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Cahier de textes
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Pierre Lemaitre : SR i
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SGIH t-L6 (FI"GI’IC@) Installer - Configurer Travailler
Mes parsmétres (identité, publication .. Consulter - Imprimsr mon cahier de textes
Saisir mon emplai du temps Planifier un &vénement (Stage...)
Gérer mas types d'activités Diffuser un messags
Je suis professeur principal Lister mes documents envoyes en pigces jointes
Aide pour les débutants Gérer mes fiches de progression
Exporter/Sauvegarder mon cahier et mes fichiers Flanning des Semaines A et B et dates de vacances
Contacter |'administrateur Consulter un ancien cahier de textes

Me déconnecter

Premiére utilisation

Dans la colonne Installer Configurer (menu ci-dessus), I'enseignant doit au minimum :
e Saisir son emploi du temps
Dans un second temps, il pourra par la suite affiner ses paramétrages d’utilisation en visitant les rubriques :

e Mes paramétres
e Gérer mes types d’activités
e Je suis professeur principal

Remplir son cahier de textes

Deux entrées sont possibles :

¢ Planning enseignant puis cliquer sur un jour du calendrier
e Remplir le cahier de texte puis cliquer sur un jour dans le calendrier
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Se déconnecter

Programmer un devoir en dehors de ses heures de cours



La saisie

Voir le modele page précédente.
Dans un premier temps, soyez sobre dans votre présentation.

Pour les listes numérotées ou a puce, saisissez d’abord les lignes (vos paragraphes du chapitre de cours par
exemple), puis sélectionnez I'ensemble et appliquez le style puce ou liste numérotée.

La zone annotation personnelle n’apparait pas lors de la consultation de I'éleve
Vous pouvez attacher en piéces jointes plusieurs fichiers.
Bien distinguer :

e Les fichiers attachés a la séance
¢ Les fichiers attachés au travail a faire

En fin de saisie, n’oubliez pas évidemment de cliquer sur Enregistrer
Vous pouvez rééditer une fiche pour modification, voir I'annuler.
Le Copier-Coller de fiches peut se faire directement entre les cellules de gauche.

Un éditeur Latex est disponible pour les scientifiques.

Le planning éléve

Il permet rapidement de visualiser la charge de travail

Devoir en dehors des heures de cours

Chaque enseignant peut planifier les devoirs ayant lieu en dehors de ses heures de cours de son emploi du
temps.

L’enseignant précise au remplissage de la fiche, la classe, date, le titre ou theme du devoir, et compléte
uniquement la zone ‘A revoir pour le devoir’.

Le devoir ayant été effectué, il peut venir compléter la zone contenu, ou accrocher en piéce jointe le fichier
du devoir.

L’éléve visualise ainsi ses devoirs programmeés et ce qu’il doit revoir.



Diffusion de message auprés d’une ou plusieurs classes

Un message peut étre diffusé :

e Parleresponsable établissement
* Parlavie scolaire
e Par le professeur principal préalablement déclaré dans le menu enseignant.

Cependant, tout message peut étre diffusé par un enseignant en complément de sa rubrique Travail a faire pour
le ...

Pose d’une heure supplémentaire.

Acceés dans la fenétre de saisie. Se positionner préalablement sur la bonne date !

Fiches de progression

Vous pouvez la créer depuis le menu enseignant. Copier-coller possible depuis un autre fichier.
Vous pouvez I'appeler ultérieurement :

e Depuis le menu enseignant
e Depuis la fenétre de saisie — en haut a gauche > menu déroulant Afficher mes progressions. Un copier
coller est ainsi possible entre la fiche de progression et la zone contenu d’une fiche en saisie.

Planification d’'un événement aupres d’une ou plusieurs classes

On entend par événement réunion, période de stage, journée portes ouvertes, conseil de classe...
Une planification peut étre effectuée par :

e Parle responsable établissement
* Parlavie scolaire
e Par le professeur principal préalablement déclaré dans le menu enseignant.

Le responsable de I’établissement

Le responsable établissement peut

e contrbler le remplissage des cahiers,
e accorder et apposer un visa global sur I'ensemble des cahiers
e accorder et apposer un visa local (vu pour Mr ... classe de Seconde A en Mathématiques a la date du



Autres fonctions avancées

e Accés direct a un dossier personnel sur le serveur — voir Menu enseignant >Mes parameétres

e Les éléves peuvent vous contacter par mail si vous avez renseigné le champ mail dans Mes parametres
du menu Enseignant.

e Présence pour les éleves de Flux RSS.

Conclusion

Le cahier de texte électronique constitue une approche différente du cahier de textes classique sur papier.

Personnellement, ma saisie s’effectue en deux temps.

¢ Je remplis le cahier de texte dans les jours précédents les cours. « J'organise ma semaine ».Les
éléves ne peuvent visualiser encore ce contenu enregistré puisque la date du cours n’est pas échue.
e Le cours se déroule. A l'issue de cette séance, j'affine le contenu.

Coté éléve, un cahier établissement n’a de sens que si I'ensemble des enseignants y participe. Il serait
aberrant de voir cohabiter Cahier informatisé et Cahier papier selon les matiéres.



