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Introduction  
/Ŝ ƳŀƴǳŜƭ ŀ ǇƻǳǊ ǾƻŎŀǘƛƻƴ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŘΩŀƛŘŜǊ Ŝǘ ŘΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜǊ ƭŀ ǾƛŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ Řŀƴǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ 
produit. 
Cette documentation fait référence à la version 6. 
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!ÃÃîÓ Û Ìȭ%.4 
[ΩŀŎŎŝǎ Ł {ŎƻƭŀǎǘŀƴŎŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŜ ǎƛǘŜ ǇǳōƭƛŎ ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ {ƛǘŜ ǎǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ 
proposer du contenu public.  
 

 
 
En cliquant sur le bouton « Se connecter » vous allez ǇŀǊǾŜƴƛǊ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎǳǊ  
laquelle  vous devez saisir votre identifiant et mot de passe. 
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0ÅÒÓÏÎÎÁÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÐÁÇÅ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ 
 
!ǇǊŝǎ ǎΩşǘǊŜ ŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŞΣ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ Ł ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ /ŜǘǘŜ ǇŀƎŜ Ŝǎǘ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŀōƭŜ ƎǊŃŎŜ ŀǳ 
bouton « Personnaliser la page ». 

 
 

Cliquez sur le bouton « Personnaliser la page ». La page contenant les composants pour 
ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŀǇǇŀǊŀƞǘΦ /ΩŜǎǘ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭŜǎ 
informations présentes sur votre page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ 

 
 

Les différents composants vous proposent des services et informations diverses. Les éléments 
doivent être sélectionnés avec les cases à cocher. Vous pouvez choisir la colonne dans laquelle le 
composant doit être inséré en la sélectionnant dans le menu déroulant « Ajouter dans ». Cliquez sur 
le bouton « Ajouter » pour valider votre choix.    
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±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŦǳǘǳǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ōŀǎ ŘŜ ƭŀ  ǇŀƎŜΦ    
 

 
 

Cliquez sur le bouton « Reprendre la navigation » (situé en haut à gauche de la page de 
personnalisation) ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝǘ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ŎŜǊǘŀƛƴǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘǎ ŎƻƳƳŜ 
ƭŀ ƳŞǘŞƻ Ŝƴ ŎƘƻƛǎƛǎǎŀƴǘ ƭŀ ǾƛƭƭŜ ƻǳ ƭŜ Ǉƻǎǘ ƛǘ ǇƻǳǊ ƛƴǎŞǊŜǊ Řǳ ǘŜȄǘŜ Χ 
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Editer un composant  
Pour éditer un composant, cliquŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ TT » qui se situe en haut à droite du composant.  
 

 
 
¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ Řŀƴǎ ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ŦŀƛǊŜ ǳƴŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ƻǳ ǎŀƛǎƛǊ Řǳ ǘŜȄǘŜΦ  
tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŞŘƛǘƛƻƴ Řǳ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘ ζ Météo », une liste de ville vous est proposée. 
Choisissez-en une, puis sélectionnez le nombre de jours que vous souhaitez visualiser.  
 

 
Cliquez sur le bouton « OK » ou « Appliquer » pour valider votre choix.     
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Réduire un composant  
Vous pouvez si vous le souhaitez réduire la taille des ces composants. Ainsi, il ne restera que le 
ōŀƴŘŜŀǳ ǾŜǊǘ Řǳ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘ ŀǾŜŎ ǎƻƴ ƴƻƳ Ŝǘ ƭŜǎ п ƛŎƾƴŜǎΦ tƻǳǊ ƳƛƴƛƳƛǎŜǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘǎ 
ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ  ». Pour retrouver la taille normale du composant cliquez sur la même icône 
qui permet cette fois-ci de le restaurer. 

 
 
 

Masquer un composant  

Vous pouvez également masquer un composant «  ». Celui-Ŏƛ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘǊŀ Ǉƭǳǎ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ 
ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ƴŀƛǎ ǎŜǊŀ ƎŀǊŘŞ Ŝƴ ƳŞƳƻƛǊŜ ŀǾŜŎ ǎŜǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎΦ ±ƻǳǎ ƭŜ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊŜȊ Řŀƴǎ la page de 
sélection des composants en cliquant sur le bouton « Personnaliser la page » dans le composant 
« Composants masqués ». 
 

 
 
tƻǳǊ ǊŜǇƭŀŎŜǊ ƭŜ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ-le avec la case à cocher, puis 
choisissez sa place dans le menu déroulant « Ajouter dans » et cliquez sur le bouton « Ajouter ».  

Supprimer un composant  

[Ŝǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞǎΦ tƻǳǊ ŎŜƭŀ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ  », un message de 
confirmation de la suppression apparaît. 

 
 
Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la suppression du composant. 
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Ajout er  ÕÎÅ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÐÁÇÅ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ 
±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ǳƴŜ ǎŜŎƻƴŘŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ 
bouton « Ajouter une page ». 

 
 
¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ  

 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour créer la nouvelle page. Elle apparaît à côté de la page 

« Accueil ». 

 

tƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ŝǘ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǇŀƎŜ ŘΩaccueil, cliquer sur son nom. Pour la personnaliser 
cliquez sur le bouton « Personnaliser la page ηΦ [ŀ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ Ŧŀœƻƴ ǉǳŜ 
ǇƻǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜΦ 
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Sauvegarde des données 
Chemin : Mon Ent > Mon compte > Sauvegard e des données   

Vous avez la possibilité si vous le souhaitez de sauvegarder en ligne vos signets personnels. 

Attention, ces sauvegardes enregistrent les données sur un emplacement de votre disque dur. 

Lƭ Ǿƻǳǎ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ Ǌégulière de votre disque dur par tous moyens 

à votre convenance. 

 

 

Cochez la case correspondante à la sauvegarde des signets. Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ». 

Il apparaît la fenêtre Windows suivante : 

 

Puis cliquez sur le bouton « Enregistrer », la fenêtre Windows de choix de répertoire apparaît. 

Pour annuler 

ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜ 

sauvegarde 
Pour ouvrir le 

fichier de 

sauvegarde 
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Choisissez le répertoire dans lequel vous désirez enregistrer votre fichier de sauvegarde, par exemple 

« Scolastance » et cliquez sur le bouton « Enregistrer » 

[ŀ ŦŜƴşǘǊŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀƭƻǊǎ : 
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Cliquez sur le bouton « Fermer » pour terminer le processus de sauvegarde. 

Restauration des données  
Chemin : Mon ENT > Mon compte > Restauration des données 

A partir de ceǎ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ǊŜǎǘŀǳǊŜǊ ƭŜǎ ǎƛƎƴŜǘǎ ǉǳΩƛƭ ŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŞǎΦ [Ωonglet 

« Restauration des données η ǇŜǊƳŜǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ όΦƘǘƳύ ŘŜ ǊŜǎǘŀǳǊŜǊ ƭŜǎ signets en écrasant 

les anciens ou en les complétant.  

Pour accéder à cet onglet, il faut au préalable cocher le droit de « Restauration des informations 

personnelles ». Ce droit est présent dans le dossier de droit « Services communs » / « Mon compte » 

/ « Restauration de données ». 

 

 

Après avoir sélectionné le fichier htm de restauration (via le bouton « Parcourir »), cliquer sur le 

bouton « Importer ». 

 

Scolastance recense ensuite les données présentes dans la sauvegarde. Deux types de restauration 

ǎƻƴǘ ǇǊƻǇƻǎŞǎ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ :  

ü Le remplacement Υ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŀŎǘǳŜƭƭŜǎ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ sont remplacées 
par les données issues de la sauvegarde. 

ü [ΩŀƧƻǳǘ Υ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŀŎǘǳŜƭƭŜǎ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎƻƴǘ ŎƻƳǇƭŞǘŞŜǎ ǇŀǊ ƭŜǎ 
données issues de la sauvegarde. 
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Les groupes 
Chemin : Mon Ent >  Mes groupes  > Groupes collaboratifs 

/ΩŜǎǘ ƛŎƛ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǊŜǘǊƻǳǾŜȊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ :  
ü [Ŝǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ƛƳǇƻǊǘŞǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ ǘŜƳǇǎ όƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƭŀƴƎǳŜǎ 
ǾƛǾŀƴǘŜǎΣ ŘŜ ǎǇƻǊǘ ŜǘŎΧύ 

ü Les groupes de type de classe  (toutes les classes sont considérées comme des groupes) 
ü Les groupes de type de rôle (tous les rôles sont considérés comme des groupes) 
ü Les groupes de travail entre collègues que vous souhaitez créer pour échanger des 

informations 

Créer un groupe  
 

 

Cliquez sur le bouton « Nouveau » pour accéder à la page de création, dans laquelle vous pourrez 
définir les options de votre groupe. 
 
 

Retour à la page de 

sélection du fichier à 

restaurer 



 

 
Manuel Utilisateur 

 

 

 
 

 
 

InfoStance, 2010 Page 17 
 

  
 

1.  Les utilisateurs seront avertis par mail de leur participation ou de la suppression de leur 

participation au groupe  

2.  Groupe présent dans la messagerie  

3. Accès au suivi scolaire (saisie des notes et absences) 
 

4. Un dossier au nom du groupe sera automatiquement crée dans les documents 

5. Un espace collaboratif est un portail authentifié permettant le travail, les échanges entre les 

ƳŜƳōǊŜǎ ŘΩǳƴ ƳşƳŜ ƎǊƻǳǇŜΦ 

6. Un dossier de signets sera automatiquement crée au nom de votre groupe 

Cliquer sur le bouton « Valider et gérer des membres» pour ajouter des membres au groupe. 

1 1 

2 

3 

4 

6 

5 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Remarque  : par défaut vous êtes automatiquement membre de votre groupe et modérateur.  

Lorsque vous cliquez sur « /ƘƻƛǎƛǊΧ », une boite de dialogue apparaît.  



 

 
Manuel Utilisateur 
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Pour les administrateurs et les membres, vous pouvez filtrer sur la « /ŀǘŞƎƻǊƛŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ »  que 
vous souhaitez insérer : Administrateurs, Elève, Enseignants, Collectivité, Académie, Administratif, 
 Externe, Responsables, Parents, Tuteur/Maître. Vous pouvez soit sélectionner le nom à partir de la 
liste, soit dans la case « saisir les premières lettres », commencer à saisir le nom de la personne 
désirée, rapidement une liste reprenant votre saisie vous permet de sélectionner ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 

Pour ajouter ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻǳōƭŜǎ ŦƭŝŎƘŜǎ ζ  » qui pointent vers la 
gauche pour les basculer dans le cadre de sélection. Pour ajouter un utilisateur en particulier, cliquez 
ǎǳǊ ǎƻƴ ƴƻƳ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘŜ όƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ǎǳǊƭƛƎƴŞ en bleu) et cliquez sur la simple 

flèche  qui pointe vers la gauche. Pour ajouter quelques utilisateurs, appuyer sur la touche « ctrl » 
de votre clavier, tout en appuyant sur celle-ci, cliquez sur le nom des utilisateurs  et cliquez sur la 
simple flèche  qui pointe vers la gauche. 
Toutes ces manipulations peuvent être effectuées dans le sens inverse, pour supprimer un ou 
plusieurs utilisateurs du groupe. Dans ce cas, il faut utiliser la simple flèche ou les doubles flèches qui 

pointent vers la droite (  ou ) 
Cliquez sur « Fermer » ǉǳŀƴŘ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Ŝǎǘ ǘŜǊƳƛƴŞΣ Ǉǳƛǎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Valider » pour 
prendre en compte les membres dans le groupe. 
 

Remarque Υ [Ŝǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ŀȅŀƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Espace collaboratif » sont identifiables par le sigle ,  
présent dans la liste des groupes (colonne «CMS ») et dans le composant « Mes groupes » sur la page 
ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ (Voir document dédié au CMS - espace collaboratif) 

Les notes 
Chemin : Mes notes 

Définition  

Ce module concerne la gestion de notation des élèves. Les utilisateurs de ce module sont  :  

¶ Les professeurs pour la création des devoirs, la saisie des notes et les remarques du 

bulletin.  

¶ Le personnel administratif pour les éditions des bulletins.  



 

 
Manuel Utilisateur 
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¶ Le chef dô®tablissement ou son adjoint pour la validation des bulletins  

Remarques 
Pour toutes les interfaces du module « Notes » (Saisie des notes, Synthèse des devoirs, Appréciation 

par matière et Appréciations générales) il y a :  

ü un message proposant un ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ƭƻǊǎ ŘΩun changement 
ŘΩƻƴƎƭŜǘΣ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜΣ ŘŜ ƳŀǘƛŝǊe ou de période 

ü ŘŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎ ŘΩŀƭŜǊǘŜǎ Ŝǘ ŘŜ ŘŞŎƻƴƴŜȄƛƻƴ όǘƛƳŜ ƻǳǘύ 

 

!ƭŜǊǘŜ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘΩƻƴƎƭŜǘ, de classe, de matière ou de période : 

{ƛ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ  ŜŦŦŜŎǘǳŜ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ƴƻƴ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜǎ όŘŜ ƴƻǘŜǎ ƻǳ ŘŜ ǊŜƳŀǊǉǳŜǎύ Řŀƴǎ ƭŜǎ 

onglets cités ci-ŘŜǎǎǳǎΣ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘ : 

 

 

Attention Υ ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ et enregistrer, il faut cliquer sur le bouton « Annuler ». 

A défaut, le bouton « OK » vous fera perdre toutes les modifications. 

 

Alerte pour la déconnexion : 

Voici les différents messages qui apparaissent pour prévenir de la déconnexion et lorsque la 

déconnexion est effective (toujours dans les onglets cités plus haut) : 

1. 10 minutes avant la fin de la session, le message suivant apparaît 
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{ƛ  ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ  ƴŜ  ŦŜǊƳŜ  Ǉŀǎ  ŎŜ  ƳŜǎǎŀƎŜΣ  ƛƭ  ǊŜǎǘŜ  ŀŦŦƛŎƘŞ  Ł  ƭΩŞŎǊŀƴ  ǇŜƴŘŀƴǘ т Ƴƛƴ олΦ ол 

secondes après la disparition de ce message, un second message apparaît (point 2)  

 

2. 2 minutes avant la fin de la session, le message suivant apparaît 

 

Si  ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ  ƴŜ  ŦŜǊƳŜ  Ǉŀǎ  ŎŜ  ƳŜǎǎŀƎŜΣ  ƛƭ  ǊŜǎǘŜ  ŀŦŦƛŎƘŞ  Ł  ƭΩŞŎǊŀƴ  ǇŜƴŘŀƴǘ м Ƴƛƴ олΦ мр 

secondes après la disparition de ce message, un troisième message apparaît (point 3) 

 

3. [Ŝ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŘŞŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ǇŜƴŘŀƴǘ мл ǎŜŎƻƴŘŜǎ Ŝǘ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ est redirigé vers 
ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

 

Gestion des notes pour les groupes  
[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ŞƭŝǾŜ Ŝǎǘ ǎǳǇǇǊƛƳŞ ŘΩǳƴ ƎǊƻǳǇŜΣ ǎŜǎ ƴƻǘŜǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǎŜǊǾŞŜǎΦ /ŜǘǘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ 

permet de : 

ü Visualiser tous les élèves du groupe 

ü Visualiser les élèves liés au devoir (élèves présents dans le groupe au moment de 
la création du devoir) 

ü Visualiser les anciens élèves du groupe 

ü Visualiser les élèves non présents (élèves non présents dans le groupe au 
moment de la création du devoir) 

ü Calculer la moyenne des élèves sur toutes leurs notes (toutes les notes de tous 
leurs groupes successifs) 

Création des devoirs  
Chemin : Mes notes > Notes et Appréciations > Gestion des devoirs  
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Avant de saisir des notes, il vous faut au préalable créer un devoir. 

 

 

Pour créer un devoir, sélectionnez la classe ou le groupe concerné dans le champ «Classes / 

Groupes », la matière dans le champ « Matière », la période est celle en cours. Cliquez sur le bouton 

« Nouveau » la page de création apparaît dans laquelle vous allez saisir des informations concernant 

le nouveau devoir. 

 

 

 

* sôil y a 4 notes avec le dénominateur 5, la moyenne ne sera pas calculée sur 20, il faut mettre un coefficient à 0,25.  

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ 

nouveau devoir 

Modification des 

informations du devoir 

sélectionné 

Accès à la saisie des notes pour le 

devoir sélectionné  

 

Suppression du devoir 

sélectionné 

Nom de lôenseignant 

Nom du devoir 

Matière concernée 

Par défaut 1 (si le 
coefficient est à «  0 » 
la note ne sera pas 
comptabilisée dans la 
moyenne)  

 
Par défaut 20  * , il est 
possible de le changer    

 

Par d®faut côest 

la période en 

cours  

Par d®faut côest la 
date de création du 
devoir. Il est 
possible de mettre 
la date à laquelle 
sera effectué le 
devoir  

 Par défaut le type est à  
« Indifférent  », il est 
possible de paramétrer 
un type de devoir oral ou  
écrit (à voir avec 
lôadministrateur 
Scolastance).  

 

Possibilité de mettre 
des appréciations 
pour le devoir  

 

Enregistrement du 

devoir et retour à la 

liste de tous les 

devoirs 

Enregistrement du 

devoir et accès direct 

à la saisie de notes 

Annulation de 

la création du 

devoir 
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Remarque Υ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘŜǾƻƛǊ ŘŜ ƎǊƻǳǇŜ όƎǊƻǳǇŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ζ Groupe / 

Classe ») tous les élèves présents dans le groupe sont liés au devoir. 

[ŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘŜǾƻƛǊǎ ŎƻƳǇƻǊǘŜ ƭŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜǎ : 

ü Le nombre total de devoirs  

ü Le type de devoir écrit en entier 

ü Des icônes de tri à côté de chaque intitulé de colonne  

¶ Triangle : colonne triée 

¶ Carré : colonne non triée 

 

Remarque : par défaut les devoirs sont triés par date ; de ce fait la colonne « Date η ŎƻƴǘƛŜƴǘ ƭΩƛŎƾƴŜ 

de tri en forme de  triangle. 
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Devoir s par élève  
Chemin : Mes notes >Notes et appréciations > Devoirs par élèves 

 

 

Cet onglet a deux fonctionnalités principales : 

¶ Suppression de la liaison entre un élève et un devoir : « délier les devoirs sélectionnés » 

/ƻƳƳŜ ŜȄǇƭƛǉǳŞ ǇǊŞŎŞŘŜƳƳŜƴǘΣ Ł ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘŜǾƻƛǊ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜ ƻǳ ŘŜ ƎǊƻǳǇŜΣ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎ 
sont automatiquement liés aux devoirs et obtiennent par défaut la note « non notée » 
symbolisée sur tous les écrans par le sigle « NN ». 

[Ŝǎ ŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ŘŞǎƻǊƳŀƛǎ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘŜ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŀ ƭƛŀƛǎƻƴ ŜƴǘǊŜ ƭΩŞƭŝǾŜ Ŝǘ ƭŜ ŘŜǾƻƛǊΣ 
de manière à ce que la note « NN η ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜ Ǉƭǳǎ Řŀƴǎ ƭŜǎ ǊŜƭŜǾŞǎ ŘŜ ƴƻǘŜǎΦ 

¶ DŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘŜǾƻƛǊǎ ŘŜ ƎǊƻǳǇŜǎ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜ : « modifier la classe liée au 

devoir » 

[ƻǊǎǉǳŜ ǉǳΩǳƴ ŞƭŝǾŜ ŎƘŀƴƎŜ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǘǊƛƳŜǎǘǊŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǇǊŜƴŘǊŜ Ŝƴ 
compte les devƻƛǊǎ ŘŜ ƎǊƻǳǇŜ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ǎƻƛǘ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀƭŎǳƭ ŘŜ ƭŀ ƳƻȅŜƴƴŜ ŘŜ ƭŀ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘŜ 
ƭΩŀƴŎƛŜƴƴŜ ŎƭŀǎǎŜ ǎƻƛǘ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀƭŎǳƭ ŘŜ ƭŀ ƳƻȅŜƴƴŜ ŘŜ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŎƭŀǎǎŜΦ 

¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ōƭƻǉǳŞŜΣ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǇŜǳǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘΩŀŦŦŜŎǘŜǊ ƭŜǎ ƴƻǘŜǎ Řǳ 
ƎǊƻǳǇŜ Ł ƭΩŀƴŎƛenne ou à la nouvelle classe. Cette action est réversible. 

 
 

 

 

 

 

 

Sélection de 

ƭΩŞƭŝǾŜ 

Sélection du 

devoir 

.ƻǳǘƻƴǎ ǇǊŞǎŜƴǘǎ ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ ǳƴ ŘŜǾƻƛǊΦ Lƭǎ 

permettent de supprimer la liaison existant entre un élève et 

un devoir. Ou de modifier la classe à laquelle doit être rattaché 

le devoir (changement de classe). 
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La saisie des notes 
Chemin : Mes notes >Notes et appréciations >Saisie des notes 

 

Par défaut tous les élèves ont la coche « Nnoté » (non noté) activée. Celle-ci sera désactivée dès la 

ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ ƴƻǘŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŎŀǎŜ ǇǊŞǾǳŜ Ł ŎŜǘ ŜŦŦŜǘΦ  

[Ŝ ŘŞǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ŎŀǎŜ Ł ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǎƻƛǘ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭŀ ǘouche « Entrée » ou « haut-bas du 

clavier»        soit avec la souris. 

Pour la saisie des notes avec des virgules, deux possibilités : le point ou la virgule. 

Pour les élèves absents, cochez « Abs ». 

Pour les élèves dispensés, cochez « Disp. » 

Pour les élèves non notés, cochez « Nnoté ». 

Pour les devoirs de groupe  

¶ Afficher les anciens élèves du groupe liés à ce devoir 

Par défaut tous les élèves du grouǇŜ ƭƛŞǎ ŀǳ ŘŜǾƻƛǊ ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜƴǘ Ŝǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ « Afficher les anciens 

élèves du groupe liés à ce devoir » est activée.  

Si un des élèves a changé de classe ou groupe, vous pourrez les afficher en activant cette option 

(notes des devoirs sous fond vert). 

 

Annulation des saisies non enregistrées 

Appréciation  
Enregistrement des saisies  

Option 

ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ 

élèves du 

groupe 
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Remarque : La règle suivante a été adoptée pour tous les onglets du module Notes :  

Toutes les moyennes de classes et de groupes sont calculées et affichées en fonction des élèves qui 

ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΦ {ƛ ƭŜǎ ŀƴŎƛŜƴǎ ŞƭŝǾŜǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ŀŦŦƛŎƘŞǎΣ ƭŜǳǊǎ ƳƻȅŜƴƴŜǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ǇǊƛǎŜǎ 

en compte. 

¶ Afficher les élèves du groupe non liés à ce devoir 

Pour faire appŀǊŀƞǘǊŜ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ƴƻƴ ƭƛŞǎ Ł ŎŜ ŘŜǾƻƛǊΣ ŎΩŜǎǘ Ł ŘƛǊŜ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ƴŜ Ŧŀƛǎŀƴǘ Ǉŀǎ ǇŀǊǘƛŜ Řǳ 

ƎǊƻǳǇŜ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ Řǳ ŘŜǾƻƛǊΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Afficher les élèves du groupe non liés à 

ce devoir (nl) ». Le sigle « nl » (non lié) est présent à côté du nom de chaque élève. 

 

¦ƴ ŞƭŝǾŜ Ǿŀ şǘǊŜ ƭƛŞ Ł ǳƴ ŘŜǾƻƛǊ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ Ǿŀ ƭǳƛ ŀǘǘǊƛōǳŜǊ ǳƴŜ ƴƻǘŜ ŎƘƛŦŦǊŞŜ 

ou activer la coche « Abs. » ou « Disp. » 

Si vous accédez à la page de saisie de notes depuis la page de création de devoir, un bouton 

supplémentaire est présent sur la page : 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜǎ ƴƻǘŜǎ Ŝǘ ƭŜǎ ǊŜƳŀǊǉǳŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎΣ ƴΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 

« Enregistrer ». 

Après avoir enregistré les notes, trois informations supplémentaires sont présentes sur la page : la 

moyenne de classe pour le devoir, note maximale du devoir, et la note minimale. 

Retour à la page de création de 

devoir 
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La loupe 
! ŎƾǘŞ Řǳ ƴƻƳ ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ŞƭŝǾŜΣ ƛƭ ȅ ŀ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴŎŜ ŘΩǳƴŜ ƭƻǳǇŜΦ /ŜƭƭŜ-Ŏƛ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎΣ Ł ǘƻǳǘ 

ƳƻƳŜƴǘΣ Ł ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜΦ /ŜǘǘŜ ŦƛŎƘŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳƛǾŀƴǘŜǎ : informations 

ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎΣ ƭŜǎ ƴƻǘŜǎ Ŝǘ ƭŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜΦ 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

 

 

 

Informations 

administratives 

ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩŞƭŝǾŜ 

Relevé de notes 

ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ 

 

Absences de 

ƭΩŞƭŝǾŜ 

Evènements et 

sanctions de 

ƭΩŞƭŝǾŜ 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Synthèse des devoirs 
Chemin : Mes notes > Notes et appréciation > Synthèse des devoirs 

La synthèse des devoirs reprend toutes les notes de tous les devoirs, pour un groupe ou une classe, 

pour une matière et une période donnée. 

Vous trouverez sur la page les informations suivantes : la moyenne de la matière pour la classe ou le 

groupe,  la note maximale et minimale du devoir et de la matière. 

 

 

 

 

 

 

 

Enregistrement des 

modifications 

effectuées  

 

Annulation 

des 

modifications 

 

Exportation au format CSV (lisible avec Excel). 
Possibilité ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ƭŜǎ ƴƻǘŜǎ ǇƻǳǊ ƭŀ ƳŀǘƛŝǊŜ 
ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ ƻǳ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ŜȄǇƻǊǘ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 

notes pour les matières enseignées. 
 

 

Version papier 

de la synthèse 

hǇǘƛƻƴ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ 

élèves pour les groupes 

Affichage des 

options de chaque 

devoir 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Les icônes : 

ėModifier un devoir 

 

 

Appréciations par matière  
Chemin : Mes notes > Notes et appréciation > Appréciations par matière 

Après avoir saisi les notes, vous pouvez saisir les remarques du bulletin.  

 

 

 

 

* Il est possible de faire apparaître deux remarques sur le bulletin. 

Récapitulatif des 

moyennes 

Enregistrement des 

remarques  

Annulation des 

saisies 

Format papier  

Moyenne pour la 

matière et la 

période choisie  

 

Moyenne du 

bulletin pour la 

matière et la 

période choisie 

 

Saisie des 

remarques du 

bulletin *  

Possibilité ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜǎ ŀƴŎƛŜƴǎ 

élèves du groupe ou de la classe 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Appréciations générales  
Chemin : Mes notes > Notes et appréciation > Appréciations générales   

 

Le professeur principal et le chef du conseil de classe sont principalement les seuls autorisés à saisir 

les remarques du conseil de classe. En général, les professeurs ont le droit de visualisation de ces 

remarques. 

 

 

 

Tableau des moyennes 
Chemin : Mes notes > Notes et appréciation > Tableau des moyennes   

Le tableau des moyennes est un tableau qui reprend la moyenne de chaque élève, dans chaque 

matière, pour chaque trimestre. En bas de ce tableau, on retrouve la moyenne de la classe, la 

moyenne maximale de la classe et la moyenne minimale de la classe. 

 

 

 

Elève 

précédent 

Elève 

suivant 

Accès à la liste 

des élèves  

Cadre de saisie de la 

remarque 

Accès à la fiche détaillée 

Version papier de la remarque du 

conseil de classe 

Récapitulatif 

des moyennes 

Récapitulatif du 

bulletin 

Présentation des 

intitulés des 

matières et 

modules 
hǇǘƛƻƴ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ƳƻȅŜƴƴŜ 

annuelle 

Version papier de la 

synthèse 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Absences et retards  

,ȭÁÐÐÅÌ 
Chemin : Vie scolaire > Absences et Retards > Appels   

[ŀ ǇŀƎŜ ŘŜǎ ŀǇǇŜƭǎ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭŜǎ ŎǊŞƴŜŀǳȄ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ƧƻǳǊƴŞŜΦ [ƻǊǎǉǳŜ ƭΩŀǇǇŜƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

effectué le créneau est de couleur grise. 

tƻǳǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭΩŀǇǇŜƭΣ ŦŀƛǘŜǎ ǳƴ ŎƭƛŎ ŘǊƻƛǘ ǎǳǊ ƭŜ ŎǊŞƴŜŀǳΦ [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀǇǇŜƭ apparaît avec la liste des 

élèves de la classe ou groupe concerné. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Appels ponctuels : permet de 

faire la gestion des présents  
CƛƭǘǊŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ 

 

Le créneau apparait en gris : appel non effectué. 

Clic droit sur le créneau pour sélectionner « Faire 

ƭΩŀǇǇŜƭ » 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Pour saisir un élève absent cochez la case « Absent ». Pour saisir un élève en retard, cochez la case 

« Retard ηΣ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭΩƘŜǳǊŜ ŘΩŀǊǊƛǾŞŜΦ 

 

 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭΩŀǇǇŜƭ ŜŦŦŜŎǘǳŞΣ ƛƭ ȅ ŀ ŘŜux possibilités pour le valider. 

 

 

 

Lorsque ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǊŜǾƛŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ŀǇǇŜƭǎΣ ƭŜ ŎǊŞƴŜŀǳ ǇƻǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ƛƭ ǾƛŜƴǘ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ƭΩŀǇǇŜƭ ŀ 

ŎƘŀƴƎŞ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊΦ Lƭ Ŝǎǘ ŘŞǎƻǊƳŀƛǎ ǾŜǊǘΣ ŎŜ ǉǳƛ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ƭΩŀǇǇŜƭ ŀ ŞǘŞ ŜŦŦŜŎǘǳŞ ǇŀǊ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ Řǳ 

ŎƻǳǊǎΦ [ΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǇŜǳǘ Ł ǘƻǳǘ ƳƻƳŜƴǘ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǎƻƴ ŀǇpel en faisant un clic droit sur le créneau  

« Modifier » 

 

 

 

Absent 

Retard 

tŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ 

ŞƭŝǾŜǎ Ł ƭΩŀǇǇŜƭ  

Validation ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭ Ŝǘ  retour à Vie scolaire 

> Absences et Retards > Appels   

Le créneau apparait en 

vert : appel effectué par 

ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ 

 

Clic droit sur le créneau pour « Modifier » 

ƭΩŀǇǇŜƭ ŜŦŦŜŎǘǳŞΦ 

 

!ƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ Validation ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭ Ŝǘ  accès à Vie scolaire > 

Absences et Retards > Absences 

Coche active par défaut, ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ƴΩŀ ŀŎŎŝǎ ǉǳΩŁ ǎŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ Ŝǘ ǎŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎΦ {ƛ Ǿƻǳǎ 

ƭŀ ŘŞǎŀŎǘƛǾŜȊ Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ Ŝǘ ƎǊƻǳǇŜǎ ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ 

Accès à la fiche détaillée 

ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜΦ 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Faire un appel ponctuel  
Chemin : Vie scolaire > Absences et Retards > Suivi des appels 

Il est désormais possible de faire un appel ponctuel c'est-à-dire créé un créneau non présent dans 

ƭΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ ǘŜƳǇǎ Ŝǘ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ƭΩŀǇǇŜƭΦ [ΩŀǇǇŜƭ ǇƻƴŎǘǳŜƭ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŀ Řŀƴǎ ƭΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ ǘŜƳǇǎ ŘŜ 

ƭΩŀǇǇŜƭŀƴǘΦ 

 

 

 

Cliquer sur « Faire un appel ponctuel ηΣ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ Řǳ ŎǊŞƴŜŀǳ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

Sélectionner la date, et  le créneau horaire. 

 

 

 

Une fois que le créneau est validé, il faut ajouter les élèves sur la page Les appels.  

 

 

 

 

Permet de faire la gestion des présents ou de faire 

ƭΩŀǇǇŜƭ ǎǳǊ ǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ƴƻƴ ǇǊŞǎŜƴǘ Řŀƴǎ ƭΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ 

temps. 

 

Validation du créneau et accès à la page les appels Annule la saisie et retour à la page 

Appel 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Lƭ ƴŜ ǊŜǎǘŜ Ǉƭǳǎ ǉǳΩŁ ǾŀƭƛŘŜǊ ǾƻǘǊŜ ŀǇǇŜƭ ǇƻƴŎǘǳŜƭΦ 

 

Code couleur des appels 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

tŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎΦ  

 

Ajout de classe ou 

groupe 

 

Sélection de la 

matière 

 

tŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ Ŝǘ 

ƎǊƻǳǇŜǎ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘΦ hǳ 

ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ des classes/groupes. 

Appels non 

effectués  

 

VERT hachuré : appel effectué par un autre enseignant Bleu plein : Appel 

ponctuel 

 

BLEU hachuré : appel ŜŦŦŜŎǘǳŞ Ŝƴ ǊŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ 

enseignant. 

 

VERT plein Υ !ǇǇŜƭ ŜŦŦŜŎǘǳŞ ǇŀǊ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ 

ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭ 

 

{ǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Suivi des absences 
Chemin : Vie scolaire > Absences et Retards > Absences 

Le suivi des absences permet de visualiser les motifs appliqués par la vie scolaire sur une absence ou 

un ǊŜǘŀǊŘ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜΦ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5Şǘŀƛƭ ŘΩǳƴ ƳƻǘƛŦ ŀǇǇƭƛǉǳŞ Ł ǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ : 

 
 

 

 

CƛƭǘǊŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ /ƭŀǎǎŜǎκDǊƻǳǇŜǎ - Eleves ς 

Présence/Absence/Retard ς Type de motif 

 

 

Légende des motifs appliqués par la Vie Scolaire 

 

[ΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǇŜǳǘ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ǎŜǎ 

appels avec  le clic droit : 

Passer en retard 

Passer en absence 

aƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀǇǇŜƭ 

[ΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǇŜǳǘ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ŘŜ 

tous les élèves. 

 

Bleu = 

présent 

 

Rouge 

hachuré = 

Retard 

 

Rouge plein 

= Absent 

 

Couleur du 

motif sur 

une 

absence 

 

Bouton Afficher : applique les choix effectués 

dans les filtres 

 

[ΩŀōǎŜƴŎŜ ǇǊŜƴŘ ƭŀ ŎƻǳƭŜǳǊ Řǳ ƳƻǘƛŦ ǎƛ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀǇǇŜƭΣ ƭŜ 

motif est déjà posé par la Vie Scolaire.  

Pour un retard, la couleur du motif est hachurée. 

 

Motif posé par la vie scolaire au-delà de la durée du cours. Exemple : absence sur une journée.  



 

 
Manuel Utilisateur 
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6ÉÅ ÄÅ ÌȭïÌîÖÅ 

3ÁÉÓÉÒ ÕÎ ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭÉÎÃÉÄÅÎÔ 

Saisie par un enseignant  

Chemin : Vie scolaire > Vie de l'élève > Rapport d'incident 

 

 

 

 

 

 

 

 

¢ƛǘǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴŎƛŘŜƴǘ 

5ŀǘŜ ҌIŜǳǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴŎƛdent 

Utilisateur déclarant les faits. 

 

Seul le personnel 

administratif, les 

enseignants peuvent saisir 

des incidents  

Détail du rapport. 

Pourquoi on fait un 

rapport ? 

Choix du ou des 

élèves faisant 

ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴ rapport 
Validation  ou annulation de 

ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ 

Sélection des élèves. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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6ÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÄÕ ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭÉÎÃÉÄÅÎÔ 

Chemin : Vie scolaire > Vie de l'élève > Liste des rapports d'incident 

 

 

 

 

 

 

Demande de suite à un incident  

Chemin : Vie scolaire > Vie de l'élève > Demande de Suivi 

 

Permet de 

modifier le 

rapport. 

Permet de 

supprimer  

le rapport. 

Filtres de sélection. Permet 

de faire une recherche sur 

des données précises. 

Permet de créer un nouveau rapport 

Enseignant ayant 

rédigé le rapport. 

Titre du rapport. 
Elève faisant 

ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴ 

signalement. 

Statut du Rapport. 

[ΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǇŜǳǘ 

ŘŜƳŀƴŘŜǊ Ł ŎŜ ǉǳŜ ƭΩŞƭŝǾŜ 

soit « punit ». Heure de 

ǊŜǘŜƴǳŜΣ ŜǘŎΧ 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Liste des Types de suites paramétrés 

Ce champ est grisé lors 

de la 1ère demande. 

Période à laquelle doit être 

effectuée la punition ou sanction. 

Possibilité de donner du travail 

ou non. 

Différents états du rapport. = 

Modification. 

La demande passe en état 

proposé. Le Vie Scolaire 

devra valider la demande. 

Champ texte permettant de saisir le motif de la demande 

de suivie 



 

 
Manuel Utilisateur 
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! ǘƻǳǘ ƳƻƳŜƴǘ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ǇƻǳǊǊŀ ŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ǎŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ Ŝǘ ǾƻƛǊ ƭŜǳǊ ǎǘŀǘǳǘ Řŀƴǎ 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Vie scolaire > Vie de l'élève > Suivi des demandes de suite » 

 

 

 

3ÁÉÓÉÒ ÕÎÅ ÆÉÃÈÅ ÄȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ 

Saisie par un enseignant ou un personnel administratif  

Chemin : Vie scolaire > Vie de l'élève > Fiche d'engagement 

Des comportements méritent ŘΩşǘǊŜ ŘƛǎǘƛƴƎǳŞǎ όƳŞŘƛŀǘŜǳǊǎ ŘŜ ŎƻǳǊǎΣ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŀƛŘŜΣ 

ǘǳǘƻǊŀǘΣ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀǘƛƻƴ ǇƻǎƛǘƛǾŜ Ł ƭŀ ǾƛŜ ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘύ ŦŜǊƻƴǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ǎŀƴŎǘƛƻƴǎ ǇƻǎƛǘƛǾŜǎ 

ŘΩŜƴŎƻǳǊŀƎŜƳŜƴǘΦ 

Permet de créer une nouvelle Demande de Suivi 

Permet de supprimer la demande de suivi Permet de modifier la demande de suivi 



 

 
Manuel Utilisateur 

 

 

 
 

 
 

InfoStance, 2010 Page 40 
 

 

6ÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ 

Chemin : Vie scolaire > Vie de l'élève > Liste des fiches d'engagements 

 

 

 

LƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘΦ 
Date +Heure  

Utilisateur souhaitant encourager 

ƭΩŞƭŝǾŜΦ 

Seul le personnel 

administratif, les 

enseignants peuvent saisir 

des engagements. 

Choix du ou des 

élèves faisant 

ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴŜ 

sanction positive 

Validation  ou annulation de 

ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ 

Sélection des élèves. 

CƛƭǘǊŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ 

Permet de 

modifier la 

fiche. 

Permet de 

supprimer  

la fiche. 

Permet de créer une nouvelle fiche 

Utilisateur  ayant 

rédigé la fiche. 

Intitulé. 
Elève concerné. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Le cahier de textes  

Chemin : Ma Classe > Cahier de textes 

Présentation  
Le cahier de textes se décompose en 5 onglets : 

ü CDT Planning : visualisation de tous les cahiers de textes (renseignés ou non) au 
format planning, avec une nouvelle présentation 

ü CDT Liste : visualisation de tous les cahiers de textes (renseignés ou non) au 
format liste 

ü Séance : nouvelle page de saisie de la séance du cours 

ü Travail : nouvelle page de saisie du travail 

ü Rattacher mes CDT Υ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǇŀƎŜ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǊŞƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴǎ ŘΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ 
temps 

Le cahieǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ ƳŜǘ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜǎ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ŦƛƭǘǊŜǎ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ.  

 
 

Ces filtres permettent ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ : 

ü le cahier de textes : 

ü 5Ωǳƴ ŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ 

ü 5Ωǳƴ ŞƭŝǾŜ 

ü 5ΩǳƴŜ ǎŀƭƭŜ 

ü 5ΩǳƴŜ ƻǳ ŘŜ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ  ŎƭŀǎǎŜǎ ƻǳ ƎǊƻǳǇŜǎ όƳǳƭǘƛ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴύ 

ü 5ΩǳƴŜ ƳŀǘƛŝǊŜ 

ü ŘŜ ƴΩŀŦŦƛŎƘŜǊ : 

ü  Que les séances 

ü Que le travail 

ü Que les évaluations 

 

[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ŎƻǳǊǎ ǎŜ ŘŞǊƻǳƭŜ ǎǳǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƘŜǳǊŜǎ ŎƻƴǎŞŎǳǘƛǾŜǎ όǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ŘŜ уƘ Ł млƘύΣ ŎΩŜǎǘ ǳƴ 

cahier de textes qui est saisi pour toute la durée du cours. 

 

!ǾŜŎ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ groupes dans Scolastance, il est désormais possible de saisir un cahier de 

textes de groupe. 
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±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ /ŀƘƛŜǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ : 

ü A partir de la navigation par onglet : Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭΩŀŎŎŝǎ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜ Ǿƛŀ ƭŀ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴ 
par onglet : Ma classe/ Cahier de textes. 

ü A partir du composant Mes Cahiers de textes : accès direct en mode liste vers le 
cours sélectionné 

ü A partir du composant agenda : possibilité ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜǎ ŜƴǘǊŞŜǎ Ŝǘ de saisir une 
séance ou de donner du travail via le clic droit sur le créneau. 

ü ! ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜ : créer une entrée de cahier de texte  

 

Saisie du cahier de textes depuis le planning  
Chemin : Ma classe >  Cahier de textes  > CDT Planning 

Le planning affiche par défaut : 

ü La semaine en cours. La date du jour est encadrée dans le calendrier situé 
Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ 

ü ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ Ŝǘ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ  

ü ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƳŀǘƛŝǊŜǎ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ  

ü Tous les cahiers de textes (renseignés et non renseignés, comportant une 
séance de cours, du travail et une évaluation) : cases à cocher « Séance », 
« Travail » et « Evaluation » non activées. 

 

 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Contenu de la séance 

Effectuer un clic droit sur le cahier de textes, pour faire apparaître le menu. 

 

 

CƛƭǘǊŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ 

Semaine en 

cours 

Date du jour 

Cahier de textes 

renseigné 

Cahier de textes non 

renseigné 

Explications des 

sigles affichés sur 

les CDT 

renseignés 

tŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŀ 

sélection 



 

 
Manuel Utilisateur 
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{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Ajouter une séance » pour accéder à la page de saisie du contenu de la séance 

όǊŜŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ǾŜǊǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Séance »). 

 

 

 

Sur la page de saisie, la date, le créneau, la classe ou groupe, ainsi que la matière du cahier de textes 

sont affichés dans le champ « Séance ». Il est possible de changer de cahier de textes en déroulant la 

liste : 

 

Informations sur le créneau de 

cours 
Accès aux documents 

personnels 

Zone de saisie du contenu du cours 

Evaluation 

donnée durant le 

cours 

Rappel du travail à faire pour cette 

séance 

Zone des pièces 

jointes 

Rappel du travail donné 

depuis cette séance 

Boutons de 

validation et 

navigation 
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Si une évaluation a été donnée durant le cours, la coche « Cette séance comporte une évaluation » 

permet de le signaler visuellement et de filtrer les cahiers de textes qui contiennent une évaluation 

ƭƻǊǎ ŘΩǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΦ 

 

Saisir le contenu de la séance dans le champ prévu à cet effet. 

 

Pour mettre des pièces jointes dans la séance de cours, deux choix sont possibles : 

ü Depuis la bibliothèque, qui ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΣ Ŝƴ 
effectuant un « glisser/déposer » du document dans la zone prévue à cet  effet 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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ü Avec le bouton « Parcourir », qui permet de récupérer des documents sur le 
bureau, une clef, le réseau, ... 

 

 

 

Les pièces jointes (issues de la bibliothèque ou du bouton parcourir) sont annexées au cahier de 

textes après un clic sur le bouton « Valider » ou « Donner du travail » « Valider et retourner au 

planning » ou « Valider et retourner à la liste ». 

Pour annexer une nouvelle pièce pour la séance, cliquer sur le bouton « Valider ». 

Après avoir saisi le contenu et attaché une ou plusieurs pièces, vous pouvez : 

ü Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer le contenu de la séance et 
rester sur la page de saisie du contenu 

Ou 

ü Cliquer sur le bouton « Donner du travail » pour enregistrer le contenu de la 
séance et accéder à la page de saisie du travail 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Ou 

ü Cliquer sur le bouton « Valider et revenir à la liste » pour enregistrer le contenu 
de la séance et revenir au « CDT Liste », sur la semaine de la séance saisie 

Ou 

ü Cliquer sur le bouton « Valider et revenir au planning » pour enregistrer le 
contenu de la séance et revenir au « CDT Planning », sur la semaine de la séance 
saisie 

Ou 

ü Cliquer sur le bouton « Annuler » pour revenir au « CDT planning » sans 
enregistrer le contenu de la séance 

Travail à faire  

Pour donner du travail, deux choix sont possibles : 

ü Depuis la page de saisie de contenu, en cliquant sur le bouton « Donner du 
travail »  

Ou 

ü Depuis le planning en effectuant un clic droit sur le cahier de textes et en 
sélectionnant « Donner un travail » dans le menu contextuel 

 

Depuis la page de contenu : 

Après avoir saisi le contenu du cours, cliquer sur le bouton « Donner du travail » pour accéder à la 

page de saisie du travail. 

 

 

 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Le champ « Travail donné depuis la séance ηΣ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ όŎƻǳǊǎ 

pendant lequel le travail a été donné). Il est possible de sélectionner une autre séance en déroulant 

la liste : 

 

 

Cours depuis lequel le travail est 

donné 

Cours pour lequel le travail 

doit être fait  

Accès aux documents 

personnels 

Zone de saisie du travail à faire 

Zone des pièces 

jointes 

Boutons de validation et 

navigation 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Le champ « Travail à faire pour la séance » contient par défaut le prochain cours (N+1). Il est possible 

de sélectionner un autre cours en déroulant la liste : 

 

 

Saisir le travail à faire dans le champ prévu à cet effet : 

 

 

Les pièces jointes peuvent être insérées depuis la bibliothèque personnelle ou via le bouton 

« Parcourir », de la même façon que pour le contenu de séance (voir pages 37 et 38).  

 

Après avoir saisi le travail à faire et attaché éventuellement des documents, vous pouvez : 

ü Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer le travail à faire et revenir sur la 
page de contenu de la séance 



 

 
Manuel Utilisateur 
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ü Cliquer sur le bouton « Valider et saisir un autre travail » pour enregistrer le 
travail à faire et revenir sur la page de travail pour en saisir un autre 

ü Cliquer sur le bouton « Annuler »  

ü Cliquer sur le bouton « Valider et revenir à la liste » pour enregistrer le travail à 
faire et revenir au « CDT Liste η ǎǳǊ ƭŀ ǎŜƳŀƛƴŜ ŘŜ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ όǎŞŀƴŎŜ 
depuis laquelle le travail a été donné) 

ü Cliquer sur le bouton « Valider et revenir au planning » pour enregistrer le travail 
à faire et revenir au « CDT Planning η ǎǳǊ ƭŀ ǎŜƳŀƛƴŜ ŘŜ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ 
(séance depuis laquelle le travail a été donné)  

 

Depuis le planning: 

 

Effectuer un clic droit sur le cahier de textes, pour faire apparaître le menu. 

 

 

{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Donner un travail » pour accéder à la page de saisie du travail à faire 

όǊŜŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ǾŜǊǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Travail »). 

[ŀ ǎŀƛǎƛŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ Ł ŦŀƛǊŜ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ǉǳΩŜƴ Ǉŀǎǎŀƴǘ ǇŀǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Donner du 

travail », présent sur la page de saisie de contenu (pages 40 et 41).  



 

 
Manuel Utilisateur 
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Saisir du travail à faire pour un groupe depuis une séance en classe entière  
 

Il est possible de donner du travail à faire à un groupe depuis une séance de cours en classe entière. 

Dans la page de saisie du travail, il suffit de dérouler le champ travail à faire pour la séance. Tous les 

ŎǊŞƴŜŀǳȄ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŎƭŀǎǎŜ Ŝǘ ƎǊƻǳǇŜ ŎƻƴŦƻƴŘǳ ǎƻƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘǎΦ 

 

   

Sélectionner le groupe pour lequel le travail doit être donné. 

Saisie du cahier de textes depuis la liste  
Chemin : Ma classe > Cahier de textes > CDT liste 

La liste affiche par défaut : 

ü La semaine en cours 

ü ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ Ŝǘ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ   

ü ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƳŀǘƛŝǊŜǎ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ  

ü Tous les cahiers de textes (renseigné et non renseigné, comportant une 
séance de cours, du travail et une évaluation) : cases à cocher « Séance », 
« Travail » et « Evaluation » non activées  

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Contenu de la séance 

Cliquer sur le lien « Editer la séance » pour accéder à la page de saisie du contenu du cours 

όǊŜŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ǾŜǊǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Séance »)    

                                                                                                         

 

Filtres 

ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ǇŀǊ 

défaut 

Cahier de textes non 

renseigné 

Cahier de textes 

renseigné 

Explications des sigles 

affichés sur les CDT 

renseignés 
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[ŀ ǎŀƛǎƛŜ Řǳ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ŎƻǳǊǎ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ǉǳŜ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ CDT Planning » 

(cf. pages 36 à 40). 

Travail à faire  

Cliquer sur le lien « Ajouter un travail » pour accéder à la page de saisie du contenu du cours 

όǊŜŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ǾŜǊǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Travail ») 

 

 

[ŀ ǎŀƛǎƛŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ǉǳŜ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ CDT Planning » (cf. pages 40 

à  43). 

Saisir un cahier de texte pour ÕÎ ÃÏÕÒÓ ÑÕÉ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÐÒïÓÅÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÍÐÌÏÉ 

du temps  
 

/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞ ǇŜǊƳŜǘ Ł ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ ǘŜƳǇǎΣ Ł ǇŀǊǘƛǊ 

de son cahier de texte (cours imprévu, etc.). 

Aller dans « Ma classe > Cahier de textes > CDT Liste », le bouton « Nouvel évènement ponctuel » est 

présent. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Aller dans « Ma classe > Cahier de textes > CDT Planning », le bouton « Nouvel évènement ponctuel » 

est présent. 

 

 

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, vous êtes redirigé vers « Ma classe > Emplois du temps > EDT 

Saisie »Φ [Ŝ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Vous pouvez alors renseigner les différents champs permettant de définir la séance supplémentaire 

et saisir votre cahier de texte ou le travail à faire via les boutons « valider et saisir la séance » et 

« valider et saisir du travail ». 

Il est possible de visualiser les évènements ponctuels que vous avez créés en cliquant sur le bouton 

« gérer mes évènements ponctuels » présent dans le CDT planning et le CDT liste. Vous êtes redirigé 

vers EDT Saisie. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Les sigles  
Sur chaque cahier de textes, en fonction des éléments qui y sont saisis (contenu, travail...), différents 

sigles apparaissent.  

Une légende est présente sur les onglets « CDT Planning » et « CDT Liste » pour rappeler la 

signification de chaque sigle. 

CDT Planning : 

 

CDT Liste :  

Permet de modifier le créneau. 

Permet de supprimer le 

créneau. 

Ce cahier de textes contient une 

séance de cours et au moins une 

pièce jointe 

Légende 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Fonctions copier/coller et supprimer  
 

Cette fonctionnalité permet de copier un cahier de textes renseignés et de le coller sur une autre 

séance. 

Règles fonctionnelles du copier / coller  

¦ƴ ŎŀƘƛŜǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŎƻǇƛŞ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎΩƛƭ ŎƻƴǘƛŜƴǘ au moins un contenu, et/ou une pièce 

jointe et/ou un travail à faire 

Un cahier de textes copié peut être collé uniquement sur une séance non renseignée (qui ne contient 

aucun contenu, ni pièce jointe et travail à faire) 

Le travail donné qui est copié sera toujours à faire pour la séance suivante (n+1) 

 

 

 

 

 

 

Ce cahier de textes contient au moins une 

pièce jointe, un contenu de séance durant 

laquelle une évaluation a été donnée et du 

travail à faire pour ce cours 

Légende  



 

 
Manuel Utilisateur 
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Copier/coller depuis le planning 

Effectuer un clic droit sur le cahier de textes qui doit être copié. Sélectionner dans le menu 

ŎƻƴǘŜȄǘǳŜƭ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Copier ». 

 

 

Effectuer ensuite, un clic droit sur la séance sur laquelle le cahier de textes doit être copié. 

Sélectionner dans le menu contextuel « Coller ». 

 

 

Le cahier de textes copié est collé sur la séance ; le travail à faire a été collé sur la séance suivante. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Copier / coller depuis la liste 

Les cahiers de textes qui peuvent être copiés contiennent automatiquement le lien « Copier la 

séance ». Les séances sur lesquelles un cahier de textes peut être collé contiennent 

automatiquement le lien « Coller la séance ».  

Cliquer sur le lien « Copier la séance » du cahier de textes qui doit être copié. 

 

 

Cliquer sur le lien « Coller la séance » de la séance sur laquelle le cahier de textes doit être collé. 

 

Le cahier de textes copié est collé sur la séance. 

Cahier de textes 

copié/collé 
Travail à faire collé 

sur la séance 

suivante  



 

 
Manuel Utilisateur 
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Le travail à faire a été collé sur la séance suivante. 

 

Suppression   

Les cahiers de textes comportant uniquement du travail à faire pour la séance ne peuvent pas être 

ǎǳǇǇǊƛƳŞǎ όŎΩŜǎǘ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ ǉǳŜ ƭŀ ǎǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊŀύ  

[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ŎŀƘƛŜǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ ŎƻƴǘƛŜƴǘ Řǳ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ǎŞŀƴŎŜ et des travaux donnés, les deux éléments 

sont supprimés. 

Suppression depuis le planning  

En effectuant un clic droit sur le cahier de textes à supprimer, le menu contextuel apparaît avec 

ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Supprimer ce cahier de textes ».  
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Après avoir cliqué sǳǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Supprimer ce cahier de textes ηΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

 

Valider ce message pour confirmer la suppression. 

 

Suppression depuis la liste  

[ΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǎǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴ Ŝǎǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ŎŀƘƛŜǊǎ ŘŜ ǘŜxtes qui peuvent être supprimés 

 

 

!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǎǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

 

Valider ce message pour confirmer la suppression. 

Les filtres  
Dans les onglets « CDT Planning » et « CDT Liste » des filtres sont disponibles et permettent 

ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ ŎŀƘƛŜǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ ŘΩǳƴŜ ŎƭŀǎǎŜΣ ŘΩǳƴ ƎǊƻǳǇŜΣ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜΣ ŘΩǳƴŜ ƳŀǘƛŝǊŜΦ 

5Ŝǎ ŎŀǎŜǎ Ł ŎƻŎƘŜǊ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜǎ ŎŀƘƛŜǊǎ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŜǳǊ ŎƻƴǘŜƴǳ 

(contenu de cours, travail donné, évaluation donnée) 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Les filtres dans le CDT Planning 

Sélectionner les différents éléments souhaités et cliquer sur « Afficher ». 

 

 

 

Les filtres dans le CDT Liste 

Pour que votre sélection soit prise en compte il faut cliquer sur le bouton « Afficher ». 

tŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŀ 

sélection. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Version imprimable du cahier de textes  
[ŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ƛƳǇǊƛƳŀōƭŜ Řǳ ŎŀƘƛŜǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ Ŝǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ CDT Liste ». 

La version imprimable peut être paramétrée avec les filtres et sur une période donnée. 

 

  

Date de début et de fin de 

la période à imprimer 

Accès à la 

version 

imprimable 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Sélectionner une classe ou un groupe par exemple ainsi que la matière.  Modifier si besoin la période, 

en cliquant sur les boutons date puis sur le bouton « Afficher ». 

Pour générer la version imprimable, cliquer sur le bouton « Version imprimable ». 

  

Le composant Mes cahiers de textes 
Le composant « Mes cahiers de textes » ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǇƭŀŎŞ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ. Il est uniquement 

disponible pour les enseignants. 

Depuis la ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Personnaliser » pour accéder à la liste des 

composants. 

  

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Dans « Les services Scolastance » cocher la case « Mes cahiers de textes », choisir la colonne dans 

laquelle le composant doit être placé et cliquer sur le bouton « Ajouter ». 

Cliquer sur « Reprendre la navigation η ǇƻǳǊ ǊŜǘƻǳǊƴŜǊ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝǘ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘ 

ajouté. 

 

5ŀƴǎ ŎŜ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘΣ ǎƻƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞǎ ƭŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ Ŝǘ ƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŀ ŎƻǳǊǎΣ ŀǾŜŎ 

comme période J-7 et J+7. 

9ƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ǳƴŜ ŎƭŀǎǎŜ ƻǳ ǳƴ ƎǊƻǳǇŜΣ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ Ŝǎǘ ǊŜŘƛǊƛƎŞ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ CDT Liste », avec les 

filtres paramétrés selon les données de la classe ou du groupe choisi. 

Par exemple, en cliquant sur « TESPEMAT (TESPEMAT) ς SPE MATHEMATIQUES», les filtres seront 

pré renseignés avec la classe « TESPEMAT» et la matière « Spé Mathématiques ». 



 

 
Manuel Utilisateur 
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,ȭÁÃÃîÓ ÒÁÐÉÄÅ 
Vous pouvez également créer une entrée de cahier de textes grâce à ƭΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜ, bouton qui se 

ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ Ƙŀǳǘ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ  

   

 

 

 

 

 

 

 

   

Cliquez sur 

« Créer une 

entrée de cahier 

de textes » pour 

accéder à la page 

de saisie du 

cahier de textes 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Saisir un cahier de textes depuis le composant Agenda ÏÕ ÄÅÐÕÉÓ ÌȭÁÇÅÎÄÁ 

planning.  
 

Le composant Agenda 

Vous pouvez également créer une entrée de cahier de textes à partir du composant « Agenda » qui 

Ŝǎǘ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǇƭŀŎŞ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ 

 

 



 

 
Manuel Utilisateur 

 

 

 
 

 
 

InfoStance, 2010 Page 68 
 

 

,ȭÁÇÅÎÄÁ ÐÌÁÎÎÉÎÇ 

De la même façon que pour le composant Agenda, vous pouvez saisir votre cahier de textes. Il suffit 

ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ ƭŀ ŎƻŎƘŜ ζ Cdt » et de faire un clic droit sur une entrée pour faire apparaître le menu. 

 

 

Par défaut les cahiers de textes ne 

sont pas affichés. 

Il faut activer la case à cocher 

« Cdt ». 

Une fois que les CDT sont affichés, 

vous pouvez faire un clic droit sur 

ƭΩǳƴ ŘΩŜǳȄ ŀŦƛƴ ŘŜ ǾƻƛǊ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŜ ƭŜ 

menu. 

Le composant Agenda affiche la 

date du jour et la date J+1. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Visualisation du cahier de textes par les élèves et les parents  
 

Les élèves et les parents visualisent les cahiers de textes, soit au format planning, soit au format liste. 

Ils peuvent filtrer les cahiers de textes par matière, les afficher en fonction de leur contenu. Par 

exemple, en cochant la case « Travail », ils pourront visualiser la charge de travail. 

Règles de visualisation du cahier de texte :  

ü [Ŝ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴŜ ǎŞŀƴŎŜ ƴΩŜǎǘ ǾƛǎƛōƭŜ ǉǳΩŁ ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ Ŝǎǘ ǇŀǎǎŞŜΦ 

ü [Ŝ ǘǊŀǾŀƛƭ ŘƻƴƴŞ ƴΩŜǎǘ ǾƛǎƛōƭŜ ǉǳΩŁ ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǎǘ ǇŀǎǎŞŜΦ 

 

Cahier de textes planning  

 

{ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 

matière 



 

 
Manuel Utilisateur 

 

 

 
 

 
 

InfoStance, 2010 Page 70 
 

 

En cliquant sur un cahier de textes, le contenu de celui-ci apparaît : 

 

 

 

 

 

Affichage des cahiers 

de textes en fonction 

de leur contenu 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Cahier de textes liste :  

 

 

)ÍÐÁÃÔ ÄȭÕÎÅ ÒïÉÍÐÏÒÔÁÔÉÏÎ ÄȭÅÍÐÌÏÉ ÄÕ ÔÅÍÐÓ ÓÕÒ ÌÅÓ ÃÁÈÉÅÒÓ ÄÅ ÔÅØÔÅÓ 
 

[ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŀǾƻƛǊ Ł ǊŞƛƳǇƻǊǘŜǊ ƭΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ ǘŜƳǇǎ ǎǳǊ ǳƴŜ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘƻƴƴŞŜΦ /Ŝǘ ƛƳǇƻǊǘ ǇŜǳǘ 

avoir un impact sur le cahier de textes. 

Règles : 

¶ [Ŝǎ ŎŀƘƛŜǊǎ ŘŜ ǘŜȄǘŜǎ ƛǎǎǳǎ ŘΩǳƴ ŞǾŞƴŜƳŜƴǘ ǇƻƴŎǘǳŜƭ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ƛƳǇŀŎǘŞǎΦ 

¶ Seuls les cahiers de textes ayant été saisis durant la période concernée par la réimportation 
seront impactés.  

 

Règles pour les cahiers impactés par la réimportation : 

LES SEANCES 

ü Si le cours sur lequel la séance a été saisie, a toujours lieu le même jour (même si le créneau 
horaire est différent), la séance est rattachée automatiquement 

ü Si le cours sur lequel la séance a été saisie, ne se produit plus le même jour, la séance doit 
şǘǊŜ ǊŀǘǘŀŎƘŞŜ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞΣ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Rattacher des CDT ». 
Les créneaux de rattachement proposés sont : les 7 jours avant et les 7 jours après la date  
initiale du cahier de textes (par exemple si la séance de cours a été saisie en date du lundi 16 
novembre, tous les créneaux depuis le lundi 9 jusqǳΩŀǳ ƭǳƴŘƛ мс ƴƻǾŜƳōǊŜ ǎŜǊƻƴǘ ǇǊƻǇƻǎŞǎΣ 
ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŎŜǳȄ Řǳ ƭǳƴŘƛ мс ƴƻǾŜƳōǊŜ ƧǳǎǉǳΩŀǳ ƭǳƴŘƛ но ƴƻǾŜƳōǊŜύ 



 

 
Manuel Utilisateur 
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LE TRAVAIL (Rappel : le travail est rattaché à deux cours, le cours ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΣ celui durant lequel le 

travail a été donné,  et le cours de destination, celui pour lequel le travail doit être effectué) 

ü Si le cours ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǘ ƭŜ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴ ƻƴǘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ƭƛŜǳ ƭŜǎ ƳşƳŜǎ ƧƻǳǊǎ όƳşƳŜ ǎƛ ƭŜǎ 
créneaux horaires sont différents), le travail est automatiquement rattaché aux deux cours  

ü {ƛ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǊŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ ƴΩŀ Ǉƭǳǎ ƭƛŜǳ ƭŜ ƳşƳŜ ƧƻǳǊΣ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Ł ŦŀƛǊŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ 
ǊŀǘǘŀŎƘŞ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞΣ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Rattacher des CDT ». 
[ΩŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ ŘŜǾǊŀ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Ł ŦŀƛǊŜ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǘ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴΦ 
Les ŎǊŞƴŜŀǳȄ ǇǊƻǇƻǎŞǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ǊŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǘ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴ 
sont les mêmes que pour la séance, à savoir les 7 jours avant et les 7 jours après la date 
initiale.   



 

 
Manuel Utilisateur 
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La gestion documentaire  
Chemin : Mon Ent > Mes documents > Documents 

Dans la gestion documentaire,  vous pouvez acc®der ¨ votre dossier personnel ainsi quôaux 

dossiers de groupe dont vous êtes membre et/ou administrateur (lors de la création du 

groupe, si la coche «  Gestion documentaire  » a été activée un dossier au nom du groupe sera 

automatiquement créé).  

 

 

 

Le dossier personnel  
Pour travailler dans le dossier personnel cliquez sur le mot « Personnel ηΣ ǳƴ ŎŀŘǊŜ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ 

ŀǇǇŀǊŀƞǘΦ /ΩŜǎǘ Řŀƴǎ ŘŜ ŎŀŘǊŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ǇƻǳǊǾƻƛǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ŎŜǊǘŀƛƴǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ :  

ü Cr®ation dôun nouveau dossier 

ü Ajouter un fichier  

ü Cr®ation dôun nouveau fichier scolastance (.sco) 

ü Enregistrer le dossier au format zip  

 

 

 

Créer un dossier  

tƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  . La page de création 

apparaît. 

Dossier personnel. Chaque utilisateur 

Scolastance possède son espace 

personnel de stockage de documents 

Dossier de groupe dont vous êtes 

membre 

Dossier de groupe dont vous êtes 

administrateur 

Créer un 

nouveau 

dossier 

Ajouter un 

fichier 

Créer un fichier  

.sco 
Enregistrer le 

dossier au 

format zip 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Saisissez le nom du dossier puis cliquez sur le bouton « Valider ». Le dossier apparaît dans le cadre de 

ŘǊƻƛǘŜ Ŝǘ Řŀƴǎ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎence à gauche (avec un cadre bleu).  

 

Pour chaque dossier et sous-dossier il est indiqué la date du dernier ajout de document.  

 

Trois ƛŎƾƴŜǎ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǾƛŜƴƴŜƴǘ ǎΩŀƧƻǳǘŜǊ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǎǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞΣ ǉǳƛ permettent de 

renommer, de supprimer et de zipper le dossier.  

 

 

 

Ajouter un fichier  

/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ. La fenêtre de téléchargement du fichier apparaît. Cliquez sur 

le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier à ajouter. Deux choix sont possibles pour ajouter 

le fichier : 

Renommer le dossier 

sélectionné 

Supprimer le dossier 

sélectionné 

Nom du dossier 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Créer une nouvelle version : 

ü {ƛ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ł ŀƧƻǳǘŜǊ ǇƻǊǘŜ ƭŜ ƳşƳŜ ƴƻƳ ǉǳΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ŜȄƛǎǘŀƴǘΣ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝǎǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞ ŀǾŜŎ 
un numéro de version entre crochet : 

 

ü {Ωƛƭ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ǇƻǊǘŀƴǘ ƭŜ ƳşƳŜ ƴƻƳ ǉǳŜ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ł ŀƧƻǳǘŜǊΣ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝǎǘ 
enregistré sans numéro de version 

 

 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Remplacer le fichier existant : 

ü [Ŝ ŦƛŎƘƛŜǊ ŜȄƛǎǘŀƴǘ Ŝǎǘ ŞŎǊŀǎŞ Ŝǘ ǊŜƳǇƭŀŎŞΦ [ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ǊŜǎǘŜ ŎŜƭƭŜ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩorigine 

 

 

 

 

 

Ajouter un fichier .sco  

¦ƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ǎŎƻƭŀǎǘŀƴŎŜ όΦǎŎƻύ Ŝǎǘ ǳƴ ŞŘƛǘŜǳǊ ŘŜ ǘŜȄǘŜ ǉǳƛ Ŝǎǘ ǊŜŎƻƴƴǳ ǉǳŜ ǇŀǊ ƭΩ9b¢ {ŎƻƭŀǎǘŀƴŎŜΦ tƻǳǊ 

ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ǎŎƻƭŀǎǘŀƴŎŜ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ . La page de création apparaît. 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » pour enregistrer votre fichier .sco. 

Enregistrer le dossier au format zip  

Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǇƻǳǊ ǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘƻƴƴŞ ŘŜ ǊŞŎǳǇŞǊŜǊ Řŀƴǎ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ½Lt ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǉǳƛ 

y sont stockés, y compris les sous-dossiers et les documents contenus dans ces sous-dossiers, tout en 

ǊŜǎǇŜŎǘŀƴǘ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜΦ 

{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ȊƛǇǇŜǊΦ tǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ. 

 

Remarque : cette fonctionnalité est uniquement disponible pour les répertoires 

Nom du fichier 

Zone de texte 



 

 
Manuel Utilisateur 
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[ŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ȊƛǇ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ŝǘ ǇǊƻǇƻǎŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ƻǳ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ 

celui-ci. 

 

 

{ƛ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ȊƛǇΣ ƛƭ ƭǳƛ Ŧŀǳǘ ŀƭƻǊǎ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ŘŜ 

sauvegarde. 

 

 



 

 
Manuel Utilisateur 
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Lors de la visualisation dǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ȊƛǇ ƎŞƴŞǊŞΣ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ Řǳ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ƛƴƛǘƛŀƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜǊǾŞŜΦ 

 

 

Le dossier de groupes (Administrateur)  
Vous allez retrouver ici tous les groupes dont vous êtes un administrateur όŁ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴ ŘΩŀǾƻƛǊ ŎƻŎƘŞ 

ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Gestion documentaire » lors de la création de groupe, (cf. chapitre sur la création de 

groupe).  

Pour visualiser la liste des groupes dont vous êtes administrateur dans le dossier, cliquez sur le nom 

« Groupes (Administrateur) ». 

 

 



 

 
Manuel Utilisateur 

 

 

 
 

 
 

InfoStance, 2010 Page 80 
 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ƎǊƻǳǇŜ ŘŞǎƛǊŞΣ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǾƛŜƴǘ ǎΩŀƧƻǳǘŜǊ Ł ŘǊƻƛǘŜΦ 

  

 

[ŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŀŎǘƛƻƴ Ł ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ƎǊƻǳǇŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Ŝǎǘ ŘΩŀǘǘǊƛōǳŜǊ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ǎǳǊ 

celui-Ŏƛ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ . 

 

 

 

Il faut au minimum le droit de lecture pour que les membres puissent avoir accès au dossier de 

groupe. Les droits de ce dossier de groupe seront automatiquement appliqués aux sous-dossiers 

rattachés. 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour que les droits soient pris en compte. Un message vous signale 

le changement de droit. 

 

 

[ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝǘ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ΦǎŎƻ ǎŜ ǊŞŀƭƛǎŜ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ Ŧŀœƻƴ ǉǳŜ Řŀƴǎ 

ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΦ /ΩŜǎǘ ǇŀǊ ŎŜ ōƛŀƛǎ ǉǳŜ ǇƻǳǊǊŜȊ ƳŜǘǘǊŜ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 

groupe des documents et de créer ainsi ǳƴ ŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǇŀǊǘŀƎŜ Ŝǘ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘs. 

Gestion des 

droits sur le 

dossier de 

groupe 

sélectionné 

Permet aux membres 

du groupe de créer des 

ŘƻǎǎƛŜǊǎΣ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ des 

fichiers  

Permet aux membres du groupe 

de modifier des dossiers, des 

fichiers 








































































