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Chapitre 1

***

CONNEXION A SCONET NOTES
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SE CONNECTER A PARTIR D’UN POSTE ADMINISTRATIF

1- Page d’accueil du rectorat

� Les procédures de connexion et les adresses URL sont spécifiques à chaque académie.
Il n’est donc pas possible de vous indiquer la démarche précise préalable à toute
connexion aux différents modules de Sconet. L’accès à Sconet Notes se fait par la
procédure standard qui a été mise en place dans votre académie.

� Dans tous les cas, vous avez accès à L’écran suivant qui permet de s’identifier

2- Portail des applications

� L’écran s’affiche dans lequel apparaît le module « Sconet Notes »

� Le module « Sconet Notes Enseignant » est lancé

RETOUR AU SOMMAIRE

1 - Saisir l’identifiant et le
mot de passe de votre
messagerie académique

Cliquer sur « Acces
au module Notes
Enseignant »

2 – Cliquer sur

Cliquer sur
« Notation»
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SE CONNECTER A PARTIR D’UN POSTE QUELCONQUE

1- Connexion à Internet

Dans la ligne « adresse », tapez l’URL fournie par votre service académique

2- Connexion à Sconet Notes

 

Remarques :
• Par sécurité, les 6 chiffres de votre clé de sécurité sont renouvelés toutes les minutes.
• En cas d’échec, il faut attendre la génération d’un nouveau code à l’écran de la clé.
• Pour une utilisation plus complète des clefs OTP, vous pouvez vous référer à la documentation

spécifique qui vous a été fournie

RETOUR AU SOMMAIRE

1 - Saisir l’identifiant de votre
messagerie académique (en
général, initiale de votre prénom
suivi de votre nom : pnom)

2 - Taper votre code
PIN suivi des 6 numéros
inscrits sur la clé

3 – Cliquer sur
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Chapitre 2

***

SAISIE DES NOTES DE CONTROLES
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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



LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS   SCONET NOTES

MOA Sconet Notes                                                                                                 Juillet 2009
Page 11 sur 39

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

RETOUR AU SOMMAIRE
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Chapitre 3

***

SAISIE DES APPRECIATIONS
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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

RETOUR AU SOMMAIRE
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Chapitre 4

***

CARNET DE NOTES
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1 – Carnet de notes

1.1. Objectif
� 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 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 n otes
� 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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� Visualisation du carnet de notes dans un tableur, avec la possibilité de
l'enregistrer pour d'autres traitements

RETOUR AU SOMMAIRE



LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS   SCONET NOTES

MOA Sconet Notes                                                                                                 Juillet 2009
Page 21 sur 39

Chapitre 5

***

PROFESSEURS PRINCIPAUX
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ACCES PROFESSEUR PRINCIPAL

� Un enseignant, professeur principal, accède à un menu enrichi

� Dans le menu « Notation », un professeur principal a la possibilité de saisir les
« appréciations générales et graphes»
Attention : Cette fonctionnalité n’est bien sûr qu’une « possibilité »

� Le menu « fiche pédagogique » dans laquelle il est possible de visualiser :
� Les moyennes et des appréciations saisies par les enseignants de la classe
� Les absences et les retards si l’établissement utilise Sconet Absences
� Les coordonnées des responsables légaux (renseignements saisis dans la base

élève de l’établissement)
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MENU NOTATION

Saisie des appréciations générales et graphes

1 – Objectifs
� Consulter ou saisir l’appréciation générale et l’avis d’orientation d’un élève pour une

période pédagogique
� Visualiser différents graphes relatifs à la scolarité de l’élève par rapport à la division

ou au MEF.
� Visualiser l’évolution de l’élève sur plusieurs trimestres.
� Visualiser les graphes par matières en comparaison avec les différentes divisions d’un

même MEF.

2 – Menu  « Notation »

3 - Sélection de la division

� L’utilisateur accède à la fonctionnalité « Appréciations générales  et graphes » 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 et
graphes »
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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

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

Zone de saisie  « Notation
européenne »
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Autre exemple

� Un écran récapitulatif s’affiche indiquant la saisie (ou pas), des appréciations générales et
des avis d’orientation

5 – « Imprimer » ou « Enregistrer » les appréciatio ns générales

Cliquer sur
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5.1. Visualisation, et impression des appréciations  générales

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

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

Cliquer sur
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5.2. Enregistrement d’un fichier contenant les appr éciations générales

RETOUR AU SOMMAIRE

 Cliquer sur



LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS   SCONET NOTES

MOA Sconet Notes                                                                                                 Juillet 2009
Page 28 sur 39

6 – Graphes par matière

� Un onglet « graphe par matière » vous propose 2 types de statistiques (courbe ou
histogramme) pour chaque matière, par structure et par Mef
Dans cet écran, un graphique sur la répartition des moyennes par structure et par Mef
vous est proposé.
Vous pourrez consulter les différentes matières par trimestre.
En bas de page est affiché un récapitulatif sur le nombre d’élèves présent, absent,
dispensé, et non noté.

Cliquer sur
l’onglet graphe
par matière

Sélectionner
les matières

Barre de navigation
des matières

Sélectionner
le trimestre

Tableau
Récapitulatif

Permet d’obtenir le graphe
sous forme de « courbe » ou

de « diagramme »
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� Divers renseignements concernant les notes, sont présents sur cet écran.

Détail des élèves notés,
absents, dispensés ou non notés

dans la division et le MEF

Légende

En déplaçant le curseur de la
souris sur la courbe, des
indications s’affichent
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7 – Graphes par élève

ATTENTION :
L’élève doit être noté dans au moins 3 matières pour que le graphe puisse être affiché.

L’écran suivant donne le détail de la notation de l’élève dans les différentes matières

Cliquer sur le
nom de l’élève

Cliquer sur
l’onglet graphe
par élève
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� L’écran suivant affiche par défaut le diagramme « radar », mais permet de choisir d’autres
sortes de graphes :

� Radar
� Graphe
� Evolution des moyennes par période

7.1. Radar

- Radar : affiche la moyenne de l’élève, la moyenne de la division, le minimum et le maximum de la
division pour la période active (ou la dernière close) et pour chaque matière/modalité (au programme
de la division et du MEF de l’élève).

Légende

Indication
des matières

Moyennes de
la division

Moyennes de
l’élève

Possibilité de saisie
des appréciations

générales

Rappel des
appréciations des

périodes précédentes

En déplaçant le curseur de la
souris sur la courbe, des
indications s’affichent
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� Pour passer à l’élève suivant, ou précédent utiliser les boutons en bas de l’écran

Valider et passer Valider et revenir Valider et passer
à l’élève précédent à la liste des élèves à l’élève suivant

7.2. Courbe

- Courbe : affiche la moyenne de l’élève, la moyenne de la division, le minimum et le maximum de la
division pour la période active (ou la dernière close) et pour chaque matière/modalité (au programme
de la division et du MEF de l’élève).

Légende

Moyennes de
la division

Moyennes de
l’élève

Possibilité de saisie
des appréciations

générales

Rappel des
appréciations des

périodes précédentes

Amplitude
des moyennes
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� Pour passer à l’élève suivant, ou précédent utiliser les boutons en bas de l’écran

Valider et passer Valider et revenir Valider et passer
à l’élève précédent à la liste des élèves à l’élève suivant

En déplaçant le curseur de la
souris sur la courbe, des
indications s’affichent
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7.3. Evolution des moyennes par périodes

- Évolution des moyennes par période : affiche la moyenne de l’élève pour chaque matière/modalité
(au programme de la division et du MEF de l’élève) et chaque période précédant la période active (ou
la dernière close).

Sur chaque graphe, l’utilisateur a la possibilité de cliquer sur chaque légende pour faire apparaître/disparaître la
courbe ou le bâton du graphe, correspondant à la légende. En passant la souris sur chaque courbe ou bâton,
l’utilisateur peut voir la valeur de la moyenne dans une bulle d’aide.

Légende
Choix de l’ordre
d’affichage

Possibilité de
saisie des

appréciations
générales

En déplaçant le curseur de la
souris sur la courbe, des
indications s’affichent
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� Pour passer à l’élève suivant, ou précédent utiliser les boutons en bas de l’écran

Valider et passer Valider et revenir Valider et passer
à l’élève précédent à la liste des élèves à l’élève suivant
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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



LES  MANIPULATIONS  CHRONOLOGIQUES  DANS   SCONET NOTES

MOA Sconet Notes                                                                                                 Juillet 2009
Page 38 sur 39

2.4 Visualisation des coordonnées des responsables

3- Impression de la fiche pédagogique

Possibilité d’imprimer :
� La fiche de l’élève sélectionné

� Les fiches de tous les élèves de la classe

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

� La fiche pédagogique récapitulative apparaît à l’écran

Cliquer sur

Cliquer sur le
OUVRIR
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� Edition possible à l’aide de l’impression « d’Acrobat Reader »

4- Enregistrement de la fiche pédagogique

RETOUR AU SOMMAIRE

Cliquer sur
ENREGISTRER

1 - Choisir le répertoire
d’enregistrement

2 - Cliquer sur
ENREGISTRER


