
Utilisation de l’Espace Numérique de Travail 
Version « enseignant » V. 4.0 

La connexion se fait sur le site principal à l’adresse : 
http://www.lyc-hautil-jouy.ac-versailles.fr/ 
Les différents modules sont accessibles directement Par la barre de menu : 

 
 
Pour chaque module la consultation est publique mais pour changer des informations ou 
publier des informations, il faut s’identifier avec un login et un mot de passe. Vous devez 
utiliser ceux déjà utilisés pour le réseau interne à l’établissement. 
 

 Espace d’accueil (géré avec SPIP) : Il permet de publier des articles, des brèves, des 
actualités et de référencer des sites. Pour créer des documents dans Spip, je vous 
conseille de lire les pdf que j’ai mis en ligne (dans l’article « Débuter sous SPIP »). 
Pour créer un article, il faut rentrer dans l’espace d’administration (cliquer sur 
[admin]). Il faut alors vous authentifier (nom d’utilisateur et mot de passe). 

Il faut ensuite cliquer sur écrire un nouvel article : 

 
Puis indiquer un titre et sélectionner la rubrique dans laquelle doit figurer l’article. Vous 
pouvez poster dans les rubriques : « administration », « agenda » et dans votre discipline. 
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La rédaction de l’article est facilitée par un éditeur WYSIWYG (What You See Is What You 
Got). C’est un logiciel qui s’appelle FckEditor (http://www.fckeditor.net/) 
 

 
Il peut récupérer du texte depuis un éditeur de texte (Word, OpenOffice, …) ou qui vous 
permet de créer un article directement dans la fenêtre « popup ». 

 
Le fait de cliquer sur « valider » fait passer le texte dans spip, il ne reste plus qu’à le mettre en 
ligne (c'est-à-dire à le faire apparaître sur le portail). 

Pour cela, il faut l’enregistrer . Puis le passer en ligne dans le menu déroulant : 
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N.B. : C’est le travail que vous aurez à faire quand un élève proposera un article dans votre 
discipline. Il faudra le valider en cliquant sur « publier en ligne » ou toute autre solution. 
On peut modifier un article à tout moment et le retirer (à la poubelle) quand il devient 
obsolète. Un élève est par défaut un « rédacteur » et ne peut que « proposer à l’évaluation » 
un article. 
Il faut de temps en temps utiliser l’espace de forum des administrateurs pour poser les 
questions quand au fonctionnement de l’espace et pour y avoir des réponses. On peut aussi 
dédier un forum technique pour en parler. 
 

 Le cahier de texte (gérer avec Cahier de Texte). 
Le bouton de l’interface envoi directement sur l’interface de consultation. 

 
Il vaut mieux utiliser une résolution d’écran de 1024X768 pour avoir le calendrier de saisie. 
Pour le remplir en tant qu’enseignant, il faut s’authentifier pour entrer dans l’interface avec le 
login et le mot de passe qui vous seront donnés (Votre nom en minuscules et le mot de passe 
déjà utilisé sur le réseau). 
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Il faut ensuite remplir son emploi du temps : 
Cliquer sur « saisir mon emploi du temps » 
Pas de contrainte particulière, ceci va vous permettre de remplir le cahier de texte sans 
possibilité d’erreurs. En effet vous ne pouvez saisir une classe que si vous avez cours avec 
elle. 

 
Pensez à bien documenter les alternances de semaines. Pour l’option « Position du cours », il 
s’agit là encore d’une aide à la saisie qui présentera dans votre espace les classes dans l’ordre 
des séquences de cours. 
Il existe une possibilité de remplir le cahier de texte pour une classe dont 
vous auriez déplacé le cours exceptionnellement, c’est le bouton « heure 
supplémentaire »  
L’espace de saisie se présente ainsi : 

  

Zone de saisie  
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Pour les devoirs, cliquez dans la case « Pour le », un agenda s’ouvre pour vous permettre de 
choisir une date. Remplissez ensuite le contenu dans la case à droite. 

 
Vous pouvez remplir le cahier de texte mais aussi les devoirs à faire qui vont s’afficher sur 
l’interface élève. L’élève (ou le parent) peut choisir de consulter le travail à faire ou le cahier 
de texte dans un intervalle de dates. 

  
Vous avez la possibilité d’utiliser le copier/coller depuis un traitement de texte (Ctrl+C / 
Crtl+V) et d’imprimer le cahier de texte pour chaque classe. 

 
Du coté élève, on retrouve le cahier de texte par discipline et par classe. Par contre les devoirs 
à faire sont indiqués chronologiquement mais avec une indication de matière. Il est aussi à 
noté la vue « planning », qi permet de visualiser un mois de travail : 

 
Vous pouvez aussi faire passer une information pour une classe ou un groupe. 
L’élève à la possibilité de consulter et d’imprimer le cahier de texte et les devoirs à faire. 
Ne pas oublier de se déconnecter à la fin de la session de travail, pour des raisons de sécurité. 
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 L’Intranet (courriel – stockage de fichiers – agenda collaboratif - …) : 
Il est basé sur la distribution LCS qui est associée à la nouvelle version de notre 
serveur de communication SLIS 4. 
Vous retrouver les documentations complète sur : 

http://wwdeb.crdp.ac-caen.fr/LcsDoc/index.php/Documentation_officielle_du_LCS 

et en premier lieu la documentation pour les utilisateurs sur : 

http://wwdeb.crdp.ac-caen.fr/LcsDoc/index.php/Documentation_utilisateur 
 
Il faut s’authentifier (nom d’utilisateur et mot de passe utilisés sur le réseau interne du lycée) 

 
On arrive alors sur un espace personnel authentifié et sécurisé : 

 

L’espace Webmail permet de gérer son courriel comme toute « boite à lettre » 
électronique. L’utilisation est intuitive et ne pose pas de difficultés de prise en main. Cette 
espace permet à chaque acteur du lycée (enseignants, élèves, étudiants, administratifs, …) 
d’avoir une adresse de courrier en loggin@lyc-hautil-jouy.ac-versailles.fr 
Et de faciliter la communication au sein des équipes. On peut par exemple d’un simple clic 
envoyer un courriel à tous les élèves d’une classe. 
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Pour connaître l’adresse d’un utilisateur ou d’une classe (groupe) on utilise la fonction de 
recherche qui est une des applications. 

  
L’annuaire recense tout les utilisateurs et groupes d’utilisateur. Il possède un moteur de 
recherche qui permet de retrouver un utilisateur ou un groupe (classe). Pour connaître, par 
exemple la liste des groupes, il faut taper * (étoile du clavier) dans le champs et tous les 
groupes sont listés. 

  
Un clic sur l’utilisateur choisit va lancer votre logiciel de messagerie et vous pourrez alors 
composer votre courrier. 
 

 
Il permet de consulter l’agenda public de tous les utilisateurs et d’organiser ainsi un travail 
collaboratif. 
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Saisir un événement dans l'agenda : 

Jour et heure   

Contenu 

 

Accès public : Tous les utilisateurs 
peuvent voir les détails de 
l'événement. 
Accès confidentiel: Les utilisateurs 
peuvent voir que je suis occupé à  ce 
moment mais ils ne peuvent pas 
consulter les détails. 
 
Évènement temporel : implique la 
spécification de l'heure et de la durée 
Évènement intemporel : pas d'heure 
ni de durée spécifiées 
Évènement permanent :  
 
Sauvegarder pour valider 

Participants à l'évènement 

 

Permet de sélectionner les personnes présentes à l'évènement. Les 
personnes sélectionnées auront dans leur agenda personnel les 
caractéristiques de l'événement. 
 
Cliquer sur « Sélectionner » pour valider le choix des participants 
 
Un bouton « Disponibilité » permet de voir si les personnes 
sélectionnées sont disponibles au moment choisi. 
 
 

Si l'évènement doit être répétitif 

 
 
Consulter l'agenda d'autres utilisateurs 
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Superposer plusieurs agendas 

 puis  puis « Ajouter un calque » puis  
 
choisir les utilisateurs concernés et éventuellement leur 
associer une couleur  

Afficher un planning 

Pour voir le planning sur une certaine période pour certains utilisateurs 

 puis « Vues » puis  
« Ajouter une nouvelle vue » ou sélectionner une vue existante. 

 
Aider un autre utilisateur à remplir son agenda 

 puis Assistants puis sélectionner les utilisateurs 
concernés. 

 
Cette application va permettre de mettre à la 
disposition des élèves et de façon pérenne des 
documents sous forme de fichiers ou de liens. Pour 
créer un espace pour votre discipline il faut me 
contacter. Il existe déjà une arborescence par classe. 
Seuls les « profs » peuvent ajouter des ressources, les 
élèves peuvent les consulter et les télécharger. 

La signification des icones est explicitée en cliquant sur le  

 
Pour conclure, il y a encore beaucoup de réglage à faire pour que l’outil nous convienne.  
L’ensemble a été construit uniquement à partir de logiciels libres et si vous créer des textes 
penser à aller voir du coté des « Creative Common » : http://fr.creativecommons.org/ 

D’ailleurs cet article est  ;-)) 
Je suis à votre disposition pour toute information, Christian 
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