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POURQUOI ?

Durant le confinement, nous avons fait le constat suivant : nos éléves Ulis ont des difficultés pour naviguer sur Mon
Bureau Numérique et utiliser certains logiciels, d’ou la nécessité de créer cet outil.

Ce document est un Fichier Ressources utilisé dans le dispositif Ulis du lycée des métiers André Siegfried, mis a
disposition de facon libre a I'ensemble des éléves, parents, enseignants ou personnels de I'établissement qui en auraient
le besoin. N'hésitez pas a nous adresser vos remarques, conseils et suggestions sur la boite mail suivante:
ulispro.siegfried@gmail.com. La partie « Manuels Numériques » sera complétée en septembre en fonction des éditeurs
retenus (Téléchargement, Import, Enregistrement, ...). De toute maniére, ce Fichier est amené a évoluer en fonction des
constatations faites par les différentes personnes I'utilisant.
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Comment j’organise mes
documents ?

v Dossiers (7)

Bureau

Objets 3D

J Documents ‘ Images b Musique
==

Une fenétre s’ouvre, je vois :

&> Bureau : ce que je vois & I'écran quand
jarrive l'ordinateur

= Documents : mes documents Word,

PDF...

Images : mes photos, dessins, croquis...

Musique : mes fichiers audio (MP3, M4A,

WAV...)

= Téléchargements : les documents
trouvés sur internet que j'ai enregistré

= Vidéos : mes fichiers vidéo (MP4, AVI,
MOV...)

438

Pour aller dans le fichier,

Téléchargements m Vidéos

Fichier Edition

.« PC » Mes documents

Affichage

~ | +4 Ml Rechercher dans : Mes documents ye

Outils 7

Organiser =

W Favoris
Bl Bureau
= Emplacements récents

4. Téléchargements

4 Bibliothéques
3 Documents
=) Images
J? Musique

B vidéos

1M Ordinateur
Lb-‘, Systeme (C:)
| avar E)

0 élément(s)

MNouveau dossier

Bz -

il .@.
Nom Modifié I

Le dossier est vide.

m

== je double-clique dessus

Je suis dans Mes Documents




3 Affichage »
Trier par 4
S ’ Une fois dans le dossier, je clique droit au milieu de la

Actualiser

Personmaliser ce dossier. page, une petite fenétre s’ouvre :

Coller

Coller le raccourci p— Je Cquue Sur Nouveau

Annuler Renommer Ctrl+Z
Nouveau ‘ 3

Propriétés

Dossier

Raccourc Puis je clique sur Dossier

Microsoft Access Base de données

Image bitmap

Contact
Document Microsoft Word .

Dessin OpenDocument

Mouveau dossier|

Présentation OpenDecument

Classeur OpenDocument

Texte OpenDecument

prsetaton ictosf Pt Je double-clique sur Nouveau dossier pour lui donner
Document texte un nom

Feuille de calcul Microsoft Excel

SACrSAREEREREONE &E

Porte-documents

4 ) ) ) ) ] Exemple :
’ Un dossier « Mes cours » dans lequel on retrouve des dossiers pour les différentes
E & & & & matiéres de I'éléve
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Comment faire une copie de mon
écran ?

Si je veux copier mon écran,

Je clique sur Démarrer

E Calculatrice

B Calendrier Je clique sur Capture d’écran et croquis
'® Caméra

@@ Capture d'écran et croquis

®  Cartes

@ Compagnon de la console Xbox

P

Contacts

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

— Je clique sur Nouveau

Capture d'écran et croquis
D Nouveau v [N e

Appuyez sur la touche de logo Windows + Maj + S pour
capturer ce qui lémarrer Capture

Pour prendre tout mon écran en photo,
Je clique ici




Capture d'écran et croguis

Je clique sur Enregistrer

£ Noweaw v [

Y9V e oH

Une fenétre s’ouvre :

Je vérifie le nom de la photo

3
» Enregistrer sous q . ~
[ — T Je clique sur le dossier ou
] } je veux enregistrer la photo
@ ‘ Modifié le
= Aucun élément ne correspend a votre recherch

\

Chef d'oeuvre

Chef d'oeuvre n'

Je clique sur Enregistrer

OneDrive

[ cePC

Nom du fichier : | Annotation 2020-06-18 114330

Type: | PNG /

~ Masquerles dossiers Enregistrer Annuler

“



Comment j’installe la suite
Microsoft Office ?

Je vais sur le site
Microsoft Office pour les lycées https:/loffice-grandest.numerique-educatif.fr/

La Région Grand Est propose 4 tous les lycéens des élablissements de la région de disposer durant leur scolarité au lycée de

iyl eyl DRV J'écris les identifiants du réseau wifi du
« Sivolre Iycée utiise rANNUAIre Central Lycée (ACL), VOUS POUVEZ VOUS CONNECIET aveC Ces identifiants (les méme que . ,
chee (notés dans mon carnet de correspondance)

ceux au
+ Sivoire Iycée utlise FENT « Mon Bureau Numérique », vous devez dabord vous Inscrire en chquant il
+ Sivoire Iycée niutiise pas « Mon Bureau Numéique , volre lycée dok contacler le service « Numérique Educatf »

Je clique sur Connexion
Connexion

J’écris mon adresse mail Mon Bureau
I Numérique comme adresse mail de
secours

Mol de passe oublié 7

Je clique sur la case a gauche de

Conditions générales d'utilisation du site , ) e .
J’accepte d’utiliser ce service

L Rgaon Girand Es1 met & wolre disposiion ka suilte iogiciels Microsel Office Pro. A celts fin, el doil Rumin 4 la sockte Miciosofl vosg

ream @l igantifiant pour ke conide de 1a bonke atiribution des licences. Dans k cadve des accords entre |3 Rigion Gg icroaon et
dans e respect o la Iol Informatious et ibertés, ces Informations ne seront pas willstes par Mion S panonainss & des fns uis
commerciales ou de prospection p

La Region Grand Est 5& garde lo drolt of oesactiver, 4 1out mal M comple compantant des InfrMEtions eTaness, ou oun

Sfeparsornel ayant quité les lypkes de (a région, ou &g e 2 disposition de 2 solution,

Je clique sur Sauvegarder

Si vous souhalez baneficir da catle O AU Sur "Faccepte Jullissr o service”.
51 vous ne sounaliez pa 2niiNants Gof ransmis & MIToSOR, YOuS N POUTez pas bendficler de 'afie Office Pro

D Jatcaps ulisar o serv
-

3 Vous voyez apparaitre I'identifiant de votre compte Microsoft au bas de I'écran :

Une nouvelle fenétre s’ouvre :
Je vois l'identifiant de mon compte

Choisir une action : Microsoft au bas de I'écran

Télécharger Office Pro Gérer m~., compte
J'attends 30 minutes, le temps que le service me
oL i oA AL PNy LSRR S =P S8y P crée mon compte chez Microsoft et active mes
Pour vous connecter sur le site de Microsoft, votre identifiant est pnom@numerique-educatif.fr Iicences

B Microsoft

Depuis mon PC 4.0

Connectez-vous pour configurer Office
J’ouvre Word,

> 0
® CJ;:EJ [ﬁﬁ Je clique sur Se connecter

—=

Utiises votre adresse de Bénéficiez
coustier habituelle stockage en

Uitilisez vat
installer Cffice 5

Jus @vec voire compte Microf®

t personnel, professionnel ou

Se connecter | Créer un comple
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5  B® Microsoft
J'écris I'identifiant de mon compte Microsoft

Activer Office

Puis

I jean.dupont@numerique-educatif.fr

Je clique sur Suivant
Veuillez entrer une clé de produit 3 la place

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Suivant

[ | YT
i
6 m= Microsoft J’écris mon mot de passe

jeandupont@numernque-educatif.fr Puis

Entrez le mot de passe

Je clique sur Se connecter
| h""-"- de passe | /

Fai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

7 e A J’ai réussi si ce message
I
Vous voila prét ! s'affiche |

Votre compte a été ajouté avec succés. Vous avez maintenant accés aux applications et
aux services de votre organisation.

JE TELECHARGE OFFICE POUR D’AUTRES ORDINATEURS

1 Choisir une action : Je vais sur le site

https:/loffice-grandest.numerique-educatif.fr/
Je clique sur Télécharger Office Pro

Le téléchargement d Office n'est possible que 30 minutes maximum aprés Ia validation des conditions d'utiisation
Pour vous connecter sur le site de Microsaft, votre identifiant est pnom@numerique-educatit fr

Une nouvelle fenétre s’ouvre

] Office 365 J'écris l'identifiant et le mot de passe de
mon compte Microsoft Office

Compte professionnel ou scolaire

Je clique sur Se connecter

@example.com
Mot de passe

[ Maintenir la connexio

Se connecter Précédent
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Je clique sur Installer pour télécharger la
suite Microsoft Office

Logiciels

Office Office

Outils et compléments
6 Quiest-il adveru de Office 20137

Téléphone et tablette

xcel, PowerPoint, DneNote,

Les applications suvantes seront ins
Entreprise, OneDrive Entreprise

P EPEEDF T

Publisher  Qut]

Word Excel  PowerPoint OneNote  Access Skype  OneDrive

Entreprise  Entreprise

Langue

[frangais (Feanes)

ngues dans la liste ci-dessus, puls un pack d'accessoires linguistiques. Les autres

La langue scuhaitée n'apparait pas ? Installez une

J'Al OUBLIE MON MOT DE PASSE

Accueil Connexion
1 Je vais sur le site
Microsoft Office pour les chées https://office-grandest.numerique-educatif.fr/

jon Grand Est propose 4 tous les lycéens des établissements de la région de disposer duran! leur sc

ce gratuitement
cielie Bst Egalement mise 4 GISPOSION 0es PETSONNEls AOMINISTras &t enseignants o s

* Sivotre 5@ [Annuaire Central Lycée (ACL), VOUS POUVEZ VOUS CONNECIar avec ces identifianis (les méme que

< du

+ Sivotre Iyode utiise FENT « Mon Bureau Numénque », voUS devez d'abord vous Inscrire en cliquant icl

+ Sivolre lyobe WUlilise pas « Mon Bureau NUMSque », Volre 1ycée goil CoNtacter & service « NUMSfigue EQUCaLl »

aar au ke de Je clique sur Mot de passe oublié ?

Connexion

Identifiant

Mot de passe

Accuell  Connexion

2 J’écris I'adresse mail de mon compte
Microsoft Office

(L’adresse qui se termine par @numérique-
éducatif.fr)

Réinitialisation de mot de passe

Pour pouvoir réinitialiser votre mol de passe, volie comphe doil posséder Une adresse e-mail de secours valide.

Igentinant

N Je clique sur Vérifier

3 Réinitialisation de mot de passe Dans e-mail de secours :

Four pouvoir générer volre nouveau mot de passe, il faut au préalable avoir saisi une adresse e-mail de Secours valide. Dans le cas contraire, contactez

tadm I g votre & J’écris mon adresse mail Mon Bureau
Identifiant Numél‘lque

E-mail de secours

Je clique sur Envoyer

4 Je regois un mail sur Mon Bureau Numeérique avec les informations pour pouvoir me connecter.
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Comment j’accede a Word ?

1 :‘, VLC media player

=)
:| Calculatrice

3%4) Paint

Tous les programmes

Je suis sur le bureau de mon PC :

1) J'utilise le menu

Je clique sur Démarrer

Je clique dans la barre
Rechercher les programmes et fichiers

2 Programmes (2)
] Word 2016 4

[ Wordpad

Dans la barre, j'écris Word

Je clique sur Word 2016

Un document vierge s’ouvre

2) J'utilise le raccourci

Si je vois cette icone sur mon écran :

Je double-clique dessus

Un document vierge s’ouvre




Qu’est-ce qu’il y a dans Word ?

Fichier [JESSUGMl] Insettion  Ciéation  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage

Pour utiliser Word,

i EDUFE‘ Calibri (Corp ~ |11 MW PERAE aF B AaBbCeDc | AaBbCeDC Az

S Reproduie miseentorme | © 1 ST x 0 A-E-A- E=== 1= o - [mema e 1 jo dois connaitre le vocabulaire
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [

L \-2-|-1-|-§‘\‘1-\‘1-|‘J‘\‘4‘\‘5‘\‘$‘|

Documentl - Word

ccccc Création Eférenc Publipostage  Révision

La zone de travail :

D Calibri (Corp + |11 < K A Aa- R i | & remoice ! — :
R i e R C'est a ot j'écris mon texte
o AT . A -
La petite barre clignotante me dit la
ou j'écris
\ Les barres servent a :
Descendre/ monter sur le document
Aller a droite/ gauche du document
4Pagnsurl omets L2 B B - 1 + 150%

La barre d’outils Accés rapide : Ce sont des raccourcis

H : Je clique une fois sur l'icéne pour :

_ Répéter
Fichier

Annuler/ revenir en arriére
L | |3 er .
[h Enregistrer

Le Ruban : c’est le bandeau

Ily a des onglets : Fichier, Accueil,
Insertion, Mise en page...

HS 0% -

Fichier Insertion Création Dispasition Références Publipostage

lla C ar - w -
ouper Calibri (Carp - |11 - A A Aa- | Re i=

colls v;::";ummismm P Pgur chaque onglet, il y a d’autres
- _ icones
resse-papiers [F] Palice ] Paragraphe ]

Pour choisir une icone, je clique
dessus




Presse-papiers la

Création

Paolice

G

Disposition

I

5

-

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références
“D fx’cm‘p” Calibri (Corp = |11 -l A A ma- A
EE] Copier
Covller ~ Reproduire la mise en forme 6 I s-ax,x A-¥-A-
Presse-papiers [F} Police
L o2
~
-

G I § »ak x, X° ,Q-ay._a_

Alcune

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement »
P e - . — %
.— H= i- —_— =
=== |1=- | O-

Paragraphe

Publipostage

Bonjour

Révision

Calibri (Corp = |11

a‘l;,r -

.&v

Je clique sur I'épaisseur du trait que je veux

(&

Affichage

AaBbCcDe AaBbCcDe
TNormal | TSansint..
Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures \

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

¥4 Bordure intérieure verticale

Ligne horizentale
Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

DHER

Bordure et trame...

Lycée

Lycée

Lycée

Lycée

Lycée

=

Je choisis
I’écriture et la taille

J’écris a gauche, au
milieu, a droite...

(=]
[1°]
[1°]

Pour encadrer un texte ou un
aragraphe :

Je sélectionne ce que je veux
encadrer

™~ Je clique sur Bordures
extérieures

Bonjour




Qu’est-ce que je peux insérer dans

Word ?

Pour insérer un titre

Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition QD ue vous

ire..
TP + r
H obkd DB ll & @ w [ @ T OO L B B4
Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture P Mes compléments - Wikipédia  Vidéo Lien Signet Renvoi  Commentaire En- Piedde Numéro @ Zonede QuickPall WordArt
= enligne - @ enligne  hypertexte téte~ page~ depage~ texte~r =
Tableaux Tustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

&146%3101214165

Pour insérer un titre :

A A /a\} fb“*\ J’ouvre mon document Word

A /i / _ Je clique sur Insertion
FLAAN AR A A
A [~ i\ :

Je clique sur WordArt

Je clique sur un des modéles

Pour insérer une image |

Pour insérer une image dans un document :

k& B

et Renval | Comments

Je clique sur Insertion

e ® CrrTT—T— oo ==

SR=R | SaL t W

Fognes Snarthnt Graphique CpWe 23 e,

= (G nsterune mage

e — Je clique sur Images :

Une fenétre s’ouvre
, , Je clique sur Fichier
mosige || | Bowr | Smamr  doram Je clique sur Mes Documents

Je cherche I'image
Je clique une fois sur I'image
Je clique sur Inserer

% LIS OASRY-FLE- ™

Hom de fichicr ~ [Touteslesimages (-emf-wmt +

H % 0 T - Q jans
Fichier  Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Ou
R r‘:a oo @ W
Pagede Page Sautde Tableau Imaglll Images Ff At Graphique Capture ) \ies compléments - Wikipédia
garde~ vierge page - en ligne m
Pages Tableaux Tllustrations
x === Je clique sur Images en ligne :
Insertion d'images © e
Une fenétre s’ouvre
>  Recherche dimages Bing Recherche sur Bing Je cquue sur Recherche d’images Bing
Je cherche I'image sur internet
& OneDrive - Personnel Parcourir ¥

Je clique une fois sur I'image
Je clique sur Insérer

T L
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Je choisis la taille de mon image :

\ Je clique sur le cercle autour de I'image et le bouge

2 — (<
o—] (g —o
TIONS DE DISPOSITION X
——— ——
Aligne e
~_
Avec habillage du texte
Afficher plus...
| —
Oo— O Q%
[t ~
I

Q é OPLJONS DE DISPOSITION X
N

D

Avec habillage du texte

Afficher plus...

Je choisis I'endroit ou je veux mettre mon image :

\

Je clique sur Options de Disposition

Je choisis : au milieu du texte, par-dessus le texte, en dessous
du texte...

[ (Ctel) ~

Pour

Document3 -

que vous voulez faire.

[k [B T

. Wikipédia = Vidéo bignet Renvoi | Commentaire
en ligns

Média Commentaire:!

2 1 3 1 O TR SR B S |

2 w 3 &BE O 00

- Wikipédia  Vidéo Lien  Signet Renvei Commentaire

En- Piedde Muméro Zonede QuickPart WordArt

insérer un lien

Je clique sur Insertion

Je clique sur Lien hypertexte

1 2 E 4

Une fenétre s’ouvre :

ipléments
en ligne = hypertexte téte~ page~ depager textev - -
Zompléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Text
——— o= Je clique sur la barre Adresse
hedi Totesamae: J'écris la page Internet que je veux avoir
E::i; Regarderdans: | *| Mes documents E| D sur mon document
existantie) e | & 2018-09-24 - Signet... . )
o Dass | s I Par exemple : https://www.google.com
d::\:‘rsn:t g I: E::(cumants numérisés
;I‘a parcourues J' Ms musique
réer un — W Ma musique I . N .
conene || | £ wesimages ™~ Je clique sur Texte a afficher
ee———ttin .. . . .
=] J’écris le nom que je veux donner a ce lien
Par exemple : RECHERCHE GOOGLE

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio
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Pour insérer une forme

e
1 H -0 %9 - Qu'est-ce que je peux insérer dans Word docx -

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage

B O= H E;'l

Pagede Page Sautde Tableau Images Imagef
garde~ vierge page < en lig

’-_|<> rl:| II m+ - s 0 .
s marar Graghique Caprre g e Je clique sur Insertion

Pages Tableaux Formes récemment utilisées

. ENNO0O0A L LS & o)

] IR YA e

) Lignes L A

- NIRRT Y Je clique sur Formes

A Rectangles "

] o o o 1

"? Formes de base

. %%O%gggﬁ%ad Je clique sur ce que je veux ajoute
3 [SX @It

: 0GC) € —  Zone de texte

# POOOOTELPRI S| - Trait simple
R Formes d'équation
O0<esOoolda=ocadu
Etoiles et banniéres
Bulles et Iégendes

Fléches pleines

E%W@@ZDDDG@@ﬁ
= 1 3
- Fléche

i =8 =SHA

ﬁ Organigrammes — Carre
OUAA@B X ¢ AVAD
Qs00 - Rectangle
e aantogototola I —  Etoi
e Etoile
00300 O A A 40 - efc...
A0 AD A0 -

E‘j Mouvelle zone de dessin

Révision Format

-] 2 Remplissage B A Remplissage ¢
Zomor f A Exemple : Je clique sur rectangle

3 Effets - A\ Effets du texte

position  Références  Publipastage Affichage

= Je clique sur Remplissage pour changer la
couleur du rectangle

= Je clique sur Contour pour ajouter ou changer
la couleur des bords du rectangle

= Je clique sur Effets pour ajouter une ombre ou
un effet 3D au rectangle

A Remplissage du text

+| 22 Remplissage
ﬂ a D ﬂ B 8 e

= Q3 Effets -

3

B Contour du texte

[ Effets du texte~

Pour insérer une image dans mon rectangle :

ﬂ
Styles de formes

zlwg-w1\-2\:-\4\-5\5-\7||\

Je clique sur Remplissage
Je clique sur Images
= Je clique sur A partir d’un fichier pour ajouter

9 Insertion dimages ©e une image qu'il y a dans mon ordinateur
A parrdun icier = Je clique sur Recherche d’'images Bing pour
ajouter une image qu’il y a sur internet
> Recherche dimages Bing Recherche sur Bing
& neorve Fersonnel Pour ajouter du texte dans mon rectangle :

Je clique sur zone de texte

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio Juin 2020
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Pour insérer un tableau

W d2-05aAvyH|-

Accueil Insertion Mise €n page Références Publip
a D=2l a2 » Je clique sur Insertion

Page de Page Saut de Tableau) Image Images Formes Smartart Gragh|
garde - wvierge page - clipart

Pages Tableau 4x3

)

LU Je clique sur Tableau

LI

Je sélectionne le nombre de lignes et de colonnes

L]

L
L]
L]
LI
LI
UL

Insérer un tableaw...

0000000

OO
UL
UL
OO
UL
L]
RN

LI LIt d

Dezsiner un tableau

L]
UL
UL
LU
3
4

'.E| Feuille de caloul Excel

3 Tableaw rapides v

2 Tableaux simples

Quand mon tableau est inséré :

Prédéini 7 7 7 je clique sur Outils de tableau

Je clique sur Création et Disposition pour

changer la forme, les traits...

[ signature ~

LN E 4

. . [ Datectheure , = .
Zone de QuickPart WordArt Lettrine Equation Symbole
et = = ™ objet - . -

[E]]

[Attirez I'attention du lecteur avec

une citation du document ou utilisez
cet espace pour mettre en valeur un
point clé. Pour placer cette zone de |
texte n'importe ot sur la page,
faites-la simplement glisser.]

Zone de texte simple Citation a bandes Citation Austin

B Je clique sur Insertion

Je clique sur Zone de texte

€.  Citation quadrillage Citation simple

— _—
Je clique sur Format
Je peux :
Enzadré.au: -

' entourer mon texte d’un cadre ou pas

colorer l'intérieur de ce cadre

le définir en zone de transparence...

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio Juin 2020
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Pour insérer un symbole ou un caractére spécial

Quiest-ce queje peu insérer dans Word.docx - Ward

CIESE

Fichier  Accueil Disposition '@ Dites-nous ce que vous voulez faire.
B O= 0 ol T Ml g, @ w @bl D DhLhh EHE A4

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Caj

Qutils de tableau

Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création

[ signature ~

Q

i € ! (3, Date et heure
PUUTe ) Mes compléments + Wikipédia  Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentaire  En- Piedde Numéro Zonede QuickPart WordArt Letirine

Equatioll Symbol
garde~ viege page |+ enligne - e | i {ine mov Capmae | fmime - < objet ~ < B
Pages Tableaux Tlustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page Texte
L \‘1-\5‘|-1‘|-2‘\‘]-\‘4-\‘2§|-6‘\‘7‘\‘A-|‘9‘\-10‘\‘11‘\‘12-|‘1]‘\-14‘\-15‘\‘16-|17 - A

™ e J . s
E Y T se clique la ou je veux mettre mon symbole

A e & > # | Jeclique surInsertion

- Symbole

b -

Je clique sur Symbole

m.
)
#<
@
I+

Je clique sur le symbole que je veux
Symbaoles

IA
IV
e
X
=

Pour insérer un numéro de page
1 @ ;I tq [ signature - T[ Q

: — [ Date et heure
MNuméro  Zone de QuickPart WordArt Lettrine

Equation Symbole . I3
[k Dobjer - 2™ Pour_avoir le numéro des pages en bas de mon
B Haut de page 3 Symboles
B Eeorss 3 simpic - document :
El Marges de la page » | Numéro normal 1 -
B Peition agtuele g Je clique sur Insertion
B Format des numéros de page... '

¢ B Supprimer les numéros de page

Je clique sur Numéro de page

Numéro normal 2

B R B Je clique sur haut de page ou bas de page

Je clique sur le modele que je veux

Numéro normal 3

‘ 1

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Antidote
g \ HEE [ = = h
T E P2 il e @ BEH B E
de | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied df Numéro
e ~ clipart 7 = hypertexte = page
Tableaux lllustrations Liens En-téte et pig
2 g 3 Si je veux supprimer le numéro de ma page de garde :
I Premiere page differentel : PR pag 4
[7] Pages paires et impaires différentes - J'insére tout d’abord les numéros de pages
@] Afficher ie texte du document - J? double-clique en bas de ma page dans la zone de
. Pied de page
Ogtions - Je clique sur Premiére page différente
Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio Juin 2020
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Pour insérer une date et une heure
I e clique sur Insertion

Je clique sur Date et heure
F.;'g. Date et heure

rine = i Une fenétre s’ouvre

- -

Je clique sur le modéle de I'heure que je veux

Je clique sur Ok

Pour insérer un arriére plan
Je clique sur Création
A B 0

A droite, je vois Arriere-plan de page

Filigrane Couleur Bordures .
- depage - de page | Jeclique sur Couleur de page pour changer la couleur de la page

Arriere-plan de page Je clique sur Bordures de page pour ajouter un cadre tout autour de ma page

Pour insérer des colonnes

7~

Colonnes m
= Pour écrire dans des colonnes dans Word :
Prédéfinir
e o Je clique sur Disposition
Nombre de colomnes : |1 |4 [ Ligne séparatrice Je clique sur Mise en page
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur = Espacement :
6an 3 | Je clique sur Colonnes
] J’écris le nombre de colonnes que je veux
Largeurs de colonne identiques Je Clique sur OK
Appliquer 3 : Au texte sé[ectionné B | Nouvelle colonne
[ OK J [ Annuler ]




Pour insérer un sommaire/une table des matieres

[ [ [ . .
Pour ajouter un sommaire a mon document :
Table des matiéres | Table des illustrations
Apercu avant impression Apercu Web
Titre 1 1|~ | |Titres = . L,
E ‘ ] Je clique sur Références
5 L 5 litre 2
L o e e 5
. s Je clique sur Table des matieres

Afficher les numéros de page Utiser des liens hypertexte & la place des

Aligner les numéros de page a droite numéros de page

Caractéres de suite : 7 ...... B . - .
Je clique sur la table des matiéres que je veux

Général .

Formats : :t[)gwis moﬂélé E Je c"que sur OK
Afficher les niveaux : :f" "%:
odifer... Si je change mon document, je pense a mettre a
[ o ][ pmner ] jour la table des matiéres : je clique sur Mettre a
— H

jour la table

S
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Comment j’active le correcteur
automatique ?

=]

Fichier Accueil Inser.on Création

oas X, Couper

Je suis sur ma page Word :

Copier
Coller
= ~ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers I Police ]

L ‘2‘|‘1-\-§

Le correcteur automatique sert a corriger les fautes

Je clique la

BT

v

H

Fichier

naliser la barre d'outils Accés rapide

Accueil

Mouve;

ﬁ D ’% Quvrir

Pagede Page Sautde ., Enregistrer
garde~ vierge page

I Je clique sur Grammaire et orthographe

Courrier électronique
Pages

. mpression mpide Si le symbole v apparait a ces deux endroits,
Apercu et impression

- r — I le correcteur est activé

Grammaire et orthographe

+ Annuler

+  Rétablir fr
ne

Dessiner un tableau
Mode tactile/souris I';
Autres commandes... 3_"5

Afficher en dessous du ruban

Al 4032l

Accueil Insertion Création

Fichier Références Puj

= Couper

Je clique la pour activer la correction

S Avial Narrow ~ |20 <A A Aa- | A
Cﬂvllar ";::rl:llduirela mise en farme Bl s -=xx A :Z v
Presse-papiers ] Police
D (— Un message s’affiche quand la correction est terminée
T @ La vérification grammaticale et orthographique est terminée. Je Cquue Sur OK
-
4 Si Word trouve une erreur :

e e A, - Soulignée en rouge : j'ai fait une faute d’orthographe
’ J grap

Egalement

- Soulignée en vert : j’ai fait une faute de grammaire

Igricer
Yonoeas tauk

------ - Soulignée en bleu : j’ai fait une erreur de mise en forme

Lang:
& Onhogrphe..

Behercher

Pour corriger la faute :

4, Options de collage :

(% A Je clique droit sur le mot souligné

Aqtions wpplimentaires ¢

Je clique sur le mot que Word me propose




Comment je choisis les marges ?
Comment je change Porientation de mon

document ?

Je suis sur mon document Word

9 1 omots [2 & B -
2 Fichier  Accuell Insertion Conception Mise en page

N = Sauts de page ~ etrai ..
0 ™ O e e Si je veux changer les marges :

. i - 37 Numéros de lignes ~ 3=Ag
Marges Orientation Taille Colonnes

bc Coupure de mots ~ Z<Ad

Normales

Haut: 25cm Bas: 25cm . . i .

Gauche Z5cm  Droite: 2,5 cm Je clique sur Disposition ou Mise en page
— Etroites

Haut: 1,27cm Bas: 1,27cm
Gauche:1,27 cm Droite: 1,27 cm

Je clique sur Marges

Moyennes

E] Haut: 254cm Bas: 254 cm
Gauche:1,91cm Droite: 1,91 cm
ij o e, e | e Je clique sur la taille que je veux (plus fines, plus larges)
Gauche:5,08cm Droite: 5,08 cm
En miroir
m Haut: 254cm Bas: 2,54cm
A l'intérieur: 3,18 cmA I'extérieur: 2,54 cm
Marges personnalisées...
3 rAise en page
- — Si jeux veux changer l'orientation :
! ]

Iy g

Origntation| Taille

Je clique sur Disposition ou Mise en page
Je clique sur Orientation

j Portrait | Je clique sur Portrait ou Paysage

| Faysage
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Comment j’enregistre un

document Word ou PDF ?

J’enregistre mon document WORD

Insertion Conception

Calibri

Coller ) )
- ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers ]

®

() Aceueil

Enregistrer sous

@ Récent

Conseil régional Grand Est - Numérique Educatit

[ Nouveau
[Se

a OneDrive - Conseil régional Gr...

Informations

Enregistrer

g Sites - Conseil régional Grand...

W

Je suis sur mon document Word :

Une fois mon travail fini,

Je clique sur Fichier

Epinglé

Epinglez les dlossiers de votre choix pour les retrouver facilement plus tard. Cliquez sur I

pointeur sur un dossier.

Aujourd'hui
E Documents

Cette semaine

D Bureau

E@ Ce PC

@ Ajouter un emplacement

= Parcourir '

Partager

Exporter

Transformer

Fermer

i

Si mon document n’est pas
enregistré sur mon
ordinateur :

Je clique sur

E Documents

OneDrive - Conseil régional Grand Est - Numérique Educatif

]

L

Enregistrer sous

Compte

Votre avis

Options

O

D Téléchargements

]

Je clique sur Parcourir

© Enregistrer sous

() Accueil

@ Récent

Conseil régional Grand Est - Numérique Educatif

uuuuuuu

a OneDrive - Conseil régional Gr...

‘ Sites - Conseil régional Grand...

Autres emplacements
E@ Ce PC
i .
Ajouter un emplacement

/= Parcourir

Imprimer

Partager

Exporter

Transformer

eeeee

0 Envegistrr sous

Organiser v

A Masquer les dossiers

1 [ « Heve > Documents > v

Nouveau dossier

Une fenétre s’ouvre :

Je choisis le dossier dans

D Musique

2 Objets 30

& Téléchargement:
B vidéos

2, Windows () =
v <

Nom de fichier: ‘ Manuel de I'utilisateur HP 240 G7

Type: | Document Word v

Auteurs : Mots clés: Ajoutez un mot-clé
[MEnregistrer la
miniature

Annuler

lequel je veux enregistrer
mon document

== Je vérifie le nom de mon
document

| Je clique sur Enregistrer

=] CIRCI

m Insertion

Fichier Conception
il
D Calibri
Coller I
- ~ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers =

Si mon document est déja enregistré sur mon ordinateur :

Je clique sur Fichier, puis je clique sur Enregistrer

Ou

Je clique sur E




J’enregistre mon document PDF

- - ..pdf - Adobe Acrobat Reader DC
1 Edition Affichage Fenétre Aide

B Quvrir...

Eg Rouvrir les fichiers PDF de la

Une fois mon travail fini,

Créer un fichier PDF Je clique sur Fichier

Edition Affichage Fenétre Aide

2 4 W i .pdf - Adobe Acrobat Reader DC

= ouvrir.. Ctr+0

[E2 Rouvrir les fichiers PDF de la derniére session

Si mon document n’est pas déja enregistré sur mon
AR -E-R ordinateur :

Créer un fichier PDF

Enregistrer sous.. Shift+Ctrl+S

Convertir en Word, Excel ou PowerPoint

s = Je clique sur Enregistrer sous...

Compresser le fichier

Protéger par un mot de passe
1] Partager le fichier (
Fermer le fichier Crl+W

Propriétés... Ctrl+D

& imprimer... Ctrl+P

| Une fenétre s’ouvre :

e
v

| Enregistrer sous

=R .
o = — ) L. Je double-clique sur Documents
® 2

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Enregistrer sous

4[| « Users > Eléve > Documents >

+= Je choisis le dossier dans lequel je veux enregistrer
mon document

Organiser v Nouveau dossier

& Téléchargeme

% Documents

e =»~ Je vérifie le nom de mon document

OneDrive
[ cePC H ]
s L Je clique sur Enregistrer

Type: | Fichiers Adobe PDF (*.pdf) / v

Y Mesep el domaess Annuler

4 W s .pdf - Adobe Acrobat Reader DC
3 Ediion _ Affichage Fenétre _Aide
5 ouvrir... ctri+0

Si mon document est déja enregistré sur mon ordinateur :

=2 Rouvrir les fichiers PDF de la derniére session

Créer un fichier PDF

Je clique sur Fichier

Enregistrer sous..
Convertir en Word, Excel ou PowerPoint

= Puis je clique sur Enregistrer

Enregistrer au format texte...

Compresser le fichier
Protéger par un mot de passe

1] Partager le fichier

Fermer le fichier Ctrl+W
Propriétés... Ctrl+D
& imprimer.. Ctrl+P
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Les raccourcis clavier sur

Microsoft Word

Fichier

» Nouveau = Ctrl + N

» Ouvrir = Ctrl + O

» Enregistrer = Ctrl + S
» Imprimer = Ctrl + P

Edition

» Annuler Frappe = Ctrl + Z
» Répéter Frappe = Ctrl +Y
» Couper = Ctrl + X

» Copier=Ctrl +C

» Coller =Ctrl +V

» Rechercher = Ctrl + F

» Remplacer = Ctrl + H

» Atteindre = F5

Outils

» Grammaire et orthographe = F7
» Dictionnaire des synonymes = Maj + F7

Position du curseur

» Début du document = Ctrl + Début

» Fin du document = Ctrl + Fin

» Déplacement d’'un mot a 'autre = Ctrl + Touche fléchée

» Basculement entre les trois derniéres positions du curseur = Maj + F5

Mise en forme des
caracteres

» ltalique = Ctrl + |

» Gras =Ctrl + G

» Souligné = Ctrl + U

» Petites capitales = Ctrl + Maj + Q

Alignement de

» Aligné a gauche = Ctrl + L
» Justifié = Ctrl + B

paragraphe » Centré =Ctrl + E
» Aligné a droite = Ctrl + R
» Interligne simple = Ctrl + 1
» Interligne double = Alt + Maj + L
Interligne » Interligne = Ctrl + 5
» Retrait gauche plus grand = Ctrl + R
» Retrait gauche plus petit = Ctrl + Maj + M
» Titre 1 =Alt+1
Styles de titre » Titre 2= Alt +2
» Titre 3=Alt+3
» Nouveau paragraphe = Entrée
» Nouvelle ligne = Maj + Entrée
Divers » Nouvelle page = Ctrl + Entrée

» Sélectionner tout = Ctrl + A
» Supprimer la mise en forme de caractéres = Ctrl + Espace
» Supprimer la mise en forme du paragraphe = Ctrl + Maj + N




Comment je crée un document

PDF ?

1 Mon document sur Word ou Libre Office est terminé

Je clique sur Fichier

Je clique sur Enregistrer sous

b 5 CePC » Tdéchargements

Nowrvea

Aucun Sément ne corre:

Je choisis ou je veux ranger mon document et je
clique dessus

Je vérifie le nom de mon document

menent jo créer un document POF

P Dans type, je clique sur la fleche
n

A Masquer les dossiers

CePC > Data (D) » Téléchargement

Organiser v Nouveau dossier

& Accis rapide Aucun élément ne correspond A votre recherche.
W Microsoft Word
W CePC

o Réseau

Je clique sur PDF ou PDF (*.pdf)

Norn de fichier: | Comment je créer un document POF
Type: | Document Word
Document Word
Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003
Modéle Word
Modeéle Word prenant en charge les macros
2003
hier unique
Page web, filtrée
Format RTF
Texte brut
Document XML Word
Document XML Word 2003

Document Open XML Strict
Texte OpenDocument

> v A CePC > Data (D) > Teéléchargement

Organiser v Nouveau dossier

& Accls pide Aucun élément ne correspond 3 votre recherche
WY Microsoft Word
B CePC

o Réseau

Je clique sur Enregistrer

Nom de fichier : | Comment je créer un document PDF

Type: | POF

Options...




Quand je recois un document PDF,

comment j’écris dessus ?

1 [T ndf 02/06/202011:12  Adobe Acrobat D... 996 Ko| . . .
"~ Ouuriravec Adobe Acrobat Reader DC Je vois le document PDF que je dois
Quvrir
Imprimer compléter :
1-Zip »
CRC SHA »
Cuvrir avec ﬂ n Adobe Acrobat Reader DC
' A propos de PDFCreator Je clique droit sur mon document PDF
B 5 € Google Chro
NYOYEr vers
Word 2016 H H
— Ll = Je clique sur Ouvrir avec
T Choisir le programme par défaut...
» _ Je clique sur Adobe Acrobat Reader
FEEr Un raccourcl
Supprimer
Renommer
Propriétés
2 2] La cellule de refroidizement rapide. Stuetion & Sevoirs essocies - Mine Razskabosy JATMEC. - Adobe Acrobet Resder DC - o x
Accueil  Outils La cellule de refroid_. X @ A O
o8 8 Q ©@ ' » B2Za& ez | Dans Adobe Acrobat
i @
La cellule de refroidissement rapide. ‘ B Reader .
Situation 4. Savoirs associés. Mme Razakaboay.2ATMFC. &
-0
| LA CELLULE DE REFROIDISSEMENT RAPIDE | Je clique sur
2
i Connectez-vous sur Moodle -> « La cellule de refroidissement A Rempllr et SIQner
rapide ». Lisez attentivement les documents présentés et 4
réalisez les activités interactives tout en complétant cette 9}
trace écrite. o
1. Le service en liaison froide : & |

La cellule de refroidissement rapide est un appareil utilisé en cuisine centrale, permettant de refroidir les
réparations dans le respect de la réglementation concernant la liaison froide : Les PCEA doivent subir un v

Qui doit remplir et signer ?
Je clique sur Outil Remplir

et signer

Axouter des signataires, indiques ol

dir et sgner. envoyez-#es et suivez

la progression

Demander des signatures

Outil Remplir et signer
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I T catie e vfrovimsemert rapvde.

Fichier Edtion  AMichage Fepttee  Ade

Accueil  Outils La cellule de refroid., X

B ®8 2 Q @ /3

‘Stuation & Savoirs eszocies. Mme Razakabosy JATMFC. - Adobe Acrobet Reader DC - 0 X

© 4B Je Clique la

IAb‘-—fu - . Grsos @

I Remplir et signer

2. Définition de la cellule de refroidissement rapide : B . SN

. Je clique la ou je

2.1. Compléter |a définition de la cellule de refroidissement rarﬁj/,.,.__n»""ument 1 sur Moodle : = ,
= veux ecrire, un

A AWEE-- I ssss——

Document 1: Définition de la cellule de refroidisse nentrapiae™ 3 ?

La cellule de refroidissement rapide est un appare de ‘AI?EO'?ESET_"_TI‘ qui ] Champ de texte

“souffle” du froid dans son enceinte, de fagon ........ Il permet Gl

» ik x : . ) : y
d'abaisser rapidement la temperature' d'un plat chaus C".C"Win de sa cuisson, de s’ouvre
en moins de 2 heures.

2.2. Compléter le schéma suivant aprés avoir vérifié vos réponses sur Moodle :

V3
9]
&
q Je peux écrire
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Comment je surligne ou dessine sur

un PDF que j’ai recu ?

08/06/2020 1112 Adobe Acrobat D...

996 Ko|

|'}._ y pdf
1 ] Quvrir avec Adobe Acrobat Reader DC
Quvrir
Imnprimer
1-Zip >
CRC SHA 3

Je recois un document avec des
exercices a compléter en format PDF

Quvrir avec »
M A propos de PDFCreator

Adobe Acrobat Reader DC
Firefox
Google Chrome

Word 2016

Envoyer vers 4

ReoeRl

Couper
Chuoisir le programme par défaut...

Copier

Je I'enregistre dans Mes documents

Pour pouvoir le compléter :

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Je cherche le document dans Mes documents
Je clique droit sur mon document
Je clique sur Ouvrir avec

Je clique sur Adobe Acrobat Reader

2 Accueil  Outils La clule de ref ® A O
t® 8 8Q ©@ ' B 2Za&
i a Mon document est ouvert
La cellule de refroidissement rapide. O B
Situation 4. Savoirs és. Mme Razakab: 2ATMFC. 2 dans Adobe Acrobat
I LA CELLULE DE REFROIDISSEMENT RAPIDE | I m

Connectez-vous sur Moodle -> « La cellule de refroidissement
rapide ». Lisez attentivement les documents présentés et
réalisez les activités interactives tout en complétant cette
trace écrite.

1. Le service en liaison froide :

La cellule de refroidissement rapide est un appareil utilisé en cuisine centrale, permettant de refroidir les
réparations dans le respect de la réglementation concernant la liaison froide : Les PCEA doivent subir un v

Je clique sur Commentaire

5] Lo cellule de refrois=ugnt rapice
Ty

Situation d, Savoirs associs, Mme Razskeboey JATMIFC. - Adcbe Acrobet Reader DO

Accueil Outils
[ R =) @ . )
Commentaire B Z2 T T B TTTEHEHY& & & 4

=8 X
@@
( Fermer

O ; Y Je clique sur ce que je
La cellule de refroidissement rapide.
Situation 4, Savoirs associés. Mme Razakaboay. 2ATMFC. P_o .
=| veux faire:
LA CELLULE DE REFROIDISSEMENT RAPIDE I S I_
- - Surligner
Connectez-vous sur Maodle - « La cellule de refroidissement o .
, rapicle . Lisez attentivement les documents présentés et , — Insérer des zones de
réalisez les activités interactives tout en complétant cette L
N . Aucun commentaire
texte
- Dessiner

(Comme dans Word)
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Surligner

[E e e e Smmmmarerapee

Fichier fdeion Affichage Feglte AR

Accueil  Outils La cellule 8 refroid.. X
B ®8 8 Q

e

La cellule de refroidisse:-
Situation 4. Savoirs assc.
e

Insérer une zone de texte

1 Dessiner im-aMmlmM&M(*lﬂnkkrvﬁnlu*lD( - 8 X

=/ f ®

I LA CELLULE DE REFROIDISSEMENT RAPIDE

Connectez-vous sur Moodle -> « La cellule de refroidissement

> rapide ». Lisez attentivement les documents présentés et
réalisez les activités interactives tout en complétant cette
trace écrite.

1. Le service en liaison froide :

La cellule de refroidissement rapide est un appareil utilisé en cuisine centrale, permettant de refroidi les
préparations dans le respect de la réglementation concernant la liaison froide : Les PCEA doivent subir un
refroidissement de +63°C & +10°C en moins de 2 heures. Elles peuvent ensuite &tre conservées jusqu'a 3

jours 4+3°C.

2. Définition de la cellul

0
>
Aucun commentaire.
Tous les commentaires de ce document 0
safficheront ic

m

]

»

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio

@ @ @ @ Juin 2020



Comment j’exporte mes travaux

en fin d’année scolaire ?

5 L2, s .
T |z =.cns Pour garder mes travaux d’une année a l'autre, je
Cet espace est dédié aux accés et 4 la gestion des i-Manuels 2.0 pour les . « . v .
cunagesdela éorme. Canol Numériqus des Savoirs dois les « exporter » a la fin de mon année scolaire.
Portail des ressources ”\L-méﬂqLeS
Je vais sur le site i-Manuel 2.0
Espace aentmant
Enseignant ’
Mot de passe Y e
Je me connecte a mon Espace éléeve
A
FAQ - Canal Numérique des Savoirs @.Juin
2 i'MﬂnUEl 2,0 4 Espace enseignant

- .
Accueil Mon i-Manuel enseignant o wasHiS ENSEIgNANT ﬂ Je CIIque Sl Mon CIasseur

Mettre en ceuvre les processus

2¢ BAC PRO Famille des métiers de la Gestion ¢
Edition 2019

Auteurs Crédits
Mettre en couvre
les processus administratifs Télécharger le manuel papler Site compagnon

et traiter les flux physiques

SR Important
Votre licence i-Manuel+ arrivera & échéance le Ter aolt de
Pour simplement conserver les travaux effectués cette année
Pour pouvoir importer L totalité de votre i-Manuels en utilisa)

B athan |

1 Feuilleter le manuel papier

iMANUEL 2.0 4 Espace ensefignant

p  Je clique sur Exporter mon i-Manuel

Mes outils enseignant

Mon classeur

Accueil Mon i-Manuel enseignant

Mettre en ceuvre les processus... 2° Bac Pro Famille métiers a GA-T-L

Exporter mon i-Manuel+ importer mon i-Manuels

[ 5 % F [ o] = (] [+ B
» - = — Imparter aporte

Pour appliquer une action sur un fichier ou un dossier, sélectionnez ce demier en cliguant dessus puls choisiszer une des fonctions disponibles dans La bame de tiches.
Pour déplacer un fichier, faites-Le glisser vers lemplacement voulu. (clus daide)

Partie 1 - Mettre en ceuvre et controler les processus administratifs
[ Bm Dossier 1 - Effectuer les calculs commerciaux

e
4 EXDOI‘I’.E‘I’ mon i-Manuel+ Une nouvelle fenétre s’ouvre :

L'export complet de votre i-Manuel+ sur votre poste vous permettra, en Je clique sur Exporter
utilisant une nouvelle licence |'an prochain, d'importer et de réutiliser la

totalité de votre i-Manuel+.
Cet export peut durer plusieurs minutes en cas de classeur volumineus, veuillez/

patienter jusgu'a la fin du téléchargement.
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Une petite fenétre s’ouvre
Vous avez choisi d ouvrir:
(& Classeur-i-Manuel-9782091664125-ens-cs-8126659.imanuel Je Cquue sur Enregistrer Ie ﬁChier
qui est un fichier de type: zip Archive /
a partir de: https://www.i-manuel fr .
Puis
Que doit faire Firefox avec ce fichier ?
(O Quwrir avec | 7-Zip File Mana w Je cllque sur OK
@Enregistrer le fichier
[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
0K Annuler
Enregistrer sous X
4 BB > CePC > [ Documents v | ® | | Rechercherdans: Bureau 2 Une nouve"e fenétre s’ouvre c
Organiser v Nouveau dossier =y @
A Nom - Modifié le Type
# Accés rapide ~
I B == Je clique sur Documents
\\
=] Images ~
Chef d'oeuvre : . .
Chef dosamen == Je clique droit dans cette zone
OneDrive \
B CePC N
T o >
Nom du fichier | v
Type: | v
A Masquer les dossiers Annuler
Enregistrer sous 4
4 Hl > CePC > [ Documents v o Rechercher dans : Bureau P
Organiser v Nouveau dossier Bz v ®
A Nom N Modifié le Type , ..
ey —— > Je crée un nouveau dossier i-Manuel dans Mes
[ Bureau + spond & votre recherche.
$ Teléchargeme Affichage ’ Documents
|| Documents Trier par £
= images N Regrouper par »
Actualiser
Chef d'oeuvre
Chef d'oeuvre n’ Coller
Coller le raccourci
Onedive Annulerlasuppression: - CieZ
B CepC o [ Noweau | Dossier I
R0 |_ Propriétés
Mo dufichir: % Microsoft Access Base de données
Tyee: (8 /& Image bitmap
Contact
A Masquer les dossiers @Z Document Microsoft Word
Enregistrer sous X
4 Bl > CePC » [ Documents v O Rechercher dans : Bureau P
Organier » - Nouveau dosie == _Je double-clique sur le dossier i-Manuels
A . 2 —— Type
& Accés rapide ‘———
W Bureau # }
& Telechargem: # JoT
B Documerrs # [l » Je vérifie le nom de mon document
&l Images  #
Chef d'oeuvre
Chef d'oeuvre n'
Onebiive p Je clique sur Enregistrer
I CePC /
v < >

MNom du fichier:

A

A Masquer les dossiers Enregistrer

Type: | / =

Annuler




MBN

MON BUREAU
NUMERIQUE



Comment je me connecte a MBN ?

Mon identifiant :

Mon mot de passe :

1

0 Lyede finded Siaglried x  +

& 5 G (r @ lycsiegfiedmonburesunumerique fr * 0 @ :

Lycée André Siegfried

vens @) Dans la barre de recherche
Bienvenue i internet, j’écris :

parent,
ble légal
Bienvenue sur 'ENT du Lycée des métiers André Siegfried de Haguenau responsable légal

‘Afin de faciiter les usages pédagogiques avec [espace

i .
Pour les informations concernant notre établissement merci de visiter notre site sumisio e iuvell Mon Bevess Nuwirbemss https.lIIyC'slegfrled.

.

yc-siegfried-haguenau.ac-strasbourg.fr/ ] é’.:::“::;‘..‘ﬂ”;:‘.!‘?.“:’.‘;“:m;‘“":f? mon bu reau n umeriq Ue.frl

L obpectl s . pucematie uoe bonos Auiditd de navigation sus dsves

Pour les problémes de connexion vous pouvez nous contacter par mail :

admin.lyc-siegfried2@monbureaunumerique.fr

2

0 Lyede finded Sieghried x  +

& 5 G (0 @ lycsiegfiedmonburesunumerique fr %« 0 @ :

Lycée André Siegfried

= MENU e Se connecter

Bienvenue

Je clique sur Se connecter

parent,
. 3 - responsable légal
Bienvenue sur 'ENT du Lycée des métiers André Siegfried de Haguenau ég
‘Afin de facilter les usages pédagogiques avec lespace
Pour les informations concernant notre établissement merci de visiter notre site numérique de travail Mon Bureau Numérique,
& partir du mardi 24 mars
vlyc-siegfried-haguenau.ac-strasbourg.fr/

© Lok Bcchs des parents seront bioqués 66 B 4 161
+ Ges acods seront favurisés de 18 & 8h du matin

Pour les problémes de connexion vous pouvez nous contacter par mail :

admin.lyc-siegfried2@monbureaunumerique.fr

Vous scuhaitez vous connecter a votre ENT en tant que

- Eléve ou parent S -
() de l'académie de Nancy- Metz Je c"que sur

(_) de l'académie de Reims Eléve ou parent
() de l'académie de Strasbourg ﬁ

des émablissements agricoles publics

Je clique sur
+ Enseignant de 'académie de
Strasbourg

+ Personnel non enseignant

_ Autres comptes et invités

Mémoriser ce choix

Je clique sur
Valider
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4 SCOLARITE SERVICES

Bienvenue sur Scolarité services qui vous propose
différents services en ligne de I'éducation nationale

Aide pour la premiére connexion des parents

Je me connecte avec mon compte ATEN

votre identifiant

Saisissez un identifiant

votre mot de passe

Saisissez un mot de passe =

VALIDER

identifiant oublié ?

mot de passe oublié ?

Je me connecte avec FranceConnect

ls]

Qu'est-ce que FranceConnect?

S’identifier avec
FranceConnect

J'écris mon identifiant
et mon mot de passe

Je clique sur Valider

B Mon bureau x  +

numérique

¢« >co

& monbureaunumerique.fr/sg.do?PROC=PAGE_ACCUEIL&ACTION=VALIDER

5

X MENU Mon bureau numéricue

] .
mm Accueil

+ Portail

- g X
% 010 :

Mes portails ~§ @

Lycée André Siegfried

Académie de Strasbourg
Mon bureau numérigue

Région Grand Est

[=] 75 mars ZUZu - MOOUTe - 185 appIis BT savon pios

[Z] 17 juin 2019 - Ouverture du Portail Jeun'Est En savoir plus
[=] 28 février 2019 - Appel a participation DIODD En savoir plus

[=] 29 juin 2018 - Un nouvel Espace Numérique de Travail arrive sur
notre territoire En savoir plus

Je clique sur
Mes portails

Puis

Je clique sur
Lycée André Siegfried

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio
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Comment je vais sur ma
messagerie ?

Mes portails ~
, , Je me connecte a
Séances du jour Actualités MBN :
Accueil Consulter les séances — S o
Aucune actualité a afficher.
Messagerie .
: Je clique sur
Cahier de textes .
Messagerie
Classeur
EETERERLe Travail & faire
Absences Plus de détails
Evaluations S’il y a un point rouge,
Aucun travail G faire pour les prochains jours. o e o
- J’ai de nouveaux mails
Carnet de liaison
Bureautique en
ligne
Moodle
2 Messagerie
Q Rechercher [ ~ Afficher~ Trierparr [ Plus ~ &
1-50 sur 108 >
% Regus a0 e - Interne 11:35
< Envoyés
@ 8roulllons * Pour lire le mail,
@ Corbeille Je clique dessus
B Archiv Intere 18 mal
T ® 2020
] Ajauter un dossier =
_— [ Interne 16 mal
(5] 2020
Interne. 14 mai
D 2020
3 Messageri
Q Rechercher [ ~ Afficher~  Trierpar~ T Plus ~ o Pour information .
1-50 sur 108 >
[ Recus ] — == Je peux voir les différentes
» —— — Interne 11:35 . . -
: catégories présentes dans
{ e Tt la messagerie
B Broulllons 2020
: Interne 18 mal
j o] 2020
[ Interne 16 mal
1] 2020
[ Interne 14 mai
(=) 2020
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Comment j’écris un mail ?

Messagerie

Q Rechercher @@=

% Regus 1——
< Envoyés A
B Broulilons L
@ Corbeille

B Archives : ]

Destinataires (¥) | ©\ Assistant destinataires || <

Choisir une valeu

r

Trier par ~

Rédiger un message

Plus ~

1-50sur 108

Interne

Interne

Interne
(0]

Interne
(]

Interme
(=]

Quand je suis dans ma

messagerie :

11:35

18 mai

2020 Je clique sur
Rédiger un message

18 mal
2020

16 mal
2020

14 mai
2020

Assistant destinataires

Listes de contacts

M Mafamille

W Ma classe
A Toute ma classe
O Eléves
A Enseignants

W Mon établissement
A Administration
A Correspondants ENT
I Direction
W Vie scolaire
I Autres

A Mon carnet d'adresses

Contacts

Fermer I'assistant

Assistant destinataires

Listes de contacts

B Ma famille

B Ma classe
) Toute ma classe
11 Eleves
11 Enseignants

I Mon établissement

1) Mon carnet d'adresses

Contacts

1-

[ ] Tous (7)
]
\LLEMAND
L]

D rel—

7sur?

HYGIENE PROPRETE,

P> Fermer l'assistant

ATHS SCIENCES

\PPLIQ

O
O
O
O
L

ED PHYSIOUE & S

MATHEMATIQUES,

FR.HIST-GEO.ED.CIV.
EDUC.ART-ARTS

HYGIENE PROPRETE

PORT.

Si je n’ai pas I'adresse de la
personne a qui je veux écrire (mon
destinataire) :

Je la trouve avec I’Assistant
destinataires

Je clique sur I’Assistant
destinataires, les Listes de contacts
apparaissent

Pour trouver la personne :

Je clique sur la liste qui la
concerne

Par exemple, pour trouver un de mes
professeurs : je clique sur MA CLASSE puis
sur la catégorie ENSEIGNANTS

“ = professeur principal

Je clique dans la case a gauche du
nom de la personne a qui je veux
écrire.

Son nom s’écrit dans Destinataires.

Je peux Fermer 'assistant

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio
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3 Rediger un message %
Deatinataires {*] T Assistant dautinataires Ce i
|fl| L Laf) i v Al El
Ohjet (*) | < —

u |
| |
Cantenu [*]

A A& == B CEIEE
<4
Werte: 0. Langelarsre i rmboaed HI ML) KD

Ajouter un fschier POntE 0O e s

Sumorumier e Laoulllon

Glizzer ici les fichiers a ajouter

[u]¥]
=

Srkrclannset des lichioes

M frhiers maox, 2 Mo s pov froiier,

—
E=EE=

Enwiyer & message

Objet
Jécris le titre du message

Contenu

J’écris ce que je veux dire ala
personne

Pour ajouter un fichier :

Si je veux envoyer un document a
une personne, je clique sur
Sélectionner des fichiers

Je trouve le document a joindre

dans Mes Documents,
puis je clique sur Ouvrir

Pour envoyer le mail

Je clique sur Envoyer le message

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio
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Comment j'envoie une piece jointe?

Ajouter un fichier Porte-documants Je suis dans un mail sur la messagerie de MBN :

Je peux envoyer une ou plusieurs piéces jointes

dans mon message

Glisser ici les fichiers a ajouter Le document que je veux ajouter se trouve :
oL Sur mon ordinateur
Sélectionner des fichiers ou
10 fichiers max. 2 Mo max par fichier. Dans mon Porte-documents, sur MBN

Le document est enreqistré sur mon

2 mmammmm = :
H'— e ordinateur :

oeser g &
— = _ Je clique sur Ajouter un fichier
s sz W Je clique sur Sélectionner des fichiers

et je cherche le fichier que je veux
joindre dans Mes documents

I\ Nouveau dossier 01/09/2007 1115

lots : 0, Caractéres (incluant HTML) : 8/10000

14/07/2009 05:20
21/01/202016:15

[
[
[
[
[
[ onn
MsOCache 05/07/201708:56 | [ unfichiera
er.
[
I
I
|
|
I

Je clique une fois sur le fichier que je
veux joindre

Puis

Je clique sur Ouvrir

Le document est enreqistré

s sver [roesocmc ] dans mon porte-documents,
\ o
Devoirs
Je clique sur Porte-documents
Je cherche le document dans
mon Porte-documents

Je clique une fois pour

sélectionner ce fichier

Je clique sur Utiliser

D,
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Comment je verifie si j’ai bien
2

envoyé mon mail

1 : Je suis sur la
Message”e messagerie de MBN :
Accueil . o .
Q Rechercher - Je viens d’écrire un mail
Messagerie mais je ne suis pas sir
T A e
Absences - e de I'avoir bien envoyé
g D gy .l
Moodle < Envoyés Pour vérifier .
Rubriques —— Je clique sur Messagerie
: i Corbeille Puis
Etablissement
M Archives
: Je clique sur
Services I Professeurs q,
personnels Envoyes
I Vie Scolaire
Pédagogie o
[ Eleves/Parents
ité m ChefT
Scolarité ef Travaux .
2 pessagerie
Q, Rechercher [] =~ Afficher~  Trier par~ Plus = o4
1-50 sur 60 >
% Recus ] A- Externe | 28 mai
< 2020
«/ Envoyés
B Brouillons ] A- Cinterne ) 27 mai
W Corbeille 2020

Je peux voir tous les mails gue j’ai envoyés.

LE DESTINAIRE LE TITRE DU MAIL

INTERNE : si ’'adresse du destinataire est une adresse MBN
EXTERNE : si ce n’est pas une adresse MBN

LA DATE DE L’ENVOI DU MAIL
Il me suffit de vérifier que mon mail est bien dans cette liste :

= Sijele vois, il a bien été envoyé
= Sije ne le vois pas, il n’a pas été envoyé




Comment j’enregistre une piece

jointe ?

Je suis dans un mail dans la
messagerie de MBN :

Encore merci a tous pour votre temps,

g Quand un professeur m’envoie
un exercice dans un mail sur
MBN :
Je vais enregistrer le document
pour pouvoir le compléter

Le document apparait a la fin
du mail, on retrouve son titre
apamps W S en bleu

LYy Télécharger(.m4a, 1.92 Mg) W iﬁi ii Rgrte-documents
Pour le télécharger, je clique
sur Télécharger
rDuverture de Fie s - A e Y Amda M1
Vous avez choisi d'ouvrir: > Je clique sur Enregistrer le fichier

D AR T A — N ——
qui est un fichier de type : VLC media file (.m4a) (1,8 Ma)
a partir de: https://lyc-siegfried monbureaunumerig

Je clique sur OK

4

Que doit faire Firefox avec ce fichier 2
() Quvrir avec [ VLC media pl par défaut)
. v 4 .

@ EEnregistrer le fichier

[T Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

N

[ ok || Annuier |

'., Saisissez le nom du fichier pour l'enregistrement... ==
@Ov@ v Bibliothéques # Documents * ~ [ 43 |[ Rechercher dans : Docoments 9|
Organiser v Nouveau dossier =~ @ N )
Une nouvelle fenétre s’ouvre :

“  Bibliothéque Documents A ‘ ,
- Bibliothéques rganiser par: Dossier

|%| Documents

i images =1 Je choisis le dossier dans lequel je veux

&' Musique L 0
B videor =| enregistrer mon document

% Ordinateur
&, systeme (C: y agn
o L~ Je vérifie le nom de mon document
S ULIS (\\SRV-FILE- P
¥ ClassesS (\WSRV-F ¢ | m r
Nom du fichier: % 4 - SR a—— WY, mia v‘

Type : [VLC media file (mda) (*mda)

1~ Je clique sur Enregistrer

) Cacher les dossiers
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Pour trouver mon document :

Je clique sur Ce PC

Je clique sur le dossier ou j’ai enregistré mon document

9



¥ 4

Comment je réeponds a un mail*

Je suis sur la messagerie de MBN :

Pour répondre a un mail :

J’ouvre le mail

a - . Je clique en bas a droite sur
Répondre

| 4 Répondre I q

Si le mail que j’ai recu a été envoyé a plusieurs personnes, je peux y répondre de deux maniéeres
différentes :

- Répondre seulement a la personne qui m’écrit
- Répondre a la personne qui m’écrit et aux autres destinataires

3 Titre:du mail-==—= ===
Rastinataires Pour répondre 3 la personne qui

14mai2020 & m’écrit o

. Destinataire 1

Je clique sur le bouton Répondre a
ce message

@ Personne qui m’écrit “Sma‘zﬂl - :

Rédiger un message

x

ﬂ
n o

Une nouvelle fenétre s’ouvre

o | . J’écris ma réponse

>
LS
°
i
il
A+
B
B

4 Puis

Je clique sur Envoyer le message

Wots =193, Caractéres (incluant HTML) - 1387/10000

Supprimer e brouillon
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P
S
>
iii
ii
lil
)
(2]
i

Ajouter un fichier Porte-documents

Glisser i les fichiers & ajouter

ou

10 fichiers max. 2 Mo max par fichier.

Signarure

Mots : 0, Caractéres (incluant HTML) : 8/1000C

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio

Pour répondre a tout le
monde, (a la personne qui
m’écrit et aux autres
destinataires) :

Je clique sur Répondre a

g )/ tous

Une zone de réponse
apparait en bas du mail
regu

J’écris mon message

Puis

Je clique sur Envoyer

9
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Comment je transfere un mail ?

1 Je suis sur un mail dans la

messagerie de MBN :

i Supprimer A Transférer | W@ Ranger  Plus ~ asur7 £ > 0] . . .
Quand je regois un mail
- etque je veux I'envoyer a
PARCOURSUP une autre personne :
J'ouvre le mail
° Lycée André Siegfried &
Puis
Je clique sur Transférer
2 | Rédiger un message x
Destinataires [*] 0, Assistant destinalaines Ce

[k o —| Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Objet (*) \
| TR : PARCOLRSUP \ |

Contenu {*)

A A ¥ : : B ) i | B
N Jajoute le Destinataire (la

-
Message tranaféd personne a qui je veux envoyer le
D : Lycée André Sieglried mall)
Drale :
Olbsjet : PARCOURSLIP
A Lycde Anvdr Sieglried
-

Raninar

Je clique sur Envoyer

QUELQUES LIENS UTILES doex Parcoursup.docx

1211 ko Supprirmes

APOUREr un l‘l

/

Supprirnér b brouillon | Errvines |& fresame

Supprirmer la sélection |

~
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Comment je trie mes mails ?

Messagerie

Q Recherchor

% Regus

« Envoyés

B 8reulilons
W Corbeille

s Archives

| Ajouter un dossier

Rédiger un message

] ~  Afficher~ Trlerpar~ Plus ~ o3
1-50 sur 108 >

[ — —~ Interne 11:35
[ Interne 18 mai
2020
] Interme 18 mal
Lol 2020
[ Intérne 16 mal
(=] 2020
Interne. 14 mai
2 2020

Je suis sur la messagerie
de MBN :

Pour trier mes mails :

Je clique sur Ajouter un
dossier

Je peux par exemple créer les
catégories suivantes :
Professeurs, Classe, CDI, Vie
Scolaire...

Messagerie

Rédiger un message

Pour sélectionner / choisir le

mail a déplacer :

Je clique sur le carré
a gauche du mail

Puis

Je clique sur Ranger

Q Rechercher — - o > D Plus ~ o
1-50 sur 108 > [
& hepss G interme 135
«/ Envoyés !
r interne TS M —
1l L
B Broulllons e
@ Corbeille
B Archives O inteme 18 mal
Lo} 2020
T Ajuter un dossier —
O Interne 16 mal
— e
Interne 14 mai
D 2020
Ranger
Plus =
B Archives ‘* o
s Professeurs 1-30sur30 < >
:l Interne m
— |
| ("interne | 15 mai 2020
@ Corbeille
e Arhves [ — o o — 15 mai 2020
B Professeurs
15 mai 2020
>

(1 e— - —

Je clique sur le dossier ou je
veux ranger le mail

Puis

Je clique sur Ranger
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Comment je trouve mes devoirs ?

Sur le cahier de texte

1

L André Siegfried

Séances du jour

Accueil

Messagerie 13:30

< 15:30
&1 Cahier de textes

Classeur

Consulter les séances

Actualités

Aucune actualité a afficher.

Mes portails ~
Je me connecte a
MBN :

Je clique sur

e Travail a faire
& Absences
Evaluations

Carnet de liaison

Bureautique en
ligne

Moodle

Plus de détails

Aucun travail & faire pour les prochains jours.

Cahier de textes

Cahier de textes

Prochainement Emploi du temps

Travail a faire

Emploi du temps

Aujourd’hui mardi 19 mai

08:00

Demain mercredi 20 mai

08:00
09:00

FR.HIST-GEQ.ED.CIV.

» Tout I'emploi du temps

Salle

Salle

Al18

‘a&:nllr

Travail a faire

Aucun travail donné

Je trouve mes devoirs
dans Travail a faire

Aucune nouvelle notif

3

Cahier de textes

Prochainement  Emploi du temps  Travail a faire  Classeur

Avenir Enretard Corrigé Tout

Mes devoirs sont

organisés en 3 parties :

- avenir
g - enretard
T - corrigé
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Dans mon Groupe classe

Publication
Je me connecte a MBN :

Ressources
Je clique sur Espace des classes

e-services Puis

Je clique sur Ma classe

Espace des classes

Classe

2 Classe

Blog | Dossiers partagés |

—Je clique sur Dossiers partagés

Dossiers partagés Je vois les dossiers déposés par mes
Espace utilisé : 5.6 Mo, disponible : 294.4 Mo 7 professeurs

Je clique sur le Titre du dossier pour accéder aux

l documents a l'intérieur.

Ajouté par 5.6 Mo

POUR INFORMATION, je peux aussi trouver mes devoirs :

dans Ma messagerie MBN
ou

dans Moodle




Comment je peux enregistrer mes

Documents en ligne, pour les lire sur
n’‘importe quel ordinateur?

1 Encore merci & tous pour votre temps, Je suis sur un mail dans ma messagerie de
Bonne fin de journée MBN :

Je peux enregistrer un document regu
par mail, dans mon Porte-documents

Je pourrai trouver et ouvrir ce

document sur n’importe quel

ordinateur en me connectant sur mon
PR e pi =LA compte MBN

|i1 Télécharger (.m4a, 1.92 Mg Ajouter au porte-documents

Je clique sur
Etablissement

I Contier pemonnel Il Coaniery pastagin

. Jeclique sur

Services personnels
E—
[ e ——— th‘:fjrrr.'l.a[inns puis
I:Ilu;qn.ﬂ;h" o
. Je clique sur
A Porte-Documents

BC

Dossier personnel

C’est la ou j'enregistre mes

B AAITET U ST ST T documents
Informations

Unilisd: 0 Ko

o Je vois tous mes documents

BC




- D

I Ccasier pemonnel W Ccaniers pasrtagin

Dans mon Dossier

Nom du dossier (*) |

255 caractéres maximum, les caractéres \/: * "2 " <> | seront remplacés par _.

Annuler

I Dossier personnel I Dossiers partagés Ajouter un dossier Ajouter un fichier

X

Le dossier a bien été ajouté.

& Ajouter un service externe ‘

] mm Dossier personnel

[ M= Frangais Histoire Géo .

4 Frangais Histoire

Géo
Dossier
. Je peux :
” Renommer
& Francais Histoire Géo P
Télécharger sur mon PC
Déplacer
f Renommer .
ok Télécharger CopIeI: .
 depicer Supprimer mon dossier
0 copier
0 Supprimer

- " personnel je crée des
B A JRITET U BRI ST T DOSSierS et des FiChierS
E——— Infarmptions pour ranger mes
Disparier 1 Go documents
B
Ajouter un dossier * 1| Pour Ajouter un dossier :
dany

Je clique sur Ajouter un dossier
Une fenétre s’ouvre

Je donne un nom a mon dossier,
puis je clique sur Ajouter

Mon dossier apparait sous
« Dossier personnel »
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6 Ajouter un fichier

Glisser ici les fichiers a ajouter
oLl

Sélectionner des fichiers

10 fichiers max. 200 Mo maxpm’ﬂw

Annuler

Ajouter un fichier

Fichier Test 1.docx
154.04 ko

Fichier Test 2.docx
154.04 ko

Supprimer la sélection
Annuler

Les fichiers ont bien été ajoutés.

& Ajouter un service externe

[ | mm Dossier personnel
[ Bm Francais Histoire Géo
] Fichier Test 1.docx

] Fichier Test 2.docx

!

& Fichier Test 1.docx

Document Microsoft Word
154,62 ko

.@ Renommer
o Télécharger
A Déplacer
g Copier

'|]=ﬂ Supprimer

El Visualiser dans Microsoft Office
Online

Supprimer

Supprimer

Ajouter un fichier

=
[=]
c
=%
©
[}

Pour Ajouter un fichier :

Je clique sur Ajouter un fichier
Puis
Je clique sur Sélectionner des fichiers

Une fenétre s’ouvre
Je clique sur le dossier puis je clique sur Ouvrir

Je clique sur Ajouter

Je peux :
Renommer

Télécharger sur mon PC
Déplacer

Copier

Supprimer mon dossier

Je peux aussi voir mon dossier sur
internet grace a Microsoft Office

Online
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Comment je trouve les documents
partageés par mes professeurs ou

le lycée ?

O Rechercher un éléve ou une classe Mes portails ~ @ ﬂ

Je me connecte a MBN :

Messagerie Porte-documents
Absences i
Il Dossier personnel B Dossiers partagés Ajouter un dossier Je c"que sur

Moodle

. Etablissement
Rubriques x
Le dossier a bien été ajouté.
Etablissement .
i & Ajouter un service externe Je CIIq ue sur
Services . .
e — aausanes Services personnels
B Dossier personnel
Utilisé: 0 Ko
Agenda personnel [ ma Cours Dispenible: 1 Go
[— L Devois Puis

) 0% utilisés sur 1 Go
Formulaires

B8 Ajouter un dossier

Je clique sur Porte-

Favoris

LU documents
2 X MENU O Rechercher un éléve ou une classe Mes portails ~ @ Q
Messagerie Porte-documents
Absences
[ Dossier personnel Dossiers partagés Ajouter un dossier Ajouter un fichier
o o J _ ,
rabricues Dossiers partagés
Le dossier a bien été ajouté. X
e & Ajouter un service externe c,eSt Ié ou iI y a Ies
Date=ly E— . Informations informations partagées par
ossier personnel dte0 ke , .
Agenda personnel [ ma Cours gfsll;f)i}glszw Go mon etabllssement ou par
O m Devolrs mes professeurs

p Porte-documents

0% utilisés sur 1 Go

Formulaires

B8 Ajouter un dossier

Favoris [ Ajouter un fichier

liﬂé\échargertout\e
s h

=

3 Porte-documents

B Dossier personnel ) Dossiers partagés

Dossiers partagés depuis les rubriques de votre ENT

Classes > Classe

Je vois plusieurs catégories

Informations pratiques

B3 coviD19

Vie de I'établissement » Espace éléves

B3 Emploi du temps




Classe NOM DE LA CLASSE

Blog Dossiers partagés

Dossiers partages >INOM DU DOSSIER DE LA CLASSE

), disponible : 294.4 Mo 7
“ e 11102019

Espace utilisé :
Créé par e

Ajouter un sous-dossier | ‘ Ajouter un fichier

Nombre d'éléments affichés

J’enregistre les documents envoyés par mes professeurs, dans mon Porte-Documents :

—Je clique sur le petit carré a gauche pour sélectionner le document a enregistrer
ou
Je clique sur le carré tout en haut si je veux sélectionner TOUS les documents du dossier
Puis

Je clique sur Ajouter au porte-documents :

[ Titre % Ajouté par 3+ crééle 3 Taille 2 Actions.
Actions
L1 TITRE DU DOCUMENT NOM DU PROFESSEUR  DATE D’ENVOI  TAILLE DU DOC
] 3 e ~ i 21/03/2020 2.04 Mg
D 21/03/2020 652.29 ko
Je clique sur Classe, je vois cette page
Il'y a les documents déposés par mes professeurs.
| Titre +  Ajouté par > | Crééle +  Taille = Actions
Actions I I
O 30/03/2020
D 21/03/2020 2.04 Mo
| ’;"EZZ 21/03/2020 652.20 kg

Supprimer |a sélection Ajouter au porte-documents

a
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Comment je telecharge mon

application pour telephone

portable Moodle ?

Sur mon
téléphone je
télécharge
I'application :

1 I = Rechercher des app.. \9/ @

Pour vous il Catég

o

Recommandgipour vous

J’ai un Android :
Je vais sur le Play
Store >

Jai uni0S :
Je vais sur I’App

Store

J’écris Moodle
dans la barre de
recherche

A

as
Jeux Applis

Films et TV Livres

Moodle

Moodle Pty Ltd.

-

Je clique sur Installer

puis je clique sur Ouvrir

B® =4 73% 8 14:36

Connexion & Moodle o

Thoodle

Adresse de la plateforme

https://campus.example.edu

Need help?

J'écris :

https://0670024m.monbureaunumeérique.fr

\I MON BUREAU
(Gd/ NUMERIQUE

Vous souhaitez vous connecter a votre ENT
entant que :

— Eléve ou parent

) de I'académie de Nancy- Metz
() de I'académie de Reims

‘) de 'académie de Strasbourg
() des établissements agricoles publics

+ Enseignant
+ Personnel non enseignant

() Autres comptes et invités

Mémoriser ce choix

{e) Non

Jutilise un ordinateur public ou partagé,
ou je me connecte avec différents profils
(par exemple, enseignant ET parent).

() Oui

J'utilise mon propre ordinateur.

E—

Je clique sur
Eléve ou parent

de I'académie de
Strasbourg

Je clique sur OUI
dans Mémoriser
ce choix sije
veux que mon
ordinateur se
souvienne du mot
de passe

Je clique sur
Valider
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SCOLARITE e
SERVICES Jeerts

Bienvenue sur Scolarité services
qui vous propose différents
services en ligne de |'éducation

nationale Mon mot de
Aide pour la premiére connexion des parents p asse

Mon identifiant

Je me connecte avec mon compte ATEN

votre identifiant
‘ bm:t;:u.‘ un identifiant PUIS
votre mot de passe

Saisissez un mot de passe ®

Je clique sur

VALIDER .
BT ..

=

B =1 62%816:20

Lycée professionnel André ...

Accueil du site Tableau de bord

BB Catégories de cours

Q

Rechercher des cours

Je suis
connecté a
mon
application

Moodle !

= BE = .0 62%016:20

Lycée professionnel André ...

Accueil du site Tableau de bord Je suis sur

I'accueil de

Vue d'ensemble des cours

Moodle
En cours -

Faire une veille d'infgfmations

G

ol 62% @ 16:20

juin 2020

Ma Me Je Ve Sa Di

2 3 4 5

Je clique la
pour voir

6 7 mon calendrier
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10

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio

ol BE=.162%816:20 B =.162%E16:20
Notifications Je clique la Je clique la
pour voir mes Tp—ry— .
RS i wEilE ol i rEeea pour VvoIr
notifications -
L e mes notes
ILE: (PRt B WIS
IS e IERRE ST
w
Aucune notification.
) & A =
B = .462%016:2
Lycée professionnel André Siegfried Je cquue la
iy AR pour aller dans
Lycée professionnel André Siegfried
https://0670024m.moodle.monburea mes
unumerique fr
paramétres
€)  site subscription
BB Fichiers
® siteweb
Q@ Aide
4©  Préférences
G) Changer de plateforme
& Réglages de l'app
1, & A di
-

@ @ @ @ Juin 2020




Comment je trouve mes cours et

mes exercices sur MOODLE ?

Mes portails ~

Pour aller sur Moodle :

Actualités
Accueil Consulter les séances

Je me connecte a Mon

Aucune actualité a afficher.
Messagerie

Bureau Numérique

=j| Cahier de textes

pesgogiaue Je clique sur Moodle

Travail a faire

Absences Plus de détails

Evaluations o
Aucun travail a faire pour les prochains jours.

Une nouvelle fenétre
O Carnet de liaison
Bureautique en S’OUVI'e

liena

Moodle

2

Lycée professionnel André Siegfried  Francais () ~ Q a -

@ Tableau de bord

# Accueil du site

& Calendrier _

Moadifier cette page

[ Fichiers personnels

== Je clique sur Mes cours

P Mes cours Rechercher/créer
Mes colrs un cours
Plus...
Catégorid Enseignant Rechercher des cours
Tout v Tout M
) Rechercher
Faire fne veille d'informations ©
LE CARNON A MOUSSE ©

Je peux voir les différentes catégories de Moodle

Je vois tous les documents que mes professeurs m’envoient (des cours, des exercices, des vidéos...)
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Comment je fais mes exercices

sur MOODLE ?

Lycée An ried Mes portails ~

Séances du jour J— Pour aller sur Moodle : Je me
2 Accueil Consulter les séances
Aucune actualité a afficher. hY 7w

R — 13:30 connecte a Mon Bureau Numérique
i) Cahier de textes 1530 .

e Je clique sur Moodle

pédagogique Travail a faire

Absences Plus de détails

faEEE Aucun travail & faire pour les prochains jours. A )

et U lle fenét

® Camet de liaison ne nouveille renetre s'ouvre

Bureautique en

ligne
m Moodle

2 = Lycée professionnel André Siegfried  Francais (fr) ~ Q a 3

Sur la page d’accueil

Pour choisir les cours que
je veux voir :

Modifier cette page

\

~ Je clique pour trouver le
< nom de mon professeur

Rechercher/créer.

Mes cours
er des cours
Catégorie Enseignant
[ _~ Les cours s’affichent dans
Rechercher
T cette zone
AP Budget -épargne ©
Communication visuelle : L'affiche © .
Je clique sur le cours que
Communication visuelle : le dépliant © je Veux OUVI'il'
3 = Lycée professionnel André Siegfried  Francais (fr) ~

Je vois le titre, les différentes

CAP Budget -épargne _
Tableau de bord / Cours / Espaces de cours enseignants / / budget epargne partles et _ de mon

cours
Nous allons aborder un nouveau théme : Le BUDGET
Objectif : £tre capable d'adopter une attitude responsable face a la gestion d'un budget et au choix d'une épargne.
A vous de jouer au travers des différentes activités proposées ! on peut trouver dans chaque

partie :

| Introduction | _

: ' Des exercices

I Les recettes et les dépenses d'un budget I _

| Je clique sur la partie du cours

I La gestion d'un budget ) )
= que je veux lire

@)
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J’ouvre un de mes cours

IFil B

Je suis sur une présentation de
7 diapositives

L el R
i

Je lis la diapositive
Je clique ici pour lire la suivante

Si je vois un cercle, c’est que je vais
devoir répondre a une question

J’ai un contrdle

=~ Je vois ma question ici

Je glisse [€S5Féponses (a droite)

dans les zones de réponse (dans le bon ordre)

étape 4

e /

= Je clique sur Vérifier

EXEMPLE 2
Question 2
Incomplet \
oté sur Veuillez choisir au moins une réponse : . . ..
S - . ~ Je vois ma question ici
question ol b
1 Je clique sur les carrés a droite des
of propositions de réponse, pour sélectionner
of ¢ une ou plusieurs réponses
g.
(m] %
Ve Je clique sur Vérifier
EXEMPLE 3
Question 4 :
Incomplet
Noté sur 200 Choisir.. Je vois ma question ici
¥ Marquer la
question Choisir...
v Je clique ici pour choisir ma réponse
erifier «

Je clique sur Vérifier

Terminer le test...

Je clique sur TERMINER LE TEST en bas a droite de ma page pour valider mon contréle
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Comment je télecharge et j’active

mon application mobile Pronote ?

== Sur mon téléphone je

télécharge
I'application :

Recommahdé pour vous >
J’ai un Android :
Je vais sur le Play Store

J'aiuni0S : >
Je vais sur I’App Store
a1 8

J’écris ProNote dans la
barre de recherche

R H B

Jeux Applis  FilmsetTV  Livres

> BE =l 73%814:37
< Q
PRONOTE
Index Education

3.6% 1M ou plus E
24 K avis Téléchargements PEGI3® Adapté a

Installer

1§ INDEX:EDUCATION,.COM

A propos de I'appli >

PRONOTE : Toute la gestion de la vie scolaire en
une seule application.

¢ Q

PRONOTE

’ Index Education

Ouvrir

Désinstaller

Je clique sur Ouvrir

5 (8¢) PRONOTE

PRONOTE

COMMENCER PAR AJOUTER UN COMPTE

Je clique sur le

O «—

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio

Je clique sur

Installer

pu

Déclaration de confidentialité

Pour pouvoir vous envoyer des
notifications et dans le cadre du
programme d'amélioration de PRONOTE,
cette application utilise des services
externes recueillant des données
anonymes.

Je clique sur

Activer les services

Configuration d'un compte

Configurer simplement I'application
PRONOTE.
Voir un tutoriel vidéo.

Flasher le QR Code
E E Créer votre code avec le
I bouton B2 en haut de

votre Espace PRONOTE

Voir les autres modes de configuration.

Je clique sur Flasher
le QR Code

Je trouve le QR Code
sur mon ordinateur
dans MBN :

L Pédagogie

L ProNote

L Mes données

L Paramétres

L Code a flasher avec

I'application mobile
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(9¢) PRONOTE

PRONOTE

Sélectionnez votre compte :

LYCEE DES METIERS A. SIEGFRIED ANDRE
SIEGFRIED

Espace Eléves -

Je vois :

le nom de mon établissement

mon nom et prénom.

Je clique la pour accéder a mon compte
ProNote

Page d'accueil

4 Travail a faire pour les prochains jours

Aucun travail a faire n'a été saisi pour cette semaine

Tout voir

4 Prochains cours

lun. 15 juin

8h00

HYGIENE PROPRETE

i
12ho0  A109
13h30

CRLIEH A,

HYGIENE PROPRETE
Rk
17h30 AT109

mar. 16 juin

8h00 | EpUC.ART-ARTS APPLIQ
S
10h00 | B104

Tout voir

Je me connecte a
mon compte
ProNote

Je suis sur ma
page d’accueil

Je clique la pour
ouvrir le menu.

10

Dans Notes
Dans Cahier de
textes L Je trouve :
Page d'accueil
4 Cahier de textes mes notes
) Cahier de textes
|i Contenu des cours Je trouve . N mes relevés de
otes
m Travail a faire mes cours ﬁ? Mes notes notes
e mes devoirs Releve
) Vie scolaire
) Vie scolaire
) Communication
) Communication
) Mes données
) Mes données
28 Parametres
88 Paramétres
Changer de compte
Changer de compte
Se déconnecter
Se déconnecter
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11

Page d'accueil

) Cahier de textes

) Notes

4 Vie scolaire

% Emploi du temps

m Récapitulatif

p Communication

) Mes données

88 Paramétres
Changer de compte

Se déconnecter

Dans Vie Scolaire

Je trouve :

mon Emploi du
Temps

le récapitulatif
des événements

de Vie Scolaire
(Absences, retards,

)

12

Page d'accueil

) Cahier de textes

Communication

» Notes

Je trouve ma

p Vie scolaire

messagerie dans
Discussion, mes

4 Communication

informations

) Discussions
@ Informations & sondages
m Agenda

'" Menu

diverses, mon
agenda et le menu
de la cantine dans
Menu

» Mes données

88 Paramétres
Changer de compte

Se déconnecter

13

Page d'accueil

p Cahier de textes

o, [TATH]|

) Notes

) Vie scolaire

) Communication

.4 Mes données

am Compte
Documents a télécharger
@8 Paramétres

Changer de compte

Se déconnecter

Mes données

partie Documents a télécharger.

Je trouve mes informations et paramétres de Compte, ainsi que la

Je peux changer de compte ou me déconnecter

Mme Schitter Stemmer, Mme Lentischio

Juin 2020

64



Comment je trouve mes exercices
sur ProNote ?

e ————————————
LYCEE DES METIERS A. SIEGFRIED ANDRE SIEGFRIED
Espace Eléves - RO

o—— - = ~ Je suis sur ma page d’accueil ProNote

wwena. ez % Pour accéder @ mes devoirs :

—— / Je clique sur Tout voir

T i 5iad Tout
ravail a raire e
Aucun travail a faire n'o ete saisi pour cette semaine

) o iz ] Eirae DA as Je vois mes matiéres

sccomeacre e - == Je vois [ESIEXercIceSIdOnNEs

AP CONSOLIDATION 1 - © A rendre au format papler
2o 4 - i Je clique sur le nom de I'exercice
T pour ouvrir le document

CO INTEVENTION MATHS donfait (Ump Fait

ACCOMPAGNEMT. PERSO

3 [El Lycée André Siegfried X W LYCEE DES METIERS A. SIEGFRI X  [RIXLElaRi e ) NI IR +

c @ 1index-education.net/pronote/FichiersExternes/3 10a0.

Une nouvelle fenétre s’ouvre
Je vois ma page d’exercice

Je peux maintenant [I'enregistrer
pour le compléter sur mon
ordinateur

Je renvois mon exercice complété
en envoyant un mail sur Mon Bureau
Numérique a mon professeur

D,



FA

En développement

Merci de nous adresser vos retours a la rentrée scolaire 2020-2021 quant aux questions que vous vous posez
fréguemment ou celles posées par vos éléves : ulispro.siegfried @gmail.com. Cela nous permettra de créer une
partie Foire Aux Questions, qui pourrait se révéler tres utile.

Lycée des métiers André Siegfried
12 rue des Dominicains

67500 HAGUENAU

@ 0388735455

< ce.0670024m@ac-strasbourg.fr

e e : ¢ il
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