Etablissement scolaire de
Moudon et environs

Educanet?
Utilisation de la plateforme administrative de I’institution

“Bertrand Carrard, responsable informatique a 'ES Moudon (bertrand.carrard@vd.educanet2.ch)



Accéder a Educanet?
1/5

Accéder a educanet?
1. Educanet? en bref
2. Accéder a Educanet?
3. Ouvrir une session sur Educanet?
4. Quitter une session Educanet?
5. Automatiser sa connexion
6. Régler ses préférences
7. Modifier I’apercu

Educanet2 est une plate-forme de communication gratuite et interactive a disposition des écoles,
des éléves, des étudiant-ES, des enseignant-ES et des personnes travaillant dans le domaine de la
formation en suisse.

Ouvrez un navigateur (Safari, Firefox,...) et allez sur I'adresse : http://www.educanet2.ch
Si nécessaire, changer la langue en sélectionnant le menu déroulant situé en bas, a droite de la
fenétre.

francais ‘v

Pour accéder aux espaces et aux fonctionnalités d’Educanet?, vous devez “ouvrir une session » en
cliquant sur le bouton situé en haut a droite de la fenétre ou dans le menu a gauche de |'écran.

La communaulé
de I'éducation

accuerl

12| Qui sommes nous? | @ | Support | B | Imprimer

Authentifiez-vous avec l'identifiant et le mot de passe que vous avez regus de la DGEO, par
courrier, en septembre 2005. L’'identifiant est une adresse e-mail du type
“utilisateur@vd.educanet2.ch ». Tapez sur la touche retour du clavier ou cliquez sur le bouton
Connexion : Vous accédez a votre espace privé.

Pour aller plus vite :
Il n'est pas nécessaire de saisir I'adresse complete de l'identifiant. Le suffixe “.educanet2.ch” est
reconnu automatiquement :
S’ authentifier |
o ail)
I —
Mot de passe

Important:
N'oubliaz pas de vous déconnecter-en fin de session

En me connectant, | accepte les » conditions d "utilisation

» Pas encore Inscrit?
» Mot de passe oubl|é?

Un support centralisé peut vous renseigner sur votre adresse et vous fournir un nouveau mot de
passe en cas de perte ou doubli : 021/316.00.66 du lundi au jeudi de 15h00 a 17h00 (périodes
scolaires) ou support@vd.educanet2.ch

N’oubliez pas de quitter votre session : cliquez sur le bouton “Quitter » situé en haut a droite de la
fenétre.

La communauté

csvace rrve Cours £x Licne Bertans carors IR
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La saisie de l'identifiant et du mot de passe est longue. Sur votre ordinateur personnel ou sur votre
session, vous pouvez paramétrer le navigateur (Safari, Firefox) pour automatiser la saisie des
champs :

Sur Safari : Activer la fonction “remplissage automatique »
Menu Safari > Préférences > onglet Rempl. Auto. > cocher la case “noms et mot de passe
utilisateur »

Yela

Remplissage automatique de formulaires Web :

Utiliser les informations de mon carnet d'adresses Modifier... )

P —

T
B Noms et mots de passe d'utilisateurs ( Modifier... )

¥ Autres formulaires ( Modifier... )

@

A la prochaine saisie d’'un mot de passe, Safari pose la question : “Voulez-vous conserver ce mot
de passe ?” répondez “Oui”

Voulez-vous conserver ce mot de passe ?
Pour consulter cu supprimer les mots clés que vous avez enre.
préférences de Safarl et cliquez sur Remplissage automatique.

rés, QUVrez les

' [ Jamais pour ce site Web | { Déciderplustard | 1 Oui )

Identifiant (adresse a-mail)
bertang. arg@va

Pour supprimer le mot de passe enregistré, allez dans le menu Safari > Préférences > onglet
Rempl. Auto. > bouton “Modifier” a droite de la case “noms et mot de passe utilisateur” >
sélectionner le site concerné et cliquer sur “Effacer”.

Sur Firefox : Menu Firefox > Préférences > Vie privée > Mots de passe enregistrés

GG Fichier  Edition  Affichage  Aliera  Marque-pages Outils  Fenétre  Aide

A propos de Mozilla Firefox . Mozilla Firefox
Préférences... 38, Lorsque vous parcourez le Web, des informations sur les endroits visités, ce que vous
_ avez fait, etc sont conservées dans les endroits sulvants.
Services ot
Général > —
Masquer Firefox ’H ~ Historique et R
& i ==
Masquersesautres Al ; =3 X ¥ Entrées de formulaires “iffacer ) | ||
Tout aff IVle privée — I
v Mots de passe enregistrés !
Quirtter Firefox ®Q |
3 Les informations d'identification pour . P e = T |
Fonctionnalités Web les pages Web peuvent étre gardées - L 9 |
- parle gesnonn:‘ure de mots de passe » Définir le-mor de passe principalo ) |
;g afin que vous n'ayez pas besoin de |
- les réentrer a chaque visite. |
TEIEChaLgeinRnts @ Retenir les mots de passe |
|
|
¥ Historique du gestionnaire de téléchargements |
> i — i
Cookies Effacer | &
——1 )
¥ Cache © Vider le cache v
te Wed Effacer toutes les informations récoltées durant la navigation : [ Effacer tout
ofll —
s i _Annuler ) (0K
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Vous pouvez ici définir vos préférences en fonction de la fagon dont vous utilisez la plate-forme.
Bertrand Carrard - Préférences

PREFERENCES
[ » Licences » Services extarnes » Interface » Changer de mot de passe J

Services externes

Si vous désirez recevoir des notifications par courriel, cliquez sur "Services externes". Une boite de
dialogue s'ouvrira dans laquelle vous indiquerez votre adresse e-mail. Un numéro de portable
pourra s’avérer judicieux lors d’un oubli du mot de passe de la session. Un nouveau mot de passe
peut étre envoyé par SMS.

SERVICES EXTERNES

Adresse e-mail "extarne”
bearrard@vtx.ch

Portable (+417...)
| +417900000000 |

Sauvegarder

Interface

Vous avez le choix entre le "Mode expert" et le "Mode standard". Afin de rendre le systéme plus
convivial, certaines fonctionnalités ne sont pas disponibles en "Mode standard".

Vous pouvez également activer l'affichage des liens internes ainsi que le déplacement des lignes
d'un tableau par glisser-déposer.

Interface Uens internes Déplacer les élémeants
® Mode expert @ Afficher @ par glisser-déposer
() Mode standard ) Masquer 0 en cliquant sur les icones

Afin de
r

Darx

Liens internes

+5]

Affiche les liens internes sur educanet2 pour qu'un icone supplémentaire' =" apparaisse dans les
fenétres des fonctions. L'icone figure ensuite sur la barre supérieure a c6té du "Point
d'interrogation” de l'aide en ligne.

A quoi ga sert?

Les liens internes servent a établir une connexion entre différentes fonctions de la plate-forme.
Vous évitez ainsi des explications compliquées telles que "Va dans le classeur, sélectionne le dossier
ABC, puis télécharge le fichier 'XY' et vous pouvez diriger directement les utilisateurs via un lien
situé dans votre propre texte.

Déplacer des éléments

Dans le générateur de sites Web et le plan de travail, les lignes d'un tableau peuvent étre
déplacées en cliquant sur les icones (installation par défaut) ou plus simplement par glisser-
déposer .

En sélectionnant le bouton radio "par glisser-déposer", cette icone 1appara?t dans votre générateur
de site Web et dans le plan de travail. Pour déplacer une ligne, il vous suffit de cliquer sur cet icone
et de le déposer a I'endroit souhaité.

Ce réglage fait disparaitre les icones "déplacer en haut" et "déplacer en bas".

Changer de mot de passe
Cliquez sur "Changer de mot de passe". Une boite de dialogue s'ouvrira et vous pourrez saisir votre
nouveau mot de passe.
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La vue d’ensemble affichée au premier niveau de l'espace privé joue un role important: elle doit
offrir une orientation simple et présenter rapidement les derniéres informations.

Vous pouvez régler la vue d'ensemble dans votre espace privé, et si vous avez les droits d’admin,
dans une institution, un groupe ou une classe. Vous pouvez donc décider ce qui doit étre affiché et
dans quel ordre le contenu doit apparaitre. Vous pouvez également faire disparaitre le bloc
“Fonctions” de la page, pour ne garder que les liens dans la colonne de gauche.

Bertrand Carrard - Vue d “ensemble

Bertrand Carrard
Messagerie

Carnet d'adresses
Signets

Notes

Messenger

Emplol du temps
Agenda

Taches

Classeur

Site Web

Blogue

Profil

Mes cours

Bourse awx projets
Naotifications systéme
Préférences

ACTUELLEMENT

» Modifier I"aparcu  » Mes raccourcis |

Institutions » ESPJ
» Eci ole romande
, M
Etat de Vaud - DFIC
» PressMeTIC 2005

Groupes » DGEO-Communication (commdgeo)
» DGEQ-MITIC (Philippe Linder @)
» DGEO-Mathématigues (Jean-Jacques Jaguenod (2)
» ESMESAEIEM (Lionel de Montmollin @)
» ESME«Chefs de fite (Philippe Duboux &)
v ESMEsEnsaignants (Secrétariat @)
» ESMEsInformatique
+ ESMEsMaitre du CYT (Francine Vuagniaux @)
» ESMEsMaitres de VSG (Jean-Daniel Meylan @)
» ESMEsMaitres de VSO (Jean-Daniel Meylan &)
» ESME=Maitres de classe (Philippe Duboux (&)

» ESMEeMaitres secondaires (Secrétariat @)

» ESME«Modes d'emplot
v ESME=PressMITIC
» ESMEsRespansable informatique
+ ESMEs=Test du plan de travail
» ESMEsssssnssssnsssnssnnsnns
» §PJ-Enselgnant:. (-2+9) (Secrétariat - Plat.. &)
» ESPleEnseignants grlmalres (Secrétariat - Plat.. @)
» ESPleJournée pédagogigue (Secrétariat - Plat.. @)
» Eléves des écoles de Moudon
v Enseignants secondaires (Secrétariat - Plat.. @)
» Les Mankeys (severine.bovet)
+ Option INFO VSO
» Option TIC
» Option TIC VSO
essM 2010 prereg 3
» PRessMITIC 2010 TOUS (Fantall Christian @)
_» Site collaboratif

'+ 3 notification(s) non lue(s)

= André Ackermann &

= Philippe Linder &

= Fantoli Christian &

_» Afficher la liste compléte

v CYT 5/A- S[B 5/C : Camp de ski aux Maosses (08/03/2010 08:00 - 12/03/2010 16:00)
» Choeur des enseignants (08/03/2010 16:00 - 08/03/2010 17:00)

+ salle info (10/03/2010 00:00 - 10/03/2010 23:59)

Natifications systéme
Messanger

Agenda

Dans I'espace privé:
Vous pouvez afficher ici toutes les institutions (la communauté) les groupes et les classes dans
lesquelles vous étes membre, et y accéder en cliquant directement sur le lien.

Disponible seulement dans les institutions, les groupes et les classes:
Dans ces espaces virtuels, du texte supplémentaire, distinct du bloc, ainsi qu’un logo peuvent étre
affichés.
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Modifier | “apersu ®
Actions Eteint TYotal (contenu) Total (toujours) Multiligne Bloc suppl.
1 Institutions O ® O
0 Q + ~ w0 L |
o n —~ > :
1 Groupes 0 g g. IR ; 5 g a @ 0
- . qL__) 0 o =) .o + =
1 Notifications systeme S= © $5c 8 e
‘0o et o0 o o s
1 Messenger 0o v a GEC 0+ o E- S @ D)
© = 3O o~ o] (0]
o < - n ) &
1 Agenda 0 o o T = cw 6 nw @ Q
c Y om o® =Y
. - O c @) n o ~
1 Taches O o o £ cm®s '@ 3
! 4
2] ({2 ) =5 o £
1 Messagerie ® co c 28, . Coz-w9 O C
22 w2 ?:) w-sSE
1 Signets internes ® ©E T X = 5 - 2o 0 0
NOJ g f&j v E‘: v 4
= = © <
1 Notes € © S Tsgc 02 _w © C
w9 wCx9 mg 05
g X 0 © v o - Qo =2
1 Générateur de sites Web 0 oy %E N @ C g €Eoc
53 BSET 5 .96
1 Groupes de la Communauté & $> 0 O <5 cuggc 0 0O
E © GE') c ‘O E E ‘O 5 Tn\ ~ ~
1 Classes @mg m:ﬁGEJ mﬁ:_\:’ o )
et g S % o~ 3 ““r% 8 g
= 3 )
[ Afficher le bloc "fonctions"
Enregistrer les modifications l
"

Multiligne

Les messages d'état sont affichés sur plusieurs lignes. Par
exemple dans les e-mails de la personne ou le Messager
fonctionnement / Liste des membres le nom de l'utilisateur
actuellement connecté.

= Fantoli Christian @
= Yvette Germond @&
= André Ackermann @)
» Afficher |a liste compléete

Messenger

Bloc supplémentaire

Pour mettre en évidence quelques fonctionnalités
supplémentaires, ils peuvent également étre affichés dans un
bloc séparé. Ils sont également marqués par l'icone
correspondante. Dans des courriers électroniques en plus du
sujet et I'expéditeur du message e-mail. Dans les sondages,
forums, etc est également affiché a c6té du titre de I'auteur.

MESSENGER |

i @ | = André Ackermann @

= = Yvette Germond @

= Fantoli Christian

» Afficher |a liste compléte

Ordre des fonctions affichées

En adaptant la page de résumé, vous pouvez
également modifier I'ordre souhaité par glisser-
déposer. S'il vous plait noter, cependant, que les

_ouTiLs

(G| Messagerie | @ Carnetd'adresses Signets
= Mty réception 4 Bighiogobusien ) Gestion

» Rédiger un message

&) Notes
S e o ndins
+ Rédiger une note

| §] | Asenda
il B
» Nouvel événement

é Site Web

BL + Générateur de sites Web
» Gestion des fichiers
» Vitrine

[3]) Mescours

=g | Préférences
= Changer de mot de passe
» Interfoce
» Services externes

» Nouveau contact

@' Messenger
=\ Mes contacts
» Afouter un membre

| @ | TAches
e s tiches
+ Nouvelle tiche

—T;? Blogue

( E’:[\\‘ Bourse aux projets

é Emplol du temps
= » Compléter | horaire

£3p Classeur
(=} >
L
& Prom
) ? Modifier le profil
[S]| Notifications systéme

déplacer des éléments par simple glisser-
déposer d'images dans la liste ne sera efficace
que si

Vous pouvez choisir "Privé"> "Paramétres">
"caractéristiques"> "Déplacer des lignes de
tableau simples glisser-déposer activé. Les
fonctions activées glisser sur I'ordonnance rend
automatiquement ses traits a mobilité réduite.
Afficher le bloc “fonctions”

Vous pouvez décider si le bloc de «fonctions»

sera affiché ou non. La désactivation du bloc peut rendre votre vue d’ensemble plus lisible. Toutes
les fonctions restent atteignables dans la colonne de gauche.

Enregistrer les modifications
Pour permettre a vos personnalisations, vous devez cliquer sur le bouton "Enregistrer les

modifications".
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Naviguer dans Educanet? : généralités
1. Avant tout : activer les fenétres surgissantes !
2. Trois espaces de travail et cours en ligne

La navigation dans Educanet? fait appel a des fenétres surgissantes qui permettent de dialoguer
avec [utilisateur (ces fenétres sont souvent utilisées pour des annonces publicitaires). Pour
naviguer dans la plateforme, il est indispensable d’activer les fenétres surgissantes.

Sur Safari : décocher la fonction “Bloquer les fenétres surgissantes” dans le menu Safari.

Fichier Edition Présentation

A propos de Safari
Signaler un bogue a Apple...

Préférences... 3,
v Bloquer les fenétres surgissantes. 3K

sur Firefox : Menu Firefox > Préférences > Fonctionnalités Web > décocher la case “Bloquer les
fenétres popup”.

JEIEEA Fichier  Edition  Affichage  Allera  Marque-pages  Outils  Fenétre  Aide
‘ A propos de Mozilla Firefox Mozilla Firefox

Préférences... 38y '

I: Bloguer les fenétres popupl Sites autotise

‘ Services L] iy
B Général = : —

¥ Permettre aux sites Web d'installer des logiciels { Sites autorisés )
\ Masquer Firefox 3H = e’
| Masquer les autres N #H == # Charger les images " Exceptions )
| if [ Vie privee — uniguement pour le site Web d'origine de la
| — page
| Quitter Firefox #¥0
d ™ Activer Java
- - Fonctionnalités Web ——ee———
& sequenc| ™ Activer JavaScript e —

La plate forme Educanet? est organisée en trois niveaux ou espaces : Espace privé, Institution,
Communauté.

[Espnce PRIVE I INSTITUTION COMMUNAUTE

La communauté Educanet? regroupe tous les utilisateurs, c’est un espace inter-institutionnel.
L'espace dans lequel vous vous situez est mis en évidence au niveau de I'onglet et du titre

La communauté
de (aducation

@
educanet” sh
ESPACE PRIVE | INSTITUTION || COMMUNAUTE | COURS EN LIGNE B

\@:’Nmes @) Marguer @& Imprimer | 7 Alde

v Espace privé Bertrand Carrard - Vue d “ensemble

Epertand tanad T ACTUELLEMENT

La communauté
de l'éducation

educanet®ch

ACCUEIL ESPACE PRIVE INSTITUTION COMMUNAUTE COURS EN LIGNE

Imprimer | 2 ) Alde Etat de Vaud - DFIC

Etat de Vaud - DFJC - Vue d “ensemble

- OF.
__PatdeVoud-0RC ACTUELLEMENT

L'onglet “Cours en ligne” pointe sur une offre de cours développé par des professionnels. Ils sont
mis a disposition de la communauté Educanet?. L'offre devrait s’étoffer avec le temps.

I COURS EN LIGNE b
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Naviguer dans Educanet? : L’espace privé
1. Lespace privé en bref
2. Changer de mot de passe
3. Actualiser son profil
4. Agrémenter son profil d’une photo
5. Faire suivre son courrier vers une autre adresse mail

En ouvrant votre session sur Educanet?, vous accédez a un espace de travail
b= : privé comprenant les fonctionnalités suivantes:

«Une messagerie : courrier électronique

*Un carnet d’adresses

«Un bloc-note : rédiger et consulter des notes (Notes)

«Un emploi du temps : grille hebdomadaire

«Un agenda : les événements personnels et provenant d’autres espaces

«Les taches : les taches personnelles et provenant d’autres espaces

«Un classeur personnel

«Un site web personnel

Le mot de passe pour ouvrir votre session vous a été attribué par votre Institution (DGEO). Vous
avez la possibilité de le modifier en tout temps : —=| Préférences

menu “Préférence” > “Changer de mot de passe” : saisir les champs de la [ [ oo maidone
boite de dialogue.

Vous avez aussi la possibilité de publier et de modifier votre profil en tout temps :
menu “Profil” > bouton “modifier le profil» > saisir les champs de la boite de dialogue.

Menu “Profil” > bouton “insérer une photo» > choisir et télécharger le fichier selon les indications
fournies (JPEG, 50 Ko max, 150 x 150 pixels)

Vous avez la possibilité de faire suivre le courrier de votre boite a lettre Educanet? sur une autre
adresse : Menu Messagerie > Régles > Redirection : introduire l'adresse de redirection dans le
champ et enregistrez les modifications.

Si vous souhaitez consulter votre courrier Educanet? avec un logiciel de messagerie, référez-vous
aux parametres indiqués dans I'aide, voici comment y accéder :

Espace Privé > Messagerie > cliquer sur le bouton Aide : tout en bas du message, les indications
pour l'utilisation d’un logiciel de messagerie.

- EsPACE PRIVE | INSTITUTIO!

INotes | @ ) Marquer Imprlmf:v’z

—

Bertrand Carrart

! BOITE DE RECE
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Naviguer dans Educanet? : Linstitution
1. Linstitution en bref
2. Atteindre l’institution, les groupes, les classes
3. Signalétique
4. La communauté en bref

L'onglet Institution vous permet d’accéder a la plateforme de I'institution ou vous étes inscrits.
L'institution faitiere a laquelle vous appartenez est celle du DFJ (Etat de Vaud). Son menu vous
donne la possibilité d’accéder aux communiqués, au classeur (lettres de la DGEO), au profil
(adresse du DFJ, informations pratiques).

A partir de |3, vous pouvez accédez aux autres institutions auxquelles vous appartenez ainsi qu‘aux
groupes et aux classes dont vous étes membres.

[ INSTITUTION ' COMMUNAUTE t COURS EN LIGNE

Etat de Vaud - DFf %] | Mes groupes

Le menu déroulant “Vos institution” donne le choix des institutions: C’est la que vous pouvez
vous connectez sur votre institution scolaire (Ecoles de Moudon).

Le menu déroulant “Vos groupes” donne le choix d’accés aux différents groupes dont vous étres
membres .

Le menu déroulant “Vos classes” donne le choix d’accées aux
différentes classes dont vous étes membres.

Les institutions, les groupes, les classes ont a disposition les mémes
fonctionnalités ; elles sont activées ou désactivées par I'administrateur-
trice de linstitution, du groupe de la classe. Linterface reste donc
identique d’un “lieu” a un autre et rend l'orientation a travers la
plateforme un peu difficile pour les débutant-es. A l'image des poupées
russes, toutes identiques et emboitées les unes dans les autres.

Ou que vous soyez sur la plateforme, plusieurs panneaux de signalisation vous indique votre
position ; dans cet exemple le classeur du groupe ESMEeMathématiques dans l'institution Ecoles
de Moudon :

l ACCUEIL ' ESPACE PRIVE | INSTITUTION J| COMMUNAUTE ' COURS EN LIGNE Bertrand Carrard (QECEED

(Bl Notes B 1mprimer 7 | Alge [ Mes institutions +)  ESMEsMathematiaues T} ((Mes classes )

ESMEeMathématiques - Classeur
ESMEsMathématiques

L'onglet Communauté vous permet d’accéder a des groupes de travail inter-institutionnels (publics
ou privés) ainsi que d’en créer.

CLASSEUR
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Les communiqués
1. Les communiqués d’Educanet? en bref
2. Atteindre les communiqués du DFJ
3. Atteindre les communiqués de I’institution Ecoles de Moudon

L'outil “"Communiqués” offre un tableau d’affichage pour les annonces relatives a l'institution, au
groupe ou a la classe. Elle est activée ou désactivée par I'administrateur de l'institution, du groupe,
de la classe.

Les communications récentes sont affichées sur la vue d’ensemble de l'institution, du groupe, de la
classe.

Avant tout, vérifiez votre position dans Educanet? : Institution > Etat de Vaud - DFJ
Il y a deux possibilités d’accéder aux communiqués: le menu a gauche “Communiqués” ou la liste
des outils sur la fenétre centrale “Lire les communications”.

Etat de Vaud - DF] - Vue

Etat ge Vauad - DF)
ST : QUTILS

Communigueas

Classeur

Profil I:’ff Communiqués

— — » Lire les communications

Avant tout, vérifiez votre position dans Educanet? : Institution > Ecoles de Moudon .
La vue d'ensemble de l'institution permet d’accéder aux communiqués et affiche les derniéres

communications.
ACOUEIL ESPACE PRIVE INSTITUTION COMMUNAUTE COURS EN LIGNE Bertrand Carrard (ISR
&) notes (B imprimer 2 1 Alde Ecoles de Moudon %) [ Mes groupes +| [Mes dasses i)

Ecoles de Moudon - Vue d’ensemble m
oy g apv €
Etpiee 08 Mdyon ACTUELLEMENT amg}}j

Camet g'adresses —
» En exergue

Agenda » ACC : Camp d'été - Bourg-Saint-Pierre, 11/06/2007 08:00 - 15/06/2007 16:00
= » CYP2/2C : Course d'école 3 Ste-Crolx, 14/06/2007 08:00 - 15/06/2007 16:00
Anvices dibves _» CYT6 ev. Zemes conseils dorientation, 14/06/2007 16:00 - 14/06/2007 18:00

Emploi du temps
EPOPEE A VELO DE LA CLASSE RESSOURCE..

Agenda
Forum
Chat 1ls ont réussi leur grand défi interdisciplinaire: "Faire le tour du Lac de Morat a vélo"!
Classeur 120 kilométres parcourus, bravo a tous!
Site Web Découvrez |'entier de leur reportage et les photos de |eur exploit ici : http://epsm.educanet2.ch/ressource/
Vikrine COMMUNICATIONS RECENTES
Wikl T ——
Soncages
Profil » 14/06/2007 09:35 - Chalet 3 disposition pour camp d'hiver
Agministration » 13/06/2007 15:17 - A tous les enseignants
» 13/06/2007 06:22 - Encéphalite 3 tiques

ouTILS

@ | Carnet d'adresses 4 | Signets I"‘ Communiqués

—  » Contacts de l'institution » Gestion - » Lire les communications

» Nouveau contact » Rédiger une communication

La fenétre des communiqués affiche les communications et indique l'auteur de la communication
(bouton “Voir profil”).
Ecoles de Moudon - Communiqués
Ecoles ge Moudon
Signets
» Communigué

COMMUNIQUES

14/06/200709:35 | Secrétaridt ]

Annonces

Annonces Chalet & disposition pour camp dv = f‘i‘l
Emiiol t tmps Une pré-réservation a été faite pour YOIr PO N 5 Forat" 3
Haute-Nendaz durant la semaine du 14 au 18 janvier 2008. 5i

Agenda vous étes Intéressés a faire un camp durant cette période et
Forum que vous recherchez un chalet, merci de vous adresser au
Chat secrétariat (M, Perrin).

Classeur
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L'agenda
1. L’agenda d’Educanet? en bref
2. Atteindre I’agenda de I’établissement
3. Afficher I’lagenda sous ses différentes présentations
4. Prendre connaissance des événements les plus proches de I’agenda de
I’établissement
5. Consulter les événements les plus proches dans son agenda personnel
6. Inscrire un nouvel événement dans I’agenda personnel

Chaque membre d’Educanet? dispose d’un agenda personnel. Chaque institution, groupe et classe
dispose d'un agenda propre, il est activé ou désactivé par I'administrateur de linstitution, du
groupe, de la classe.

L'agenda permet de fixer les rendez-vous et les événements.

Votre agenda personnel compile tous les événements des institutions, des groupes et des classes
auxquels vous appartenez (transfert automatique). Vous pouvez également y notifier des
événements personnels.

Les événements les plus récents sont affichés dans la vue d’ensemble de chaque espace,
institution, groupe et classe.

Avant tout, vérifiez votre position dans Educanet? : Institution > Ecoles de Moudon.

ACCUEIL ESPACE PRIVE INSTITUTION COMMUNAUTE

-

&1 Notes & imprimer 7 | Aige Ecoles de Moudon 1=

Il y a deux possibilités d’accéder a lI'agenda : le menu a gauche ou la liste des outils sur la fenétre
centrale.

¥ Etablissement

Ecoies de Moudon
Carnet d‘adresses

OUTILS

@ Carnetd'adresses 4 | Signets I[37| Communiqués
Signets = » Contacts de linstitution » Gestion 0+ Lire les communications

» Nouveau contact » Rédiger une communication
Communigués
oS = —2| Annonces enseignants 4| Annonces éldves = Emploi du temps
Annonces QILSCIQI‘EQ‘('; T » Lire les communications = » Lire les communications = » Compléter I'horaire

» Rédiger une communication » Rédiger une communication
Annonces éléves

Agenca
orum

L'agenda affiché est situé (Etablissement > Ecoles de Moudon) et présente les événements de la
date actuelle.
Ecoles de Moudon - Agenda
Eoled 0o 1000 ] EVENEMENTS
Carnet d‘adresses ——

= Chat

]| Agenda = Forus

m
* Vue d'ensemble » Lire les contributions
» Nouvel événement » Rédiger une contribution

» Date actuelle

Signets

= Jour » Semaine » Molzs » Année » Liste des événements

Communigués
Annonces enseignants
Annonces &léves « Jeud| 14/06/2007 »

L'agenda peut étre affiché en mode journalier, hebdomadaire, mensuel, annuel ou sous forme de
liste d’événements classés par date.

EVENEMENTS

» Jour » Semaine » Mols » Année » Liste des événemaents
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Les événements les plus proches de lI'agenda sont affichés sur la vue d’ensemble de I'institution
sous la rubrique “ACTUELLEMENT"”
Ecoles de Moudon - Vue d’ensemble

ACTUELLEMENT

Signets
Communigués
Annonces enseignants
Annonces Eléves

Agenda » ACC : Camp d'été - Bourg-Saint-Pierre, 11/06/2007 08:00 - 15/06/2007 16:00
» CYP2/2C : Course d'école 5 Ste-Croix, 14/06/2067 0B:00 - 15/06/2007 16:00

» CYT6 ev. Zémesrggprsreillf7d7'9r7iglr'\§3jrjpn 14/06/2007 16:00 - 14/06/2007 18:00

Les événements inscrits dans les agendas des institutions, des groupes et des classes sont
automatiquement transférés dans I'agenda personnel de chacun de leurs membres.

Lors de la connexion, chaque membre dispose des trois événements les plus proches dans son
agenda (compilation des agendas de tous les groupes auxquels il appartient).

¥ Eepace pHVA Bertrand Carrard - Vue d’ensemble
_ Bartrang Carrard ]

\ ACTUELLEMENT

Messagerie » 0 messagels) non lufs)

Messenger » O membre(s) en ligne

Agenda » Ascension, 17/05/2007 00:00 - 19/0

Agenda » CYP1 : concertation, 21/05/2007 00:1

Tachas » du 21 3u 25 mal Ecole 3 |s montaan:
= 21/05/2007 07:45 - 25/05/2007 15:35

Emiplol du temps

Avant tout, vérifiez votre position dans Educanet? : Espace privé.

ACCUEIL ESPACE PRIVE INSTITUTION COMMUNAUTE

tgl Notes @ Imprimer | j Alde

Cliquez sur le menu “Agenda” puis sur le bouton “Nouvel événement”.
Bertrand Carrard - Agenda

JOUR [ »semaine |[ » Mois |[ » Année |[ » Liste des événements |
[ » Date actuelle  » N’afficher que las rendez-vous privés > Nouvel événemeant |

Dans la boite de dialogue, inscrivez le titre, la description, la date et enregistrez I'événement.

Titre

Description
| < Mars2010 » |
Sem. Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
S B S S SIS S 2
10 8 9 10 11 12 13 14
11 15 16 170 18 19 20 21
DUREE 12 22 23 24 25 26 27 28
13 28 3 > 1S I 3 4
Début (cate et heurs 14 5 6 7 B 9 10 11
0B/03/2010 ]
Heures
(6]
Enregistrer | événement ]

Pour inscrire la date, utilisez le format automatique en cliquant sur le bouton “calendrier» situé a
droite du champ de saisie.
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Educanet? propose une aide en ligne contextualisée :
Interrogez I'aide au sujet de votre agenda personnel en cliquant sur le bouton d‘aide depuis votre
agenda :

ESPACE PRIVE INSTITUTION COMMUNAUTE COURS EN LIGNE

Bertrand Ca

Sertrand Camand : bertrand.carrard@vd.educanet2.ch - Aide
Message”e S - N AW NI St S WSS e S e S e A DA AT N —
Carnet d 'adresses |
Signets
Notes
$ e ( ﬁ  Dans cet agenda, vous noterez vos rendez-vous privés. Vous avez e choix entre
Emplo| du temps =" plusieurs présentations: agenda journalier, semainier, planning mensuel ou annuel.
» Agenda En outre, vous pouvez afficher la liste de tous vos rendez-vous.
Taches 2 g 5 X
Les trois rendez-vous les plus récents figureront auss| a la rubrique Actuellement de la vue
Classeur 0 d'ensemble de votre espace priveé.
Site Web 04:0
Biogue 05:0 Notans que votre agenda personnel, |'agenda de I'espace Institution et caux de vos groupes
il g sont interconnectés. Cela vous évite donc de consulter plusieurs agendas et d'oublier des
Profi 06: rendez-vous importants.
Mes cours 07:0
Sourse aly projets 08:00 = Date actuelle
Notifications systéme 09:0 Vous feuilletez votre agenda et vous aimeriez revenir 3 la date actuelle? Cliquez
Préférences 10¢ simplemant sur Date actuelle.
e . = Nouvel événement

Pour noter un nouveau rendez-vous, cliguez sur Nouvel événement.

Interrogez l'aide sur l'inscription d’'un nouvel événement en cliquant sur le bouton d’aide depuis le
fenétre de création du nouvel événement :

Y O hertrand.carrard@vd.educanet2.ch - £vé 3 |
Evénemant @ =) &
= Agenda
Titre i
A bertrand.@yrrard@vd.educanet2.ch - Aide. &
Pescrption educanet: Alde X
NOUVEL EVENEMENT
Donnez un titre 3 I'événement et sa durée, Décrivez-le puis
cliguez sur Valider. Les champs Titre, Début &t Fin sont
obligatoires.
DUREE DUREE

Début (cate et heure) Pour fixer le début et |a fin d'un événement, vous devez noter

08/03/2010 L) la date et |'heure dans les champs prévus 3 cet effet. Pour
vous y aider, cliguez sur l'icone "calendrier" et un mini
Fin (date et haure) calendrier apparaitra. Vous pourrez y naviguar au moyén de
(&) fleches situées de part et d'autre de l'indication du mois.
Cliquez sur la date désirée et elle s'insérera automatiquement
Alarme dans le charnp carrespondant. Vous devrez changer I'heure
(- Auciine 2) manuellement en respectant Ia maniére de la noter. A [a fin,

cliquez sur Valider.
Enregistrar I" événement |
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Le classeur
1. Atteindre mon classeur privé
2. Atteindre le classeur de mon établissement
3. Atteindre le classeur d’un groupe de I’établissement
4. Créer un nouveau dossier dans un classeur
5. Déposer un document dans un classeur
6. Télécharger un document depuis un classeur
7. Deux astuces...

Dans le classeur, vous pouvez déposer des fichiers et les télécharger. Vous aurez ainsi sous la
main tous vos documents classés quel que soit I'endroit ol vous vous trouvez.

Cliquer sur 'onglet “Espace privé”.

ACCUEIL ESPACE PRIVér INSTITUTION I COMMUNAUTE l COURS EN LIGNE

& Notes L8 tmprime 7 Alge

Cette opération permet de sortir d’'un autre espace (par exemple “Institution”) pour aller dans mon
“Espace privé”.
Bertrand Carrard - Classeur

Bartrand Carrard
. CLASSEUR

(S Créér un doss;er - Déi&mr un lkhkér . Aétuillser

9,386 Mo sur 10 Mo disponibles

Emplol du temps Dossiers Tous| Fichlers

Agenda

& Bertrand Carrard =) (8" [H 160560.php.html

O == @) [ Conférence 30.10.97
=] (@) (& essal.cwk

O =0 1@y A Moulinette.fpS.zip

Cliquer sur le lien “Classeur” dans la barre latérale.
L'arborescence des dossiers et sous-dossiers est visible en-dessous du dossier racine portant le
nom de l'espace (ici, mon nom).

Cliquer sur I'onglet “Institution”.

ACCUEIL ESPACE PRIVE INSTITUTION COMMUNAUTE COURS EN LIGNE

':'I Mes groupes

Cette opération permet de sortir de mon “Espace privé” pour aller dans I'espace “Institution”.
Par défaut, c’est I’institutiQn “Etat de Vaud - DFJ” qui s’ouvre.
Dans le menu déroulant “Etat de Vaud - DFJ”, choisir “Ecoles de Moudon”.

I ACCUEIL | ESPACE PRIVE | INsTITUTION | coMMunauTE | cOuRrs

Erat de Vaud - OF)

IEI Notes @ Impamer 7 Aloe

& Notes | EImprimer |2 ) Alge ~Ecoles de Moudon 2]

Ecoles de Moudon - Vue d’ensemble

ACTUELLEMENT

Communigués

Agenda » ACC : Camp d'été - Bourg-Saint-Pierre, 1
eignants » CYP2/2C : Course d'école & Ste-Croix, 14|
Annonces éléves » CYT6 ev. 2émes consells d'orientation, 1

Annences en:

Emplel du temps .
Ag a EPOPEE A VELO DE LA CLASSE RESSOURCE
end — -— ]

Forum

Chat Ils ont réussi leur grand défi interdisciplinaire: "Faire le tour du Lac de

120 kilométres parcourus, bravo & tous!

espace institutionnel de mon établissement apparait maintenant a I’écran et remplace celui du
DFJ. Cliquer sur le lien “Classeur” dans la barre latérale gauche.
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Cliguer sur I'onglet “Institution”.
Dans le menu déroulant “Mes groupes”, choisir le groupe désiré.
ACCUEIL ESPACE PRIVE ‘IN‘sTlTUTlBN> COMMUNAUTE COURS EN LIGNE

Evers. @ virauer. @D ioimer. (2D M oo oic 8 ¢ Mes goupes

Ensemble des groupes

Bertrand Carrord (RIS

v Institition Etat de Vaud - DFIC - Vued”~ bl DeED-o i9
| DGEO-MITIC =
[EERatoe Vand ORI ACTUELLEMENT DGEO-Mathématiques v
= | | eean —
profil ESMEsChefs de file
.} LIENS

ESMEsInformatigue
ESMEeMaitre du CYT

Référentiel d'informations administratives destinées au corps enseigni

L'espace du groupe choisi apparait maintenant a I’écran et remplace I’'espace institutionnel du DFJ.
Cliquer sur le lien “Classeur” dans la barre latérale gauche.

Il est important de hiérarchiser les classeurs en dossiers et sous-dossiers, afin que leur contenu ne
devienne pas une liste interminable de documents.

Au contraire, un classeur bien ordonné comprend des dossiers classés logiquement, dans lesquels
se trouvent des documents correspondant a des critéres communs.

Cliquer sur le dossier a l'intérieur duquel on souhaite créer le dossier.
Atelier B1 - Classeur

CLASSEUR
» Préférences » Créer un dossier » Déposer fichiers » Actualiser

100 Ma sur 100 Ma dispanibles

Dossiers | Tous| Fichlers |

[ Atelier B1

= & Testlecon 1

A titre d’exemple, dans le classeur de I'atelier B1, je souhaite créer un dossier intitulé “Groupe A”
dans le dossier Test lecon 1.

Cliquer sur “Créer un nouveau dossier”.
Atelier B1 - Classeur

CLASSEUR
» Déposer fichiers » Actualiser

100 Mo sur 100 Mo dispanibles

+ Préférances

| Dossiers | Tous| Fichiers |
[ Atelier B1

=T &3 Testlecon 1

Une boite de dia ogue s ouvre.
Renseigner les champs, puis cliquer sur le bouton “Créer dossier”.
La description permet de se faire une idée des criteres communs aux documents qui se trouvent
dans le dossier ou sous-dossier.
‘@006 bertrand.carrard@vd.educanet2.ch

Créer un dossier

NOUVEAU DOSSIER

Nom du dossler

Groupe A

Description
Dossier contenant les travaux du groupe A

La fenetre se ferme automatiquement, et un sous-dossier intitulé “Groupe A” se trouve désormais
dans le dossier Test lecon 1 du classeur Atelier B1.
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Cliquer sur le dossier a l'intérieur duquel on souhaite déposer le fichier.

Atelier B1 - Classeur

CLASSEUR

T 6cposer fichiers § » Ac;uallserr

100 Mo sur 100 Mo disponibles

» Préférences » Créer un dossier

| possiars | Tous| Fichlars |

[ Atelier B1

=% 3 Test lecon 1

Dossier: Test l=can |
Talfle: 0o
Créé le: 18/05/2007 18:11, Bértrand Carrard

A titre d’exemple, dans le classeur de I’Atelier B1, je souhaite déposer un document dans le dossier
intitulé “Test legon 1”.

Cliquer sur “Déposer fichiers”.

» Actuailser |

|

» Créar un dossler |» Daposer fichlars

v Préférences

Une boite de dialogue s’ouvre.

'® O O bertrand.carrard@vd.educanet2.ch ® O @ bertrand.carrard@vd.educanet2.ch

Q@00

DOSSIER DE DESTINATION

. Dipdwar fichiay,

DOSSIER DE DESTINATION

Test legan

Fichler Fichler
( isi ; 3 siectionne Choisir le fichier ) test groupe A
_Chaisir le fichier | faucun fichier sélectionné < T testgroup

Bréve description

Déposer fichier

Deposer fichwer

1 Ne pas fermer la fenétre aprés e téléchargement [ Ne pas fermer la fenétre aprés le téléchargement

Cliquer sur le bouton “Choisir le fichier”.

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvre. Sélectionnez le fichier enregistré sur votre disque dur que
vous souhaitez déposer dans le classeur, puis cliquez sur le bouton “Choisir”.

Renseigner le champ “Bréve description” puis cliquer sur le bouton “Déposer fichier”.

La case "Ne pas fermer la fenétre aprés le téléchargement permet
de déposer plusieurs fichiers I'un aprés I'autre sans avoir a cliquer
a chaque fois sur le bouton “Déposer fichiers”,

N YaXa) bertrand.carrard@vd.educanet2.ch

Déposar fichlar

DOSSIER DE DESTINATION

Aprés un petit temps d’attente, la fenétre se ferme
automatiquement, et le document déposé se trouve désormais a
I'intérieur du dossier sélectionné.

S
{ Choisir le fichier ] test groupe A

Bréve description
Test préva pour le groupe A.. en consultation! |

“Déposer fichier

; Ne pas fermer la fenétre aprés le téléchargement
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Cliquer sur le dossier ou le sous-dossier a I'intérieur duquel se trouve le document a télécharger.
Atelier B1 - Classeur
CLASSEUR - - . - o B - i
» Préférences » Créerundossier » Déposer fichiers » Actunliser
$9,6 Mo sur 100 Mo disponibles
| Dossiers | Tous| Fichiers |
] Atelier B1 [ == (@) LY test groupe A

= |77 &3] Test lecon 1

Dossler: Test lecon L Nom du fichler: test gmupe A
Tallle: 326 Ko Tallle: 426 Ko
Créé le: 18/05/2007 18:11, Bartrang Carrard Créé le: 18/05/2007 20141, Bortrang Camard

Description: Test prévu pour |8 groupe A en consultation!!

_Copler la sélection | ( Effacer la selection

La description du dossier s’affiche au bas de la fenétre “Dossiers”, et son contenu apparait dans la
fenétre “Fichiers”.
Lorsque je survole la ligne dun document de la fenétre ‘“Fichiers”, celui-ci s’active, et sa
description ainsi que diverses informations sur son sujet s‘affichent en-dessous de cette fenétre.

Cliquer sur l'icdne "E*' pour déclencher le téléchargement du fichier.

Telecharger .. v L ’ :
= Le fichier se télécharge en principe sur le Bureau de |'ordinateur.

Lorsqu’un classeur comporte plusieurs dossiers et sous-dossiers, il est possible d’en réduire
I'arborescence en cliquant sur “Réduire”.

CLASSEUR CLASSEUR

Uosyras
- = i ) Evaluation

| (am 1 Oraanisation Interne v =1 () Formation

5 (21 Formulaires =) (% [ Groupe santé

(3 () Listes =) (@ CIHep

w (=] Planninas m =1 (£] Horaires spéciaux
) (T (2 Projets & @ o lsdiat B
) B Pédagoaie-compensatoire ;—‘ w (21 Organisation interne
(® B Réglements & @ | £ Plan détudes

(5 ] Sport maitres =) (& 1 pRLS

A l'inverse, on peut faire apparaitre les sous-dossiers en cliquant sur “Développer”.

Pour étre au courant des fichiers nouvellement déposés dans un classeur, on peut demander de
recevoir une notification en cliquant sur “Préférences”.

Ecoles de Moudon - Classeur

CLASSEUR

En saisissant son adresse mail dans la boite de dialogue qui
apparait alors, toute modification apportée au contenu du
classeur sera annoncée par mail!

Adresse e-mall

bertrand.carrara@va. egucanet2.chy

Nouter')
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