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1. .L9b±9b¦9 

1.1 Utilisation du Guide 

Le guide ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ « Gestion Cyberclasse ς Personne Ressource » contient toutes les 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ ǇƻǳǊ ŀǎǎǳǊŜǊ ƭŀ ǇǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ŘΩǳƴŜ /ȅōŜǊŎƭŀǎǎŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ŀǾŜŎ ǳƴ 
serveur Windows. 

Ce guide concerne principalement ƭŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ōŀǇǘƛǎŞŜ ζ Interface web » 
accessible à partir de n'importe quel ordinateur connecté au réseau. Elle permet de gérer la 
Cyberclasse sans compétence informatiques particulières.  

Grâce à ce guide, la Personne Ressource ŘŜ ƭΩŞŎƻƭŜ, qui est généralement un enseignant,  peut 
assurer les principales opérations suivantes : 

ɸ DŞƳŀǊǊŀƎŜ ƛƴƛǘƛŀƭ ŘΩǳƴŜ /ȅōŜǊŎƭŀǎǎŜ ; 

ɸ Gestion des ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜǎ ŘΩutilisateurs (créer un compte utilisateur, modifier les 
ǇǊƛǾƛƭŝƎŜǎ Řǳ ŎƻƳǇǘŜΣ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜΣ ŀŎǘƛǾŜǊ ƻǳ ŘŞǎŀŎǘƛǾŜǊ ƭϥŀŎŎŝǎ LƴǘŜǊƴŜǘΣΧύ ; 

ɸ Installation ou la réinstallation de postes de travail ; 

ɸ Réalisation de nouvelles « images » spécialisées pour les postes de travail ; 

ɸ Gestion des données ; 

ɸ Formation et lΩŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ ŘŜǎ enseignants. 

 

1.2 Différents ƎǳƛŘŜǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ 

[Ŝǎ ƎǳƛŘŜǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Cyberclasse - Serveur Windows sont : 

 

Guide de Gestion Cyberclasse ς Personne Ressource  

¶ Document dont vous prenez connaissance Χ 

¶ Guide de référence complet 

Guide Utilisation Cyberclasse - Enseignants 

¶ Guide de référence complet 

 

Le guide proposé aux enseignants leur permet notamment : 

Ç 5ΩŜȄǇƭƻƛter les postes de travail 

Ç 5Ŝ ƎŞǊŜǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜǎ classes grâce à ƭΩapplication LanSchool 

Ç De résoudre quelques problèmes traditionnels (pŜǊǘŜ ŘŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜΣ Χύ  

Ç 5Ŝ ŎƻƴǘǊƾƭŜǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 
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2. aL{9 9b t[!/9 5Ω¦b9 /̧ .9w/[!{{9 

2.1 Installation de la Cyberclasse 

[ΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘŜǳǊ de la Cyberclasse va assurer les principales opérations suivantes : 

ɸ Installer le serveur, ses connexions au réseau et à Internet, son système de backupΣΧ ; 

ɸ Installer les postes de travail ; 

ɸ Initialiser le système de gestion de la Cyberclasse avec ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ŘŜ ƭΩutilisateur principal 
qui est la personne ressource ; 

ɸ Communiquer les mots de passe nécessaires à la personne ressource ; 

ɸ LƴƛǘƛŀƭƛǎŜǊ ƭŀ /ȅōŜǊŎƭŀǎǎŜ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƭƛǎǘŜǎ ŘΩŞlèves et des enseignants ; 

ɸ Expliquer les bases du fonctionnement et de la gestion de la Cyberclasse . 

 

2.2 « Interface web » de la Cyberclasse 

 tƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿeb 

1. {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ sur un des postes connectés au réseau 
2. Introduire ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ et le mot de passe de la personne ressource 
3. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ Interface web » présente sur le bureau 
!ǾŜŎ ŎŜǊǘŀƛƴǎ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊǎΣ ƛƭ Ŝǎǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘΩintroduire Ł ƴƻǳǾŜŀǳ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ et le mot de 
passe de la personne ressource 

4. Le navigateur affiche le menu ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ  

 

Bon à savoir  

¶ [ΩLnterface web est une application accessible par navigateur web à ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ŝǎǘ http:// ccserveur 

¶ La liste des icônes proposées dépend de ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ όŞƭŝǾŜ, enseignant, personne ressource).  

¶ [Ωélève ne peut que modifier son mot de passe, consulter sa fiche, évaluer ses consommations 
(disque et impressions). 

¶ [ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ŀǇǊŝǎ н ƳƛƴǳǘŜǎ  ǎƛ ŜƭƭŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜȄǇƭƻƛǘŞŜΦ 
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2.3 Initialisation de la Cyberclasse 

[ΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘŜǳǊ et la personne Ressources vont initialiser la Cyberclasse en important un fichier 
tableur ǇǊŞǇŀǊŞ Řŀƴǎ ƭΩŞŎƻƭŜ ŎƻƴŦƻǊƳŞƳŜƴǘ ŀǳȄ ƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴǎ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩŞǉǳƛǇŜ 
Cyberclasse. 

Ce fichier ǘŀōƭŜǳǊ ŘΩŜȄǘŜƴǎƛƻƴ .csv reprend lŜǎ ƭƛǎǘŜǎ ŘΩŞƭŝǾŜǎ Ŝǘ ŘŜs enseignants avec les colonnes 
ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳƛǾŀƴǘes : 

Bon à savoir 

¶ bΩǳǘƛƭƛǎŜȊ ŀǳŎǳƴ ŀŎŎŜƴǘ Ŝǘ ŀǳŎǳƴ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜ ǎǇŞŎƛŀƭ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƳǇƻǊǘ Ŝǘ Ŝƴ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ ǇƻǳǊ ƭŜǎ 
Années, Classes, Groupe 

¶ Le « Pseudonyme » correspond Ł ƭΩidentifiant de l'utilisateur lorsqu'il se connecte sur un poste. 
Cet identifiant doit être unique et ne doit comporter ni espace, ni apostrophe, ni caractères spéciaux, 
ni tiret. 

¶ Le « Type » permet de distinguer : 

- Les enseignants : « enseignant » ou « teacher » 
- Les élèves : « public » ou « Public » ou « eleve » ou « Eleve » 
- Les personnes ressources : « ressource » ou « resource » 

¶ Les « Groupes » permettent notamment de préciser, notamment, le ou les types de cours des 
enseignants: 
Un point-virgule sépare les différents ƎǊƻǳǇŜǎ ŘΩǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 

¶ [Ω « état » détermine si ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ est activé ou non. Il est donc possible de créer un utilisateur sans 
activer son compte.  
{ƛ ƭΩŞǘŀǘ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Ł "0" ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ devra être activé ǳƭǘŞǊƛŜǳǊŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩLƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō ».  
L'état sera par défaut est "1". 

¶ Le « vǳƻǘŀ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ » est exprimé en pages/mois. 

¶ Le « Quota disque » par défaut d'un enseignant est de 500 méga (Mo) Ŝǘ ŎŜƭǳƛ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ ŘŜ млл 
méga. 
Les quotas disque peuvent être plus élevés, dans les limites du disque dur prévu pour le stockage des 
données utilisateurs. 

¶ [ΩŀŎŎŝǎ Ł ζ Internet » peut prendre 3 valeurs : 

- Accès non limité : « Unlimited » ou « Unlimited » ou « Non restreint » 
- Accès limité : « limited » ou « Limited » ou « Limité » ou « Restreint » 
- Accès refusé : « blocked » ou « Blocked » ou « Non autorise » 

Attention 

¶ Pour les personnes ressources et enseignants, il faut obligatoirement mettre « Non restreint » pour 
ƭΩŀŎŎŝǎ LƴǘŜǊƴŜǘΦ Seuls lΩinstallateur et le helpdesk peuvent importer/créer une personne ressource. 

¶ [ƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΣ ǎƛ ŎŜ ŦƛŎƘƛŜǊ .csv ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜΣ ǳƴŜ ƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ǎŜǊŀ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ 
avec des noms « virtuels η ŘΩŞƭŝǾŜǎ Ŝǘ ŘΩenseignants ǉǳƛ ŘƻƴƴŜƴǘ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ƴŀƛǎ ǎŀƴǎ 
aucune personnalisation. 
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¶ [ΩƛƳǇƻǊǘ ŘŜ ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŞŀƭƛǎŞ ŀǾŜŎ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ǎǳŎŎŜǎǎƛŦǎ ƻǳ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ 
ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜ ŘΩǳƴ ƳşƳŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŎƻƳǇƭŞǘŞ Ł ŎƘŀǉǳŜ ŞǘŀǇŜΦ  

¶ [ƻǊǎ ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǾŜŎ hǇŜƴ ƻŦŦƛŎŜ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊΦŎǎǾ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩƛƳǇƻǊǘǎΣ ƛƭ Ŝǎǘ 
nécessaire de vérifier que les deux options suivantes sont bien sélectionnées et en particulier sur un 
MAC. 

 

 Pour importer ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘΩélèves Ŝǘκƻǳ ŘΩenseignants 

1. Icône « Import » du menu principal ou de la barre de menu de ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 

2. Commande « Importer des utilisateurs » 

3. Sélectionner le fichier Řƻƴǘ ƭΩŜȄǘŜƴǎƛƻƴ Ŝǎǘ ΦŎǎǾ 
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Bon à savoir 

¶ Seules les personnes ayant des droits de gestion des utilisateurs peuvent assurer un import 
(Personne Ressource ou un enseignant ayant spécifiquement reçu les droits adéquats). 

¶ Un import peut être réalisé en plusieurs fois (un fichier des professeurs, un fichier par année, un 
ŦƛŎƘƛŜǊ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎΣΧ) 

¶ Lors du ré-import de données déjà présentes dans le système, le détail des opérations effectuées est 
affiché. Seuls les messages en rouge et les messages soulignés sont importants : 

 
¶ /ŜǊǘŀƛƴǎ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜǎ ƴΩŞǘŀƴǘ Ǉŀǎ ŀŘƳƛǎΣ ƭŜǎ Ƴƻǘǎ ŘŜ ǇŀǎǎŜǎ ǎƻƴǘ Ƴƛǎ Ŝƴ ŎƻƴŦƻǊƳƛǘŞΦ [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 
ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ ƎǊƻǳǇŜǎ Ŝǘ ƭŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ ǎƻƴǘ ƛƴŘƛǉǳŞŜǎΦ [ƻǊǎǉǳŜ ƭŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ƴΩŞǘŀƛǘ Ǉŀǎ ǇǊŞǎŜƴǘΣ ǳƴ 
nouveau est généré automatiquement.  

¶ Si un identifiant est utilisé deux fois, le premier sera modifié Ŝǘ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ƛƴŘƛǉǳŜǊŀ ǉǳΩƛƭ ŀ ǘǊƻǳǾŞ 
une redondance et ne tiendra pas compte de la nouvelle importation de cet utilisateur. 

¶ {ƛ ǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜΣ ƻǳ ǉǳŜ ƭŀ ŎƭŀǎǎŜ ƴΩŜȄƛǎǘŜ ǇŀǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ŎǊŞŞ ŎƻƳƳŜ « élève 
non assigné ». 

¶ Un message de réussite est généré, et les informations utilisateurs sont enregistrées dans un 
document .pdf qui est sauvé sur la zone de partage avec une fiche par utilisateur. 

¶ Un ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴŜ ǘŜƴǘŀǘƛǾŜ ŘΩƛƳǇƻǊǘ ŘΩutilisateurs ǇŀǊ ǳƴ ǇǊƻŦŜǎǎŜǳǊ ƴΩŀȅŀƴǘ 
pas les droits. Par exemple lorsque le professeur a reçu ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩƛƳǇƻǊǘǎΣ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ 
enseignants et des personnes ressources mais pas les droits sur la gestion des élèves.  
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3. D9{¢Lhb 59{ ¦¢L[L{!¢9¦w{ 

3.1 tǊƻŦƛƭǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ 

Différents profils ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ont ŎƘŀŎǳƴ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 
« Interface web » et aux informations localisées sur le disque du serveur : 

ɸ Personne Ressource (tous les droits) 

ɸ Enseignants (droit limités mais extensibles) 

ɸ Elèves (droits limités) 

ɸ DǊƻǳǇŜǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ (crééǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭΩŞŎƻƭŜύ 

 

Droits ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ  Pers. ressource Enseignants Elèves Groupe 

Consultation 
    

 
Fiche personnelle X X X   

 
Fiche élèves X X     

 
Fiches enseignants X X1      

 
Quotas X X X   

Modification 
    

 
Mots de passe personnel X X X   

 
Mots de passe des élèves X X  X2   

 
Classes X X1      

 
Groupe X X1      

 
Elèves X X1     

 
Enseignants X X1     

 
Paramètres quotas X X1     

 
Accès Internet classe ou groupe X X1   X 

 
Accès Internet utilisateur X X     

 
Production d'un back-up X X1     

 
Images disque X X1     

 
Personne Ressource Helpdesk       

Gestion des postes 
    

 
Création nouvelle image X3 

 
    

 
Installation image X X1     

Accès à  
    

 
Internet X X (X) (X) 

 

- (X) = Droits spécifiquement attribués par la personne ressource 
- X1 = Droits manuellement ajoutés par la personne ressource  

Cet ajout de droits ne peut être donné par un enseignant ayant lui-même reçu les droits de 
« Personne ressource » 

- ·н Ґ [ΩŞƭŝǾŜ ǇŜǳǘ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǎƻƴ ǇǊƻǇǊŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ 
- X3 = La création se fait en se connectant comme administrateur local du PC. 
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Droits ŘΩŀŎŎŝǎ aux informations Pers. ressource Enseignants Elèves Groupe 

!ŎŎŝǎ ŀǳȄ ŦƛŎƘƛŜǊǎ Χ 
    

 
Χ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭǎ ŘŜ ƭϥǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ L+E L+E L+E  L+E 

 
Χ ŘŜ ƭŀ tŜǊǎƻƴƴŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜ L+E  - - - 

 
Χ des enseignants L+E L+E - - 

 
Χ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ L+E L L+E - 

 
Χ Řϥǳƴ ƎǊƻǳǇŜ spécifique L+E  -  - L+E 

 
Χ ϦtǳōƭƛŎǎϦ ŘŜ ƭϥŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ L+E L+E L - 

 
Χ ŘŜ ƭŀ Ϧ5ǊƻǇōƻȄϦ ŘŜ ƭϥŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘ L+E L E - 

 
Χ Řǳ CƻǊǳƳ L+E+M L+E+M2 L+E+M2 - 

 
Χ d'un backup (dans dossier "Restore")  L+E - - - 

 
Χ {ŎǊƛǇǘ-Login L+E L L - 

 

- L/E Lecture + écriture  
- L+E+M Lecture + écriture + modification ou effacement 
- L+E+M2 Lecture + écriture + modification ou effacement de ses propres fichier 
- E Ecriture (dépôt du fichier) 

 
 

3.2 Gestion des groupes, années et classes 

Les groupes sont créés : 

ɸ Par la Personne Ressource lors ŘŜ ƭΩƛƴƛǘƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞŎƻƭŜ όƛƳǇƻǊǘ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ΦŎǎǾύ 

ɸ Par les enseignants qui organisent des « groupes de travail » particuliers 

ɸ Les années et les classes sont considérées comme des groupes particuliers 

 

 Pour ajouter un nouveau groupe 

1. Icône «Groupes » du ƳŜƴǳ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ƻǳ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 
2. Choisir « Ajouter un groupe» 
3. 5ŞŦƛƴƛǊ ƭŜǎ ƴƻƳǎΣ ƻōƧŜǘǎΣ Χ Řǳ ƎǊƻǳǇŜ 
4. Préciser si un accès Internet privilégié est globalement attribué au groupe 
5. CƛƭǘǊŜǊ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎΣ ŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘǎΣ Χ ŎƻƴŎŜǊƴŞǎ 
6. Sélectionner un par un les participants dans la liste filtrée et les transférer dans le groupe 
7. Sélectionner « Enregistrer » 

Bon à savoir 

¶ On modifie toujours l'accès Internet des membres du groupe, mais la simple appartenance au 
groupe ne fournit pas directement un accès à internet 

¶ « Accès limité » signifie que le système interdit, via un « proxy ηΣ ƭΩŀŎŎŝǎ Ł ŘŜǎ ǎƛǘŜǎ Internet jugés 
illicites. 

¶ Les icônes de couleur donnent des indications 
sur les statuts des accès internet des utilisateurs 
présents dans le groupe. Cette information 
permet de vérifier les incohérences éventuelles. 

- Vert : Accès non restreint 
- Jaune : Accès restreint 
- Rouge : Accès non autorisé 
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 Pour gérer les groupes 

1. Icône «Groupes η Řǳ ƳŜƴǳ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ƻǳ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 
2. Commande « Gérer les groupes» 
3. Sélectionner un groupe 
4. Soit accéder à la fiche du groupe afin de le modifier 
5. {ƻƛǘ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ƎǊƻǳǇŜ ŀǾŜŎ ƭΩƛŎƾƴŜ 
6. Sélectionner « Enregistrer » 

 

 Pour ajouter une année 

1. Icône «Groupes η Řǳ ƳŜƴǳ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ƻǳ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘerface web 
2. Sélectionner « Ajouter une année» 
3. LƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝǘ ǳƴ ŞǾŜƴǘǳŜƭ ǘŜȄǘŜ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛŦ 
4. Sélectionner « Enregistrer » 

 

 Pour gérer une année  

1. Icône «Groupe η Řǳ ƳŜƴǳ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ƻǳ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 
2. Sélectionner « Gérer toutes les années » 
3. /ƘƻƛǎƛǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŀƴƴŞŜ 
4. Grâce aux icônes, réordonner les années, les modifier ou les supprimer. 
5. 9ƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ƭΩŀƴƴŞŜΣ ŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŎƭŀǎǎŜǎ Ŝǘ ŀǳȄ ŞƭŝǾŜs ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜΦ  
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 Pour ajouter une classe 

1. Icône «Groupes »  
2. Sélectionner « Ajouter une classe» 
3. LƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭŀ ŎƭŀǎǎŜ Ŝǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩŀƴƴŞŜ 
4. /ƘƻƛǎƛǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ƛƴǘŜǊƴŜǘ ǇƻǳǊ ƭŀ ŎƭŀǎǎŜ 
5. Sélectionner « Enregistrer » 

Bon à savoir 

¶ Il est nécessaire de créer les années avant de créer les classes 

¶ « Ne rien changer η ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ƭŜǎ ƭƛƳƛǘŀǘƛƻƴǎ ŘΩŀŎŎŝǎ LƴǘŜǊƴŜǘ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ŘŞƧŁ ŎǊŞŞǎ Ŝǘ ƛƴǎŎǊƛǘǎ Řŀƴǎ 
la classe ne seront pas modifiées 

¶ « Accès limité » signifie ǉǳΩǳƴ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘŜǎ ǎƛǘŜǎ ƛƭƭƛŎƛǘŜǎ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ pour toute la classe 

 

 Pour gérer une classe 

1. Icône «Groupes »  
2. Sélectionner « Gérer toutes les  classes» 
3. Soit obtenir des informations sur une classe όŁ ƭΩŜȄŎŜǇǘƛƻƴ ŘŜǎ Ƴƻǘǎ ŘŜ ǇŀǎǎŜύ 
4. Sƻƛǘ ƎŞƴŞǊŜǊ ǳƴ ΦǇŘŦ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ŘΩǳƴŜ 

classe 
5. Soit sélectionner une classe pour obtenir la liste des élèves 
6. /ƘƻƛǎƛǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł LƴǘŜǊƴŜǘ ǇƻǳǊ tous les élèves de la classe 

7. Sélectionner « Enregistrer » 
 
 

3.3 Gestion des élèves 

 Pour ajouter manuellement un élève  

1. Icône «Elèves » du menu principal ou de la ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 
2. Sélectionner « Ajouter un élève » 
3. LƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ƭŜǎ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ όƳŀǊǉǳŞǎ ŘΩǳƴŜ * ) 
4. tǊŞŎƛǎŜǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƎŞƴŞǊŜǊ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ǉǳΩǳǘƛƭƛǎŜǊŀ ƭΩŞƭŝǾŜ ǇƻǳǊ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ 
5. Sélectionner « Enregistrer » 
6. Le système crée ƭΩélève et affiche ǳƴŜ ǇŀƎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ƭŜ ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

choisi 
7. Le mot de passe peut être affiché en cliquant sur le lien bleu au-ŘŜǎǎǳǎ ŘŜ ƭΩƛŎƾƴŜ pdf 
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Bon à savoir  

¶ [ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ ŎƻƴŘǳƛǘ Ł ŎǊŞŜǊ ǳƴ « compte » dans le domaine. Un identifiant sera alors 
généré. Il correspond au « login » ou « ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ η ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ǇƻǳǊ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊΦ 

¶ Si le Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘΣ ǳƴ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ sera automatiquement généré. 

¶ Un fichier .pdf contenant le mot de passe est généré  et accessible dans la zone de partage 

 

 Pour ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ƭƛǎǘŜǎ ŘΩŞƭŝǾŜǎ 

1. Icône «Elèves η Řǳ ƳŜƴǳ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ƻǳ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 

2. Choisir « Gérer les élèves » 

3. Exploiter les filtres par année, par classe ou par groupe 

4. Sélectionner un élève pour accéder à sa fiche, la modifier, générer un mot de passe. 
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Bon à savoir 

¶ [ŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ƛŎƾƴŜ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ŀ ǳƴ ǎǘŀǘǳǘ ŀŎǘƛŦΦ Lƭ ǇŜǳǘ Řŝǎ ƭƻǊǎ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǎǳǊ ǳƴ ǇƻǎǘŜ 

¶ [Ŝ Ǉƻƛƴǘ ǊƻǳƎŜ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŀŎŎŝǎ Ł Internet 
[ΩƛŎƾƴŜ ǾŜǊǘŜ ǎŜǊǘ Ł ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ 

¶ Les 3 icônes présentes sur la plupart des écrans permettent : 

- 5Ωexporter la liste présentée vers un fichier tableur .csv enregistré dans les documents de 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

- 5ΩŜȄǇƻǊǘŜǊ la liste veǊǎ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ΦǇŘŦ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
- 5ΩƛƳǇǊƛƳŜǊ la liste 

¶ [ƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊs est exportée, en utilisant une de ces icônes, pour des raisons de 
sécurité, les mots de passe ne figurent pas dans les fichiers créés. 

¶ Les listes peuvent être triées en cliquant sur le nom de la colonne concernée. 

 

 Pour ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ 

1. Icône «Elèves η Řǳ ƳŜƴǳ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ƻǳ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǿŜō 

2. Sélectionner « Rechercher des élèves » 

3. Introduire un ou plusieurs critères de recherche  
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 Pour transférer dŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ŘΩǳƴŜ année à une autre  

1. Icône «Groupe» 
2. Sélectionner « /ƘŀƴƎŜǊ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ŘΩŀƴƴŞŜ » 
3. /ƘƻƛǎƛǊ ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝǘ ƭΩŀƴŎƛŜƴƴŜ classe 
4. /ƘƻƛǎƛǊ ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝǘ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŎƭŀǎǎŜ 
5. Sélectionner les élèves à transférer 
6. Sélectionner « OK » 

  
 

 Pour supprimer des utilisateurs et leurs fichiers  

1. Dans le menu, sélectionner « Import » 
2. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ supprimer les répertoires en même temps que les 

utilisateurs 
3. Soit, choisir « Supprimer tous les élèves » 
4. Soit « CƘƻƛǎƛǊ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜ ŘΩǳƴŜ ŎƭŀǎǎŜ » 

 

 
 


































































