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CHRONOLOGIE D’UTILISATION
suite de la phase 1 concernant le paramétrage

1 - Saisie des notes Menu Saisie

 Sélection d’un enseignant

 Création d’un contrôle – choix d’une date et d’un coefficient

 Saisie des notes et/ou des valeurs non numériques (ABSENT DISPENSE NON

NOTE)

 Validation de la saisie

 Modification éventuelle de la saisie (modification des notes, suppression d’un

contrôle)

2 - Saisie des appréciations

 Sélection d’un enseignant

 Sélection d’un enseignement

 Saisie des appréciations (ou modification)

3 - Calcul des moyennes

 Bilan des saisies

 Sélection du mode de calcul

 Lancement du calcul

 Lecture des erreurs éventuelles

4 – Saisie des appréciations générales

 Sélection de la classe

 Saisie ou modification des appréciations générales

 Impression des appréciations

5 – Extraction vers « Notes Editions »

 Vérification des erreurs dans le calcul des moyennes

 Choix de la récupération des absences élèves

 Création du fichier pour « Notes Editions »
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Chapitre 1

***

SAISIE DES NOTES ET DES APPRECIATIONS
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1 – Objectifs

 Utiliser toutes les fonctionnalités de saisie, de modification et de suppression des

évaluations (notes et appréciations)

 Editer le carnet de notes d’un enseignant

2 – Saisie des notes de contrôles

2.1. Choix de l’enseignant

Rappel du service de l’enseignant

2.2. Choix du service de l’enseignant

2.3. Création d’un contrôle

 Cliquer sur , Ajouter un contrôle »

 Remarques : un contrôle est effectué sur les dates de campagne. Ce contrôle

permet de vérifier si :

1. La période sélectionnée est close. Dans ce cas, seul l’administrateur

peut accéder à la saisie des notes.

2. Le calcul des moyennes a été effectué

1 – Cliquer sur

Saisie des notes 2 – Cliquer sur

l’enseignant souhaité

Possibilité de

recherche rapide

1 – Choix « Division »

ou « groupe »

2 – Choix « Période

pédagogique »

3 – Choix

« Matière»

4 – Cliquer sur

« Rechercher »
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 Pour ajouter un contrôle, l’écran suivant s’affiche

Pourquoi cocher ou pas la case : « ramener la note sur 20 » ?

Détail des calculs proposés en exemples

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

 Le contrôle est créé

Cliquer sur le nom du

contrôle souhaité

1 – Libellé

3 – Coefficient

2 – La date en cliquant

sur le calendrier

Cliquer sur

4 – Possibilité de noter

sur un total autre que 20
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2.4. Saisie d’un contrôle

 L’écran récapitulatif suivant s’affiche donnant certains renseignements sur

le contrôle (Nombre d’élèves notés, moyenne, minima, maxima, médiane)

2.5. Modification d’un contrôle

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

Saisir les notes

de contrôle
A = Absent

D = Dispensé

N = Non Noté

Cliquer sur

Cliquer sur le

nom du contrôle

à modifier

Passer d’un élève à l’autre

en utilisant la souris, les

touches  ou  , ou la

touche tabulation, mais pas

la touche « entrée »
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2.6. Suppression d’un contrôle

 Cliquer sur , « Supprimer un contrôle »

 Un message de confirmation s’affiche

ATTENTION :
Les divisions dont les notes auront été mises à jour seront indiquées « à recalculer »

(Voir documentation : « Phase 2 – Le fil conducteur de l’utilisation et de l’exploitation »

Chapitre 2 – Calcul des moyennes

$3 – Calcul des moyennes périodiques)

RETOUR AU SOMMAIRE

3 – Saisie des appréciations

3.1. Choix du service de l’enseignant

2 – Cliquer sur

l’enseignant souhaité

1 – Choix « Division »

ou « groupe »

2 – Choix « Période

pédagogique »

3 – Choix

« Matière»

4 – Cliquer sur

« Rechercher »

1 – Cliquer sur Saisie

des appréciations
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3.2. Saisie rapide des appréciations

 L’écran de saisie s’affiche

 Un écran récapitulatif s’affiche

Cliquer sur Saisie rapide

des appréciations

2 - Cliquer sur

1 – Saisir les

appréciations

Passer d’un élève à l’autre

en utilisant la souris ou la

touche tabulation, mais pas

la touche « entrée »

ATTENTION : la saisie des appréciations est

limitée à 255 caractères
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3.3. Saisie et / 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

RETOUR AU SOMMAIRE

Cliquer sur le nom

de l’élève concerné

Saisir

l’appréciation
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4 – Carnet de notes

4.1. Objectif

 Générer un fichier au format « pdf » qu’il est possible soit d’ouvrir

directement, soit d’enregistrer

4.2. Accès au carnet de notes

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

 Saisie des notes

 Saisie des appréciations

4.2. Visualisation ou enregistrement du carnet de notes

 Un message propose « d’ouvrir » ou « d’enregistrer » le fichier

Cliquer sur
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 Visualisation du carnet de notes

RETOUR AU SOMMAIRE

5 – Changement d’enseignant

 L’écran avec la liste des enseignants est proposé

RETOUR AU SOMMAIRE

Cliquer sur Changer

d’enseignant
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Chapitre 2

***

CALCUL DES MOYENNES
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1 – Objectifs

 Effectuer une vision globale de l’avancée des saisies à tout moment de la campagne

 Suivre la saisie des notes et des appréciations des enseignants d’une division

 Calculer les moyennes périodiques des divisions

2 – Bilan des traitements

2.1. Lancement de la recherche

 L’écran suivant permet de définir un type de période, une période, ainsi que les options

de recherche

 Aucune saisie effectuée

 Saisie en cours

 Calcul terminé

 Erreurs de calcul détectées

 A recalculer

2.2. Résultat de la recherche

 L’écran suivant donne la liste des structures répondant aux critères sélectionnés

RETOUR AU SOMMAIRE

Cliquer sur « Bilan

des traitements »

Cliquer sur
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la recherche

a liste des enseignants de la division et le nombre de moyennes

sur le nombre total.

RETOUR AU SOMMAIRE

Choisir la « division » à

l’aide de la liste

déroulante
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4 – Calcul des moyennes périodiques

3.1. Lancement du calcul

 Un écran s’affiche dans lequel le choix des divisions par périodes est offert

 ATTENTION : avant de lancer le calcul, une vérification sur le « mode de calcul » des

moyennes est faite.

Si aucun mode de calcul n’a été défini, un message indique que celui-ci sera par défaut

fait par structure

Si ce n’est pas le cas, le message indique le menu dans lequel il est possible de le

modifier

(Voir documentation : « Phase 1 – Le fil conducteur du paramétrage »

Chapitre 3 – Le paramétrage

$6 – Mode de calcul des moyennes pour les structures multiMef)

Cocher la ou les

cases concernées

Cliquer sur



Doc
um

en
t p

rov
iso

ire

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DANS SCONET NOTES

MOA Sconet Notes Document provisoire Septembre 2008
Page 17 sur 36

 Un écran récapitulatif s’affiche avant le lancement du calcul

 L’écran suivant indique l’avancement des calculs

3.2. Lecture des erreurs

 Possibilité de consulter les erreurs en cliquant sur ERREURS

Cliquer sur

DEMARRER

Avancement

partiel

Avancement

global

Cliquer sur

ERREUR
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 L’écran suivant permet d’afficher les erreurs par élève ou par programme sans

enseignant

1. Liste des erreurs par élèves

 Possibilité d’afficher les détails des erreurs en cliquant sur le nom de l’élève

2. Liste des erreurs par programme sans enseignant

RETOUR AU SOMMAIRE
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Chapitre 3

***

SAISIE DES APPRECIATIONS GENERALES
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1 – Objectifs
 Consulter ou saisir l’appréciation générale et l’avis d’orientation d’un élève pour une

période pédagogique

2 – Menu « Notation »

3 - Sélection de la division

 L’utilisateur accède à la fonctionnalité « Appréciations générales » pour toutes les divisions

de l’établissement

 L’écran suivant donne la liste des élèves de la division

RETOUR AU SOMMAIRE

1 – Choisir la classe à

l’aide de la liste

déroulante

2 - Cliquer sur

Cliquer sur

« Appréciations

générales »
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4 - Saisie des appréciations générales

 L’écran suivant affiche un récapitulatif des moyennes et des appréciations saisies par les

enseignants de la division

Valider et passer Valider et revenir Valider et passer

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

 Un écran récapitulatif s’affiche indiquant la saisie (ou pas), des appréciations générales et

des avis d’orientation

Cliquer sur le

nom de l’élève

Zone d’informations sur les

notes et les appréciations des

enseignants de la classe

Zone de saisie de

« l’appréciation générale »

Saisie de « l’Avis

d’orientation » par

liste déroulante
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5 - Saisie ou modification des appréciations par matière

Pour un élève donné, à partir de la saisie des appréciations générales, il existe des liens qui

permettent de :

 Modifier des appréciations existantes

 Saisir des appréciations manquantes

5.1. Créer une appréciation manquante

 Cliquer sur , « Ajouter une appréciation »

 Pour ajouter l’appréciation, l’écran suivant s’affiche

 Pour retourner à l’écran de saisie de l’appréciation générale, cliquer sur

« retour »

5.2. Modifier une appréciation existante
 Cliquer sur le « libellé de l’appréciation »

Cliquer

retour
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 Pour modifier l’appréciation, l’écran suivant s’affiche

 Pour retourner à l’écran de saisie de l’appréciation générale, cliquer sur

« retour »

6 – « Imprimer » ou « Enregistrer » les appréciations générales

6.1. Visualisation, et impression des appréciations générales

Cliquer sur

Cliquer sur

Cliquer

retour
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 L’écran suivant affiche le tableau récapitulatif qui pourra être imprimé

 Pour imprimer, cliquer sur , ou utiliser le menu « fichier / imprimer »

6.2. Enregistrement d’un fichier contenant les appréciations

générales

RETOUR AU SOMMAIRE

Cliquer sur
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Chapitre 4

***

FICHE PEDAGOGIQUE
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MENU EXPLOITATION

Visualisation de la « fiche pédagogique »

1- Sélection de l’élève
 L’enseignant accède à la fonctionnalité « Fiche pédagogique » pour la (ou les) classe(s)

dont il est professeur principal

 L’écran suivant permet de rechercher un (ou plusieurs) élève(s)

2- Visualisation de la fiche pédagogique

 L’écran suivant affiche la liste des élèves de la classe

 La fiche globale apparaît à l’écran avec 4 onglets où peuvent être visualisés :

 Les notes

 Les appréciations

 Les absences et les retards

 Les coordonnées des responsables

Cliquer sur « fiche

pédagogique »

1 – Sélectionner le

niveau (MEF)

2 – Sélectionner

la classe

3 - Cliquer sur

Possibilité de recherche

rapide en tapant les

premières lettres du nom

Cliquez sur le nom

de l’élève
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2.1 Visualisation des moyennes

2.2 Visualisation des appréciations

2.3 Visualisation des absences et des retards
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2.4 Visualisation des coordonnées des responsables

RETOUR AU SOMMAIRE

3- Impression de la fiche pédagogique

 Deux possibilités d’impression :

1. La fiche de l’élève sélectionné

2. Les fiches de tous les élèves de la classe

 Un message propose « d’ouvrir » ou « d’enregistrer » le fichier

Cliquer sur

Cliquer sur

OUVRIR
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 La fiche pédagogique récapitulative apparaît à l’écran

 Edition possible à l’aide de l’impression « d’Acrobat Reader »

RETOUR AU SOMMAIRE

4- Enregistrement de la fiche pédagogique

RETOUR AU SOMMAIRE

Cliquer sur

1 - Choisir le répertoire

d’enregistrement

2 - Cliquer sur



Doc
um

en
t p

rov
iso

ire

LES MANIPULATIONS CHRONOLOGIQUES DANS SCONET NOTES

MOA Sconet Notes Document provisoire Septembre 2008
Page 30 sur 36

Chapitre 5

***

EXTRACTION VERS NOTES EDITIONS
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ATTENTION, pour lancer l’export :

 La partie « préparation » de Sconet Notes doit être réalisée

 Eventuellement, des calculs de moyennes générales ont pu être lancés

1 – Objectifs
 Transférer toutes les données de « Sconet Notes » vers « Notes édition » afin

d’éditer tous les documents nécessaires (bulletins, relevés de notes, etc…)

2 – Lancement de l’export

 Un choix est proposé permettant :

 La redirection vers le menu « Bilan des traitements » afin de consulter la

liste des divisions pour lesquelles le calcul des moyennes périodiques n’est pas

effectué correctement

 La poursuite de l’extraction

2.1. Redirection vers le menu « Bilan des traitements »

Cliquer sur Extraction

pour Notes Edition

Cliquer sur le bouton
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2.2. Extraction

 Un écran s’affiche proposant l’extraction

 Un lien avec Sconet Absence est réalisé. Le choix de l’extraction peut alors se faire :

 Avec les absences des élèves

 Sans les absences des élèves

1 – Sélectionner

les critères

2 – Cliquer sur le

bouton

Cliquer sur le

bouton

1 – Cliquer sur un

des boutons radio

2 – Cliquer sur le

bouton
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 Création d’un fichier « ZIP » indiquant la date et l’heure de l’extraction

Enregistrer le fichier sous C:\WinData\Echanges\noteseditions\n°étab\export

ce répertoire a été créé lors de l’installation

de Notes Editions

RETOUR AU SOMMAIRE

Les coches verts

indiquent la progression

détaillée de l’extraction
Indication de la

progression globale

de l’extraction

Cliquer sur

enregistrer
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Chapitre 6

***

ACTIVER LA PERIODE SUIVANTE
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1 – Objectifs
 Activer la période suivante en transférant tous les paramétrages établis dans la

période précédente

2 – Module « Données Communes »
 Dans le menu général de Sconet, choisir le module « Sconet Données Communes »

 Dans le module « Données communes », choisir « Périodes pédagogiques »

 Choix de la période : Trimestre, semestre, etc…..

 Le découpage de la période choisie s’affiche

 Le détail de la période choisie s’affiche

Cliquer sur Périodes

pédagogiques

Cliquer sur la

période concernée

Cliquer sur Modifier

1 - Cliquer sur le

bouton radio voulue

2 - Cliquer sur

VALIDER
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 La période suivante est activée, avec les choix de libellé éventuel d’orientation

3 – Module « Sconet Notes »

Chronologie recommandée

3.1. Mise à jour en cours d’année
(Voir documentation : « Phase 1 – Le fil conducteur du paramétrage »

Annexe 1 – mise à jour en cours d’année)

Une mise à jour en cours d’année est nécessaire pour prendre en compte :

 Des élèves entrants ou sortants dans la Base élèves

 Des modifications d’inscriptions d’élèves en groupes

 L’Ajout d’un nouvel enseignant dans STS

 La Modification de la fonction de professeur principal dans STS

3.2. Modifications des inscriptions en options
(Voir documentation : « Phase 1 – Le fil conducteur du paramétrage »

Chapitre 3 – Le paramétrage

$1 – Inscription des élèves)

 Effectuer de nouvelles inscriptions en option, ou en fermer certaines

3.3. Ouverture des campagnes
(Voir documentation : « Phase 1 – Le fil conducteur du paramétrage »

Chapitre 4 – Campagne de notation

$3 – Ajout d’une campagne)

 Ouvrir les campagnes de notation pour la nouvelle période

RETOUR AU SOMMAIRE




