punitions et sanctions ne seront pas rajoutées a l'interface Vie Scolaire.

Les tuteurs des éléves peuvent accéder aux cahiers de texte de leurs pupilles, et ainsi

contrbler les devoirs.
Ainsi, les enseignants peuvent ajouter comme option une demande pour que le tuteur

signe l'information ajoutée.

Les enseignants n'ont acceés qu'aux classes dans lesquels ils enseignent, les éléves a leurs classes et les
tuteurs aux classes auxquelles participent leurs pupilles.
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Le menu

Situé a gauche de I'écran il comporte 2 onglets : Classes et Eléves

Description :
Rubrique contenu de rubriques
Classes permet de visualiser :
. lesclasses
. les groupes
dont vous faites partie
Eleves permet d’afficher la liste des éléves du groupe ou de la classe sur lequel on

a fait le focus

| MESSAGERIE || TABLEAU D'AFFICHAGE || ATTE H NOTES || ESPACE PARTAGE || CAHIER DE TEXTE || Cieconnexion |

Fin de description

Classes
3A
3 LATIN
3B
a4h
4B
5A
5B
6A
6B
3 LATIN
4 Espagnol
5 Anglais
6 Allemand
Option Histoire
PPRE

groupe de test

Jeudi
07/01/2010
FRANCAIS IF
LATIN Y

14/01/2010

Année 2009 / 2010

B b

Semaing
suivante
Vendred

08f01/2010

'MATHEMATIQUES.

15/01/2010

= Calendrier multisemaine de 3A - du 04/01/2010 au 29/01/2010
« < aEEe
Lundi Mardi Mercredi

04/01/2010 05/01/2010 D&/01/2010
: 'MATHEMATIQUES! | MATHEMATIQUES . [»
[LaTIn ~|¥ | ANGLAIS Lvi |HIsTOIRE®R . |*

11/01/2010 12/01/2010 13/01/2010

18/01/2010 19/01/2010 20/01/2010

21/01/2010
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La page
La page affiche le calendrier :
= Calendrier multisemaine de 3A - du 05/07/2010 au 30/07/2010

<] < E=E7ZEN > [

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Yendredi Samedi

a7i07 2010 T osf0Ffz0i0 T 09072010 O 10/07/2010

0s¢07/z010 | T 0gf07 2010

Le titre par défaut affiche la semaine en cours

Les boutons
Description :
Cliquer sur pour
< 4 afficher les semaines précédentes
? B> afficher les semaines suivantes
B afficher la semaine actuelle
afficher les informations sous forme de liste
"';. ajouter une information
a chaque date pour ajouter une information
—|;'| exporter les informations des classes et matieres qui vous intéressent (et
auxquelles vous avez acces) pour une période voulue au format Excel (xIs)
._1 changer de date

Fin de description

Les codes couleurs

Les données s’affichent dans les cases correspondant a la date d’échéance avec l'intitulé de la
matiere et un code couleur : ce code couleur correspond au type d’'information

Interrogation écrite Information

Cours de la journée

Remarque disciplinaire

Travaux dirigés

A Sanction

Travaux pratiques

Punition
Cours de la journée

Devoir sur table

Evaluation orale
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Liste des droits en fonction des profils :

Sur les matieres

les matieres en

matiéres en

écriture

sa classe et

. C_hef Enseignant Ens_elg_nant Eleve Parent d’éléeve
d’établissement principal

Acces en
Accés A toutes Alcces aux Acces en iAcces en Ielcture des
Sur la classe les classes en| ¢'aSS€S et écriture a ecture a sa classes et
écriture groupes ou cette classe classe et ses | des groupes
il enseigne groupes. de ses

pupilles
Acces en
R \ s Acceés a toutes| Acces en | lecture des
Acces a toutes) Acces a ses les matiéres en| lecture dans | classes et

des groupes

texte

2. o pour
ecriture ecriture cette classe | ses groupes | de ses
pupilles
LA .| Création et Création Création AnA
Dépdt de devoir dépots et dépots et dépots Dépdt Lecture
Lecture et
Accés a tous | Accés a annotation
Accés a tous| les éléves des | tous les (indication I(;gﬁ;[g{e gg
Sur 'éléeve les eleves enl classes dans | éléeves de d'informations | (avte de ses
écriture lesquelles il | cette lues) de son | Jiilles
enseigne classe cahier de | PYP

Le chef d’établissement a également possibilité de « viser » les informations entrées dans le cahier de texte,

montrant ainsi qu’il les a vues :
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Les actions

Consulter une information

Procédure :
Etape Action lllustration
I Cliquer sur la classe a afficher () ANGLAIS .. »
2 _Les matl_eres ayapt de:s . FRANCAIS —T
informations entrées s’affichent.
Passer la souris sur le nom de la test
matiére pour qu’une info-bulle Publiée par : Demo CHEF
s'affiche Date d'échéance : 26/04/2010
Type : Devoir sur table
3 Cliguer sur la fleche ou la matiére FRANCAIS - B
4 Une fenétre s’affiche avec :
. lamatiere, e
. ¥ FRANCAIS (3A) : DEVOIR DE SIE
. le type de travail, P
. le sujet, P A———
. ladate d’échéance, PSleperiOens o
. lauteur
. le(s) fichier(s) joint(s) g S
. les documents remis M-
5 Cliquer sur le lien Fermer = o [1eme

Fin de procédure

Quand un éléve a lu une information elle apparaitra barrée sur le calendrier
Lumdi Mard: Mercredi Jeudi Vendredi

Fwmien EWEH
14/12/2009 15112/2009 1612/ 2008 I.Tfl.i,’fgwﬁ 18f12/2009

% AHSLS .

i

Wi s W S8

Les matiéres peuvent étre précédées d’'une icbne qguand il s’agit d’'un devoir a rendre en ligne, ou d’'une
icbne qui indique qu'il y a un lien vers un fichier de I'espace partagé.

Les utilisateurs n'ont acceés qu'aux zones de I'espace partagé dont ils sont membres suivant les

mémes regles d’'écriture et de lecture restreintes a la classe ou au groupe rattaché au cahier de

texte.

Pour les tuteurs, il est parfois demandé de confirmer qu’une information a bien été lue :

Signer cette information

a signature d'une information permet d'étre certain que vous

DrS connaissance

Un clic sur « Signer cette information » signalera a I'enseignant que le tuteur a bien pris connaissance
de l'information.

~ SIGNATURES OBTENUES

ELEVECOLLEGE Prénom

7 SIGNATURES MANQUANTES

36768 6768
36900 6900
nomEleve1807040280 | prenomEleve1807040280
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Créer une nouvelle information

Procédure :
Etape Action lllustration
1 - Lundi Mardi
Cliquer sur le bouton “ a la date voulue = T - ey Al

Ajouter une inforrmation pour le 12/07/2010

2 [Une fenétre s’affiche [ 2
. a.VeC |a date du jOUr ChO|S|e Ajouter une information au cahier de texte de JA
. avec les autres champs vides. - . P —
Tirw j
3 |Cliquer sur la fleche bleue a droite de Type
l'intitulé « Type » pour choisir I'activité
Titre : - Cours de la journée
- Travaux dirigés
Description : - Travaus pratiques
- Devoir sur table
- Interrogation écrite
- Devoir 3 rendre
- Devoir 3 rendre en ligne
- Travail 3 faire
- Information
- Remarque disciplinaire
- Sanction
4 |Ecrire le titre du devoir ou de l'activité Type : T T
Titre : IIes fonctions
5 C_qu_uer sur la fléche bleue a quite de _ atidre : RS
l'intitulé « Matiere » pour choisir la matiére _ Aucune
. . . % x |Tg- %-|i= i ARTS PLASTIQUES
par défaut cette liste affiche « Aucune » ED PHYSIQUE & SPORT.
EDUCATION MUSICALE
FRANCAIS
HISTOIRE & GEOGRAPH.
MATHEMATIQUES
o _ PHYSIQUE-CHIMIE
6 Il est possible d’ajouter un commentaire Osecrvtiens oln 1 umin T EEERES
dans le champ « Description »
7 Il est possible d'ajouter
Fichiers
L, . . Associer un répertoire...
- un répertoire : cliquer + = =
. . . Associer un fichier...
- un fichier : cliquer sur
Une fenétre s’affiche.
Choisir dans la liste des documents partagés
ou cliquer sur le bouton [Parcourir] pour
créer un nouveau fichier puis sur [Envoyer]
Cliquer sur Fermer pour fermer la fenétre T
8 Le fichier s’affiche avec une icéne rouge S photo dlasse
Cocher si besoin est pour demander la D ceee . .
signature d'un tueur P —
9 Cl|quer sSur |e bouton [AjOUter Cette Ajouter une autre information ?
information] pour la valider B e
La fenétre « Ajouter une autre
information ? » s'affiche =) =
10 |Cliquer sur le bouton

Oui 'information s’affiche en bas
retour a I'étape 1
Non | fin de la procédure

¥ INFORMATIONS DU JOUR

Matibre Ubelté [ date du | A fairw pour be: Publide par

w~ """“‘"“-“";" los foncions  |13/07/2010| 13/07/2010 | Cheirtine CHEF Non demandée

L’information apparait alors dans le calendrier.

Fin de procédure
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NB : lors de la création d’une information, celles déja entrées ce jour-la pour la classe sélectionnée apparaissent
en bas de la fenétre.

Créer une information multi-classes
Procédure :

Etape Action lllustration
| ) =1
Cliquer sur le bouton “ a la date voulue
2 Une fenétre s’affiche == 2
R avec Ia date du jOUI" ChOISIe Ajouter une inforrmation au calier de teste de 34
. avec la classe sélectionnée i S
g e - ; aimebance
. avec les autres champs vides s —— i 3
3 & Fermer {outouche Esc)
) Choisir un niveau =
Cliquer sur le bouton e | T | combne [ T cumboe [ T [ vowem | T
La fenétre de choix multi-classe s’affiche : e — —— _
cocher les niveaux, classes, groupes pour p = Fw T = 5
les sélectionner & s T« S r
6D r ol r 40 r D r o
&E r 3E r
Choisir par groupe
BABF | r ‘ 54 TRIA ‘ r 4 BGEUR ‘ r | 3 AGELR ‘ r
6 4B F2 | r ‘ 581 ‘ r FYTIR] ‘ r | IaLL ‘ r
4 Cliquer sur le bouton [ENREGISTRER] sor | T s O
BE GR2 r Francaist r
BEMAT & r Grang3 r
BEMAT G r
5 La fenétre s’affiche avec les classes
sélectionnées Ajouter une information au cahier de texte de 34, 3B, 3C, 3D, 3E:
6 Remplir les champs : e e st
Type B2 B s
Titre Festriplian | Ems F T ORI .,-..._.:_.
Matiere
e e spartuee ., L .
7 C“quer sur Ie bOUtOI’] [AjOUter Cette Ajouter une autre information 7
information] pour la valider. Souh‘a\t_ez'vo'usdamwug%ﬁ'fa;&easénfOBT?aﬂons
~ . pourlajournee du e ¥
La fenétre « Ajouter une autre
information ?  » s'affiche. o
ui Mok
8 Cliquer sur le bouton
Oui | I'information s’affiche en bas TR e LS e =
retour a |,étape | I'r | """”"”"’”‘_"‘i. [ _,mmnmi 1208773040 ;m.m.—.. Ewier .Ilen o e
Non | fin de la procédure

Fin de procédure
L'information apparait alors dans le calendrier pour toutes les classes sélectionnées.
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Modifier ou copier une information

Procédure :
Etape Action lllustration
I Cliquer sur la fleche grise a droite de l'intitulé | PHYSIQUE- e
a modifier
2 - Cliquer sur [Copier vers une autre classe]|au
une liste déroulante des classes| _ R e S
disponibles s’affiche. _
Une fois la classe voulue sélectionnée, s el
'outil de création d'information s’ouvrira e
pour la classe en question, avec les
champs pré-remplis.
- Cliquer sur le bouton [Modifier
cette information]. s e
3 Il est possible de changer toutes les S R RGO
informations de cette fenétre - SanewwE
..... gt 218 7 - o N .,-
cliquer sur l'icéne B ne supprime pas le
fichier, mais supprime le lien + - *
4 Cliquer sur le bouton
[Modifier cette information]
pour valider le changement

Viser les informations

Cette option est réservée au chef d’établissement.
Il a ainsi la possibilité de « viser » les informations entrées dans le cahier de texte, montrant ainsi qu’il les a vues.

Lorsque le chef d'établissement souhaite viser une information, il doit cliquer dessus, puis choisir I'option
[Modifier cette information]. Une des options proposée est alors [Viser cette information].

Non visée

[[] cette information requiert-elle la signature des parents ? lk

[‘Supplimel I‘infonn.nion]

Modifier cette information)

[Viser cette information)

Une fois l'information visée, elle apparaitra comme telle dans I'emploi du temps.

I Visée par le chef d'établissement le 23/08/2012 I

Document Vi,:.n:-.r,ol - Manuel utilisateur-mise a jour du 03/09/2010
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Supprimer une information
Procédure :

Etape

Action

Illustration

Cliquer sur la fleche grise a droite de l'intitulé

PHY SICHLIE

2 Une fenétre s’affiche
Cliquer sur le bouton [Modifier cette
information]
3 Cliquer sur le bouton rope:

[Supprimer cette information]
pour supprimer I'information

| [Wiexifar ratie stmmaneed

Cette information n’apparait plus dans le cahier de texte

Accéder a I'historique

L'utilisateur peut accéder a son historique des années précédentes en lecture seule.
Chaque utilisateur n’a accés qu'aux zones dont il est membre. Il visionnera son cahier de texte de
I'année choisie en fonction de son profil.

Fin de procédure

Pour accéder aux informations des années précédentes : cliquer sur le lien de I'année qui vous
intéresse.
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Devoiren ligne

Créerun devoir en ligne

Procédure :
Etape Action lllustration
1 rr Lundi Mardi
Cliquer sur le bouton “ ala date = —
d’échéance voulue 12/07/2010 13/07/2010

Ajouter une inforrnation pour le 12/07/2010

La date d’échéance est la date limite de
remise des devoirs

2 Une fenétre S,afﬁChe . o Ajouter une Information au cahler de texte de de 3A
. avec la date du jour choisie
. avec les autres champs vides

Type : s - Date d*échiance : 051012010
Titre : Maliire : | Aacurn

Description : DB LT ae|

oy ssesien un révsreie

Ul cette informatun reguiert-slls b sgnature des parents 7

3 Choisir « devoir en ligne » a droite de

l,lntnfu_le « Type\ » Modifier une Information au cahler de texte de DL JA
Choisir la matiére

Cansulter les informations

Date d'échiance : J4012010

Seoir b rendre en igre v

tre Hatigre ; [FRAnGAE
Jescription @ Pin s o axin oy 0e|=E =
4 Cliquer sur le lien « Associer un répertoire -
», ce C|UI permet aux é|éveS de remettre |eS %I Assgcier un répertoire... Associer un fichier...

| permet aux €léves de remettre des documents ou deveirs jusqu'a la date d'échéance

documents ou devoirs jusqu’a la date -
d’échéance

5 Cliquer sur le lien « Associer un fichier »
pour ajouter le sujet du devoir si besoin est 5¢ devoir de poésie S sujet brevet 2002

6 Cliquer sur le bouton [Ajouter I'information]

«# L'information a bien &té ajoutée.

Fin de procédure

Dans le cahier de texte, l'intitulé de la matiére est précédé d’'une icone B indiquant qu'il s’agit d’'un
devoir a rendre en ligne.
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Déposer un devoir en ligne

Les éleves peuvent remettre leur devoir soit directement dans le cahier de texte soit dans I'espace

partagé.
Procédure :
Etape Action lllustration
1 | Cliquer sur l'intitulé de la matiére = FRANCAIS [
2 Une fenétre s’affiche
Cliguer sur le bouton a droite du fichier o
joint pour lire l'intitulé
4 | dans la partie DOCUMENT REMIS s
R K Envoyer un fichier : |G.\Documents\Sylvie\2d[ Parcourr.. ]
Cliquer sur le bouton [Parcourir] pour Eovover
sélectionner le fichier du devoir - Le récit Fantastique 1511212009 19Ko
Cliquer sur le bouton [Envoyer] pour
enregistrer le fichier
5 Si la case 04/01/2010
[ classer cette information comme lue HISTOIRE & GEOGRAPH. ... »
a été cochée, l'information apparaitra avec 3 FRaNGAIS
T " - 7 FRANCAIS 4
un intitulé barré dans le cahier de texte de 2
I'éleve
6 Lors de la prochaine ouverture le fichier DOCUMENTS REWIS : FRANGAIS
envoyé s'affiche en bas de fenétre. Nom T
Envayer un fichier: | |[(Parcourr...
Envoyer|
- Le récit Fantastique 15122009 19Ko
- Fichier envoyé par Eleve DEWMO 28/12i12009 1111Me
7 Le devoir ainsi enregistré s’affiche aussi R [ e | S
dans le répertoire de I'espace partagé créé — T Alsiter un fichise
par I'enseignant pour ce devoir Fiews DEHD o Boumant o aiotar ek o O Tl 4 Lo b
Classes (1) 5 4A | Francails
AA () 2
 Mathimatiguas 3 i ‘:
e : M Es
Tuoird be collége (2} 5 La it Fichiar

[mactrcom|

Fin de procédure

La date d’échéance est la date limite de remise des devoirs : au-dela de cette date aucun devoir ne
pourra étre enregistré dans le répertoire.

Un devoir enregistré et envoyé par I'éleve ne peut plus étre modifié.
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