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1 Introduction

1.1 Accès aux contenus

Ce manuel utilisateur décrit toutes les fonctionnalités de la rubrique « Cahier de textes », actuellement disponibles dans l’ENT. 
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Votre établissement a choisi d’activer un certain nombre de fonctionnalités composant l’ENT. Nous vous invitons donc à consulter les chapitres décrivant ces fonctionnalités. Vous pouvez y accéder via le menu principal de navigation.
1.2 Conseils d'utilisation

L'utilisation de la touche retour du navigateur est fortement déconseillée : celle-ci permet d'afficher des pages enregistrées par votre navigateur ne représentant plus la réalité des informations réellement stockées dans vos différents cahiers de textes. 

Le cahier de textes de l’ENT vous fournit tous les liens nécessaires pour vous replacer où vous le souhaitez dans l'application. Les informations présentées sont alors parfaitement cohérentes avec le contenu des informations stockées dans vos cahiers de textes.

· La barre horizontale en dessous de la barre de menu contient ce qu'on appelle dans le jargon des interfaces Web : « le fil d'Ariane ». Le fil d'Ariane vous indique le chemin de navigation vous amenant sur la page courante et il vous permet de revenir à n'importe quelle page du chemin de navigation. Le fil d'Ariane est la bonne manière de revenir en arrière sans utiliser la touche retour du navigateur.

2 Présentation du service Cahier de textes

2.1 Accès au service Cahier de textes
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Le service Cahier de textes est accessible depuis le menu de navigation « Pédagogie ». Il fait partie des services initiaux, c'est-à-dire disponibles à l’ouverture de l’ENT pour tous les établissements.
2.2 Présentation générale du service
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Un cahier de textes est une liste structurée d'activités réalisées en classe ou à faire à la maison.
Vous pouvez consulter les cahiers de textes des enseignants de votre enfant. Cela vous permet de savoir le travail qu'il a à faire à la maison et ce qu'il a étudié en classe. Ainsi, si votre enfant est absent, il peut facilement voir ce qui a été fait en cours et connaitre les devoirs qu'il a à faire.
Pour faciliter l'usage des cahiers de textes, les activités peuvent être structurées en chapitres et/ou sous-chapitres. Les cahiers de textes sont classés dans des dossiers.
Cas particulier : votre enfant peut se créer des cahiers de textes. S'il vous donne accès à ces cahiers, vous pourrez également les consulter et/ou les modifier selon son choix.
De plus, si vous avez plusieurs enfants disposant d'un compte sur l'Espace Numérique de Travail, vous pourrez consulter les cahiers de textes de tous vos enfants.
3 Consulter le travail à faire à la maison et/ou  fait en classe de votre enfant
On parlera d'« activité » pour le travail fait en classe par votre enfant et celui donné à faire à la maison.
Le cahier de textes de l’ENT met à votre disposition un moteur de recherches sur les activités. Ce moteur de recherche est pour vous un moyen de suivre régulièrement le travail que doit effectuer votre enfant à la maison. De plus, cela vous permet de consulter facilement ce qui a été fait en cours si votre enfant est absent.
3.1 Rechercher les travaux de votre enfant à faire à la maison et/ou réalisés en classe
3.1.1 Rechercher les travaux
Lorsque vous vous connectez, vous accédez par défaut à cet outil de recherche.
La vue synthétique que vous obtenez est la liste des activités à la maison de votre enfant depuis la semaine précédente jusqu'à 3 semaines suivantes.
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Vous pouvez modifier l'ensemble des critères pour personnaliser votre recherche.
Les critères disponibles sont :
· le contexte d'activité : en classe ou à la maison
· le type d'activité : choix de filtrer sur un type d'activité
· cahier de textes : choix de filtrer sur un cahier de textes
· les matières : choix de filtrer sur une matière
· la classe ou les groupes : choix de filtrer sur la classe ou un groupe de la classe
· Mot clés : saisie d'un ou plusieurs mots clés ; la recherche par mot clé s'effectue dans le titre et la description de l'activité.
· Dates de début et de fin des activités.
3.1.2 Trier les résultats d'une recherche
· Pour trier les résultats d'une recherche, cliquez sur l'intitulé d'une colonne et les résultats sont triés suivant cette colonne.
Un nouveau clic sur la colonne date ordonnera les résultats suivant les dates mais dans le sens des échéances les plus avancées dans le temps vers les moins avancées dans le temps.
· Par exemple, un clic sur la colonne « Date » ré-ordonne les résultats suivant la date d'échéance ou de réalisation de l'activité.
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· Le résultat obtenu est le suivant.
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3.1.3 Revenir aux critères de recherche par défaut
· Cliquez sur le bouton « Réinit. » à droite du bouton « Rechercher ».
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3.2 Accéder à la recherche à partir des cahiers de textes
· Cliquez sur le lien de la barre de menu « Recherche des activités ».
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3.3 Imprimer un cahier de textes
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Sélectionnez le cahier de textes à imprimer.
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	· Dans le menu « Autres actions », choisissez le menu « Imprimer le cahier de textes ».



4 Utiliser les dossiers
Les dossiers permettent d'organiser les cahiers de textes. Vous aurez toujours les dossiers « Mes cahiers privés », « Mes cahiers de classe », « Les cahiers de classe partagés » et « Les cahiers privés partagés ». Vous ne pouvez ni les renommer, ni les supprimer.
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4.1 Créer un dossier
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Pour créer un dossier, choisissez « Dossier » dans le menu « Créer ».
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	· Un champ permettant de saisir le titre du nouveau dossier apparaît.
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	· Cliquez sur le bouton « OK » pour enregistrer le nouveau dossier.


4.2 Renommer un dossier
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Sélectionnez le dossier.
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	· Choisissez « Renommer le dossier» dans le menu « Autres actions ».
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	· Un champ permettant de changer le nom du dossier apparaît.
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	· Cliquez sur le bouton « OK » pour enregistrer le nouveau nom de dossier.


4.3 Supprimer un dossier
En cas d'erreur, vous pouvez supprimer un dossier.
· Il suffit de le sélectionner et de choisir « Supprimer le dossier » dans le menu « Autres actions ».
· Le dossier doit être vide pour être supprimé.
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