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1. OBJECTIF DU GUIDE

= Comprendre a quoi sert 'TENT K-d’école
= Comprendre comment utiliser toutes les fonctionnalités proposées par K-d’école

Un document didacticiel complémentaire vous permettra de mettre en pratique tout ce
qui est décrit dans ce guide.

2. PRESENTATION GENERALE DE K-D'ECOLE

L'ENT K-d'école est un portail de services accessibles de n’importe quel ordinateur connecté a
Internet qui permet :

= D’obtenir des informations concernant votre établissement, organisées sous forme de
rubriques, elles-mémes constituées de sous-rubriques... Ces informations, appelées
« contenus », peuvent étre ouvertes a tous (informations publiques), réservées a des profils
particuliers (ex. : les éléves, les enseignants), aux membres d’un groupe prédéfini (ex. le
club théatre, 'UNSS...) ou a un croisement de populations (ex. les enseignants du groupe
théatre).

= D’accéder a un réseau de portails pouvant interagir : portail inter-établissements, portail de
la collectivité, portail de I'établissement... bénéficiant tous d’'une adresse internet directe.

Portail inter-établissements

Site internet grand public / Ressources
pedagogicues/ Extranetinter-etablissement

s [3
/ N
/ N
Portail région Portail département x
Site internet grand public / Site internat grand public/
Extranetinter-stablissements liés Extranetinter-établissements lieés
a la collectivite ala collectivite
? // / = \\J r\?\
Ny U N
ENT établissement A ENT établissement B ENT établissement C
Site internet grand public Site internet grand public Site internet grand public
Intranetetablissement Intranet etablissement Intranet etablissement
Services collaboratifs Services collaboratifs Services collaboratifs
Services pedagogiques Services pedagogiques Services pedagogiques
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= De publier facilement des contenus ; vous pouvez par exemple participer a des blogs, des
forums, rendre des corrections en ligne, créer des dossiers...

= D’avoir acces a des outils de stockage d’informations (fichiers, liens, documents, cahier de
textes de classe, etc.), d'organisation (agenda, carnet d'adresse, annuaire, etc.) et de
communication (messagerie, chat, forum, etc.) personnels ou susceptibles d'étre partagés
avec d’autres.

K-d’école est donc :

= Une porte d’entrée globale sur I'établissement

= Un créateur de liens pour la communauté éducative

Centré sur la relation enseignant-éléve, K d'école est aussi un outil de communication vers
les familles et un espace d'échange entre la collectivité, les académies et les
établissements.

= Un soutien concret a la pédagogie : avec le cahier de textes comme pivot de I'ENT

= Un outil de pilotage de I'établissement : pour les chefs d’'établissement et les équipes de
direction.

Annuaire
Poges Traval de groupe

Blanches "’:- Bureau Numérique
{messagene. agenda
v espace de stockage individuel et partagé,

réservation de ressources.)

®
:
. . Vie scolaire :
Ressources pédagogiques ‘ 1 ' _Approche polyvolente avec ou choix :

et éducatives - gestion intégrée dans K-d'école des absences
(2009) et des notes (2010 )

% Y Ked'école *'2 et L

Intranet d'information . -
_Synchronisation et saisie des emplois du temps

Cahier de Textes
K-d'école

personndlisée selon H
le profil de lutilisateur |nf0rma!l0n5
« et services » @ Ressources éditeurs .
@ mrsonnqllsés (KINE, ONS, |2 Site.tv, Sésomath, Webclosseur OMNSEP,..)

. ’ Autres applications
(Gibi, PM3, BCDI, EOLE..)
Site Web

- Al

Enseignants Eléves Rectorat et Familes
et personnels Collectivités
. Services natifs Fonctions portail Applcotifs externes
de K-d'école de kK-d"éole interfocds avec K-d'éccle

2.1.La structure de 'ENT K-d’école

Vous trouverez dans I'ENT K-d’école :
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Des rubriques
Des services

Des contenus

4 0 48 4

Une trousse contextuelle

Des services

bntramet - &y Weaalahiai Lt PR TR EEsouvel Al
Class:as ; St 2 sujets de forum Agenda

= B ouvel avapsowsnl
s""':lg_'?) Sorlie ou Mémaoridl de Caen ; praporolion Par Thibaul SOURGECLS fe 5 dé s

: G_:'e Etﬁ Forum autour de lactivité pédagoagique Préparation de la sortie au Mémal seéance

+ Gfamitte

Histoire gaographie (e 15/12/2008, de 09:00 & 10:00)
£ dme C geaqr e
lgéke
e ;:W-:m [F] Perticiper au torum [B]2 carnmetaires S sl e e il
Fame C Dossier partage
Mathdmatl o . 2 :
egn;;f«;::l:t::c‘ fhist-géo] Recherche d'infos sur e débarquement en Normandia Par Th
Eics et Forum autour de I'activite pedagcaique Rechercha dinfermations surfe dg U CoUrs
| B A de la séance Histore géographie {le 17/12/2008, de 10:00 4 11:00}
Espaces paraghs
I ch[p“neg """""""""""" [El raticiper au ferum [E] Avicun corgpsrtang ;
Rézarvation de Lrces
Page 1/ i
g s Fibrigs
uLrEuS
v a Heszan FmAres

) Une trousse
Des rubriques contextuelle
ou espaces Des contenus

o®& Zoom sur la trousse

La trousse contextuelle est toujours présente. Comme son nom l'indique, elle est contextuelle a la
page dans laquelle l'utilisateur se trouve et regroupe toutes les actions que l'utilisateur peut faire sur
la page concernée (créer un contenu, modifier le contenu, aide en ligne pour cette page, etc.).

N’hésitez pas a la consulter fréquemment !
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2.2. Comment accéder a 'ENT de votre établissement

2.2.1. L’acces aux informations publiques : en mode déconnecté

a) Connectez-vous a Internet

b) Tapez I'adresse Internet de votre ENT dans votre navigateur

Pensez a I'enregistrer dans vos favoris !

Vous arrivez sur la page d’accueil de 'ENT de votre établissement

STETN N’hésitez pas a surfer pour découvrir les différentes rubriques du site !
¥ P P Un clic sur le bandeau permet de revenir a I'accueil du site.
I' E“T en Il]ude ﬂ&ﬂﬂllll&(:t& Chaque établissement/rubrique de collectivité/rectorat peut
Un clic sur cette zone avoir son propre bandeau.

permet d’aller sur le
portail général.

Recherche

mot(s)dié(s) | vaiider

Recherche avancée

par kosmos

Se connecter i Le fil d’Ariane permet de savoir a
quel niveau de I'arborescence se

- Le lycée > Accu-
Le lycée situe la page consultée . = 7
Actualités < La recherche par mots-clés
Le mot du chef d'établissement Bienvenue permet de rechercher sur
Agenda de ['établissement I’ensemble des publications et
Le projet d'établissement des fichiers joints. La recherche
Le lycée est heureux de vous accueillir sur son nouveau site internet] auancee permet de’ci?olsnr L
type de contenu précis.
Celui ci a principalement trois ambitions :
Un clic sur cette zone permet
Seule s'affiche e offrir aux visiteurs une présentation claire et conviviale de [établissement d’agrandir I'interface de saisie
I"arborescence des e informer sur lactualité de [établissement le plus régulizrement possible le temps de consulter la page.
rubriques publiques. * promouvoir les travaux des éléves et leur participation dans la vie de Uétabli

Mais plus qu'un simple site internet, c'est agssi un Environnement Numeérique de Travail (ENT) : les membres (éléves, parents,
enseignants, personnels,...) disposent d'upl compte leur permettant d'accéder a des informations dédiées, a des services
peédagogiques, des outils de communicatjon, de vie scolaire,...

Cet ENT a des particularités appréciables, ses membres pouvant accéder :

* ades informations de toute gature (actualités, ressources pédagogiques,...) qui sont mises en ligne par lensemble des
lycées et colleges de lacadémje, par le rectorat, ou les collectivités territoriales partenaires ;

& 3 dac araunac d'érhanna da travail Fallsharstif intar_dtabliccamante at/nn svar loc mallactivitée svar la Francanire

En zone centrale, il est possible de
placer du texte, des illustrations, des
vidéos...
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2.2.2. L’acces a vos informations : en mode identifié

a) En haut a gauche, cliquez sur « Se connecter » : vous arrivez sur le formulaire d’identification.

b) Saisissez le login et le mot de passe qui vous ont été communiqués.

Votre identifiant unique vous attribue par défaut un profil (enseignant, éléve...) et vous rattache
automatiquement a des groupes prédéfinis qu'on appelle institutionnels (vos classes, ...).
Chaque profil donne droit a des réles qui vous permettent d'accéder a des services, de lire,
publier ou valider des contenus suivant les cas.

Vous aurez donc acces, apres identification, a plus d'informations et surtout a votre espace

personnel.

LENT en mode connecte

Nom et prénom de ['ustilisatear suivi d'un lien vers
- sapage _d’accueilpe.rsonnaﬁsé'e {affichée ici) et du
lien de déconnexion

por kosmos
Brava Alex
Accueil | Se déconnectar

B ¥ e IhEEPRESEHBR

Le lycée
Intranet
Classes

Réservation de ressources

N\

L’yi_itisa{e_dr connects adrait a
plusde rubriquesmaintenant Saisia
quiil est reconnupar K d'école. trimestre

haine prachaira

Retards

Ma page d'accueil

udte de satisFaction |

gs nobes du deuxigme

Une fois connects, vous aurez accés a plus de
contenusviale moteur de recherche.

Recherche

mot(s) clé(s

Racherche avancée

K=d’gcole cuintarfacés avec.

Labarre des S2rvices: ['utilisate ur ytrouverales
servicesauxquelsil a accés, qu'ils soientinternes a

Agenda personnel

Latrousse estun menu cantextuel qui
ir avecle contenu actif, la

Conseil d'administration

Conseil pédagogique et
repas

Conseil d'administration

<

o’ blanc

le s draits d : Elle permet aussi
d'accéder alaide anligne contextuelle.

P

Mon édite I

Les bons résultats du bac

Tout ut‘llfsa_tegé peut, par défaut, acceder 3 'ENT de
son (ol ses) Etablissementis) de rattachement =t
au portail 8néral, enle choisissant dans la liste .

Le mot du chef
d'établissement
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oéwb Zoom sur les roles

Un rdle est un ensemble d'autorisations concernant une ou plusieurs fonctionnalités. Au sein d'une
rubrique de publication, plusieurs réles sont prédéfinis et régissent le comportement des divers services
actifs dans la rubrique :

e Gestionnaire

e Modérateur

* Rédacteur avec mise en ligne
e Rédacteur

e Visiteur

* Le tableau ci-dessous représente chacun des roles, classés par ordre d'interventions possibles

croissant :
Peut valider,
mettre en ligne et
Propose tout supprimerg tout
contenu, qui Peut mettre Peut valider contenu
doit étre validé en ligne mettre en Iigr;e e
Réles Consultation pour étre mis directement et supprimer créer/modifier/sup-
en ligne. et supprimer tout c%%tenu primer une ’
Peut supprimer | ses contenus. : rubrique, gérer les
ses contenus. ' g&
acteurs, gérer les
formulaires.
Visiteur oui non
Rédacteur oui non
Rédacteur avec
mise en ligne oui non
Modérateur oui non
Gestionnaire oui

Dans le cas ou une rubrique n'est pas anonyme (acces public), pour qu'une population puisse y
accéder, elle doit avoir un réle au moins égal a « Visiteur ».

3. LES ESPACES DE PUBLICATION
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3.1. Généralités

L'arborescence des rubriques et sous-rubriques se trouve dans la colonne a gauche de la zone
centrale. Ce sont les espaces de publication de 'ENT k-d’école.

3.1.1. Les différentes rubriques

Suivant la définition des droits sur les rubriques, elles peuvent étre :

= Publiques (anonyme) : les informations qu’elles contiennent sont visibles au grand public.

= Privées (mode connecté) : les informations qu’elles contiennent sont visibles uniquement
aux utilisateurs identifiés.

BROSSAGE Lois
#ccueil | 'Se déconnecter

= =1 Dans I'exemple ci-contre, Lois Brossage a acces a des rubriques
publiques liées a la vie de I'établissement (le lycée, intranet) et a des
i rubriques privées (la rubrigue de sa classe, la premiere ES, la
rubrique « Espaces partagés » et la rubrique « disciplines ».

Le lycée

Intranet

1
B
Classes H

Classe Premiére ES

Espaces partagés

Disciplines

3.1.2. Définition d’une rubrique

Une rubrique se définit par :

=  Sonnom
= Les services de publication associés a cette rubrique :
» agenda, blog, forum, chat, dossiers partagés,
»  cahier de textes : uniquement dans les rubriques de classe.

= Les populations d’utilisateurs ayant un réle (rédacteur, modérateur, visiteur...) dans cette rubrique

Exemple de rubrique contenant des services associés : la rubrique « Classe premiere ES »

Classes
Classe Znde GT4

Classes = Classe Znde GT4 > Accueil
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& A noter : Une rubrique peut ne contenir aucuns services. Elle peut ainsi n’étre qu’uniquement constituée
d’une page d'accueil sous forme d’ « article éditable ».

Exemple : la sous-rubrique « Le projet d'établissement » de la rubrique « Le lycée »

Le lycee
Actualités

Le mot du chef d'établissement
fgenda de |'établissement
Le projet d'établissement

e lpcda > Le projet d'Stablissement > Accueid

Le projet d'établissement

Le projet d'établissement est en cours de mise a jour. Ci-dessous les premiéres propositions (faites-nous part de vos
commentaires via [ENT) :

| Axe pédagogique

s Accroitre la motivation des éléves et la recherche des bons résultats

s Développer la prise dinitiative chez les éléves, le travail en autonomie
® Tout en mettant laccent sur les atouts du travail en groupe

& Mieux repérer les difficultés ressenties

Il Axe orientation et monde du travail

e Accompagner les éléves dans leur projet d'orientation et leur mettre 3 disposition toutes les ressources appropri

3.1.3. Publier un contenu dans une rubrique

Un nouveau contenu dans une rubrique sera appelé contribution

Ce contenu prendra la forme de :

=

4 4 3 3

un article dans un blog,

un événement dans un agenda,

un sujet de forum

une salle de discussion dans un « chat »,

un dossier dans un dossier partagé

3.2. Créer une sous-rubrique

Toutes rubriques peuvent étre déclinés en sous-rubriques de niveau 2 et de niveau 3.

Par exemple, une sous-rubrique « mathématiques » dans la rubrique « disciplines ».

La création d'une sous-rubrique passe par la trousse.
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. Pour cette page...

odifier cette page

¥% Dupliguer cette page
Exporter cette page
I8 Ajouter cette page a mes favoris

B Aide pour cette page

ft Disciplines |
B Nouvelle page
BB Lurune fiche & 3
B Aucune contribition e
B2 fiche

BEEnvayver un meszage & une population

< ﬁl:rsc—r UNE S0US rubrigue >

B2 WModifier la rubrique

B2 Gestion des formulaires

a) Définir la forme de la rubrique

= Un titre

= La rubrique mére : par défaut la rubrique dans laquelle vous étes placé.

= La forme de la page d’accueil : article éditable, service ou url

= Un encadré éventuel qui apparaitra en haut a droite de tout contenu attaché a la rubrique
b) Définir la population d'utilisateurs autorisés a y accéder

c) Choisir les services nécessaires a cette rubrique

3.3. Créer une rubrique de niveau 1

Les rubrigues de niveau 1 sont normalement déclarées a l'installation du portail et définis par le
groupe projet. Ces rubriques peuvent néanmoins étre créées par les administrateurs de portail :

= « Créer une sous rubrique » dans n'importe quelle rubrique de niveau 1 déja existante.

= Dans le champ « rubrique meére », supprimer la rubrique mere.

Vous pouvez aller dans « Modifier la rubrique » et dans l'onglet « Tri» afin d’organiser les
rubriques comme vous le désirez.

3.4. Les différents services de rubriques

Le panel de services disponibles pour chacune des rubriques est le suivant :
= Cabhier de textes (uniquement pour les rubriques de classe)

Blog

Agenda

Forum

4 3 4 &

Chat / Discussion en ligne
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= Dossiers partagés

3.4.1. Cabhier de textes

Le service "cahier de textes" est présent uniguement dans les rubriques de classes.
Ses fonctionnalités sont décrites au chapitre 4 « Services ».

3.4.2. Blog

Le service blog permet la diffusion d’actualités, de partager des documents spécifiques, etc.
a) Création d'un article du blog

Quand vous étes dans la rubrique, vous pouvez ajouter un nouvel article a un blog en cliquant sur

« nouvel article » dans la trousse.
Saisie d'un article

Saisie d'un article
Titre (%) : [

Rubrique : Classe Premiére £S

: Description :

r cg bloga ma page d'accueil
cette page

E=

Fichier : Ajouter un fichier

Commentaires :
@ Désactiver Ia saisie

@ Adiiver la saisie avec modération

© Activer la saisie sans modération

Vous pouvez autoriser ou non des commentaires sur l'article, avec ou sans modération. Si vous
activez la saisie avec modération, vous devrez valider le contenu du commentaire d'un autre
utilisateur afin d’autoriser sa publication (Quand un commentaire a été ajouté a votre article, vous
recevez un mail vous le signalant. Vous retrouvez cette information dans la trousse dans « suivi
des contributions »).

b) Affichage du blog

Les articles sont classés automatiquement dans la page du plus récent au plus ancien.

Vous pouvez ajouter a un article, une catégorie qui doit étre au préalablement créée dans les
parametres de la rubrique dans « modifier la rubrique », onglet services.
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2 articles Catégories

Classe 2nde GT4 : Bienvenue

Classe 2nde GT4

Sorties pédagogigues (1]

Par Marwan PECUNE e 2 décembre 2005 & 14:45

Aucun commentaire Aueun fichier attache

Sortie au Mémorial de Caen

Redacteurs
"\ Marwan PECUNE (2}

Par Merwan PECUNE e 8 novembre 200% & 23:17
Sorties pédagogigues

Objectifs pédagogiques de la sortie

La sortie scolaire au Mémaorial de Caen se déroulera les jeudi 19

= L -
= L] : :
Emﬂmnrlﬂl et vendredi 20 novembre prochains.

s

<

Zoom sur les formulaires

Vous pouvez créer des formulaires a intégrer dans vos articles.

Voir le didacticiel : « Comment créer un
formulaire »

Il existe trois types de formulaire :

Anonyme : lutilisateur n'a pas besoin de s'identifier sur I'ENT pour répondre au formulaire.
Note : Seuls les formulaires anonymes peuvent étre intégrés aux espaces et articles anonymes.

Identifié : 'utilisateur doit s'identifier sur I'ENT. Il peut répondre plusieurs fois au méme formulaire.

Personnel : l'utilisateur doit s'identifier sur 'ENT. Il ne répond qu'une seule fois au formulaire. S'il a déja
saisi le formulaire, le formulaire est pré-rempli avec ses réponses précédentes et il peut les modifier.
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3.4.3. Agenda

Ce service contextuel permet de gérer I'agenda de la rubrique. Il permet de déclarer les
« événements » liés a la rubrique par exemple sorties de classe, réunions, etc.

Vue hebdomadaire de I'agenda de la classe de premiéere ES (dont vous pouvez choisir la couleur)

e Classe Premigre ES. e ite? 1
g '
| ‘ 5

< Décembre 2008 >
lu ma me je ve sa di

0.1 | |3 | 4|58
7 8 = 10 1% AP 4=
14|15 | 16 |17 [18 |19 20
2122 | 23 |24 2526 27
28|75 [30: /81| 2 |2 | B

=l ok |

ED Ssemaine 50 - du 7 au 13 Décembre 2009 EEB

Lundi Mardi Mercredi Jeudi. Vendredi Samedi Dimanche
072 L 0812 08112 i 10012 11z 122 1312
]

.
2
5
E
8h =
ah =] BT = =

Ajouter un événement

Pour créer un événement, cliquez sur la trousse « nouvel événement », ou sur l'icbne « + » de la
plage horaire souhaitée ou de la journée.

- Pour cette page...

[ Ajouter cet agenda & ma page d'accueil

& Alde pour cette page

Nouvel événement

touvel article

..... Agenda
< B4 Nouvel Evenement

Titre (¥) : |

Date (*) : E‘I _OE-:Q’D R 0909 - @

Evénement journée

Forum

Nouveau forum

Classe Premiére ES

Lieu :
Mes contributions (1)
Résumeé :
Motification : Avertir les personnes de ['ecpace par message
Commentaires : ® pésactiver la saisie

0 Activer |z saisie aver modération
D Activer la saisie sans modération

* : champ obfigatoire

Enregistrer en brouillon
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3.4.4. Forum

Le service forum permet d'ouvrir des espaces de discussion sur divers sujets par un échange de
messages a l'intérieur des rubriques.

a) Création d’'un forum

Si le forum est activé dans une rubrique, on peut créer des sujets de discussion.

&= > Classe Premi&re ES > Forum

.. Pour cette page...

I Ajouter cetagenda & ma page d'accusil

& Aide pour cette page

B3 touvel aricle

B Agenda MNouveau forum
E Moyyel & Titre (*) :
——

Ed Mouveau forum

Classe Premiére ES

Scme.i;jl%gﬁ"‘"“ %&-&3
B 7 U Ty poice| -

= @ 0 & i

ez contributions (1)

D@ @

Commentaires :
@ Activer la saisie avec modération

(&) Activer la saisie sans modération

* : champ obligatoire

Enregistrer en brouillon

b) Participer au forum

» Chacun peut apporter un commentaire a un sujet.
> Les sujets de forums apparaissent par ordre chronologique.
» Pour lire les commentaires, il suffit de cliquer sur « n commentaires ».

1 sujet de forum

Préparons la sortie ! Par Merwan PECUNE le 9 novembre 2008 a 18:35
011, guand, comment... 51 vous avez encore des guestions sur 'organisation de |2 sortie, n'hésitez pas 3 les poster

d'ici !

Participer au forum 2 commentaires
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A noter: Si quelqu'un apporte un commentaire au forum, dont le contenu doit étre validé avant
publication (c’est la modération), il verra apparaitre le message suivant :

Annonce de la page hitpi//lycees-lycokdecole fr : &J

Votre commentaire a bien ét€ enregistre et sera publi€ aprés relecture,

Le responsable du forum recevra un mail pour lui signaler la présence d'un nouveau commentaire a
valider. Il pourra choisir de le publier, le modifier ou le supprimer.

3.4.5. « Chat » ou discussion en ligne

Le service « Chat » permet de discuter instantanément en ligne avec d’autres personnes dans des
salles de discussion ouvertes pour une plage horaire prédéfinie.

Par exemple : vous avez donné a une classe un exercice a rendre, vous pouvez activer une salle
de discussion a un horaire défini pendant lequel vous vous rendez disponible afin que les éléves
puissent vous poser des questions s'ils n'ont pas bien compris le devoir a faire.

= La liste des participants connectés apparait a droite de la fenétre de discussion.
= Le message écrit apparait instantanément.
= L’heure de fermeture de I'espace est mentionnée.

Vos questions sur I'exposé de frangais...

Salle ouverte le 27/11/2009, de 14:30 4 17:30

Fosez ici vos guestion sur 'exposé de frangais donné mardi 9

(Salle cuverte le 11/11/2009 a 17:00:00)
(Salle fermée le 11/11/2009 a 17:35:00)
(Salle ouverie le 27/11/2009 a 15:00:00)
(Salle fermée le 27/11/2009 a 17:35:00)

3.4.6. Dossiers partagés

Le service « Dossiers partagés » permet de partager un ensemble de fichiers avec un groupe
d'utilisateurs de la rubrique.

A noter : Si vous voulez partager un fichier avec toute la population de la rubrique, insérez-le
dans un article de blog par exemple. Si vous souhaitez partager ce fichier avec quelques membres
seulement de I'espace, mettez-le dans les dossiers partagés.
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vossier partage ‘ﬁ
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Créer un dossier et choisir les utilisateurs aut
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orisés a y accéder

Création d'un dossier partage

Ajouter un accés

Liste des populations :

: Sélectionnez une population ...
| Sélectionnez une populaton .
| 2nde GT4 » Eléve » Rédacteur avec mise en ligne
Administrateurs externes > Gestionnaire
Documentalistes > Modérateur

2nde GT4 = Parentd'éléve > Visiteur

2nde GT4 = Enseignant > Gestionnaire
Administrateurs Locaux > Gestionnaire

utilizateur

ection @ Choisirune action...

Tout selectionner

A~ Actions

Aucun enregistrement.

A noter

5

: Les groupes qui apparaissent dans les acces aux dossiers partagés sont ceux

déclarés au niveau des acces de la rubrique. La population doit obligatoirement étre
déclarée dans un groupe (classe, institutionnel ou ad hoc) limité a 3000 identifiants ; sinon il

ne sera pas accessible dans les acces aux dossiers.

b) Associer des fichiers

Retournez dans le service
accéder a l'interface d’ajout

au dossier

« dossiers » et cliquez sur le dossier que vous venez de créer pour
de fichiers.

Nota : Le fonctionnement est le méme que le porte-document. Voir chapitre 4.1.5 « Porte-document ».

3.1. Gestion

des publications

La trousse contient un espace de gestion des publications lié¢ a chaque rubrique qui vous permet de :

B Mes contributions: (2)

EZ Mes brouflons (1)
B 3 fiches

> valider les fiches dont vous étes le modérateur,

»  revenir sur vos contributions dans la rubrique pour les modifier
ou les supprimer,

»  compléter vos brouillons et les publier,

» voir toutes les fiches que vous avez créées quelle que soit la

rubrique.
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P2 A RETENIR

»  Les rubriques sont des espaces multiservices accessibles a tous ou restreints a des membres de
'ENT.

»  Vous ne voyez que les rubriques auxquelles vous avez acces.

»  Dans chaque service de rubrique, si vous avez les droits pour contribuer, vous aurez des liens
directs sur la page ou via la trousse.

N’oubliez pas d'ouvrir frequemment la trousse contextuelle pour voir ce qu’elle contient. Elle vous indiquera
les fonctions que vous pouvez utiliser.
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4. LES SERVICES

En plus des rubriques et des services de rubriques, 'ENT K-d’école propose un ensemble de
services présentés dans la barre des services :

[ - QTN IR |

Les services auxquels vous avez acces sont :

» Des services personnels et de communication : page d'accueil personnalisée, agenda,
messagerie, porte-document, favoris,

»  Des services communs ou transversaux : préférences utilisateur, annuaire de I'établissement
ou de 'ENT, aide en ligne,

»  Des services pédagogiques et de scolarité : le cahier de textes, le classeur pédagogique

»  Des services tiers qui peuvent avoir été ajoutés par I'administrateur de I'établissement (ex. le
service de gestion des notes, les absences, l'accés a des kiosques de ressources
numeériques - KNE, CNS, lesite.tv, ... -, B2l avec GiBii...).

4.1. Services personnels et bureau virtuel

4.1.1. La page d'accueil

La page d'accueil de votre ENT, une fois que vous étes connecté, est composée de blocs que
vous pouvez définir a votre guise. Ces blocs remontent les informations de 'ENT. Un seul bloc est
présent par défaut, fixé par I'administration. Généralement, il contient les actualités et permet de
faire passer les messages importants.

Quand vous voulez mettre une information en page d'accueil :

= Rendez-vous sur la page souhaitée

= Allez dans la trousse

= Cliquez sur « Ajouter ce flux a ma page
d’accueil »

Retournez alors sur votre page d'accueil en cliquant sur « accueil » au niveau de la mire de
connexion, en haut & gauche de I'écran...

Clasze Premigre ES - Cahier f
textes

Titre :

Style :

... puis configurer chaque bloc d’information| Items : 5 en cliquant
sur « éditer » en haut a droite du bloc. Vous pouvez aussi modifier I'emplacement des blocs par un
glisser/déposer.
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4.1.2. L’'agenda

Ce service vous permet de gérer votre agenda personnel et de le superposer a d'autres agendas,
notamment I'agenda ou le cahier de textes de vos classes et des agendas externes que vous
pouvez importer.

a) Vue hebdomadaire de I'agenda

Agenda Personnel
< Décembre 2009 > E
: Agendas visibles [F couleur voir

lu ma me je wve sa di
Agenda personnel [l
z0 3 2 3 4 S ()
Cahier de textss pereonnel
7 8 ] 160 11 12 12| 50 g
Classe Znds GT4 [ BIENES
4 15 16 17 |18 19 | 20 < -
z1 | 22 |zen | 24 2 [ae oy 2 Hawie Ll e
se] o |sme| w2 - e | = Tableau blanc interactifmebile | Il [ 1 [x
Vacances scolares zone A | I | 1] | %
Widéoprojecteur | EERES
EB semaine 50 - du 7 au 13 Décembre 2009 @8
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
o7z oar12 nginz 10612 11412 122
B [Ez] H [z} B

B

Franca ki Francais -
stoir { histoir

{1754~3-15)
0Shnn (¥R (10

Vous pouvez également visualiser 'agenda en vue mensuelle en cliquant sur le mois au dessus
du mini calendrier.
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b) Ajouter un événement

Pour créer un événement, sur la vue hebdomadaire, cliquez sur l'icone « + » de la plage horaire
souhaitée ou de la journée.

Agenda: Personnel = Nouvel événement personnel

Titre (*): |

e £ DB/12/2009 [ 0800 v & 0900 - [08/T2/2009| [
[ Evenement journge

Lieu : i

Résume :

*: champ obligatoire

c) Superposition de plusieurs agendas

Cliquez sur l'icdne « + » a coté de « agendas visibles ».
Choisissez parmi la liste de tous les agendas accessibles depuis votre profil.

Ensuite, cochez ou décochez la case « voir» pour superposer ou non vos agendas sur le
calendrier de présentation.

d) Ajout d’'un agenda externe

Dans la trousse, choisissez « gestion des agendas externes ».

Ajoutez un flux ou importer un fichier.ics.

4.1.3. La messagerie E

Ce service vous permet d’envoyer ou de recevoir des messages électroniques dans I'espace de
'ENT. Votre périmeétre de contacts pour la messagerie sera dépendant de vos droits de profil.

a) Envoi de messages

Vous pouvez envoyer des messages via 'ENT a un ou plusieurs destinataires de 'ENT.
Différentes options vous sont proposées, comme pour une messagerie classique :

= mettre en forme le texte,

= ajouter une piéce jointe,

= conserver le message envoyeé,

=

demander un accusé de réception.
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Ecrire un message
Nombre de destinataires : 0/50 (maximum sutorisé}
A: + Ajouter un destinataire

Copie a : + Ajouter un destinataire
Copie cachée a : + Ajouter un destinataire

Sujet (*):

Texte du message :

alf

Pigce jointe : Ajouterun fichier
M'envoyer une copie du 1]

message via mon adresse de

redirection

Demander un accusé de I

réception

Vous pouvez aussi gérer votre carnet d’adresse personnel dans I'ENT (accés via la trousse).

b) Réception de messages

Les éleves possédent une boite de réception interne a 'ENT.

Les autres profils ne possédent pas de boite de réception dans 'ENT. lls déclarent une adresse de
messagerie électronique de redirection dans le service « préférences ».lls recevront ainsi directement sur
leur messagerie personnelle les courriels envoyés via la messagerie de 'ENT.

Nota : il est trés important de renseigner cette ad  resse dés votre prise en main de 'ENT

c) Envois contextuels de messages
Vous avez aussi accés au service d’envoi de message a partir de rubriques ou services contextuels,
notamment :

= Envoi d’'un message aux membres d’'un espace (acceés via la trousse dans une rubrique)

= Envoi d’'un message a partir du cahier de textes (relance)

= Envoi d’'un message a partir de I'annuaire (aprés une recherche)

4.1.4. La gestion des favoris E

Le service" gestionnaire des favoris" vous permet d'organiser des liens vers des contenus web,
gue vous organisez librement, notamment vers des ressources pédagogiques de la bibliotheque
inter-établissements.
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Mémoriser des liens vers ses pages favorites

Il est possible d’ajouter certaines pages de 'ENT dans ses favoris : une fois sur cette page, un lien
vous est proposé dans la trousse.

. Pour cette page...

Exporter cette page

O Ajouter cette page 4 mes favoris

Mais vous pouvez aussi tout simplement « ajouter un lien » en tapant l'url du lien que vous
souhaitez ajouter a vos favoris.

Exemple d’organisation du gestionnaire de favoris

Gestion de mes favoris

28 Ajouter un dossier ®B Ajouter un lien

¥ (] Mes fawvoris
¥ =] Histoire

'@ Les grandes dates de I'histoire du monde

'@ Chaine de télé "Histoire"
¥ =] Geographie

@ Carthothegue de 'academis de Marseille

¥ 3 Frangais

Super site "Rimbaud |= poste

& Le service administratif du collége
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Ce service vous permet de stocker des fichiers personnels sur 'ENT.

4.1.5. Le porte-document

a) Création de dossiers et sous-dossiers, ajout de fichiers

Cliquez sur « créer un dossier » pour créer une arborescence et sur « ajouter un fichier » pour
stocker vos fichiers dans les dossiers.

_Porte-documents

‘Wous &tes connecte & : Votre espace personnel @

Ecpace dizponible sur mon porte-documents @ 250 Mo
Espace utilisé sur mon porte-documents : 0 Ko

@ Créer un dossier D Ajouter un fichier

Ce répertoire ne contient aucun document,

L'arborescence que vous aurez choisie (ex. le programme scolaire, une thématique, une
matiére...) vous permettra de retrouver facilement vos fichiers d’'une année sur l'autre ou au
moment d’enrichir une séance.

Il est possible de copier ou déplacer un ou plusieurs éléments entre les dossiers personnels et les
dossiers partagés des espaces auxquels l'utilisateur a acces.

Vous pouvez également copier un lot de fichiers ou dossiers de votre ordinateur vers le porte-
document en utilisant les fonctionnalités proposées par votre systeme d’exploitation en connexion
Webdav. (ex. favoris réseaux sous windows xp)

4.2. Services communs ou transversaux

4.2.1. L’'annuaire E

Vous pouvez rechercher un utilisateur ou un groupe dans votre établissement ou dans tout 'ENT
(recherche étendue) et créer des groupes avec des membres choisis (groupes ad hoc).

Sur la gauche de I'écran, vous avez acces a la recherche
utilisateurs, a la recherche de groupes ou a la création de
groupes, suivant vos droits.

Annuaire

Utilizateurs
Rachercher un utilisateur

Groupes

a) Recherche d'utilisateurs et de groupes
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= Le formulaire de recherche propose de nombreux critéres croisés pour sélectionner
finement un utilisateur.

= A partir du résultat de la recherche, vous pouvez voir la fiche de I'utilisateur ou du groupe et
leur envoyer un message.

b) Création d’'un groupe

Pour créer un groupe ad hoc, vous devez lui donner :
= un nom,
= un établissement de rattachement,
= des gestionnaires : vous étes gestionnaire par défaut,
=

des membres : vous pourrez toujours en ajouter ou en supprimer.

réer un groupe

Informations générales Membres

<= Retour

Par défaut, vous étes gestionnaire du groupe crée.
ous pouvez maodifier le gestionnaire du groupe.
Le gestionnaire du groupe est automatiguement ajouté aux membres du groupe.

Nom (*) : Etablissement de rattachement :
Lycée général -

Type :

Ad-hoc

Gestionnaires (*) : Ajouter @
Description :

PECUNE Merwan SUPPFIMEr ¥

* 1 champ obligatoire

Exemple : le groupe « théatre » comprenant les enseignants et les éléves faisant partie du club théatre.
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O
4.2.2. Les préférences

Le service « Préférences » vous permet de gérer vos informations et vos préférences.

a) Mes informations

Vous retrouvez dans cet onglet toutes vos données annuaire.

Certaines sont fixes :

Informations
Civilité : Mile Prénom : Lois
Mom : BROSSAGI Mail : lois.brossage@kdecolafr

D’autres peuvent étre renseignées puis mises sur liste rouge pour que seul I'administrateur y ait
acces :

Contact

Ces informations sont sur liste rouge
Téléphone 1: ~ 00.00.00.00.00

Téléphone 2 ;  00.00.00.00.00

Quand et comment me joindre ?

Si vous activez la liste rouge, ces informations ne seront visibles que par 'administration et les enseignants.

Je souhaite que ces informations me concernant soient sur liste rouge

Vous pouvez aussi changer de mot de passe.

Mot de passe
Veuillez remplir ces champs si wvous souhaitez modifier votre mot de passe

Saisissez votre ancien mot de passe :
Nouveau mot de passe : (6 caractéres minimurm}

Confirmation : (6 caractéres minimur)}

b) Mes préférences

Vous pouvez choisir de dérouler ou non toutes les sous-rubriques des espaces.

Déroulement des menus

@ Dérouler les niveaux 2 et 3 systématiquement @ Blis dlasolicationg
p= % 5 ; E - s plication
) Garder le niveau 2 enroulé lorsqu’on déroule le niveau 2.

KOSMOS 2010 | GUIDE DE PRISE EN MAIN DE K-D'ECOLE 3.2 | P 26

8, rue Kervégan | 44000 Nantes | t. 02 40 20 47 95 | www.kosmos.fr



k-d'école

par kosmos

4.2.3. L’aide en ligne m

Ce service est présent par défaut et répond a toutes les questions que vous vous posez sur les
fonctionnalités de I'ENT.

e D’autre part, pour chaque page, une aide
Pour cette page... _ contextuelle vous positionne directement
sur la page qui vous intéresse.

o3l [ Aide pour cette pags

N’hésitez pas a la consulter le plus souvent
possible !

4.3. Services pédagogiques et de scolarité

4.3.1. Le cahier de textes

Ce service vous permet de visualiser votre cahier de textes personnel ainsi que celui de vos
classes et de vos groupes, ou celui de votre enfant si vous étes parent. En tant qu’'enseignant,
pour chaque séance de cours, Vous pouvez renseigner :

= Le travail a faire pour cette séance

= La description de la séance : décrire de maniére détaillée ou rapide les activités faites
pendant la séance

= Le travail donné a faire lors de cette séance

Vous pourrez aussi :

= Transmettre des ressources numériques ou multimédias et des fichiers
Activer des forums autour d’une séance
Activer la remise des devoirs en ligne

Voir le travail rendu par les éléves

g 3 4 8

télécharger des corrections

Nota : Le cahier de textes de la classe est aussi accessible en passant par I'espace de classe.
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a) Les vues « liste » et « emploi du temps »

La vue liste (ordre chronologique)
C'est celle qui offre le plus de détails sur les séances et le travail a faire.

 Cahier de textes

Sélectionner un cahier de textes : Mon cahier de textes

Type d'activité : T -
|¢| 547 -16 novembre 2009 au 20 novembre 20[13 Il>l = ous e
Matiére : Indéfini(e) -
Groupe : Indéfini(e) -

@Im rimer ce cahier de textes
Vi

PRESENTATION

Liste QEmplni du temps

lundi 16 novembre 2009 [H Nouvelle seance

Francais (08:00 - 09:00) 5éme 5
% Création rapide |1 Dans men classeur

9 Reviser les formules

Francais - histoire - geographie (09:00 - 10:00) Premiére ES

4% Création rapide iL-,] Dans man classeur

4 Meéthodologie des commentaires composés
Exposé sur les postes du 17&me siécle

La vue emploi du temps

Elle propose une vue synthétigue de la semaine. Le niveau de détail est moins important mais
I'ergonomie plus visuelle pour certains usages.

Sélectionner un cahier de textes : Mon cahier de textes =

Type d'activité : T -
‘(| 548 -23 novembre 2009 au 27 novembre?DE ‘1)| e =
Matiére : Indéfini(e) -

& Imprimer ce cahier de textes

PRESENTATION

Egliste QEmplui du temps

Lundi Mardi di Vendredi
24 1 1
dannsk istoil Education civigue
juridique et sociale

QUER Francais - histoire - Francais - histoire -

Francais - histoire -
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A partir de ces vues, Vous pouvez :

= filtrer les informations du cahier de textes en fonction de la matiére, du groupe, du type
d’activités (contenu de séance, travail donné ou a faire pour cette séance),

naviguer dans le cahier de textes en semaines, jours ou mois,
consulter une séance,

ajouter une note personnelle & la séance,

créer des activités de séance,

remplir rapidement le cahier de textes (i.e. créer rapidement une activité de séance),

LR R R

copier des activités depuis le classeur pédagogique ou depuis une autre séance.

b) Consulter et modifier une séance

La séance est créée automatiquement a partir de I'emploi du temps pour les enseignants et les
groupes. Elle est rattachée a un groupe ou une classe en fonction des services d'enseignement
(un enseignant, un groupe, une matiére) mais peut aussi étre ajoutée manuellement.

— DETAIL SEANCE
| < Iisteséam:es| > Titre Francais - histoire - geographie
e Francais - histoire - Enseignant Merwan PECUNE
geographie 2
groupe 2nde G5T4 Linkors
jour 08/12/2009 Statut a venir
heure 14:30 3 15:30

Pl i
& modifier % Annuler

Vous pouvez la modifier, ce qui vous permet, entre autres, d'accéder a l'interface de réservation
de ressources matérielles (tableau numérique, rétro-projecteur...) ou I'annuler.

En cliquant sur la séance, vous accédez a son contenu :
= Le travail a faire pour cette séance
= La description de la séance

= Le travail donné lors de cette séance

| MOTE PERSONNELLE & L&

penser & redemander I'autorisation des parents pour sortie au mémorial de Caen

a faire pour cette séance
=

40k Pour aller plus loin Trouver I8 biographie d'un podte du 17¢ sidde

Référence au programme
Exposé sur les poétes du Pogsie

i7éme siecle
Détails
Exposé

E% s

I

L'exposé ci-joint présente tout particulidrement les avant-gardistes du 17éme siécle

Ressources associées

Lien : Les poétes du 17eme siecle

Reférence au programme
S’exercer au Les commentaires composés
commentaire composé

Devair a la maison D&tk
0 %7 Suivez les consignes exposées dans le document ci-joint, puis remettez votre travail via 'ENT !
1 ;
Ressources associées | P29

8' rue KerVégan | | | Fichiers : fichier : commentaire compose numeéra S.doc
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c) Décrire une activité de séance

4= Creatiton rapide Q Contenus de =seance d Travail & faire #5] Dans mon classeur | [ Copler des
2

re
activites depuis d'autres s2ance

1M

Pour décrire une séance, vous pouvez :

= créer rapidement le "contenu de séance" : un titre, un résumé pour I'activité et une date de
remise pour le devoir,

= détailler précisément le contenu de séance (contenu enrichi par des ressources
pédagogiques, des fichiers, des liens vers des pages Web, 'activation de services...),

= détailler précisément le travail a faire suite a la séance (idem),
aller chercher dans votre classeur pédagogique des activités que vous avez déja créées,

g

= copier des activités depuis d’'autres séances.

Le didacticiel vous explique précisément comment cr éer une activité de séance.

d) Remise en ligne d'un devoir

Si vous avez activé la remise en ligne des devoirs, les éléves pourront télécharger leur travail dans
'ENT. Vous avez alors accés a un tableau de bord de suivi de ces devoirs en cliquant sur « Voir

les devoirs remis en ligne ».

Francais - histoire - geographie (09:00 - 10:00) Premiére ES
Creéation rapide d Dans mon classeur

Jg¢ S'exercer au commentaire compo&g Voir les devoirs remis El'l“ﬂ&>

Vous pouvez :
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dispenser certains éléves du devoir,
consulter les devoirs rendus,
relancer par mail ceux qui n’ont pas rendu le travail a temps,

4 0 48 4

télécharger une correction et leur envoyer par mail.

Pour la séance du : mardi 24 novembre 2009 & 14:30 - Matiére : Francais - histoire - gecgraphis

iCe.travaiI 3 et do!ﬂr]é le jeudi 19 nowvembre 2009 & 09:00

Exercice 2 page 20 | [ .
| \Woir iz séance d'origine

LISTE DES ELEVES

g

éACCDRDAI LLES Quentin - = =
;ACERIDE Léane ateliers educatice.docx jeudi 19 novemnbre 2009 Parcourir. &
ACETALDEHYDE Damien - - - =P

(IR}

4.3.2. Le classeur pédagogique

Le classeur pédagogigue est un lieu de stockage et de rangement des activités de séances : "contenu de
séance" ou "travail a faire".

Classeur pedagogique

g Créer un dossier ﬁ Contenu de séance S Travail & fairs
¥ 5 Mon classeur pédagogique
¥ 5 Trigonometrie
g’ Revizer les formules
¥ ] Frangais
Q Méthodologie des commentaires composés
Q Exposé zur les poétes du 17éme sigcle
__‘cua‘g S'exercer au commentaire compose
=] guerre de 14

Q Réviser les formules

9 Dictée en anglais
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Il vous permet de :

= créer vos activités de séance (contenu de séance ou travail donné a faire),

= les organiser de fagon a pouvoir les retrouver facilement,

= les réutiliser dans les différentes séances d'une classe a l'autre (via la fonction « aller

chercher dans mon classeur » du cahier de textes) et d'une année sur l'autre.

Ce faisant, il permet une construction progressive de ses supports et un enrichissement dans le temps.

Oéﬁ: A RETENIR

Pour remplir le cahier de textes, il est conseillé d e créer d'abord ses activités dans le classeur
pédagogique puis de les copier dans les différentes séances.

Mais, si vous avez créé directement une activité da  ns une séance, vous pouvez aussi aller la
copier vers le classeur pédagogique (lien danslat  rousse).

/
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o*g Zoom sur les ressources pédagogiques

Dans votre classeur pédagogique, un lien dans la trousse vous donne acces a des ressources
pédagogiques mises en partage sur le portail inter-établissements. Elles ont vocation a étre
impersonnelles et mutualisées.

PECUNE Merwan
Accueil | Se déconnecter

Site inter tablissement @

L'ENT

Extranet

< Ressources pédag@ .

Vous pouvez :

= Rechercher une ressource

= En créer une et lui donner un périmetre de diffusion (vous seul, I'établissement, 'ENT ou le
grand public)

= Les enregistrer dans vos favoris

= Les insérer dans vos activités de séance

Exemple de ressources :
= L'image d’'une carte de France
= Une animation interactive de physique, chimie, ...réalisée avec Flash ou un logiciel spécialisée

Ce document vous a présenté les fonctions de 'ENT

Pour en savoir plus _: d’autres documents sont mis a votre disposition

- Des didacticiels : ils répondent a la question « Co mment faire ? »
- Des fiches descriptives des fonctionnalités complex es
- L’aide en ligne
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