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Compléter le cahier de texte 

Paramétrage du cahier de texte 

2) « Cahier de texte » 

3) Vous pouvez paramétrer : 

- La mise en forme du contenu 

du cours et des travaux à faire. 

- Les options de partage des PJ. 

- Les options de publication auto-

matique. 

Saisie du cahier de texte 

1) « Cahier de texte » 

2) Sélectionner la classe. 
3) Compléter les champs. 

5) Cliquer ici pour saisir les élé-

ments travaillés du programme. 

6) Cocher ici si 

vous voulez forcer 

la publication avant 

la date du cours. 

1) «  Mes préférences » puis « AFFICHAGE » 

4) Au besoin, ajouter un fichier, 

un lien ou un QCM de révision. 
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Vérifier la charge de travail d’une classe 

1) « Cahier de texte » 

2) « Charge de travail » et « Planning de 

la charge de travail » 

3) Sélectionner la classe. 

4) Sélectionner la semaine. 

5) Vous pouvez préciser les données à afficher. 

6) Vous pouvez profiter de cette 

interface pour donner du travail 

par un clic droit sur la discipline. 
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Utiliser le Cloud académique pour mettre 

des ressources à disposition des élèves 

2) Connectez-vous. 

4) Saisir un nom 

pour le dossier. 

3) Créer un dossier pour 

mettre les ressources à desti-

Le Cloud académique est un espace de stockage de documents pédagogiques accessibles 

à tous les enseignants en utilisant l’adresse https://cloud.ac-noumea.nc 

1) Après avoir saisi l’adresse du site, 

authentifiez-vous. 

Identifiant : pnom 

Mot de passe : celui de votre messagerie 

5) A l’intérieur du dossier, té-

léchargez votre fichier res-

source (16 Go max). 

6) Une fois le fi-

chier téléchargé, 

mettre le pointeur 

de la souris sur le 

nom du fichier puis 

cliquer sur 

7) Cocher 

« Partager via 

lien » et copier le 

lien pour le donner 
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Transmettre du travail aux élèves 

avec rendu de devoir dans l’espace élève 

1) « Cahier de texte » et « Saisie » 

2) Sélectionner la classe. 

3) « Ajouter un travail à faire » 4) Cliquer sur « Saisir un 

travail » ou sélectionner un 

type de travail à faire. 

5) Modification de 

la date de rendu. 

6) Choix du mode de rendu :  

« A déposer dans l’espace élève » 

9) Choix du niveau 

de difficulté. 

8) Pour joindre un ou plusieurs fichier (<10 Mo),  

un ou plusieurs liens Internet. 

7) Choix des 

élèves concernés. 
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Transmettre du travail aux élèves 

avec réponse à un QCM 

2) Cliquer sur « QCM » 

4) Modification de la 

date de rendu. 

6) Choix du niveau 

de difficulté. 

On peut rendre disponible le 

QCM avant la date du cours, 

en cliquant sur la date dans la 

description. 

5) Choix des 

élèves concernés. 

3) Sélectionner un QCM 

puis Valider. 

Pour des ressources ou des liens Internet, il faut 

utiliser les icônes du cahier de texte (page 3, 

étape 4) et le spécifier dans le contenu du cours.    

1) Si le QCM sert à réviser, ajoutez-le comme contenu au 

cahier de texte. Sinon, ajoutez-le comme travail à faire. 
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Suivre les devoirs faits / non faits 

par les élèves 

2) Cliquer sur le nombre de devoirs rendus. 

La liste des élèves s’affiche 

avec les noms de ceux ayant 

fait le travail. 

1) Rendez-vous dans « Cahier de texte », à la date 

de rendu des devoirs et cliquer sur l’icône 

« Travail à faire » de la classe concernée. 

3) Cliquer ici pour télécharger le travail 

par élève. 

OU cliquer ici pour télécharger tous les 

travaux dans un dossier compressé ou non. 

Une fois que le travail d’un 

élève a été récupéré, ce der-

nier ne peut plus le modifier. 

On peut déverrouiller la copie 

en double-cliquant sur le ca-

denas. 
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Rendre un devoir corrigé 

2) Cliquer sur le nombre de devoirs rendus. 

3) Double-Cliquer dans la colonne 

« Copie corrigée » et en face du nom de 

l’élève puis accéder au fichier de la copie 

corrigée. 

La copie corrigée a été en-

voyée à l’élève qui pourra la 

récupérer depuis l’affichage 

« Contenu et ressources » de 

son espace. 

1) Rendez-vous dans « Cahier de texte », à la date 

de rendu des devoirs et cliquez sur l’icône 

« Travail à faire » de la classe concernée. 



Page 8 

Organiser le rattrapage 

d’un devoir, d’un QCM 

Rattrapage d’un devoir à rendre 

Rattrapage d’un QCM 

Vous pouvez redonner un travail à faire aux élèves n’ayant pas rendu leur copie. 

1) Rendez-vous dans « Cahier de texte », à la date de rendu 

des devoirs et cliquer sur la classe concernée. 

2) Modifier la date 

de rendu. 3) Sélectionner les élèves 

concernés par le rattrapage. 

Vous pouvez redonner un QCM à répondre aux élèves ne l’ayant pas effectué, de la 
même manière que ci-dessus OU utiliser la procédure suivante. 

1) Rendez-vous dans « QCM » puis cliquer sur le titre du QCM. 

2) Cliquer sur le triangle pour afficher la 

liste des classes puis sur la classe concernée. 

3) Cliquer sur « Résultats », sélectionner 

les élèves concernés par le rattrapage. 

4) Cliquer droit pour redonner le QCM. 



Page 9 

Saisir un QCM de révision 

1) Cliquez sur « QCM » 

2) Cliquez sur « Mes QCM » 

3) Cliquez sur « Créer un nouveau QCM » 

4) Saisissez un titre pour le QCM 

puis validez avec la touche Entrée. 

5) Double-cliquez dans la colonne 

« Matière », sélectionnez votre 

matière et validez. 

6) Double-cliquez dans la colonne 

« Niveau », sélectionnez le niveau 

concerné et validez. 
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7) Cliquez sur la ligne « Ajouter une ques-

tion » et sélectionnez le type de question (ex : 

choix unique) 

11) Saisissez la 1ère ré-

ponse puis validez par la 

touche Entrée. 

Saisissez la 2ème réponse 

puis validez par la touche 

Entrée et ainsi de suite. 

8) Saisissez (un intitulé) 

et l’énoncé de la question. 

10) Cliquez sur « Proposer 

une réponse ». 

9) Vous pouvez insérer : 

- un fichier audio mp3 

- une image 

- un lien vers un site Internet 



12) Cliquez sur « Valider » 

lorsque vous avez terminé. 

13) Double-cliquez dans la colonne « Bonne », 

en face de la bonne réponse à cocher. 

14) On peut associer la question à une compétence en 

cliquant sur « Ajouter une compétence ». 

15) On peut ajuster le niveau de maîtrise (vert ou vert 

+), ainsi que le coefficient par un double-clic dans la 

colonne concernée. 

16) Pour voir la question telle que la verra l’élève, 

cliquez sur le bouton « Simuler ». 

17) Validez pour fermer la 

fenêtre « Edition d’une 

question ». 
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18) Vous pouvez régler certains paramètres du 

QCM en cliquant sur « Modalités d’exécution » 

Consulter les résultats du QCM 

1) Cliquer sur le titre du QCM. 

2) Cliquer sur le triangle pour 

afficher la liste des classes puis 

sur la classe concernée. 

Les résultats s’affichent. 

Chaque question est corrigée auto-

matiquement. 
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QCM à partir d’une bibliothèque 

QCM collaboratif 

Vous pouvez mettre à disposition votre QCM pour les autres collègues. 

1) Cliquer droit sur le titre du QCM. 

2) Cliquer sur « Ajouter à la bibliothèque ». Les QCM sont rangés par 

discipline dans l’onglet « Bibliothèque de l’établissement. 

Vous pouvez utiliser des QCM de la bibliothèque Nathan. 

Cliquer sur « Bibliothèque Nathan » puis 

sur la discipline et enfin sur le niveau. 

Vous pouvez élaborer un QCM en collaboration avec d’autres collègues. 

1) Cliquer droit sur le titre du QCM. 

2) Cliquer sur « Copier dans 

QCM collaboratifs ». 

3) Dans « QCM collaboratifs », 

double-cliquer dans la colonne 

« Contributeurs » et sélectionner 

les professeurs. 
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Associer un QCM à une évaluation 

1) Cliquer droit sur le titre du QCM. 

2) Cliquer sur « Associer le QCM à une 

nouvelle évaluation de compétences. 

Attention, vous ne pouvez faire cette opération que si le QCM a des ques-
tions liées à des compétences. 

3) Sélectionner la classe. 
4) Sélectionner : 

- la date de l’évaluation 

- l’heure de début et l’heure de fin 

5) Régler les diffé-

rents paramètres 

(coefficient, modali-

tés d’exécution). 

6) Valider. 

Le QCM s’inscrit 

dans la liste des éva-

luations. 



1) Cliquez sur « ressources » 

2) Cliquez sur « Classes » 

3) Sélectionnez la classe 

4) Cliquez sur l’icône 

« Dossiers élèves » 

5) Cliquez sur le nom de l’élève 

6) Cliquez sur « Identité » 

7) Les codes pronote de l’élève s’affichent. 

Si le mot de passe s’affiche avec des points 

blancs, c’est que l’élève a déjà changé son 

mot de passe. 

Rechercher / modifier les codes 

d’authentification PRONOTE d’un élève 
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8) Si l’élève a perdu son mot de passe ou 

qu’il ne s’en souvient plus, cliquez sur 

« Réinitialiser le mot de passe ». 

9) Cliquez sur « Oui » pour confir-

mer votre demande. 

10) Notez le nouveau mot de passe à 

communiquer à l’élève puis cliquez 

sur « Fermer ». 

11) Le mot de passe s’affiche à présent avec des points noirs. En plaçant 

le pointeur de la souris à proximité, on peut lire le mot de passe. 
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