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1- Création d’un contrôle 
� Accès 

 
 

� Différents choix doivent être faits 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

� Cliquer sur  ,  
 

 
 

 

 

� Un écran s’affiche permettant de saisir toutes les données relatives au contrôle 

 
 

1 - Choisir le bouton radio 

Division ou groupe 

2 - Choisir la classe ou le groupe 

à l’aide de la liste déroulante 

3 - Indication de la 

période pédagogique 

4 - Choisir le service concerné 

à l’aide de la liste déroulante 

5 - Cliquer sur 

 

Cliquer sur 

« Notation» 

Message présent 

par défaut 

1 – Libellé 

3 – 

Coefficient 

2 – La date en cliquant 

sur le calendrier 

Cliquer sur 

 

4 – Possibilité de noter 

sur un total autre que 20 

Attention : voir détail 

ci dessous  

Vous pouvez obtenir le carnet de 

notes au format csv ou pdf 
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Pourquoi cocher ou pas la case : « ramener la note sur 20 » ? 

 

Détail des calculs proposés en exemples dans l’écran de la page précédente 

1. Case cochée = « Ramener les notes sur 20 » 
� La somme est calculée en considérant 2/10 comme 4/20, et 1/5 comme 4/20. Le total 

est 26/60. 

� Pour obtenir la moyenne sur 20, 26 est divisé par 3 

� La moyenne obtenue est 8,67/20 
2. Case non cochée = « Conserver la note telle qu’elle a été saisie » 

� La case « notation sur » doit être renseignée avec un nombre différent de 20 

� La somme est calculée directement sur les notes 18 ; 2 et 1, donc égale à 21. 

� Pour obtenir la moyenne sur 20, 21 est divisé par 1,75 (soit 1 pour la note sur 20,    0,5 
pour la note sur 10, et 0,25 pour la note sur 5) 

� La moyenne obtenue est 12/20 

 

2- Saisie des notes 
� Un écran récapitulatif s’affiche avec les références du contrôle créé : 

 
 

 
 

Cliquer sur le 
nom du contrôle 

Saisir les notes 
de contrôle 

A = Absent 

D = Dispensé 
N = Non Noté 
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� L’écran récapitulatif suivant s’affiche donnant certains renseignements sur le contrôle 
(Nombre d’élèves notés, moyenne, minima, maxima, médiane) 

 
 

 

 

3- Modification d’un contrôle 
 

 
 

� L’écran de saisie du contrôle s’affiche dans lequel tout est modifiable 

 
 

 

 

 
 

 

Passer d’un élève à l’autre 
en utilisant la souris, les 

touches ↑↑↑↑  ou ↓↓↓↓ , ou la 

touche tabulation, mais pas 

la touche « entrée » 

2 - Cliquer sur 

 

Cliquer sur le 

nom du contrôle 

à modifier 

1 - Saisir 

les notes 
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4- Suppression d’un contrôle 
 

� Cliquer sur  ,  

 
 

� Un message de confirmation s’affiche 

 
 

 

 

5- Changement de classe, de groupe ou de service 

� Pour changer de classe, ou de service, cliquer sur  

 
 

� L’écran suivant permet un nouveau choix 
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1- Saisie des appréciations 
 

 
 

 

 
 

� La liste des élèves de la division ou du groupe est proposée 

 

 

2- Saisie rapide des appréciations 
 

 
 

� Une ligne est ouverte devant chaque nom d’élève afin de saisir les 

appréciations 

 

 
 

1 - Cliquer sur Saisie 

des appréciations 

3 - Cliquer sur 

 2 - Sélectionner la classe ou le groupe, ainsi 

que le service associé 

Cliquer sur  

Passer d’un élève à l’autre 

en utilisant la souris ou la 
touche tabulation, mais pas 

la touche « entrée » 
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1 - Saisir les 

appréciations 

2 - Cliquer sur 

 

ATTENTION : la saisie des appréciations est 

limitée à 255 caractères 
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3- Saisie individuelle ou modification des appréciations 
 

 
 

� L’écran de saisie personnalisé s’affiche 
 

 

 
 

 

 Valider et passer  Valider et revenir  Valider et passer 

à l’élève précédent  à la liste des élèves à l’élève suivant 
 

 

 
 

Cliquer sur le nom 

de l’élève concerné 

Saisir  ou modifier 

l’appréciation 

ATTENTION : la saisie des appréciations est limitée à 255 caractères 
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4- Bilan des saisies 
 

� Après validation, un écran récapitulatif s’affiche 
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1 – Carnet de notes 
 

1.1. Objectifs 
� Générer un fichier au format « pdf » qu’il est possible soit d’ouvrir 

directement, soit d’enregistrer 
� Générer un carnet de notes au format « csv » qu’il est possible soit d’ouvrir 

et enregistrer dans un tableur (Excel par ex.) pour d’autres exploitations. 

 

1.2. Accès au carnet de notes 
Il est possible d’accéder au carnet de notes à partir des deux menus : 

 

� Saisie des notes ou saisie des appréciations 
 

 
 

 
 

 

   2 possibilités existent pour enregistrer votre carnet de notes : 
- Au format csv 

- Au format pdf 

 

 

 

 

 

Cliquer sur le format que 
vous désirez (csv ou pdf) 

 

Cliquer sur 
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1.3. Visualisation ou enregistrement du carnet de notes 
� Un message propose « d’ouvrir » ou « d’enregistrer » le fichier au format 

désiré (csv ou pdf) 
 

 
ou 

 
 

� Visualisation du carnet de notes au format pdf 
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