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Avant-propos 

! Objet 
Ce document constitue la documentation utilisateur du logiciel ICONITO École 
Numérique. Les différentes fonctionnalités de l’application sont présentées, 
agrémentées d’exemples d’usages. 

 

! Téléchargement 

Pour obtenir les dernières versions et les dernières informations sur ICONITO 
École Numérique et les autres modules ICONITO, visitez notre site 
www.iconito.fr 
Les sources du logiciel ICONITO École Numérique (version publique) sont 
également téléchargeables sur la plate-forme GitHub : 
https://github.com/CAP-TIC/ICONITO-EcoleNumerique 
 

! Contact 

Vous avez remarqué une coquille, une erreur, une explication peu claire ? 
N’hésitez pas à nous le signaler ! Voici nos coordonnées : 

adresse CAP-TIC 
 Espace Européen 
 21 avenue de l’Europe 
 67300 Strasbourg 

e-mail info@iconito.fr 

téléphone 03 90 208 308 

web www.iconito.fr 
 www.cap-tic.fr 
 

 

 

 

 

Informations techniques 

Certains textes de ce guide figurent dans un encadré gris de ce type, et 
sont signalés par une icône « rouage » dans la marge. Ils sont destinés à 
des administrateurs systèmes et mentionnent des informations de 
réglage souvent liées à l’installation sur le serveur web. 

Si vous êtes un simple usager d’ICONITO École Numérique, vous pouvez 
donc ignorer ces paragraphes.  
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! Version du document 

Ce tableau rappelle la version de ce document, la version d’ICONITO École 
Numérique à laquelle il correspond et les nouveautés significatives. 
 
Date Document Auteur Remarques 
29/04/2010 Version 1.0 PNL + CB, FMo Première version publique de la 

documentation usager en PDF 

25/05/2010 Version 1.1 relecture CB, HH Corrections mineures 

27/09/2010 Version 2.0 PNL Ajout des nouvelles fonctionnalités 
ICONITO École  Numérique 2010. 
Mise à jour de toutes les copies d’écran 
pour refléter la nouvelle ergonomie. 

13/10/2010 Version 2.1 PNL Correctifs de la documentation sur le 
cahier de liaison. 
Ajout du chapitre sur les favoris. 
Ajout de l’adresse de gestion des années 
scolaires. 

15/09/2011 Version 3.0 CD Ajout des nouvelles fonctionnalités 
ICONITO École  Numérique 2011 : cahier 
de texte et  classeur. 
Nouveau fonctionnement du module de 
gestion des comptes usagers. 

30/10/2012 Version 4.0 HH Ajout des nouvelles fonctionnalités 
ICONITO École  Numérique 2012 : 
actualités dynamiques, casier, connecteur 
TNI, nouveaux profils (Administrateur 
fonctionnel IEN). 
Amélioration des modules : gestion des 
usagers, minimail, fiches écoles, gestion 
des groupes de travail, blog. 

08/01/2013 Version 4.1 BM Précisions sur le connecteur TNI, éditeur 
CKEditor. Mention au compte agent 
multi-villes supprimée et diverses autres 
corrections. 

20/01/15 Version 14-11 BM Nouvelles fonctionnalités (version 2014-
11) : réglage minimail par classe, import et 
réponses quiz, écriture collaborative des 
blogs, mémos par directeur. Responsive 
web design. 
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! Architecture  
 
Ce logiciel fait partie de la gamme ICONITO, dont voici un schéma de 
présentation : 
 
 

 
 

 
Pour tout ce qui concerne les données des élèves, parents, enseignants, 
directeurs, villes, écoles, classes, ICONITO École Numérique peut se gérer de 
deux façons distinctes : 
 
⎯ En mode « autonome », fonctionnant sans ICONITO Vie Scolaire. Ce mode 

de fonctionnement est possible via un module de gestion des usagers et de 
la structure ville/école/classe. Ce mode est activé par défaut. 

⎯ En mode « partagé », se fondant  sur ICONITO Vie Scolaire. Les deux 
produits s’appuient alors sur la même base de données. Dans ce mode, 
c’est Vie Scolaire qui définit les villes, écoles, classes et toutes les personnes 
amenées à utiliser École Numérique : parents, élèves, enseignants, agents 
de ville, etc. 

 
Dans un mode de fonctionnement avec Vie Scolaire, les données des personnes 
peuvent optionnellement être partagées avec Angelus, l’annuaire générique et 
libre des usagers. Ce logiciel vise à créer un référentiel citoyen pour toutes les 
applications d’une collectivité (vous trouverez plus d’informations sur www.cap-
tic.fr ou en nous contactant via info@cap-tic.fr). 
 

Ces deux modes de 
fonctionnement sont 
détaillés en page 95. 
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! Principes généraux et interface utilisateur 

! Structuration d’ICONITO Ecole Numérique 

ICONITO Ecole Numérique a été conçu pour répondre à de nombreux projets et 
périmètres de déploiement de l’ENT. De ce fait il a été conçu en respectant 
l’arborescence suivante : 
 
⎯ Niveau Multi-villes : projets à 

des échelles intercommunales, 
de circonscriptions, 
départementales, régionales et 
académiques 

⎯ Niveau Ville : projet à l’échelle 
communale 

⎯ Niveau Ecole : projet à l’échelle 
d’une unique école 

⎯ Niveau Classe : projet à 
l’échelle d’une classe 
 

N.B. : pour un projet à l'échelle d'une école et/ou d'une ou plusieurs classes, un 
service en ligne facilitant la mise en œuvre est disponible : ICONITO Clic. Toutes 
les informations relatives à ce service sont disponibles en ligne sur 
www.iconitoclic.fr . 
 
D’autre part, pour permettre la mise en œuvre de projets transversaux, il existe 
les « Groupes de travail » permettant de regrouper au sein d’un même espace 
de travail collaboratif des usagers de tout l’ENT (quelque soit leur rattachement 
à une classe, une école et/ou à une ville). Voir ci-après la présentation des 
groupes de travail. 
 
Enfin, pour permettre un accompagnement à la prise en main d’ICONITO Ecole 
Numérique et au développement des usages (rôle d'Animateur TICE) mais aussi 
pour le pilotage du projet ENT (rôle d’IEN), l’administrateur peut configurer des 
groupements d’écoles et/ou de villes, via l’icône : 
 
 
Ces groupements d’écoles et/ou de villes permettent de constituer des 
périmètres spécifiques, comme par exemple la circonscription académique, 
qu’elle soit composée d’écoles de plusieurs communes « circonscription rurale » 
ou de quelques écoles d’une ville « circonscription urbaine ». 
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! Profil usagers 

Les profils des usagers qui utilisent ICONITO Ecole Numérique sont : 
 
⎯ Au niveau d’une classe : 

o élève : les élèves sont rattachés à une classe 
o parent : les parents sont rattachés à un ou plusieurs élèves 

(possibilité de gérer les fratries au sein du même ICONITO Ecole 
Numérique) 

o enseignant : les enseignants sont rattachés à une ou plusieurs 
classes, d’une ou plusieurs écoles d’ICONITO Ecole Numérique 

⎯ Au niveau de l’école : 
o  directeur : le directeur est rattaché à une école. S’il est 

également enseignant, il cumule sur son compte unique, les 
deux profils (Directeur et Enseignant) 

o personnel administratif : il s’agit du personnel administratif au 
sein d’une école (exemple : les ATSEM) 

⎯ Au niveau d’une ville : 
o agent de ville : l’agent de ville est rattaché à un périmètre 

« ville » 
⎯ Profils transverses 

o personne externes: il s’agit d’un compte générique qui peut 
être attribué à toute personne externes à l’ENT (intervenant 
extérieur pour un projet ciblé, enseignants et/ou élèves d’une 
classe hors du périmètre de l’ENT, etc.) ou pour des personnes 
au sein de l’ENT qui n’ont pas un rattachement  à un des 
niveaux indiqués précédemment (exemple : l’animateur TICE 
et/ou l’inspecteur de l’Education Nationale d’une 
circonscription) 

 
En complément de ces profils, ICONITO Ecole Numérique permet d’attribuer des 
« Rôles » complémentaires à des profils existants.  
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Ces « Rôles » confèrent aux membres concernés des droits complémentaires. 
Ces rôles sont : 
 

o animateur TICE : Ce « Rôle » permet d’une part, de prendre la 
main à distance sur les comptes qui souhaitent une assistance, 
et d’autre part d’accéder à la gestion des usagers. Ce rôle est 
limité au périmètre d’un groupement d’écoles et/ou d’un 
groupement de villes. L’exemple classique pour un animateur 
TICE d’une circonscription :  
1. création d’un compte « personne externe» 
2. création d’un groupement écoles / villes à l’échelle de la 

circonscription 
3. affection à ce compte du rôle « animateur TICE » limité à 

l’échelle du groupement écoles / villes (circonscription) 
 

o inspecteur de l’Education Nationale : Ce « Rôle » permet à 
l’inspecter d‘accéder, si l’enseignant l’autorise, à l’ensemble des 
modules (agenda, classeurs, blog, cahier de texte, ressources, 
etc..) d’une classe. Ce rôle est limité au périmètre d’un 
groupement d’écoles et/ou d’un groupement de villes. 
L’exemple classique pour un inspecteur d’une circonscription :  
1. création d’un compte « personne externe» 
2. création d’un groupement écoles / villes à l’échelle de la 

circonscription 
3. affection à ce compte du rôle « IEN » limité à l’échelle du 

groupement écoles / villes (circonscription) 
 

o administrateur fonctionnel : Ce « Rôle » permet d’accéder à des 
fonctions d’administration de l’ENT (administration des groupes 
de travail, accès aux statistiques d’usages, gestion des chartes 
utilisateurs, gestion des groupements écoles /villes, prise en 
main à distance, gestion des usagers et des « Rôles ». Ce Rôle 
peut être confié par l’administrateur général à tout usager de 
l’ENT. 

 

Information technique : ICONITO Ecole Numérique dispose aussi d’un 
compte « administrateur général » permettant tous les réglages 
fonctionnels, des droits et des aspects techniques. 
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! Vue d’ensemble 

Quel que soit votre profil, l’interface générale d’ICONITO se présente de la 
même manière. Voici un exemple de page d’accueil pour un enseignant, 
également directeur d’école : 
 

 
La barre d’outils, en haut à droite, vous présente des outils personnels sous 
forme d’icônes bruns : 

 
 
Cette barre reste affichée à l’écran quelle que soit la page en cours. Ces outils 
vous sont personnels, ils mènent à votre agenda, votre minimail, votre classeur, 
vos préférences. L’annuaire et les ressources sont en revanche communs, mais 
sont toujours accessibles dans cette barre. 
 
Selon l’installation de votre ICONITO, vous pourrez avoir accès à un module 
d’assistance vous permettant d’accéder à des forums d’aide, des documents et 
guides, un formulaire de contact du support. 
 
La page centrale vous présente les blocs de zones 
auxquelles vous avez accès selon votre profil de 
compte : ville, école, classes, éventuellement les 
groupes de travail que vous avez créés ou dont vous 
êtes membre. 
 
Un tel bloc présente en son centre quelques 
informations, et sur la colonne de côté la liste des 
modules du bloc : agenda, classeur, quiz, blog, etc. 
Le responsable d’une zone peut modifier le contenu 
présenté au centre du bloc, et y placer une photo ou un 
texte par exemple. 

L’aspect visuel 
d’ICONITO École 

Numérique pouvant 
être adapté, il est 

possible que votre 
ICONITO ne 

ressemble pas tout à 
fait à cet écran. Les 

principes de 
navigation restent 

toutefois les mêmes. 
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Il est important de comprendre qu’un module (symbolisé par une icône dans la 
marge droite) est rattaché à une zone de travail. Ainsi, vous pourrez avoir, en 
parallèle, un blog pour votre classe, pour votre école et même pour un ou 
plusieurs groupes de travail. Si le fonctionnement du module est le même, il 
s’agit bien de blogs différents, accessibles par des utilisateurs différents, selon la 
zone du module. 
 
La zone centrale d'informations de chaque bloc peut être modifiée par le 
propriétaire de celui-ci (le propriétaire dispose d'une icône "Modifier" en bas à 
droite), il est alors notamment possible d'afficher un fil twitter via insertion d'un 
widget, cf. https://twitter.com/settings/widgets. Ceci permet de créer de 
véritables panneaux d'information, à l'attention des parents de la classe, par 
exemple. 
 
Nota Bene : le bloc école n'est visible que du directeur et des enseignants, il 
s'agit d'un espace de travail "privatif" pour le personnel de l'école. Voici un 
exemple de page d’accueil pour un élève : 
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! Navigation 

Lorsque vous cliquez sur un module, ce dernier occupe toute la page. Pour 
revenir à votre page de départ, cliquez simplement sur la croix en haut à droite 
du module : 
 

 
 

! Les groupes de travail 

C’est l’une des notions importantes d’ICONITO École Numérique. Les usagers 
peuvent en effet participer à des groupes de travail, qui sont constitués de 
modules fonctionnels réservés à leurs membres : agenda, classeur, blog, forum, 
liste de diffusion et les quiz. 
Ces groupes de travail ont beaucoup plus de souplesse que les zones ville, 
écoles ou classe dont on vient de parler. Les zones dépendent en effet 
directement de votre rattachement à une classe, une école, une ville. En 
revanche, les groupes de travail peuvent être composés de tout usager, quel 
que soit son rattachement administratif. Ce système permet de compléter 
l’organisation hiérarchique figée ville / écoles / classes. 
Les groupes de travail peuvent avoir une vocation pédagogique (projets inter-
classes et inter-écoles, projets regroupant des équipes pédagogiques d’une 
même école ou de plusieurs écoles, etc.), mais aussi administrative (conseil des 
maîtres, échanges entre directeurs, etc.) ou en rapport avec les parents d’élèves 
(conseil d’école, préparation d’une fête ou d’une sortie, etc.). Ils peuvent aussi 
concerner des projets ouverts à des acteurs extérieurs à ICONITO Ecole 
Numérique, à qui l’administrateur ouvrira un compte temporaire d’invité 
(projets ouverts vers les autres acteurs éducatifs du territoire, projets intégrant 
des intervenants extérieurs, projets d’échange avec des classes ailleurs en 
France ou à l’étranger, etc.) 
Les questions liées aux groupes de travail sont détaillées plus loin dans le 
document (cf. page 78). 
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! Durée de vie des données 

Avant de créer du contenu dans une zone, ayez à l’esprit les informations 
suivantes : 
 
Élément Durée de vie Remarques 

Classe L’année scolaire Attention à ne pas mettre ici de contenu que 
vous souhaitez faire perdurer d’une année à 
l’autre. Les classes sont en effet associées à 
une année scolaire et ne restent pas l’année 
scolaire suivante.  

École Illimitée L’école subsiste d’une année scolaire à 
l’autre (nous parlons ici des données dans 
ICONITO bien entendu) 

Ville Illimitée La ville aussi est un élément permanent dans 
ICONITO 

Groupe 
de travail 

Jusqu’à ce que 
son créateur le 
supprime 

Solution idéale et souple : le groupe de 
travail a la durée de vie de votre choix. 

 
Précision sur la classe : à la bascule d'année scolaire, plus aucun contenu des 
modules (agenda, classeur, cahier de texte, …) de la zone classe n'est accessible. 
Néanmoins, le blog de la classe est archivé, par année scolaire, et reste 
consultable en lecture uniquement (plus aucune modification n'est possible) via 
la fiche école. 
 

 
 

! Page d'accueil (avant authentification) 

Par défaut, il existe une page d'accueil globale générée automatiquement mais 
une personnalisation par entité (ville ou intercommunalité) peut aisément être 
mise en œuvre (paramétrage) en fonction de l’organisation du porteur de 
projet. Dans ce cas de figure, chaque collectivité, partenaire du projet, dispose 
d’une page d’accueil spécifique, comprenant un édito local et un accès direct 
aux publications des écoles. Cette page est accessible via une adresse Internet 
spécifique. 
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Une telle structuration est notamment mise en œuvre au sein de l'Académie de 
Reims : 
- page d'accueil globale : http://ac-reims.iconito.fr 
- page d'accueil propre à une commune, exemple : http://saintdizier.ac-
reims.iconito.fr 
 
La personnalisation peut aussi porter sur l’interface graphique afin de tenir 
compte des souhaits du maître d'ouvrage du projet ENT (logo, couleurs en 
accord avec la charte graphique d'une ville, …) ; exemples : 
http://www.educarennes.fr, https://entecoles.ville-issy.fr, … 
 
page d'accueil globale : 

 
 

page d'accueil locale : 
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! Modules 
 

! Minimail 

Présentation 
Le minimail est un outil fourni à tous les utilisateurs, sans exception. Il permet 
de s’envoyer des messages au sein même d’ICONITO École Numérique. Chaque 
utilisateur retrouve dans le minimail la liste des messages reçus et envoyés. 
Nous avons décidé de réserver les échanges de minimails à des usagers connus 
d’ICONITO, sans lien avec de véritables mails Internet. Cela permet d’éviter les 
spams et de s’assurer que les mails reçus viennent bien d’usagers de votre 
ICONITO. 
 

Liste de messages 

 
 
Messages reçus 
Les messages reçus (et envoyés) sont affichés sous forme de liste. S’il y a plus de 
10 minimails à afficher, un système de pagination se met en place. 
 
Chaque minimail peut être lu — et relu — en cliquant sur son titre. 
 
Voilà la signification des icônes utilisées dans le Minimail : 
 
Icône Description 

 
Message non lu 

 
Message lu. Dans la boîte de messages envoyés, signale que le 
destinataire a ouvert le message. 

 
Message comportant une ou plusieurs pièces jointes 

 

Le minimail a été conçu 
pour fonctionner dans un 
environnement sécurisé, 
sans « spam ». Il est donc 

tout à fait adapté à travailler 
la compétence 5 du B2i. 
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Lire un message 

 
 
 
L’affichage d’un message indique : 
 
⎯ L’expéditeur (et son image d’avatar s’il en a renseigné un) 
⎯ Le ou les destinataires 
⎯ La date d’envoi 
⎯ Le message 
⎯ La possibilité de répondre 
⎯ La possibilité de transférer le message 
⎯ Les pièces jointes peuvent être téléchargées directement dans les classeurs 

accessibles par l’usager. 
 
Les profils des personnes sont visibles en cliquant simplement sur leurs noms. 
 
Au-dessus du message, des aides à la navigation permettent de retourner à la 
liste des messages ou de passer au message suivant/précédent. 

Écrire un minimail 
 

 
 
Pour écrire un minimail à un utilisateur, il faut connaître son nom d’utilisateur 
(aussi appelé « identifiant » ou « login »). Il est aussi possible de trouver 
l’utilisateur en faisant une recherche dans l’annuaire. Vous pouvez écrire à 
plusieurs personnes, il suffit de saisir les logins en les séparant par des virgules. 
 
Le message peut être mis en forme grâce à la barre de boutons située sous la 
zone de saisie. 
 
Il est aussi possible de joindre des documents, sous forme de pièces jointes, à 
choisir parmi les fichiers de son disque dur ou du réseau local. Il peut y avoir 
jusqu’à 3 fichiers par message, chaque fichier ne devant pas dépasser 2 Mo 
(taille par défaut, qui peut dépendre de vos paramètres techniques 
d’installation). 
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NB : depuis la version 2014-11, l'enseignant décide si les élèves de sa classe 
peuvent écrire des minimails ou non, ce réglage, à l'échelle de la classe, se fait 
via l'icône "Propriétés" de la zone classe (cf. page 66). 
 

Bon à savoir 

⎯ Il n’est pas possible de s’écrire à soi-même. 
⎯ Les minimails sont conservés sans limitation de durée. Il est cependant 

possible, en cas de surcharge de la base de données, de mettre en place un 
effacement automatique des minimails les plus anciens. 

 

Information technique : la taille limite des pièces jointes (2 Mo par 
défaut) est définie par le paramètre attachment_size du module 
minimail 

 

FAQ 
J’ai un message m’indiquant que je n’ai pas le droit d’écrire à (destinataire). 
Le réglage global des droits de votre ICONITO vous l’interdit, merci de contacter 
votre administrateur pour avoir plus d’explications. 
 
Je ne vois pas le bouton “Répondre”, comment cela se fait-il ? 
Le bouton Répondre n’apparaît que sur un message que vous avez reçu. Si vous 
consultez un message envoyé, vous ne pouvez pas y répondre. 
 
Je ne peux pas cliquer sur “Minimail suivant >” ou “< Minimail précédent” 
Si ces liens ne sont pas actifs, cela signifie que vous lisez le premier ou le dernier 
de vos messages. 
 
Puis-je écrire à un correspondant extérieur qui dispose d’un « vrai » mail ? 
Non, les minimails d’ICONITO ont été volontairement limités aux usagers ayant 
un compte sur ICONITO. Il n’est pas possible d’envoyer ni de recevoir des mails 
« standards », ce qui permet par exemple d’être certain que les enfants ne 
recevront pas de messages non sollicités. En revanche, il est possible d’être 
alerté par un vrai mail dès que vous recevez un minimail dans ICONITO. Pour 
cela, allez dans vos « préférences », renseignez votre e-mail de contact et cochez 
la case « activer l’alerte » sous la rubrique Minimail des préférences. Cela 
nécessite toutefois qu’à l’installation d’ICONITO, vous ayez indiqué un serveur 
d’envoi de message (SMTP).  

Un module de gestion 
des droits relatifs aux 

minimails et à 
l’annuaire est actif 

depuis la version 2010 
d’ICONITO École  

Numérique. Il permet, 
pour un ICONITO 
donné, de définir 

précisément qui a le 
droit d’écrire à qui, à 
travers des réglages 

système. 
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! Annuaire 

Présentation 

 
 
L’annuaire d’ICONITO comprend les fiches (nom, prénom, minimail, classe et 
établissement de rattachement…) de tous les usagers d’ICONITO. De multiples 
possibilités de filtrage et de tri (ville, établissement scolaire, classe, profil 
usager…) sont disponibles pour les usagers. L’annuaire est par ailleurs un outil 
transversal interfacé avec d’autres modules d’ICONITO, en particulier la 
messagerie, l’outil de création des groupes de travail, le cahier de 
correspondance. 
 

Fonctionnalités 

Vue ville 
L’annuaire d’une ville affiche l’ensemble des écoles de cette ville, avec pour 
chacune, le nom du directeur et le lien vers son blog ICONITO (s’il existe). Dans 
la zone de droite, la liste des agents de la ville est affichée et une liste 
déroulante permet de changer de ville. 

L'annuaire d'une école 
L’annuaire d’une école affiche les informations suivantes relatives à l’école, dans 
la zone de droite : 
⎯ Coordonnées (adresse, téléphone...) et lien vers le blog ICONITO s’il existe 
⎯ Directeur 
⎯ Personnel administratif (s’il existe dans ICONITO) 
⎯ Classes, avec pour chaque classe son nom et l’enseignant qui lui est 

rattaché, et la possibilité de consulter la fiche de la classe en cliquant sur 
son nom. 

A gauche est affichée la première classe de l’école. Un clic sur une autre classe 
montre l’annuaire de cette dernière. 

Restreindre l'affichage de certains profils 
Tous les usagers ne peuvent pas voir tous les autres usagers d’ICONITO. Ces 
paramètres de visibilité sont réglés par l’administrateur de votre ICONITO, à 
travers la matrice de gestion des droits du minimail et de l’annuaire (cf. 
illustration en page suivante).  
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FAQ 
Je ne vois pas la même chose que sur les captures d’écran de cette page, 
comment cela est-il possible ? 
Votre profil ne vous donne certainement pas le droit d’afficher tous les profils. 
 
Je ne peux pas voir certains usagers de certaines villes ou certaines écoles, 
pourquoi ? 
Les réglages système de votre ICONITO vous interdisent de voir certains autres 
utilisateurs. Renseignez-vous auprès de l’organisme qui a installé votre ICONITO. 
 
Exemple d'une matrice des droits (réglage dépendant de votre installation) : 

 
  

M
AT

R
IC

E
 D

E
S

 D
R

O
IT

S
 –

 D
éf

in
iti

on
 d

es
 a

ut
or

is
at

io
ns

IC
O

N
IT

O
 E

co
le

 N
um

ér
iq

ue

2 
dr

oi
ts

 c
um

ul
ab

le
s 

: 
v 

: 
P

er
m

et
 a

u 
pr

of
il 

de
 v

is
ua

lis
er

 le
 c

om
pt

e 
da

ns
 l'

an
nu

ai
re

c 
: 

P
er

m
et

 a
u 

pr
of

il 
de

 c
om

m
un

iq
ue

r a
ve

c 
l'u

sa
ge

r



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 21 

! Fiches écoles 

Présentation 
Ces fiches permettent de présenter de façon homogène un ensemble 
d’informations structurées sur chaque école. 
Les fiches écoles sont accessibles depuis l’annuaire “classique” (sur les pages 
détaillant une ville ou une école, via « voir la fiche détaillée »), par le bouton 
« Publications des écoles », par le lien « Voir la fiche de l’école » dans les blocs 
de la page d’accueil d’un usager. 

 
Ces fiches-école sont visibles pour tout le monde, membres authentifiés et 
anonymes. 
 

 

Fonctionnalités 
La fiche école est composée de plusieurs zones : 
⎯ Logo/photo : affiche un logo ou une photo choisie librement. 
⎯ Adresse et localisation Google Maps (si paramétrée, voir plus loin) : 

indication des coordonnées (adresse et téléphone) permettant de joindre 
l’établissement. La localisation Google Maps affiche une mini-carte centrée 
sur l’école. 

⎯ Classes et enseignants : affiche le directeur, la liste des classes et leurs 
enseignants de l’année courante. 

⎯ Horaires : texte libre permettant de préciser les horaires de l’école. 
⎯ Accès aux blogs : liens vers les blogs de l’école et de ses classes. 
⎯ Quatre zones de textes libres 

Droits 
Si la consultation des fiches est possible pour tout le monde, leur modification 
est limitée aux profils suivants : 
⎯ Directeur : peut modifier la fiche de son école 
⎯ Agents de ville : peut modifier les fiches des écoles de sa ville 
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Formulaire de modification d’une fiche école 

 
 
Le formulaire est accessible directement depuis les fiches elles-mêmes, par un 
lien “Modifier” dans la barre d’actions située juste sous le titre de la page. 
 
Il existe également une “zone ville” qui est modifiable uniquement par les 
agents de ville, dupliquée sur toutes les fiches écoles existantes de la ville. 
 

Info technique — Utiliser les localisations Google Maps 

Étapes à suivre pour utiliser les mini-cartes Google Maps : 

1. Disposer d’une clé pour cet ICONITO. Il suffit de demander une clé 
unique à Google, qui ne pourra être utilisée que sur cet ICONITO. Pour 
créer une clé : http://code.google.com/apis/maps/signup.html 

2. Renseigner cette clé dans la configuration d’ICONITO : ouvrir le fichier 
Iconto/project/modules/fichesecoles/module.xml, repérer la ligne et 
copier/coller la clé entre les guillemets de default=”” puis enregistrer ce 
fichier. 

3. Se connecter avec admin et vider le cache d’ICONITO (menu Utilitaires 
système). 

4. C’est tout  

 

Bon à savoir 

⎯ Les classes et leurs enseignants sont automatiquement listées 
⎯ Les coordonnées des écoles se saisissent via ICONITO Vie Scolaire 

(prochainement via l’outil de gestion des usagers), ou, pour 
l’administrateur, dans la table kernel_bu_ecole d’Iconito. 

 
 

FAQ 
J’ai un message d’erreur “The Google Maps API key used on this web site was 
registred for a different web site. You can generate a new key for this web site at 
http://code.google.com/apis/maps/ “, comment cela se fait-il ? 
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Vous avez probablement fait une erreur dans la clé Google Maps que vous avez 
renseigné dans le fichier module.xml. Vérifiez la clé, ressaisissez-là 
éventuellement, puis videz le cache d’ICONITO. 
 
Pourquoi le message “Impossible de localiser cette adresse” s’affiche-t-il à la 
place de la mini-carte ? 
Vous avez renseigné une clé Google Maps valide, mais Google ne parvient pas à 
déterminer les coordonnées de l’adresse de l’école. Il peut y avoir une erreur 
dans l’adresse, ou un problème dans l’API Google, ou encore il s’agit d’une rue 
inconnue de Google. 
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! Classeur 

Présentation 
Ce module permet de disposer d’un espace de stockage de documents sur le 
serveur ICONITO pour chaque utilisateur de la plate-forme. On peut y déposer 
des fichiers ou enregistrer des favoris. Les documents seront accessibles depuis 
n’importe quel poste de travail connecté à Internet. Certains usagers parlent 
d’ailleurs de clé USB virtuelle.  
 
Le classeur est divisé en plusieurs sections, certaines étant réservées à un usage 
personnel, alors que d’autres sont des espaces partagés avec d’autres membres 
de la plate-forme ICONITO Ecole Numérique : 

 
⎯ Le classeur personnel : chaque utilisateur possède un espace personnel 

auquel il est le seul à pouvoir accéder. 
⎯ Le classeur de l’école : c’est une section dans laquelle le directeur peut 

déposer des ressources pour les mettre à disposition des enseignants.  
⎯ Le classeur de la classe : c’est une section dans laquelle l’enseignant dépose 

les documents et liens qu’il veut mettre à disposition de ses élèves et de 
leurs parents. 

⎯ Le classeur d’un groupe de travail : chaque groupe, s’il a été pourvu d’un 
classeur, permet à ses membres de partager des documents. 

 

Navigation 

 
 
 
Sur la gauche, l’écran présente les différentes sections, ainsi que l’arborescence 
de dossiers créé par l’utilisateur. A droite, la liste des documents et des 
dossiers du répertoire sélectionné.   
 
L’affichage des contenus peut se faire : 

- sous forme de liste  (comme ci-dessus), 
 

- ou sous forme de vignettes  (ci-dessous). 
 

Le module Classeur 
regroupe les 

fonctionnalités de 
stockage de documents 
et d’albums photos qui 

existaient dans les 
versions précédentes. 
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Par défaut, les éléments sont affichés dans l’ordre alphabétique des noms de 
fichiers. Il est possible de les trier par type de fichier (doc, favori, jpg, pdf, zip …), 
par date ou par taille, en appliquant un ordre croissant ou décroissant. 
 

 
 
 
Selon son profil, l’utilisateur pourra effectuer différentes actions sur chaque 
section du classeur : 
 
⎯ Le classeur personnel : chaque utilisateur accède à son espace personnel 

avec tous les droits de consultation, d’écriture, de modification et de 
suppression. 

⎯ Le classeur de l’école : il est visible seulement par le directeur qui 
l’administre et par les enseignants en mode consultation (pas de droit 
d’écriture).  

⎯ Le classeur de la classe : c’est l’enseignant qui administre cette zone, tandis 
que les élèves et leurs parents y accèdent en mode consultation simple 
(pas de droit d’écriture).  

⎯ Le classeur d’un groupe de travail : chaque membre peut consulter ou 
déposer des fichiers, mais seul un modérateur dispose des droits de 
suppression. 

 
 
Certaines actions sur un document peuvent se faire de 2 façons : 

- soit en utilisant les pictos associés à chaque fichier ; 
 
 
 
- soit par sélection multiple, en cochant les éléments concernés et en 

utilisant les menus en bas de page 
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Ajouter des fichiers 
 

 
 
Cette opération consiste à déposer un ou plusieurs fichiers de votre ordinateur 
vers le serveur ICONITO (les Québécois parlent de « téléversement », les Anglais 
« d’upload »). 
 
L’ajout d’un fichier nécessite de le sélectionner sur votre disque dur ou votre 
réseau local. Le fichier est transféré et ajouté dans le dossier courant, sur le 
serveur ICONITO. La taille limite du fichier est déterminée par la configuration 
php du serveur. 
 
Si vous sélectionnez plusieurs fichiers (en utilisant les touches Maj ou CTRL), ils 
seront ajoutés dans le même dossier. 
 
Si vous choisissez un fichier compressé, l’application vous propose, soit de le 
décompresser, soit de le garder tel quel. 
 
Vous avez la possibilité d’ajouter un commentaire sur chaque fichier, mais cela 
reste facultatif. 
 

Ajouter un favori 
 

 
 
Pour ajouter un favori, il suffit d’indiquer l’adresse web (en n'oubliant pas 
http://), de saisir le nom qu’on veut lui donner, puis d’enregistrer. Le favori est 
créé dans le dossier courant. 
 
Après ajout, un fichier ou un favori peut être édité afin de modifier son titre ou 
son commentaire. Cette fonctionnalité est disponible en cliquant sur le picto 
situé à côté de chaque élément du classeur.  
 

Nouveau dossier 
Pour créer un nouveau dossier, il suffit de saisir le nom qu’on veut lui donner, 
puis de valider. Le dossier créé se rattache au dossier courant, il est donc 
possible de créer une arborescence avec des dossiers et plusieurs niveaux de 
sous-dossiers. 

 

Adressez-vous à 
l’administrateur de votre 

ICONITO si vous souhaitez 
augmenter cette taille limite. 
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Supprimer un fichier/dossier 
Il est possible de supprimer un ou plusieurs fichiers, ainsi qu’un ou plusieurs 
dossiers, en une même opération. A noter que si vous supprimez un dossier, 
vous supprimez également les fichiers qui s’y trouvent. Cochez le ou les 
fichiers/dossiers puis cliquez sur « Supprimer ». 
 

Déplacer/copier un fichier/dossier 
Les fichiers et les dossiers peuvent être déplacés ou copiés au sein même du 
classeur. Il suffit de cocher les éléments concernés et de choisir le dossier de 
destination. 
Copier ou déplacer un dossier copie l’intégralité du dossier, y compris les 
fichiers qui s’y trouvent et les éventuels sous-dossiers. 
 

 
 
Cela permet par exemple à l’enseignant de préparer des ressources de travail 
pour ses élèves qu’il va stocker d’abord dans son classeur personnel. Au 
moment voulu, il pourra les copier dans le classeur de la classe pour les rendre 
disponible à tous ses élèves lorsqu’ils devront travailler dessus. 
 

Télécharger un fichier (d’ICONITO vers votre ordinateur) 
Pour récupérer un fichier sur votre ordinateur ou sur votre réseau local, il suffit 
de cliquer sur son nom ou sa vignette. Selon le navigateur utilisé, vous pouvez 
choisir entre ouvrir le fichier, afin de l’afficher (PDF, image...), ou l’enregistrer sur 
l’ordinateur. 
 

Télécharger en ZIP 
Si vous souhaitez télécharger plusieurs fichiers d’ICONITO vers votre ordinateur, 
il suffit de les cocher, puis de cliquer sur le bouton “Télécharger”. ICONITO créé 
alors un fichier ZIP, y place les fichiers sélectionnés et vous propose de l’ouvrir 
ou de le télécharger. Le fichier généré est du type “nomdudossierparent.zip”. Il 
est tout à fait possible d’inclure un dossier, son contenu sera entièrement 
intégré au fichier ZIP. 
 

ICONITO étant basé sur PHP/MySQL, il en récupère les contraintes qui 
sont notamment une restriction sur la durée des processus : un 
processus trop long est automatiquement interrompu par PHP. En 
l'occurrence, la création d'une archive trop "compliquée" (en volume, 
nombre de fichiers, nombre de dossiers, …) peut être interrompu en 
cours de processus. 
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Solutions : 

- sectionner le classeur par blocs de dossiers pour créer plusieurs 
archives (remarque : il y aura nécessité de télécharger les archives puis 
les up-loader si ré-enregistrement dans un classeur personnel ou autre), 

- réaliser des transferts vers le classeur personnel, cette deuxième 
solution a l'avantage de ne créer des transferts que sur le serveur et non 
pas sur votre connexion. 

 

Casier 
Le casier est un espace particulier du classeur de classe. Il est uniquement 
accessible aux enseignants de la classe. Les élèves ne peuvent que déposer un 
document sans y accéder (voir chapitre sur le Casier, page 31). 

Créer un album public 
Le classeur permet de gérer tous types de formats de fichiers. Mais si dans un 
répertoire, vous téléchargez des images, un nouveau bouton apparaîtra à droite 
afin de pouvoir créer un album public. Cela consiste à créer un mini-site web 
contenant un diaporama en Flash qui présente les photos d’un dossier. 
 
Lorsque vous cliquez sur ce menu, ICONITO vous indique le nombre de photos 
qui vont être concernées, selon l’endroit dans l’arborescence de fichiers où vous 
êtes situés. 
 

 
 
Il faut cliquer sur Publier un album public pour lancer la création du diaporama. 
 
En cliquant sur Voir l’album public, vous visualisez le mini-site web contenant 
vos photos. Vous pouvez copier l’adresse de cet album (dans la barre d’adresse 
du navigateur) et la communiquer à vos proches, ou l’insérer comme lien dans 
un site web. 
 
Attention — Cet album est public, il est accessible sans mot de passe si on 
dispose de l'adresse (qui serait transmise, par exemple, par une personne 
accédant à ICONITO). Cette adresse n’apparaît dans aucun annuaire créé par 
ICONITO, et comporte un code de sécurité évitant à des personnes de trouver 
« par hasard » l’adresse d’un autre album. 
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Exemple d’album généré par ICONITO : 
 

 
 
Si vous souhaitez supprimer l’album public, sans supprimer les photos d’origine, 
cliquez sur Supprimer l’album public. 
Vous pouvez aussi le mettre à jour après avoir ajouté, supprimé ou modifié des 
photos dans le répertoire en cliquant sur Mettre à jour l’album public. 
 
Nota Bene : la génération d'un album public peut bloquer au-delà d'une 30aine 
de photos (nombre variable en fonction du poids total des photos). 
 

Option du classeur 
Cet espace du classeur permet de configurer le lien entre ICONITO Ecole 
Numérique et le poste connecté au TNI ou autre dispositf en WebDAV (voir 
chapitre : Réception automatique de fichier WebDAV, page 33). 

FAQ 
J’ai téléchargé plusieurs fichiers en ZIP, et je constate qu’il y a des numéros dans 
les noms des fichiers 
C’est normal. Les fichiers sont identifiés à l’aide de numéros uniques, et le 
système utilisé pour la création d’un fichier ZIP ne nous permet pas de 
supprimer ces numéros. 
 
Je souhaite conserver les documents de ma classe pour l'année prochaine 
Le classeur de classe étant rattaché à une zone classe, il ne sera plus accessible 
après opération de changement d'année scolaire. Les documents que 
l'enseignant souhaite conserver d'année en année doivent être transférés vers 
un autre classeur (classeur personnel ou classeur de groupe de travail) avant le 
changement d'année scolaire. 
 
 
 

Le diaporama en Flash 
est une façon très 

agréable de parcourir 
plusieurs photos sur 

une page Web, le 
passage d’une photo à 
l’autre étant quasiment 

instantané. 
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Bon à savoir 

Il n'existe pas de limite maximale de stockage alloué par utilisateur, 
néanmoins une limite globale pour tous les utilisateurs peut être 
imposée par l'administrateur du serveur de votre installation. 

N.B : il existe par contre une limite sur la taille unitaire d'un fichier 
téléversé vers ICONITO ; pour les installations gérées par CAP-TIC, la 
taille limite d'un fichier est en général réglé sur 100 Mo. 
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! Casier 

Le casier est un dossier particulier du classeur de la classe 
qui sert de boîte aux lettres entre l’enseignant et les 
élèves. 
Les élèves peuvent y déposer des documents à remettre à 
l’enseignant, mais ne peuvent pas consulter le contenu du 
casier. Seuls les enseignants peuvent accéder aux 
documents déposés par les élèves dans le casier, pour les 
récupérer et éventuellement les déplacer dans un autre 
classeur (exemple : classeur personnel). 

 
Avec chaque document est précisé son origine, qui correspond à la personne 
qui a ajouté ce document au casier, ainsi que la date et l’heure de dépôt.  
 

 
Un élève peut transmettre un document à l’enseignant directement par un 
téléchargement du fichier dans le dossier "casier", à sa racine. 
 

 
 
 
D’autre part, les documents peuvent aussi être déposés via le cahier de texte de 
la classe. 
Dans ce cas, l’enseignant, quand il saisit un "travail à faire" dans le cahier de 
texte de la classe, coche la case "Travail à rendre dans le casier". Cela à pour 
conséquence de créer automatiquement dans le dossier "casier", un sous-
dossier, intitulé "Date du travail à rendre - Domaine du travail", soit : 
"10/09/2012 – Mathématiques" dans l’exemple ci-dessous. 
 

 
 

Le casier a été conçu 
pour gérer la remise à 

l’enseignant, des 
travaux réalisés par les 

élèves.  
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Les élèves peuvent alors rendre leur travail directement via le cahier de textes : 
 

 
 
Si l’élève rend le travail par le cahier de textes, le document est 
automatiquement ajouté au casier de la classe, dans le sous-dossier 
correspondant au travail à faire. 
 
 
L’enseignant peut suivre directement, depuis le cahier de texte, les élèves qui 
ont rendu leur travail via l’icône : 
 

 

 

 

  

L’élève peut tout à fait 
rendre le travail dans le 

casier, mais son 
document ne sera pas 

classé automatiquement 
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! Réception automatique de fichier (WebDAV) 

Depuis la version 2012, ICONITO Ecole Numérique peut recevoir des fichiers 
depuis tout appareil numérique utilisant le protocole WebDAV. Il est ainsi 
possible de récupérer automatiquement des fichiers depuis des tablettes, par 
exemple, ou un TNI (Tableau Numérique Interactif), ainsi un document créé sur 
le TNI, et donc sur l'ordinateur pilotant celui-ci, peut directement être enregistré 
dans un classeur ICONITO. 
 
Coté ICONITO Ecole Numérique, l’enseignant, et tout autre utilisateur de la 
plate-forme, dispose dans ses classeurs, dont il est propriétaire, d’un onglet 
"Option du classeur" : 
 

 
 
Via cet écran, vous pouvez activer le dépôt (depuis un TBI ou des tablettes) et 
sélectionner le dossier (créé préalablement) dans lequel vous souhaitez 
récupérer les fichiers. 
 

 
L’activation du dépôt WebDAV a pour effet de générer : 
⎯ une adresse Internet (URL) pour créer un lien entre ICONITO Ecole 

Numérique et l’ordinateur connecté au TNI ou les tablettes, 

⎯ un identifiant, 

⎯ un mot de passe. 

 
Une fois l'activation réalisée, votre serveur web ICONITO Ecole Numérique 
(exemple : ville.iconito.fr) se comporte comme un serveur WebDAV. Du côté de 
l’ordinateur connecté au TNI, il convient de procéder à l’installation d’un client 
WebDAV. Il s’agit d’un simple paramétrage pour les Mac / MacOS ou 
l’installation d’un logiciel tiers pour les PC sous Windows ou Linux (cf. pages 
suivantes). Les tablettes peuvent nécessiter l'installation d'une app spécifique 
ou le paramétrage des options de sortie dans chacune des app concernées. 
 
N.B. : une seule connexion par classeur, et donc par zone (classe, école, 
personnel, groupe de travail) est possible ; le choix du dossier précis de 
destination pouvant être changé à tout moment après activation. 

 
 

La connexion WebDAV 
fonctionne avec de 

nombreux terminaux tels 
les tablettes, quelles soient 

sous iOS, Android ou 
Windows 
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Le transfert du fichier se fait à l'accès au classeur ICONITO : à chaque appel du 
classeur, tous les fichiers présents dans le lecteur WebDAV sont transférés dans 
le dossier spécifié et les fichiers du lecteur WebDAV supprimés. 
. 

L’ordinateur connecté au TNI est un Mac sous MacOS 
 
Il suffit de créer une connexion (K) vers le serveur configuré dans ICONITO 
Ecole Numérique (voir ci-dessous) 
 

 
 
Puis, il faut « copier/coller » dans le champs « Adresse du serveur » l’adresse 
Internet URL générée par ICONITO Ecole Numérique(voir ci-dessous). 
 

 
 Cette démarche à pour conséquence de créer un disque réseau partagé pour le 
transfert des fichiers vers votre classeur ICONITO (voir ci-dessous) 
 

 
 
A présent tout fichier créé avec le logiciel du TNI, mais aussi tout autre fichier de 
l’ordinateur peut être glissé/déposé dans le classeur de la classe. 
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L’ordinateur connecté au TNI est un PC sous Windows 
Il faut préalablement installer sur votre ordinateur un logiciel permettant de 
monter un lecteur logique sur un partage WebDAV (exemple, le logiciel gratuit 
NetDrive). 
 
Après l’installation de NetDrive sur votre ordinateur, il convient de configurer le 
serveur WebDAV (voir ci-dessous) :  
⎯ Site Name : Donner le nom de votre choix (exemple ICONITO Eole 

Numérique) 
⎯ Site IP or URL : Copier/coller l’adresse Internet URL générée par ICONITO 

Ecole Numérique 
⎯ Port : par défaut (logiquement 80) 
⎯ Server Type : Choisissez  WebDAV 
⎯ Drive : Choisissez un disque disponible 
⎯ Account : Copier/coller l’identifiant généré par ICONITO Ecole Numérique 
⎯ Password : Copier/coller le mot de passe généré par ICONITO Ecole 

Numérique 
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! Blog 

Présentation 
Le blog est un système qui permet de publier facilement des informations sur 
Internet. Historiquement utilisé pour gérer des carnets personnels, le blog est 
aujourd’hui utilisé pour de nombreux sites de toutes natures. 
 
Les blogs d’ICONITO se distinguent des autres systèmes similaires par les 
caractéristiques suivantes : 

⎯ intégré dans un portail éducatif, 

⎯ aucune publicité, 

⎯ simplicité d’usage, 

⎯ système de blog unique pour tous les usagers (facilité de maintenance et 
d’assistance), 

⎯ lien étroit avec le classeur, 

⎯ possibilité de publier en temps réel des photos, des vidéos, des sons (et des 
textes bien entendu) par e-mail ou via un téléphone portable, vers votre 
blog, 

⎯ fonctionnalités de syndication de contenus RSS (publication et 
récupération) et de podcasts (compatibilité avec les pièces jointes audio et 
vidéo). 

 

Navigation et ergonomie 
Chaque blog se compose de deux parties : le menu et le contenu principal. 
 

 
 

  

La publication 
d’articles, de photos 
ou de vidéos prises 

depuis votre 
téléphone portable est 

une solution très 
simple pour tenir à 

jour un blog de 
voyage de classe par 

exemple. 
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Le menu, sur la gauche, regroupe des outils de navigation et d’organisation. 
Seuls les outils utilisés et activés (voir configuration du blog) s’affichent : 
 
Élément de menu Description 

Logo Affichage du logo du blog, avec retour à l’accueil en 
cliquant dessus. ICONITO propose un logo par défaut, 
mais vous pouvez le changer en allant dans les options 
du blog. 

Rubriques Votre blog doit comporter au moins une rubrique 
d’articles, mais vous pouvez en créer plusieurs. En 
cliquant sur une rubrique, vous voyez la liste de tous les 
articles associés (le plus récent en premier) 

Liens Liste de liens vers des sites “extérieurs”. Il suffit de cliquer 
sur un lien pour être redirigé vers un site. 

Archives Les archives permettent d’accéder aux articles selon leur 
mois de parution. Les mois affichés sont ceux au cours 
desquels au moins un article a été publié. Un clic sur un 
mois affiche la liste des articles correspondants. 

Pages Liens vers des pages « statiques » du blog, qui n’ont pas 
vocation à être présentées par date. On pourra y mettre 
par exemple la présentation du blog, de ses auteurs, des 
informations pratiques permanentes, etc. La liste des 
pages est toujours rappelée dans le menu. 

Notons que le mot « page » n’est pas très explicite, si 
vous avez une meilleure idée de terme à utiliser ici, 
envoyez-là à support@cap-tic.fr ! 

Flux RSS Les blogs ICONITO gèrent deux types de flux RSS : 
⎯ Celui qui correspond aux articles de votre blog. Ce 

flux est accessible en cliquant sur l’icône   à côté 
du lien « Accueil » 

⎯ Les flux RSS « extérieurs », permettant d’afficher 
l’actualité d’autres sites. Vous facilitez ainsi l’accès à 
ces informations pour vos visiteurs. Ces flux 
apparaissent dans une rubrique « Flux RSS » du 
menu. En cliquant dessus, la page principale affiche 
les derniers articles de ce flux RSS. 

Recherche Zone de recherche d’articles par mot-clé. La recherche 
s’effectue dans le chapô et le corps des articles, puis 
affiche les articles correspondant à cette recherche. 

 
Le contenu du blog, dans la partie principale de la page, affiche le détail de la 
votre sélection dans le menu. Par défaut, le blog affiche les derniers articles, 
classés par date chronologique inversée (l’article le plus récent en haut). 

Administrer un blog 
Un utilisateur habilité à administrer un blog (par exemple, le créateur du groupe 
de travail pour un blog de groupe, ou l’enseignant pour un blog de classe) va 
disposer d’une barre de menu avec de nombreuses possibilités : 
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Articles 
L’ensemble des articles est présenté, avec pour chacun la possibilité de le 
modifier, le supprimer et gérer ses éventuels commentaires. En cliquant sur le 
symbole [+] devant le titre d’un article, le contenu de l’article se déplie et 
s’affiche. Les articles affichés en bleu sont publiés, les autres, en rouge, ne sont 
pas en ligne. 
 
Au-dessus des articles, deux listes déroulantes permettent de filtrer les éléments 
à afficher : articles d’une catégorie ou ceux publiés lors d’un mois précis. 

Ajouter un article 

En cliquant sur le bouton « Nouveau », vous ajoutez un article à votre blog. Le 
formulaire de saisie d’un article présente les champs suivants : 

 
 

⎯ Titre : titre de l’article 

⎯ Rubriques : un article doit être rattaché à au moins une rubrique, mais peut 
être associé à plusieurs rubriques simultanément. 

⎯ Chapô : texte introductif apparaissant dans les listes d’articles et le 
sommaire du blog. 

⎯ Contenu : contenu apparaissant dans le détail de l’article, accessible via un 
lien “Lire la suite” 

⎯ Date/heure : indiquez la date et l’heure de l’article. Un calendrier est 
accessible via l’icone Calendrier. Par défaut, les articles les plus récents sont 
présentés en premier. 

⎯ En ligne : statut de publication l’article. Si la case est cochée, l’article 
apparaîtra immédiatement sur le blog. Sinon, il n’est visible que dans 
l’administration mais pas sur le blog public. Certains profils d’usagers (les 
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contributeurs) peuvent avoir le droit d’écrire un article mais sans pouvoir le 
mettre en ligne. 

N.B. : l'éditeur de texte en ligne est CKEditor (ex FCKEditor), célèbre éditeur Web, 
ayant un rendu immédiat de la mise en forme appliquée, un peu comme un 
traitement de texte classique. 

Comment utiliser le chapô et le contenu ? 
Pour comprendre le principe du chapô et du contenu, on peut distinguer deux 
cas. Si vous souhaitez afficher une introduction à un article, avec un lien “Lire la 
suite” pour découvrir l’article en entier, vous devez utiliser le chapô et le 
contenu. Pour un article en un seul bloc, saisissez tout dans le chapô et laissez le 
contenu vide. 
Pour en savoir plus sur le "chapô" : 
http://fr.wikipedia.org/wiki/Chapeau_%28typographie%29 

Supprimer un article 
La suppression d’un article entraîne, après confirmation, sa suppression 
immédiate, ainsi que ses éventuels commentaires. 

 Commentaires 
L’administrateur d’un blog peut pour chaque commentaire : 
— le modifier, 
— le supprimer, 
— le mettre en/hors ligne. 
 
L'administrateur peut aussi, sur cette page, ajouter directement un 
commentaire. 

 
 
Rappelons que les commentaires peuvent être écrits en réponse à un article par 
tous les lecteurs de votre blog, donc y compris un internaute si les réglages de 
confidentialité (dans les options, cf. page 43) le permettent. Les commentaires 
peuvent être autorisés, ou pas, par le propriétaire du blog (voir là encore le 
paragraphe "Options", pour plus de détails). 

Rubriques 
La gestion des rubriques permet d’ordonner, ajouter, modifier et supprimer les 
catégories d’articles. 
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À noter : 
⎯ L’ordre des rubriques peut être modifié en utilisant les liens « monter » et 

« descendre », ces liens déplacent les rubriques dans le sens souhaité. 

⎯ Pour chaque rubrique, le nombre d’articles qui lui est rattaché est indiqué, 
un clic sur ce nombre affiche alors les articles en question. 

⎯ Il est impossible de supprimer une rubrique dans laquelle au moins un 
article est rattaché. 

⎯ Le terme « catégorie » est parfois utilisé à la place de « rubrique ». 

Liens 
Cette rubrique permet d’afficher des liens vers des sites “extérieurs”. Pour 
ajouter un lien, il suffit de connaître son adresse (URL) et de lui donner un titre. 
Le dernier site affiché s’ajoute automatiquement en fin de liste. Il est ensuite 
possible de décaler la position de chaque site en utilisant les liens « monter » et 
« descendre ». 

Insertion de documents dans un blog 
Vous pouvez mettre en ligne des documents dans votre blog depuis n'importe 
quel classeur auquel vous accédez. Pour ce faire, dans l’édition d’un message du 
blog, cliquez sur le lien encadré en rouge ci-dessous : 
 

 
 
 
Vous obtenez alors une fenêtre qui vous propose de naviguer au sein de vos 
classeurs, mais qui vous permet aussi d’ajouter en direct un nouveau 
document : 
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Voici les options d’insertion possibles : 
 
Présentation Description 

Afficher le contenu 
(si possible) 

Si le type du fichier le permet, le contenu même 
du fichier est inséré dans l’article du blog. Par 
exemple, un son en MP3 sera affiché sous forme 
de lecteur Flash permettant au visiteur d'écouter 
le son directement. Ce mode est également idéal 
pour afficher une image ou une photo. 

Afficher un lien de 
téléchargement 

Insère (dans l’article du blog) une icône et un lien 
permettant au visiteur de télécharger le fichier. 
Fonctionne pour tous les types de fichiers. 

 
 
Voici quelques exemples d’insertion de documents de différents types et selon 
différents modes : 
 

 

Bon à savoir 

Information technique : la taille limite des fichiers est définie par les 
paramètres d’installation de php sur le serveur (cf. note page 30). 

 
 
 

Si vous souhaitez maîtriser sous quelle forme la photo est insérée, choisissez 
une des options proposées dans la barre supérieure de cette fenêtre, après avoir 
coché au moins une photo à insérer :  
 

 

La copie d’écran ci-contre 
est l’aspect de l’article du 

blog, vu côté lecteur. 
Comme vous le constatez, 

pas besoin de s’y 
connaître en Flash ou en 

HTML pour mettre à 
disposition de vos 

visiteurs la lecture directe 
d’un fichier MP3 ! 
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Option de 
mise en 
page 

Effet 

Alignement Vous permet de préciser où se placera la photo par rapport au paragraphe 
où vous aviez le curseur de saisie. Les copies d’écran ci-dessous illustrent le 
résultat des différentes options d’alignement : 

 
La flèche rouge indique la position du curseur au moment de l’insertion 
de l’image. 

 
aucun 

 
 

gauche 

 
 

centre 

 
 

droite 

 
Taille 
 

Vous permet de sélectionner la taille de l’image insérée : 
Petite  image de 64 pixels de largeur/hauteur 
Moyenne image d’environ 300 pixels de largeur/hauteur 
Grande image d’environ 500 pixels de largeur/hauteur 
Originale image dans sa taille de chargement 
Zoom vignette puis agrandissement si clic 
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Options 
 

 
 
Les options permettent de personnaliser le blog : 
 
Option du blog Description 

Titre Titre du blog, apparaissant en haut de toutes les 
pages et dans l’annuaire des blogs. 

Logo Un logo peut être mis en place pour illustrer le blog. 
Le logo s’affiche de façon permanente en haut à 
gauche du blog et permet de retourner à l’accueil 
en cliquant dessus. Chaque blog a un logo par 
défaut, dépendant du type de blog (école, classe...) 
Un logo personnalisé (par exemple de 128 x 128 
pixels) peut être mis en place pour chaque blog. 

Visible dans l’annuaire Détermine si ce blog est affiché dans l’annuaire des 
blogs (pages publiques d'ICONITO). 

Niveau de 
confidentialité 

Détermine le niveau de confidentialité du blog. 
Trois possibilités sont proposées : 

• Blog visible sur Internet (par tout internaute) 

• Blog visible par tous les membres de votre 
installation ICONITO 

• Blog visible uniquement par les membres de la 
zone concernée (exemple, un blog de classe 
sera uniquement visible par les enseignants, 
les élèves et les parents de la classe) 

Commentaires autorisés Par défaut, il est impossible de commenter les 
articles d’un blog. L’administrateur d’un blog peut 
cependant décider d’ouvrir cette fonctionnalité. Les 
visiteurs du blog (même ceux qui n’ont pas de 
compte d’accès ICONITO) pourront alors laisser un 
commentaire sur chaque article. 

Modération des 
commentaires 

Deux possibilités : a posteriori ou a priori. 
En cas de modération du blog a priori, les 
commentaires ajoutés par les visiteurs ne sont pas 
visibles directement sur le blog et apparaissent 
“hors ligne” dans l’administration. Le modérateur 
peut alors décider de les mettre en ligne (ou pas). 
Si la modération est a posteriori, les commentaires 

Une façon simple de 
personnaliser un blog est 
d'en changer son logo. Si 
vous ne souhaitez pas en 

créer un vous-même, 
n’hésitez pas à consulter 

des banques d’icônes, 
telles que 

www.iconfinder.com 
(vérifiez la licence 

d’utilisation pour être sûr 
que vous avez le droit 

d’utiliser l’icône choisi). 
Exemple : un groupe de 

travail sur les fusées ? Voici 
quelques icônes qui 

pourraient convenir : 
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écrits par les visiteurs apparaissent de suite sur le 
blog. Le modérateur peut mettre les commentaires 
hors ligne ou les supprimer à tout moment, mais 
bien après publication par le lecteur. 

Publication par mail Pour publier un article (texte, image, vidéo, …) par 
envoi d'un mail (cf. paragraphe MagicMail ci-
dessous) 

Style Permet de définir une nouvelle feuille de style .css 
pour votre blog (réservé aux usagers experts). 

Style 
La modification du style permet aux utilisateurs maîtrisant la programmation 
des feuilles de style (CSS) de modifier les paramètres de la feuille de style 
appliquée au blog. Par défaut, la feuille de style appliquée est fournie par 
ICONITO. En choisissant la personnalisation, l’utilisateur crée une copie de ce 
modèle et peut modifier la feuille de style à son goût. 
N’oubliez pas de vous assurer que les modifications de styles que vous apportez 
sont compatibles avec les navigateurs courants du marché. 

Pages 
Les pages d’un blog sont des pages “statiques”, qui ne s’insèrent pas dans la 
chronologie des articles du blog, et restent en permanence accessibles par le 
menu. Chaque page est constituée d’un titre et d’un contenu pouvant être mis 
en forme comme un article de blog. Chaque page peut être mise en ligne ou 
non, ce qui permet de préparer une page sans la faire apparaître 
immédiatement sur le blog. 

Flux RSS 
L’administrateur peut ajouter des flux RSS sur son blog, lui permettant de 
proposer à ses visiteurs de s’informer de l’actualité d’autres sites. Pour ajouter 
un flux RSS, il est impératif de connaître son adresse (URL), puis de lui donner 
un titre. 

Droits 

 
La rubrique Droits permet de donner des droits spécifiques à des utilisateurs sur 
le blog. Ces droits sont : 

⎯ Contributeur : peut accéder à l’administration (uniquement des articles) du 
blog et saisir des articles ainsi que les modifier (tant qu'ils ne sont pas 
publiés) ; après publication (par un modérateur ou par le propriétaire), les 
contributeurs ne peuvent plus modifier les articles. Ce profil pourrait 
typiquement être attribué à des élèves pour rédiger des articles dans un 
blog de classe. 

⎯ Modérateur : peut accéder à l’administration du blog, saisir/modifier des 
articles, les mettre en ligne, les supprimer, gérer les commentaires, les liens, 
les pages et flux RSS. 

 

On maniera les feuilles 
de style du blog avec 

précaution ! Pour vous 
entraîner, essayez 

d’abord de changer 
simplement les couleurs 

(exprimées par des 
codes tels que 

#4455FF). Cherchez 
« palette couleurs 
Web » avec votre 

moteur de recherche 
préféré pour trouver 

des pages qui vous 
donneront des 

exemples de couleurs 
assorties de leur code 

HTML. 
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Pour donner un droit à un utilisateur, il suffit de connaître l'identifiant de son 
compte ICONITO (possibilité de recherche dans l’annuaire via une fenêtre) puis 
de lui appliquer le droit souhaité. Il est possible d’attribuer en une fois un droit à 
plusieurs personnes, en séparant leurs identifiants par des virgules. 
 
Précisons ici que les droits de contributeur ou de modérateur de blog ne 
concernent que les articles. Ces usagers n’ont pas accès aux options générales 
du blog ou aux autres options d’administration du blog. 
 
Depuis la version 2014-11, le processus de contribution a été amélioré afin de 
permettre une réelle écriture collaborative des articles de blogs. Un contributeur 
qui rédige un article finalise le processus en cliquant sur "Soumettre cet article 
pour publication" ; à la suite, le propriétaire et chaque modérateur du blog 
reçoivent un minimail les informant de la demande de publication d'un article 
de la part d'un contributeur ; ceux-ci peuvent alors, depuis l'écran général de 
gestion des articles, publier l'article soumis, après correction si nécessaire. 
 
 

Infos techniques : Le type de modération d’un blog par défaut est défini 
par le paramètre blog.default.type_moderation_comments du module 
blog. Le format par défaut des articles d’un blog est défini par le 
paramètre blog.default.default_format_articles du module blog. 
L’indicateur “en ligne” des articles par défaut est défini par le paramètre 
blog.default.default_is_online_article du module blog 

 
 

Visites 
Certaines statistiques de consultation des blogs sont enregistrées 
automatiquement, et comptabilisées : liste des articles, c’est-à-dire l’accueil du 
blog ou d’une catégorie ;  affichage/lecture d’un article et affichage/lecture 
d’une page. 

 

 
 
La rubrique Visites retranscrit les données enregistrées, avec un filtre sur la 
période souhaitée : 

⎯ Aujourd’hui 

⎯ Hier 

⎯ 7 derniers jours 
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⎯ Mois courant 

⎯ Autre mois précis 
 

Publication par e-mail ou par téléphone mobile : MagicMail 

Principe 
ICONITO offre la possibilité de publier des messages et des éléments 
multimédia dans un blog de classe ou de groupe de travail, à partir d’un 
téléphone mobile ou par simple envoi d’e-mail. Cette publication est (quasi) 
instantanée ! 
Par exemple, cette fonctionnalité permet à un enseignant parti en voyage 
scolaire de mettre à jour le blog avec des photos et des vidéos des élèves, sans 
attendre d’être revenu en classe. 
Le schéma ci-dessus illustre comment fonctionne MagicMail dans cet exemple : 
 

 
1. L’enseignant part en voyage scolaire avec un téléphone portable, en ayant 

noté au préalable l’adresse e-mail donnée par ICONITO dans la rubrique 
« Publication par mail » du blog de son groupe de travail (voir paragraphes 
suivants) 

2. Il prend une photo et l’envoie à l’adresse e-mail notée précédemment 
3. Notre serveur central MagicMail va faire des opérations assez complexes de 

traitement du mail et des pièces jointes (conversions audio et vidéos) 
4. Notre serveur contacte votre ICONITO pour lui demander de chercher le 

mail retraité et le publier dans votre blog 
Un nouvel article est publié automatiquement avec la photo envoyée ! 
 

Comment activer la publication par mail ? 
Pour publier à distance un article dans votre blog, il est nécessaire d’activer 
l’option “Publication par mail” dans les options du blog : 
 

 
 
Après activation, vous obtenez un écran de ce type : 
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Vous pouvez alors envoyer des articles à l’adresse e-mail indiquée, de type 
quelquechose@magicmail.iconito.fr, ils seront publiés automatiquement sur le 
blog associé. 
 
Attention, cette adresse équivaut à un mot de passe, il ne faut pas la diffuser 
car tout envoi à cette adresse donne lieu à la publication de l’article en ligne, en 
temps réel. 
 
Vous pouvez générer une autre adresse e-mail à n’importe quel moment, ce qui 
désactivera l’ancienne adresse e-mail associée à votre blog mais vous pouvez 
également totalement supprimer cette fonctionnalité ; ces choix sont possibles 
dans les "Options" du blog. 

Remarque sur les e-mails et les MMS 
La plupart des téléphones portables permettent d’envoyer un MMS par e-mail 
ou d’envoyer des e-mails directement. Ajoutez d’abord un contact (par exemple 
“Mon Blog”) dans votre carnet d’adresse du téléphone, en ne renseignant que 
l’adresse e-mail qu’ICONITO vous a donné dans ce module. Prenez par exemple 
une photo ou une petite vidéo sur votre téléphone, sélectionnez “envoyer à” 
puis le contact que vous venez d’ajouter. Votre opérateur téléphonique 
convertira en e-mail votre message. Pour plus de renseignements à ce sujet, 
contactez votre opérateur téléphonique. 
Il est à noter qu’ICONITO convertit au vol les sons, les vidéos dans un format 
lisible sur le Web (MP3 ou vidéos Flash), et retire certains messages publicitaires 
insérés par les opérateurs téléphoniques en bas des e-mails. 

 

Blogs — Bon à savoir 

⎯ Indiquer une date future pour un article du blog ne retarde pas sa mise en 
ligne (la date est purement informative). 

⎯ Même si nous convertissons plusieurs formats de sons et de vidéos en 
provenance de smartphones, le traitement des images (orientation de 
celles-ci) ainsi que la conversion des sons et des vidéos sont fortement 
dépendantes du matériel utilisé (tablette, smartphone) ainsi que du 
système d'exploitation (Windows, iOS, Android, …), il n'est donc pas 
possible de garantir un fonctionnement optimum pour tous les cas de 
figures. Faites un test avant votre voyage de classe, ou contactez-nous pour 
une adaptation spécifique de ce module ! 
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! Cahier de texte 

Présentation 
Le module cahier de texte est un outil mis à dispositions des classes. Il permet à 
l’enseignant d’enregistrer les travaux à faire par les élèves, les travaux faits en 
classe et de transmettre des informations aux parents. 

 
Cet outil est accessible à l’enseignant qui va l’alimenter ainsi qu’aux parents et 
aux élèves, en mode consultation. 

 

Navigation 
Pour l’enseignant, l’interface se compose de la façon suivante : 

" au centre de la page sont affichés les travaux à faire et ceux faits en classe 
pour le jour en cours, 

# à droite, un calendrier permet de consulter les travaux concernant une autre 
date, 

$ sous le calendrier, un récapitulatif des travaux à faire pour les 3 jours 
suivants, 

% encore en-dessous s’affichent les mémos que l’enseignant a rédigé pour 
informer les parents, les derniers messages défilent. 

 

 
 
“Le travail à faire” concerne les leçons données aux enfants pour qu’ils 
préparent le travail des jours à venir. 

Comme le module 
classeur, le cahier de 
texte numérique est 
une nouveauté de la 

version de septembre 
2011 d’ICONITO Ecole 

Numérique. Ce 
module s’inscrit dans 

le cadre de la circulaire 
n°2010-136 du 6-9-

2010 du ministère de 
l’Education Nationale 

précisant la mise en 
œuvre du cahier de 

texte numérique. 

% 

$ 

# " 
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“Le travail en classe” est l’équivalent du cahier de texte de la classe. Il reflète le 
déroulement des séances et permet de suivre la progression des 
apprentissages.  
 

Affichage des travaux 
Par défaut, le travail à faire et travail en classe sont affichés uniquement pour le 
jour en cours.  
 
 
L’enseignant peut accéder à une liste des travaux classés par ordre 
chronologique. Il devra choisir une date de début et un nombre de jours pour 
définir les contours de la liste à afficher. 
 

 
 
Les travaux peuvent aussi être affichés par domaine. L’enseignant choisira 
également une date de début et un nombre de jours pour sélectionner les 
travaux à afficher. Il pourra aussi choisir de n’afficher qu’une discipline en 
particulier. 
 

 
 

Navigation par date 
L’agenda sur la droite permet de naviguer dans 
le calendrier. 
 
Il suffit de cliquer sur le numéro du jour pour 
afficher les travaux correspondants.  
 
Les flèches vertes font défiler les mois. 
 
 
 
 

 

⎯ Les dates en gras sur fond coloré symbolisent les jours comportant des 
travaux. 

⎯ La date active est sur fond de couleur plus vif. 

⎯ Un lien vers                     permet de revenir à la date du jour. 
 

Remplir le cahier de texte 
L’enseignant peut remplir le cahier de texte : 

⎯ en ajoutant des travaux à faire pour les jours à venir 

 
⎯ en ajoutant quotidiennement les travaux faits en classe. 

 
Le formulaire de saisie est quasiment le même dans les deux cas. Pour un travail 
à faire, il devra seulement indiquer en plus : 

⎯ « Pour le » : la date pour laquelle le travail doit être réalisé, 
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⎯ « Rendu » : l’enseignant peut décider que le travail devra être rendu via le 
casier, en cochant la case correspondante (voir chapitre sur le Casier). 

 
 
Les autres critères sont valables dans les deux cas : 

⎯ Donné le : la date à laquelle le travail a été donné (pour un travail à faire) ou 
bien la date du jour concerné (pour un travail en classe) : par défaut, c’est la 
date du jour en cours qui est pré-remplie automatiquement ; 

⎯ Domaine : choisir un domaine parmi la liste qui a été définie par 
l’enseignant (voir ci-dessous) ; 

⎯ Description : décrire précisément le travail avec la possibilité d’enrichir le 
texte (gras, italique, liste à puce, couleur, insertion d’image, …) ; 

⎯ Documents associés : en cliquant sur insérer un document, l’enseignant 
ouvre le classeur de la classe et sélectionne un ou plusieurs documents. Les 
élèves ou les parents pourront les ouvrir d’un simple clic sur le nom du 
document ; 

⎯ Elèves concernés : enfin, chaque travail 
sera attribué aux élèves concernés. 
Par défaut, tous les élèves de la classe sont 
sélectionnés mais l’enseignant peut 
décocher manuellement certains élèves. 
Dans le cas d’une classe multi-niveaux, des 
boutons de sélection rapide permettent de 
cocher tous les élèves d’un niveau en un 
clic. 
Il est ainsi possible d'attribuer un travail à 
un ou plusieurs élèves en particulier. En 
fonction de ce choix, le travail apparaîtra 
dans le cahier de texte des élèves 
concernés, les autres élèves ne le verront 
pas. 
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Le formulaire de saisie d’un nouveau travail se termine par  3 propositions qui 
vont déterminer la page qui sera affichée après validation. 
 
Revenir au cahier de textes : c’est le choix sélectionné par défaut. Après 
validation, vous serez dirigé vers la page du cahier de textes en mode 
consultation sur le jour en cours ; 

⎯ Ajouter un travail en classe : ce choix permet, après validation, d’ouvrir 
directement un formulaire de saisie pour ajouter un travail en classe ; 

⎯ Ajouter un travail à faire :  ce choix permet, après validation, d’ouvrir 
directement un formulaire de saisie pour ajouter un travail à faire. 

 

 
 

Après avoir saisi des travaux, l’enseignant peut effectuer différentes actions sur 
ceux-ci : 
⎯ Voir les élèves concernés : ce bouton affiche la liste des élèves concernés 

par un travail ; 

⎯ Modifier : pour éditer un travail, le compléter, le modifier ; 

⎯ Supprimer : pour supprimer un travail. 

 

Définir les domaines 
La liste des domaines est personnalisée par chaque enseignant. En cliquant sur 
le bouton "Liste des domaines", il est possible d’ajouter un domaine ou bien 
modifier ou supprimer un domaine existant. La suppression d’un domaine n’est 
possible que si aucun travail n’y est déjà rattaché. 

 

Ecrire des mémos pour les parents (cahier de liaison) 
Les mémos permettent à l’enseignant de communiquer des informations aux 
parents. Bien qu’ils s’adressent principalement aux parents, les mémos sont 
visibles aussi par les élèves, par contre seuls les parents peuvent "signer" les 
mémos (il faut entendre "signer" comme "attester avoir pris connaissance" du 
mémo). 
 
Pour ajouter un nouveau mémo, l’enseignant clique sur le bouton Mémos sur la 
page d’accueil de son cahier de texte. Il accède à la liste des mémos et au 
bouton Ajouter un mémo. 
 
Depuis la version 2014-11, le directeur de l'école peut également rédiger des 
mémos (pour une ou plusieurs classes de l'école), ceux-ci sont alors affichés 
pour les parents dans une unique liste de mémos. Le directeur accède à cette 
interface de saisie de mémos depuis la zone école, icône "Mémos". 

Cette proposition 
permettra à un 

enseignant qui a 
plusieurs travaux à 
saisir d’économiser 

quelques clics, et donc 
de gagner du temps.  
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Le formulaire de saisie d’un mémo propose les champs suivants : 
⎯ Date de création : par défaut, c’est la date du jour qui est pré-remplie 

automatiquement ; 

⎯ Valable jusqu’au : cette date de validité est obligatoire et définira la période 
pendant laquelle le mémo restera visible pour les parents et les élèves ; 

⎯ Contenu du mémo : pour rédiger et mettre en forme le message ; 

⎯ Documents associés : en cliquant sur insérer un document, l’enseignant 
ouvre le classeur de la classe et sélectionne un ou plusieurs documents. Les 
élèves ou les parents pourront les ouvrir d’un simple clic sur le nom du 
document ; 

⎯ Demander la signature des parents : en choisissant oui, l’enseignant 
pourra vérifier que le message a été lu par chaque parent. Il devra indiquer 
une date limite pour la signature du parent. En même temps qu’ils signent, 
les parents peuvent ajouter un commentaire pour l’enseignant. Les mémos 
déposés peuvent donc attendre une réponse des parents (voir ci-après) ; 

⎯ Elèves concernés : enfin, chaque 
mémo sera attribué aux élèves 
concernés. 
Par défaut, tous les élèves de la 
classe sont sélectionnés mais 
l’enseignant peut décocher 
manuellement certains élèves. Dans 
le cas d’une classe multi-niveaux, 
des boutons de sélection rapide 
permettent de cocher tous les 
élèves d’un niveau en un clic. Il est 
ainsi possible d'attribuer un mémo 
à un ou plusieurs élèves en 
particulier. En fonction de ce choix, 
le mémo apparaîtra dans le cahier 
de texte des élèves concernés et les 
autres parents ne le verront pas. 
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Après avoir saisi un mémo, l’enseignant peut effectuer différentes actions 
dessus : 
⎯ Voir les élèves 

concernés : ce bouton 
affiche la liste des élèves 
concernés par un mémo. 
Si l’enseignant a 
demandé la signature 
des parents, c’est aussi 
dans ce menu qu’il 
pourra vérifier quel 
parent a validé ou pas 
son mémo, ainsi que les 
éventuels commentaires 
qui auront été déposés ; 

⎯ Imprimer : ce bouton permet d’imprimer un mémo en autant d’exemplaires 
qu’il y a d’élèves concernés. L’impression de cette page est optimisée 
(l’interface autour des messages ne s’affiche pas), de façon à ce que 
l’enseignant puisse ensuite simplement découper les messages et les 
distribuer aux enfants. 

⎯ Modifier : pour éditer un mémo, le compléter, le modifier. Attention : dès 
validation par l’enseignant, un mémo est disponible par tous les parents ; si 
vous souhaitez le modifier, il est préférable de le faire dans les minutes qui 
suivent l’envoi ; 

⎯ Supprimer : pour supprimer un mémo. Il n’apparaîtra plus pour les parents, 
disparaîtra aussi complètement des archives de mémos. À utiliser 
essentiellement pour supprimer des messages erronés. 

 
Enfin, les contenus du cahier de texte sont aussi accessibles via l’agenda de la 
classe. On y retrouve le travail fait en classe en haut de page et le travail à faire 
en bas de chaque journée (voir Agenda). 
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Vue des parents 
 

 
 
Les parents disposent de quelques éléments spécifiques sur leur vue du cahier 
de texte : 
⎯ un lien direct pour envoyer un minimail à l’enseignant ; 

⎯ une interface simplifiée permettant de trier les travaux sur le jour en cours, 
sous forme de liste par jour ou par domaines ; 

⎯ une alerte visuelle en cas de réception d’un nouveau mémo nécessitant 
une signature. 

 

Lorsqu’il a un mémo en attente de signature, le parent est alerté par un encadré 
comme dans l’illustration suivante : 

 

 

 

 
La signature peut être accompagnée d’un commentaire du parent. Attention, 
pour ajouter un commentaire, il faut que le parent saisisse son message avant 
de cliquer sur Signer. 
 
 

Vue des élèves 
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Après signature, le parent voit que le mémo est validé mais aussi le 
commentaire s’il en a ajouté un, ainsi que la date de signature. Si le mémo est 
long, un bouton Voir la suite permet d’afficher la totalité du message. 
 

Vue des élèves 
 

 
 
La vue élève rappelle le cahier de texte papier avec ses codes couleurs pour 
chaque jour de la semaine. 
 
L’élève peut cliquer sur les jours de la semaine pour accéder facilement aux 
travaux à faire, ainsi que les sujets vus en classe. Il dispose également de la 
possibilité de naviguer dans les dates au travers du calendrier. 
 
L’élève voit aussi les mémos que l’enseignant a diffusés à ses parents et il peut 
savoir si le parent a déjà signé ou pas un message ; en revanche, il ne voit pas 
les éventuels commentaires ajoutés par son responsable. 
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! Agenda 

Présentation 
L’outil peut être utilisé comme agenda et emploi du temps. L’emploi du temps 
de la classe, les évènements de l’école et les agendas des groupes de travail 
peuvent se superposer à l’agenda privé de l’usager. Les responsabilités 
éditoriales sont : 

⎯ le directeur, pour les évènements concernant l’école 

⎯ l’enseignant, pour l’emploi du temps de la classe 

⎯ l’administrateur du groupe de travail pour les évènements du groupe 

⎯ chaque usager, pour son agenda personnel 
 
En complément des fonctions emploi du temps et agenda, ce module affiche 
des informations en provenance du cahier de texte : l’enseignant peut 
mentionner les leçons pour une date précise, ainsi que les travaux réalisés en 
classe, les élèves (et leurs parents) peuvent ensuite les consulter depuis l’agenda 
de classe. 
 

Choix des agendas à afficher 

 
 
Par défaut, un seul agenda est affiché. Si l’on accède à la rubrique via le bouton 
“Agenda” des icônes personnels, on affiche l’agenda personnel. Sinon, si l’accès 
se fait via un groupe de travail, une zone de travail d’une classe ou d’une école, 
on affichera l’agenda correspondant. 
 
Dans tous les cas, il est ensuite possible d’afficher plusieurs agendas, en les 
superposant. Les agendas qu’il est possible de consulter s’affichent par le sous-
menu “Agendas” : les agendas cochés s’affichent après validation. 
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Vue par semaine 

 
 
 
Les agendas sont affichés au travers d’une vue par semaine. La plage horaire 
affichée est, par défaut, 8h-18h, mais elle s’adapte automatiquement si un 
évènement se trouve en dehors de cette plage. L’année et le numéro de la 
semaine sont mentionnés et des liens permettent de rapidement passer à la 
semaine précédente/suivante. 
 
Les évènements sont affichés de façon visuelle dans des cases dont la hauteur 
dépend de la durée de chaque évènement. En passant la souris sur un 
évènement, quelques informations complémentaires sont affichées : horaires, 
titre, descriptif, lieu. Si le profil le permet, les liens permettant de le modifier et 
supprimer s’affichent. 
 
Si deux évènements ont lieu en même temps, leurs cases respectives se 
chevauchent. 
 

Ajouter un évènement 
Il y a deux façons d’ajouter un évènement : 
 
⎯ Utiliser le lien “Ajouter un évènement” dans le sous-menu de la rubrique 

agenda 
⎯ Cliquer sur une case libre de l’agenda. Le formulaire de saisie de 

l’évènement remplira automatiquement le jour et l’heure. 

Formulaire d'ajout 
Le formulaire d’ajout d’un évènement comprend les champs suivants : 

⎯ Agenda (obligatoire) : choisissez dans quel agenda sera ajouté l’évènement. 
L’agenda proposé par défaut est celui qui est affiché. 

⎯ Titre (obligatoire) : donnez un titre à l’évènement, il apparaîtra dans la vue 
hebdomadaire. 

⎯ Description (optionnel) : décrivez l’évènement, ce texte apparaîtra quand 
l’utilisateur passe la souris au-dessus de l’évènement. Vous pouvez utiliser 
ici la syntaxe wiki pour mettre en forme votre message (voir ci-contre). 
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⎯ Lieu (optionnel) : indiquez où se déroulera l’évènement 

⎯ Du / au (obligatoire) : indiquez le jour et l’heure du début et de la fin de 
l’évènement. Ces valeurs sont pré-remplies (mais modifiables) si vous avez 
cliqué sur une case vide d’un agenda. Si c’est un évènement qui dure toute 
la journée, cochez la case correspondante. Dans ce cas, les heures de début 
et de fin deviennent inutiles. 

⎯ Répétition (optionnel) : voir ci-dessous 
 

 
 

Répéter un évènement 
Si l’évènement se répète, vous pouvez le préciser et définir la fréquence de la 
répétition. ICONITO répètera et affichera automatiquement l’évènement autant 
de fois que nécessaire dans les différentes semaines. Un évènement peut se 
répéter : 

⎯ chaque jour 

⎯ chaque semaine 

⎯ chaque mois 

⎯ chaque année 
 
En plus de la fréquence, il est nécessaire de préciser jusqu’à quand la répétition 
est valable. Elle peut se faire : 

⎯ indéfiniment 

⎯ un certain nombre de fois 

⎯ jusqu’à un jour précis 
 
Notes : 
1. Le premier jour de la répétition est le jour saisi dans le champ “Du” 
2. Les différentes répétitions d’un évènement sont indissociables : la 
suppression de l’une entraîne la suppression de toutes les autres. 
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Importer 
L’import permet d’insérer simplement et rapidement des évènements dans un 
agenda à partir d’un fichier au format “iCalendar” (aussi appelé “iCal”, avec une 
extension “.ics”). Vous pouvez choisir un fichier iCal de votre ordinateur ou 
indiquer l’adresse web d’un tel fichier sur Internet. N’hésitez pas à faire une 
recherche sur Internet pour avoir des adresses de sites proposant de tels 
fichiers. 

 
Il y a deux comportements possibles entre les évènements compris dans le 
fichier et les évènements déjà présents dans l’agenda : 

⎯ Vider l’agenda actuel sur la période concernée puis importer les 
évènements. ICONITO détecte la période couverte par les évènements du 
fichier, et efface les évènements déjà présents dans l’agenda à ces dates. 

⎯ Importer sans rien comparer. ICONITO va insérer les évènements contenus 
dans le fichier sans faire de test ou effacer la période concernée avant. 
Importer deux fois de suite le même fichier de cette façon provoquera un 
doublon des évènements. Les évènements déjà saisis seront mélangés à 
ceux importés. 

 
En cas de succès, l’import vous signale le nombre d’événements ajoutés à votre 
agenda : 

 
 

Exporter 

 
L’export d’un agenda vous permet de récupérer les évènements d’une période 
et d’un agenda (ou plusieurs) dans un fichier avec une extension “.ics”. Ce 
fichier, au format “iCalendar” ou “iCal”, contient les évènements concernés et 
peut ensuite être utilisé pour intégrer les évènements de votre agenda ICONITO 
dans un autre logiciel gérant les rendez-vous, les plannings etc. 
 

Le cahier de texte— depuis un agenda de classe uniquement 
Les informations sur les travaux réalisés en classe ou à faire s’affichent dans 
l’agenda si l’utilisateur affiche un agenda de classe. Les leçons sont donc 
affichées sous chaque jour de l’agenda de classe ; l’élève les consulte de la 
même manière, via l’agenda de la classe. 
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FAQ 
Est-ce que je peux saisir un évènement commençant avant 8h ou finissant après 
18h ? 
Oui, il est tout à fait possible d’ajouter un évènement “débordant” de la plage 
horaire par défaut. L’affichage de la semaine s’adaptera automatiquement, en 
commençant plus tôt et/ou finissant plus tard. 
 
Où trouver des fichier iCal sur Internet ? 
Le site http://www.icalshare.com propose des centaines de calendriers, dans des 
domaines très variés (sport, cinéma, éducation...). C’est en anglais mais en 
cherchant un peu vous y trouverez des calendriers d’évènements français. 
Par ailleurs, le Ministère de l’Education Nationale propose des calendriers de 
vacances scolaires au format iCal / ics. Visitez www.education.gouv.fr ou faites 
une recherche sur les mots « vacances scolaires iCalendar ministère » 
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! Quiz 

Les quiz sont disponibles directement dans les blocs de la zone « Classe ». 
Vous pouvez aussi créer des quiz au sein d’un groupe de travail et inviter les 
membres du groupe (des élèves par exemple) à y répondre. 
Voici à quoi ressemble l’écran des quiz lorsque vous vous y connectez la 
première fois : 

 

 
 

NB : pour les quiz accessibles dans la zone classe, il est possible d'importer un 
quiz depuis l'année en cours et années antérieures et ce depuis n'importe 
quelle classe déclarée au sein de l'école. L'objectif est de permettre aux 
enseignants de récupérer, d'année en année, les quiz qu'ils ont créés les années 
précédentes. Il est également possible d'importer un quiz créé par un autre 
enseignant. 
 

Créer un quiz 
Cliquez sur Créer un quiz. Vous allez être amené à donner quelques 
informations sur le quiz en lui-même, puis à saisir des questions (et les réponses 
possibles). 
Voici l’écran de création d’un quiz : 

 
 

Entrez un titre et une description. Vous pouvez également préciser si le quiz est 
publié ou pas, et ses éventuelles dates de disponibilités pour y participer. 
En cliquant sur « Indications complémentaires », vous pouvez saisir du texte qui 
sera proposé comme aide générale aux personnes qui devront répondre. 
Le choix "Donner les bonnes réponses" permet de créer : 
- soit des quiz "à l'aveugle" i.e. aucune réponse n'est apportée à l'élève au 

cours du quiz, si choix de "Jamais", 
- soit des quiz avec indication des bonnes et mauvaises réponses à chaque 

question, si choix de "Après chaque question". 
Cliquez sur enregistrer pour passer à la suite. 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 62 

 
 

Ajouter une question 
Vous pouvez maintenant ajouter des questions en cliquant sur le bouton en bas 
de page « Ajouter une question ». 
 

 
 

L’énoncé court est requis ; mais vous pouvez optionnellement saisir un énoncé 
plus détaillé. 
Cet énoncé détaillé peut contenir des images ou des documents téléchargés, à 
la manière d’un article de blog (voir chapitre blog). 

Insérer une image, une vidéo ou un son dans une question 
La saisie d’un texte permettant d’aller chercher une photo ou un document, il 
vous est possible d’insérer tout média reconnu par ICONITO dans une question. 
Certains quiz peuvent d’ailleurs n’être constitués que de photos. 
Cliquez sur le lien Insérer un document sous le bloc de saisie de la question. 
 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 63 

Voici un exemple de question « visuelle » : 

 

Réponses possibles à une question 
Dès que vous avez enregistré la question, vous pouvez saisir les possibilités de 
réponses : 
 

 
 

Important : n’oubliez pas de cocher (colonne de gauche) la ou les bonnes 
réponses. 
 
Le "texte supplémentaire après réponse" est un texte optionnel d'explication 
sachant que les bonnes et mauvaises propositions sont de toute façon 
indiquées. 
 

Ajouter d’autres questions 
Pour ajouter d’autres questions, revenez au « sommaire » du quiz en cliquant 
sur « édition du quiz » dans la grande barre de menu, puis sur le bouton Ajouter 
une question en bas de page : 
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Liste des quiz 
Lorsque votre quiz est terminé, vous pouvez retourner à l’accueil des quiz en 
cliquant sur le logo à gauche de « édition d’un quiz » : 
 

 
 

Répondre à un quiz 
Un membre d’un groupe de travail voit directement les quiz ouverts, auxquels il 
peut répondre : 
 

 
 
Ensuite, vous pouvez répondre aux questions une par une : 

 
 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 65 

Pour passer à la question suivante, cliquez sur la grande flèche à droite, qui 
devient verte quand la souris passe dessus. 
 
Vous pouvez arrêter le quiz et le reprendre à tout moment, vos réponses restent 
enregistrées. 
Arrivé à la dernière réponse, un message vous signale la fin du quiz : 
 

 
 
Lorsque vous revenez sur un quiz terminé, vous avez une vision des réponses 
déjà données et pouvez éventuellement recommencer : 
 

 
 

Consulter les résultats et les réponses 
En tant que créateur d’un quiz, vous pouvez accéder à un tableau des résultats. 
cliquez sur le bouton « Tous les quiz et résultats » pour obtenir une liste de vos 
quiz : 
 

 
 

Cliquez sur le petit camembert sous la colonne « Réponses ». Vous obtenez un 
écran similaire à ceci : 
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Ce tableau vous donne une ligne par personne ayant répondu au quiz. La 
colonne Résultats montre des blocs carrés pour chaque réponse apportée : vert 
pour une bonne réponse, rouge pour une mauvaise, gris si la personne n’a pas 
encore répondu à une question. 
Il est possible de trier les colonnes en cliquant sur les triangles en tête de 
colonne. L’export des résultats est possible en CSV (Excel / OpenOffice), XLS ou 
dans un format imprimable, via les icônes en haut à droite. 
 
 

! Propriétés de la classe 

Depuis la version 2014-11, l'icône "Propriétés" permet au responsable de la zone 
"classe", l'enseignant donc, de choisir le fonctionnement de celle-ci. Le réglage 
proposé est d'autoriser l'envoi, ou pas, de minimails de la part des élèves de 
cette classe. Si la case à cocher n'est pas activée, les élèves de cette classe n'ont 
pas le bouton "Écrire un minimail" activé, ils ne peuvent donc pas envoyer de 
minimails mais ont toujours accès aux messages reçus et aux messages 
préalablement envoyés (cf. Minimail page 16 et suivantes). 
Remarque : le réglage par défaut est "protecteur", l'envoi de méls est par défaut 
inactivé ; ainsi l'envoi de minimails par les élèves, si souhaité par l'enseignant, 
doit être explicitement choisi par celui-ci à la création de nouvelles classes. 
NB : ce réglage peut être modifié autant de fois que souhaité par l'enseignant 
i.e. après activation et si abus constaté, l'enseignant peut bloquer l'envoi de 
minimails, puis à nouveau autoriser l'envoi de ceux-ci ultérieurement. 
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! Forum 

Présentation 
L’outil de forum peut être utilisé dans les groupes de travail, il permet aux 
membres du groupe d’échanger et de débattre autour de discussions. Chaque 
discussion est composée d’un thème (titre) et de messages écrits par les 
membres, s’affichant dans l’ordre chronologique. 
 

 

Fonctionnalités 
L’accueil d’un forum liste l’ensemble des discussions ouvertes. Pour chaque 
discussion sont affichées les informations suivantes : 
 
⎯ Titre et créateur 
⎯ Nombre de messages 
⎯ Nombre de lectures 
⎯ Indications sur le dernier message : date, auteur et lien direct (via le lien 

“lire”) 
 
Si le symbole * apparaît devant le nom d’une discussion, cela signifie qu’un 
nouveau message (ou plus) a été écrit dans la discussion depuis votre dernier 
passage dans la discussion. En cliquant sur ce symbole, vous serez 
automatiquement redirigé vers ce premier message non-lu. 
 
Par défaut, ces discussions sont affichées dans un ordre chronologique, la 
dernière discussion en date étant affichée en tête de liste. Il reste cependant 
possible de les trier par date de création. 
 

Lire une discussion 
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Dans une discussion, les messages sont affichés chronologiquement par date 
d’écriture des messages. La date du message, le nom de l’auteur et son avatar 
sont affichés en entête, suivi du message. Sous chaque message figurent des 
options : 

⎯ Lien permanent : voir dans la FAQ 

⎯ Citer : voir plus loin 

⎯ Modifier (si droits suffisants) : Permet de modifier le message 

⎯ Supprimer (si droits suffisants) : Permet de supprimer le message 

Répondre à une discussion 
Pour participer à une discussion, il suffit d’utiliser le bouton “Répondre” affiché 
en haut de la discussion, puis de saisir votre message. Les messages peuvent 
être mis en forme à l’aide des boutons situés en-dessous. Il est conseillé de 
prévisualiser le message (bouton “Aperçu”) avant de l’enregistrer 
définitivement. 

Citer un message 
Sous chaque message figure un lien “Citer”. Cette fonctionnalité est à utiliser 
lorsque vous souhaitez répondre à un passage précis d’un message ou à un 
message qui n’est pas le dernier de la discussion. La fonction “Citer” va 
reprendre le message d’origine dans votre message, permettant de situer le 
contexte de votre réponse. Le lien “Citer” vous renvoie sur le formulaire de saisie 
d’un message, en ayant prérempli le message avec le texte cité, débutant par 
“(nom d’utilisateur) a écrit....”. Vous n’avez plus qu’à écrire votre réponse au-
dessus ou en-dessous de ce passage cité. Attention, il est conseillé de ne pas 
abuser des messages cités, la lecture du forum pouvant devenir moins rapide et 
claire en cas d’abus. 

Démarrer une nouvelle discussion 
Les personnes habilitées disposent du bouton “Nouvelle discussion”. Le 
formulaire suivant est identique à celui de saisie d’un message, à la différence 
près qu’un titre est demandé. 

FAQ 
Pourquoi y a-t-il une étoile “*” devant le titre d’une discussion ? 
Ceci signifie qu’au moins un nouveau message a été écrit dans la discussion 
depuis votre dernière lecture de la discussion. Cliquez sur l’étoile et vous serez 
redirigé vers le premier message non lu ! 
 
À quoi sert le lien permanent ? 
Un lien permanent, ou “permalien” (“permalink” en anglais), est couramment 
utilisé dans les forums. Un permalien est toujours associé à un message précis, il 
s’agit de l’adresse web du message, qui est unique et le restera. En enregistrant 
cette adresse, vous pourrez toujours facilement reconsulter le message 
ultérieurement. 

Droits 
Récapitulatif des droits dans un forum (les croix signifient que l’action est 
autorisée), par rapport au droit de l’utilisateur dans le groupe : 

Action Non 
membre 

Lecteur Membre Modérateur Propriétaire 

Lire  x x x x 
Répondre à une discussion  x x x x 
Démarrer une discussion   x x x 
Modifier une discussion    x x 
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Supprimer une discussion    x x 
Modifier un message    x x 

 
 

! Listes de diffusion 

Présentation 
L’outil de liste de diffusion est mis à disposition des groupes de travail. Il permet 
aux membres d’un groupe de contacter très facilement les autres membres du 
même groupe en leur envoyant simultanément un minimail groupé. 
L’expéditeur du message n’a besoin ni de connaître le nombre de destinataires, 
ni leurs noms d’utilisateurs. 

Fonctionnalités 

Envoyer un message 

 
 
Pour envoyer un message, il suffit de saisir un titre et le corps du message. Le 
message peut être mis en forme à l’aide des boutons situés sous la zone de 
saisie. Il est conseillé de prévisualiser le message (bouton “Aperçu”) avant de 
l’envoyer. 
 
Une fois envoyé, le message peut être consulté dans la liste de vos minimails 
envoyés. Une mention de type “Information : ce message a été envoyé par 
l’intermédiaire du module “Liste de diffusion” du groupe de travail X dont vous 
faites partie.” est ajoutée automatiquement à la fin du message. 

Droits 
Les membres et l’administrateur de groupe peuvent envoyer un message via la 
liste de diffusion. 
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! Espace ville-école 

Présentation 

Le module « Espace ville-école » a pour objectif de simplifier et faciliter les 
nombreux échanges entre les directeurs des écoles et les agents de la ville. Les 
directeurs renseignent des formulaires de demandes (ou téléprocédures) qui 
sont directement transmis à la collectivité. Les agents de ville accèdent à un 
tableau de bord qui leur permet de traiter les téléprocédures : délégation des 
rôles entre les agents, modification du statut, échanges avec le directeur, 
impression, envoi de la téléprocédure vers un email extérieur. Chaque ville 
définit ses propres types de téléprocédures, ensuite disponibles pour ses écoles, 
via une interface d’administration. 
Ce module permet aussi à la ville de mettre à disposition des documents ou des 
informations pour les directeurs d’écoles. 
 

Vue directeur 

 
 
Chaque directeur accède aux téléprocédures de son école. Il peut filtrer les 
demandes (par mot-clé et type, ou afficher les interventions closes qui sont 
masquées par défaut), afficher le détail d’une téléprocédure et en démarrer une 
nouvelle parmi la liste des téléprocédures mises à disposition par sa ville. 
 
Sous les téléprocédures s’affichent deux zones : “Les actualités de la ville” et 
“Documents aux directeurs”. Les informations et documents s’y trouvant sont 
mis en ligne par la ville, via un blog spécialement dédié aux échanges ville-
écoles. On affiche ici les 3 derniers articles, mais le directeur peut accéder au 
blog entier pour lire en détails tous les messages de la ville et télécharger tous 
les documents proposés. 
 

Démarrage d'une téléprocédure 

Formulaire 
Seuls les directeurs peuvent démarrer une nouvelle téléprocédure. Après avoir 
choisi le type, le directeur renseigne les informations suivantes dans ce 
formulaire : 

⎯ titre : description de la demande. Vaut par défaut le nom du type, mais est 
librement modifiable. 

⎯ détail : la demande précise 
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Après validation, la téléprocédure est créée dans le statut “Nouveau”. Elle 
s’affiche immédiatement chez le directeur et les agents de (sa) ville concernés. 
 

 
 

Détails d'une téléprocédure 

Détails 

 
 
La fiche d’une téléprocédure reprend les informations décrivant la demande 
(date, statut, école avec ses coordonnées, type, titre et détail), en ajoutant une 
zone d’échange qui reprend les messages écrits par le directeur et l’agent de 
ville. 
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Vue agent de ville 

Téléprocédures 

 
 
L’agent de ville dispose de la liste des téléprocédures émanant des écoles de sa 
ville. La vue est identique que celle d’un directeur, à ces différences près : 

⎯ le nom des écoles est affiché 

⎯ un filtrage est possible par école (liste déroulante) 

⎯ il ne peut pas démarrer de téléprocédure 

⎯ il peut accéder à l’Administration des téléprocédures (voir plus loin) 

⎯ des pictogrammes de couleur donne une information par rapport à la date 
de dernière action effectuée dans chaque téléprocédure. Cela permet de 
gérer un premier niveau de qualité de service. 

⎯ son rôle est indiqué pour chaque téléprocédure 
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Détails d'une téléprocédure 

 
 
La vue agent de ville reprend la vue directeur en y apportant quelques 
modifications : 

⎯ dans l’entête, le code couleur lié à la date de dernière action est repris (avec 
mention du délai entre cette dernière action et le jour courant) 

⎯ la liste des agents de ville accédant à la téléprocédure est affiché, avec 
possibilité de la modifier (voir plus loin) 

 
Voici un exemple d’entête de téléprocédure « en cours » de traitement : 
 

 

Détails 
L’agent de ville peut écrire des “notes internes”. A la différence des “messages” 
(qui peuvent être écrits par les directeurs et les agents de villes, et qui 
s’affichent chez les 2 types de personnes), les notes internes ne peuvent être 
écrites que par les agents de ville, et elle ne sont visibles que par les agents de 
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ville. Elles permettent ainsi aux différents agents travaillant sur une même 
téléprocédure de partager des informations. 
L’agent de ville peut aussi changer le statut de la téléprocédure. Il peut ainsi 
modifier le statut de “Nouveau” à en “En cours” et en “Clos”. 

Transmission de la téléprocédure 
L’agent peut également transmettre la téléprocédure à l’extérieur, par mail. 
Pour se faire, il doit renseigner une adresse mail d’expéditeur, une adresse de 
destinataire, et optionnellement une adresse de copie et un message 
personnalisé. La demande sera alors envoyée par mail à l’expéditeur, dans un 
format HTML reprenant uniquement l’entête de la téléprocédure (type, école...) 
et son détail. Les messages et notes internes, considérés comme privés, ne sont 
pas transmis. 

 

Impression d'une téléprocédure 
Le format imprimable reprend l’entête de la téléprocédure (type, école...), la liste 
des responsables+lecteurs (pour un agent) et son détail. Les messages et notes 
internes, considérés comme privés, ne sont pas affichés. 
 
Exemple de format imprimable : 
 

 

Modifier les droits 
Un responsable peut modifier la liste des responsables et lecteurs. Il doit 
renseigner leurs logins, soit en les saisissant à la main, soit en faisant une 
recherche dans l’annuaire. Les responsables et lecteurs ajoutés sont prévenus 
par minimail privé. 
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Administration 

 
 
L’administration permet de : 

⎯ gérer les types de téléprocédures 

⎯ accéder à l’administration des actualités et documents aux directeurs 
 

Types de téléprocédures 

Créer un nouveau type 
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Les informations suivantes sont à saisir pour créer un type de téléprocédure : 

⎯ nom : description rapide 

⎯ en ligne : les directeurs ne peuvent démarrer que des téléprocédures 
signalées « en ligne ». Ce choix permet de préparer des types de 
téléprocédures et de ne les rendre utilisables qu’après vérification, ou de 
désactiver des téléprocédures qui ne s’utilisent que quelques mois dans 
l’année par exemple 

⎯ format : format de mise en forme utilisé dans la zone de saisie suivante 
(plus de détails dans le paragraphe sur les blogs) 

⎯ contenu : le texte qui s’affichera auprès du directeur quand il fera sa 
demande, et qu’il pourra compléter. Vous pouvez insérer ici des tableaux à 
remplir par exemple. 

⎯ responsables : l’agent de ville en charge des téléprocédures de ce type. Il 
est obligatoire d’en indiquer au moins un. 

⎯ lecteurs : les agents de ville qui ne pourront que lire ces téléprocédures 

⎯ e-mails : adresses mail d’expéditeur, de destinataire, de copie, et message 
personnalisé pour les envois des demandes vers l’extérieur. 

 
Les champs responsables, lecteurs et emails sont repris dans chaque 
téléprocédure de ce type, mais ils peuvent être modifiés et personnalisés 
téléprocédure par téléprocédure. 
 

Actualités et documents aux directeurs 
Dans ces deux zones, des liens “Administrer” renvoient vers le blog dédié aux 
téléprocédures (un blog par ville). L’administration des actualités renvoie dans la 
rubrique “Articles” du blog, et l’administration des documents dans la rubrique 
“Pages”. 
 

Bon à savoir 

⎯ Au démarrage d’une téléprocédure, la date de dernière action correspond à 
la date de démarrage. Ensuite, cette date est automatiquement mise à jour 
à chaque message ajouté. L’ajout d’une note interne ne modifie pas la date 
de dernière action. 

⎯ Au démarrage d’une téléprocédure d’un type donné, les agents marqués 
comme responsables et lecteurs de ce type sont affectés dans la 
téléprocédure et prévenus par message privé. Ils peuvent par la suite être 
librement modifiés, les nouveaux responsables ou lecteurs étant à leur tour 
prévenus par message privé. 

⎯ En cas de modification d’un type de téléprocédure, les téléprocédures 
existantes, du même type, ne sont pas impactées. Seules les nouvelles 
prennent en compte les nouvelles modifications. 

 

Infos techniques 

Le format par défaut des types de téléprocédures est défini par le 
paramètre teleprocedures.parameter.default_format du module 
teleprocedures (par défaut : ckeditor). 
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FAQ 

Pourquoi y a-t-il une icône  devant certaines téléprocédures ? 
Ceci signifie qu’au moins un nouveau message a été écrit dans la téléprocédure 
depuis votre dernière lecture. 
 

Droits 
Récapitulatif des droits (les croix signifient que l’action est autorisée), pour un 
directeur et un agent de ville dans une même ville : 
 

Action Directeur Agent de 
ville 

Lire les téléprocédures  X X (1) 

Lire les actualités+documents aux directeurs  X X 

Démarrer une téléprocédure  X  

Modifier les responsables+lecteurs   X (2) 

Changer le statut   X (2) 

Transmettre à l’extérieur par mail   X (2) 

Admin : Créer/modifier un type de téléprocédure   X 

Admin : Gérer les actualités+documents aux 
directeurs  

 X 

 

 
X (1) : limité aux seuls agents ayant expressément un droit de lecteur ou 
responsable sur la téléprocédure 
X (2) : limité aux seuls agents ayant expressément un droit de responsable sur la 
téléprocédure 
 

! Mémos 

Ce module, de la zone école, permet aux directeurs d'écrire un mot ("mémo" 
dans la terminologie ICONITO) aux parents de toute l'école. 
Un tel mémo rédigé par le directeur, est publié dans le fil des mémos (i.e. cahier 
de liaison) rédigés par l'enseignant pour sa propre classe. 
La procédure de publication est identique aux mémos publiés par les 
enseignants (cf.page 51), à la différence que le directeur peut choisir de 1 à n 
classes de l'école, là où l'enseignant choisit de 1 à n élèves de sa classe. 
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! Groupes de travail 

Présentation 
Le groupe de travail est une notion importante d’ICONITO École Numérique. 
L’objectif est de permettre aux usagers d’ICONITO de créer des communautés 
centrées sur un projet ou une thématique particulière. Le créateur d’un groupe 
de travail peut inviter d’autres usagers à rejoindre le groupe. Si le groupe est 
visible dans l’annuaire, d’autres personnes peuvent demander à le rejoindre 
également. 
Au sein d’un groupe, différents modules sont accessibles, si son créateur les a 
sélectionnés : classeur, quiz, forum, liste de diffusion, etc. 
 

Création d'un groupe 
Les types de compte pouvant créer un groupe de travail sont : enseignant, 
directeur, personnel administratif d'une école, agent de ville. 
La création d’un groupe nécessite de lui donner un titre et une description. 
 

 
 
Choisissez aussi la restriction de visibilité : 
⎯ public : un groupe public s’affiche dans l’annuaire des groupes et les 

utilisateurs ICONITO peuvent demander à s’y inscrire. Le propriétaire 
examine les demandes d’inscription et les accepte ou les refuse. 

⎯ privé : un groupe privé ne s’affiche pas dans l’annuaire des groupes, et seul 
le propriétaire décide des membres à inscrire dans le groupe. 

 
Choix des modules : les modules sont les outils disponibles au sein du groupe. 
Le propriétaire peut les choisir au moment de la création du groupe mais peut 
aussi en ajouter/supprimer par la suite. 
 

 
 
Choix des membres : le créateur d’un groupe peut, dès sa création, inscrire les 
membres composant le groupe. Il lui faut saisir les noms d’utilisateurs (”logins”) 
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des membres à inscrire, en s’aidant éventuellement de l’annuaire. Il pourra aussi 
ajouter/supprimer des membres et gérer leurs profils par la suite. 

 

Précisions 
Un groupe n’est accessible qu’à ses membres, qui voient apparaître le bloc du 
groupe à l’accueil (après s’être connecté à ICONITO). La barre verticale à droite 
du bloc présente tous les modules du groupe de travail. 
 
Le propriétaire du groupe dispose, via « Propriétés du groupe », d’un accès à 
des fonctionnalités de gestion (gérer les membres, les modules du groupe, etc.) 
 

Droits et profils 

Il existe plusieurs 
profils dans un 
groupe, chaque profil 
définissant les droits 
des utilisateurs. Profil 

Accueil 
du 
groupe 

Accéder aux 
modules 

Écrire 
dans les 
modules 

Gérer le 
groupe 

Membre en attente 
Lecteur x x 
Membre x x x 
Modérateur x x x 
Propriétaire x x x x 
 

Administrer un groupe 
Seul le propriétaire d’un groupe est habilité à le gérer. L’administration du 
groupe lui permet de : 
⎯ gérer les membres 
⎯ gérer les outils (modules) mis à disposition du groupe 
⎯ régler les options du groupe 
⎯ supprimer le groupe 
 

Page d’administration d’un groupe, via « propriétés du groupe » 
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Gestion des membres 

 
 
La gestion permet d’effectuer les opérations suivantes : 
⎯ ajouter des membres 
⎯ accepter ou refuser les membres ayant fait une demande d’inscription 

(dans le cas d’un groupe public) 
⎯ modifier les droits et les périodes de validité des inscrits 
⎯ désinscrire des membres 

Ajouter des membres 
L’ajout d’un membre nécessite de connaître son nom d’utilisateur (login). Il est 
possible de s’aider de l’annuaire pour trouver une personne, et d’ajouter 
plusieurs membres à la fois en séparant leurs logins par des virgules. 
 
Les personnes inscrites peuvent avoir une inscription limitée dans le temps. La 
validité de l’inscription peut ainsi être active : 
⎯ à partir d’une date 
⎯ jusqu’à une date 
⎯ pendant une période définie 
 
Les usagers d’ICONITO ajoutés par le propriétaire obtiennent un profil de 
“membre”, ce profil pouvant être modifié par la suite. 
 

Gérer les demandes d'inscription 
Dans le cas d’un groupe public, les utilisateurs peuvent demander à s’y inscrire, 
le propriétaire devant ensuite traiter ces demandes en décidant d’accepter ou 
de refuser les membres. 
 

 
 
Une zone “Membres en attente” apparaît automatiquement dans la gestion des 
membres s’il y a une demande à traiter (le propriétaire est aussi alerté par un 
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minimail et le nombre de membres en attente apparaît à l’accueil du groupe, 
dans la zone Administration). Cette zone liste les membres et permet de les 
traiter simplement et rapidement, en masse. Il faut prendre la décision, pour 
chaque membre, de l’inscrire, de le refuser ou d’attendre (prendre la décision 
plus tard). Pour les membres inscrits, il est possible de définir la période de 
validité. Les membres inscrits obtiennent un profil de “membre”, ce profil 
pouvant être modifié par la suite. 
 
L’utilisateur ayant demandé à s’inscrire est prévenu par minimail lorsque son 
inscription a été acceptée ou refusée. 

Modifier l'inscription d'un membre 
Le propriétaire peut modifier deux paramètres d’un membre inscrit : 
⎯ son profil (lecteur, membre ou modérateur), permettant de régler ses droits 

dans les outils du groupe 
⎯ sa période de validité, permettant de limiter dans le temps l’accès au 

groupe et à ses outils 

Supprimer l'inscription d'un membre 
A la désinscription d’un ou plusieurs membres, son effet est immédiat. 
 

Gestion des modules 
Le propriétaire peut choisir parmi tous les outils 
proposés ceux qu’il souhaite utiliser au sein du 
groupe. Pour ajouter un module, il suffit de cocher 
la case correspondante. Pour en supprimer un, il 
faut décocher sa case. 
 
Attention, après enregistrement du choix, la 
suppression d’un module entraîne la suppression 
définitive et immédiate de tout son contenu 
(fichiers dans une zone de documents, articles 
dans un blog, photos dans un album photos, ...). 

Modifier le groupe 
Le propriétaire peut : 
⎯ modifier le titre et la description du groupe 
⎯ adapter la restriction d’accès (voir plus haut). 

Supprimer le groupe 
Le propriétaire d’un groupe est la seule personne habilitée à le supprimer. Après 
confirmation, le groupe est supprimé, ainsi que tous ses modules. 
 
Attention, les ressources produites par les modules du groupe sont aussi 
supprimées (articles du blog, photos de l’album, messages du forum, fichiers de 
la zone de documents etc.). 

Bon à savoir 
 
⎯ Dans l’administration des membres, un membre ne pouvant actuellement 

pas accéder au groupe en raison de sa période de validité apparaît en grisé. 
⎯ La désinscription d’un groupe est limitée aux membres (le 

créateur/propriétaire ne peut se désinscrire) 
⎯ Pour vous remercier de lire cette documentation, une petite astuce : la 

description d’un groupe de travail peut être rédigée en HTML. Cela signifie 
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que vous pouvez changer la taille du texte, insérer une image extérieure, 
etc. Mais attention à ne pas casser la mise en page ! 

 

FAQ 
Qui peut créer un groupe de travail ? 
Les enseignants, les agents de ville, le personnel administratif et les profils 
« animateurs » (animateurs TICE du Rectorat ou enseignants désignés comme 
animateurs). 
 
Je vois un groupe mais je ne peux ni accéder à son accueil, ni demander à m’y 
inscrire, comment cela se fait-il ? 
Vous avez certainement demandé à rejoindre ce groupe mais son propriétaire 
n’a pas encore accepté ou refusé votre inscription. 
 
Comment puis-je voir la liste des groupes de travail disponibles ? 
Cliquez sur « Annuaire des groupes », dans la colonne de droite de votre page 
d’accueil. 
Vous ne verrez toutefois dans cet annuaire que les groupes dont le propriétaire 
a choisi l’option de visibilité « public ». 
Voici ce à quoi ressemble l’annuaire des groupes : 
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! Demande de compte d’accès pour les parents 

Il est possible, à travers une page publique d’ICONITO, de laisser des parents 
d’élèves faire une demande de compte d’accès. Cette fonctionnalité leur permet 
de remplir un formulaire de demande avec leurs coordonnées et celles des 
enfants concernés. La demande envoie un e-mail à la personne en charge, et 
renseigne en parallèle (à titre de précaution) la base de données. 
C’est un simple formulaire, qui liste automatiquement les écoles et les classes 
définies dans ICONITO. 
L’accès se fait en cliquant sur la petite fiche en haut à droite de la page 
publique du site : 

 
 
Vous obtenez votre formulaire de demande : 
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! Ressources pédagogiques 

Nota Bene : ce module est progressivement abandonné dan les installations 
récentes au profit de Coréprim (cf. paragraphe suivant). 

Principe 
Ce module permet de gérer et d’accéder à une banque de ressources qui 
regroupe et organise à ce jour plus de 600 sites d’intérêt pour l’éducation 
scolaire. Cette sélection a été réalisée par Michèle Drechsler (IEN). Chaque 
ressource est identifiée par des « méta-données » qui permettent de les trier et 
de les rechercher. 

Utilisation 
Voici à quoi ressemble le formulaire de recherche: 
 

 
 
Saisissez un ou plusieurs mots clés, et filtrez la recherche par l’un ou plusieurs 
des critères présentés. Le résultat est affiché sous forme de liste résumée: 
 

 
 
En cliquant sur un titre, vous allez directement sur le site externe correspondant 
à la ressource. En revanche, si vous cliquez sur le mot “Fiche (n° fiche)” colonne 
de droite, vous ouvrez la fiche ICONITO de la ressource : 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 85 

 
 
Cette dernière vous permet notamment de naviguer par mot clés (Tags) d’un 
concept à l’autre. Plus le mot clé est présent dans des fiches ICONITO, plus il 
apparaît en gros à l’écran (comme un nuage de tags). 
 
Pour certains utilisateurs habilités, il est possible d’ajouter des ressources à la 
base. Cliquez sur “Ajouter une ressource” dans la barre des menus et renseignez 
le formulaire présenté. 
 

! Coréprim 

ICONITO Ecole numérique est interfacé avec Coréprim (http://actus.coreprim.fr), 
conçu et réalisé par le Canopé - CRDP de l’académie d’Aix-Marseille. Ce module 
accessible sous la forme d’une « étagère de ressources », intégrée au menu 
personnel de l’utilisateur, constitue le point d’entrée aux ressources numériques 
pour lesquelles une forme d’abonnement aura été conclue, par la collectivité 
et/ou l’école. 
Nota Bene : l'accès au module Coréprim est proposé en option (abonnement 
complémentaire auprès de CAP-TIC). 
 
Coréprim permet l’accès à toutes formes de ressources à caractère éditorial 
(gratuites ou payantes, publiques ou privées, libres ou propriétaires), 
sélectionnées en fonction de critères explicites. 
 

Description fonctionnelle de Coréprim 
Coréprim s'appuie, en ce qui concerne les outils de gestion et d'accès, sur 
l'environnement Corrée (environnement libre élaboré par le CRDP sur la base de 
Corrélyce, dispositif du Conseil régional Provence Alpes Côte d’Azur) et en ce 
qui concerne le catalogue, sur les outils d'édition Corédu, développés sous 
licence libre par le CRDP.  
Les outils en ligne, destinés à la gestion, permettent de consulter le catalogue 
des ressources disponibles, d’entrer en relation avec les éditeurs/distributeurs, 
d’éditer des devis, de gérer l’attribution des abonnements nécessaires à la 
constitution du bouquet de ressources gratuites ou payantes accessibles pour 
un utilisateur. 
 

L’accès aux ressources 
L’interface utilisateur destinée aux élèves se définit comme une « étagère » 
d’ouvrages et titres directement disponibles.  
Le « superviseur de l’école » et/ou l’enseignant, sélectionnent les titres qui 
seront disponibles pour l’utilisateur (élève, enseignant, personnel non 
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enseignant ou intervenant extérieur éventuellement). L’accès aux ressources en 
ligne s’effectue selon un système d’authentification unique, en conformité avec 
le Schéma directeur des environnements de travail (SDET) du ministère de 
l’Éducation nationale. 
ICONITO Ecole Numérique devient ainsi le seul point d’entrée à un ensemble de 
ressources sélectionnées par l’école ; cet accès se fait par la simple activation 
d’un lien, et ce même s’il s’agit de ressources protégées par mot de passe. 
 

Consultation de l’offre disponible  
Le catalogue est consultable par tous : l'enseignant, éventuellement l'élève 
accompagné. L’information documentaire est librement accessible et 
réutilisable par tous. 
- Dans un premier temps, le catalogue sera alimenté par des ressources 
gratuites sélectionnées par le CRDP de l’académie d’Aix-Marseille. 
- Dans une seconde phase, le catalogue Coréprim intègrera tous types de 
ressources qualifiées, en relation avec les éditeurs, en fonction des critères qui 
seront définis avec la collectivité maître d’ouvrage et le comité de pilotage. 
- Les coûts, modalités d'acquisition, volume et répartition des abonnements 
du catalogue seront alors définis par le donneur d’ordre, qui décide de son 
épure en fonction des besoins exprimés par les écoles. 
 

Gestion des ressources payantes 
- Les tarifs publics seront affichés sur Coréprim. La collectivité peut engager 
des négociations pour des formes commerciales spécifiques, selon les 
procédures en vigueur. 
- Les enseignants disposant d’un compte sur Coréprim, lorsqu’ils sont 
identifiés, peuvent accéder à la fonction de réalisation de devis, et procéder à 
une demande d’abonnement à destination du superviseur. Le superviseur 
transmet alors le devis au gestionnaire qui passera la commande, en fonction 
de la décision de l’ordonnateur. 
- La plate-forme peut aussi gérer les accès aux ressources acquises selon 
toutes autres modalités. 
 

Affectation des ressources acquises 
- Niveau 1, l’étagère : le superviseur inscrit les ressources dans les étagères des 
utilisateurs. 
- Niveau 2, le rayon : l’ensemble des titres accessibles pour l’école constitue 
son rayon. 
- Niveau 3, la bibliothèque : le soumissionnaire (la Ville) recense les usages, 
reçoit les besoins exprimés et décide des nouvelles acquisitions qui seront 
intégrées à la bibliothèque. Le soumissionnaire (la Ville) dispose d’une vision 
globale des « rayons » utilisées dans les écoles, constituant ainsi la bibliothèque 
des écoles de la ville. Il peut alors attribuer les accès école par école, permettant 
de la sorte une maîtrise optimale des coûts. 
 

La relation aux éditeurs 
La relation aux éditeurs est assurée par le Canopé - CRDP de l’académie d’Aix-
Marseille, en particulier en ce qui concerne la qualification des ressources en 
relation avec le comité de pilotage. Cette qualification s'appuie sur une charte 
de mise à disposition des ressources, véritable approche contractuelle dont les 
termes seront soumis à la ville.  
Les relations commerciales avec les éditeurs restent sur le modèle traditionnel 
des acquisitions par la ville et/ou l'école. Le CRDP pourra intervenir si nécessaire, 
en étroite liaison avec les services de la ville. 
 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 87 

Gestion des utilisateurs Coréprim 
La gestion des utilisateurs est assurée au travers d’une liaison entre l’annuaire 
ICONITO Ecole Numérique et la plate-forme Coréprim entièrement conforme 
aux spécifications du SDET. Les bases sont remises à niveau annuellement, avec 
suppression des comptes non utilisés. 
Il appartiendra au Comité de pilotage de désigner un superviseur pour chacune 
des écoles concernées 
 

Exploitation de la plate-forme Coréprim 
Coréprim est une application SaaS (software as a Service) développée, 
maintenue et exploitée par le Canopé - CRDP de l’académie d’Aix-Marseille. 
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! Espace d’assistance personnalisé 

ICONITO École  Numérique permet aux administrateurs de créer un groupe de 
travail spécial dédié à l’aide et à l’assistance aux usagers. Lorsqu’il est activé, ce 
groupe de travail est accessible aux usagers via un icône en haut à droite de 
leur barre personnelle, près du bouton de déconnexion : 

 
 
En cliquant dessus, vous arrivez à la page d’accueil du blog de ce groupe de 
travail. Mais l’usager peut naviguer dans les autres modules du groupe s’ils ont 
été créés : forum, documents, etc. 

 
 
 
 

Informations techniques 

Si vous êtes administrateur d’un ICONITO, voici la marche à suivre pour 
activer l’espace d’assistance personnalisé : 

- créez un groupe de travail avec le compte qui va l’animer, et repérez 
son identifiant. A sa création, assurez-vous de sélectionner au moins le 
module blog, si possible avec l’album photo et les documents. 

- allez dans le répertoire /project/modules/public/stable/ICONITO/kernel 
et éditez le fichier module.xml 

- remplacez le 0 de la ligne parameter name="groupeAssistance" par 
l’identifiant du groupe de travail que vous avez créé. 

- videz le cache de l’application : connecté sous le compte admin, allez 
dans Utilitaires système / vider le cache. 

- l’icône d’assistance apparaît alors pour les utilisateurs, et mène au blog 
du groupe de travail que vous venez de créer. A vous de remplir ce blog 
d’informations d’assistance pour vos usagers ! 
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! Préférences 

Présentation 
Ce menu permet de régler certains paramètres liés à votre compte d’accès 
ICONITO : 

 

Possibilités 

⎯ Changer de mot de passe. Comme son nom l’indique... Merci d’entrer deux 
fois le nouveau mot de passe afin d’éviter les erreurs de frappe. 

⎯ Assistance. Acceptez ou refusez qu’un animateur puisse se connecter à 
votre compte dans une optique d’assistance. Certains comptes (renseignez-
vous auprès de votre école ou ville) peuvent en effet aider d’autres usagers 
en se connectant sous leur compte, sans avoir à connaître leur mot de 
passe. Si vous ne souhaitez pas vous faire aider de cette manière, assurez-
vous que vous n’autorisez pas l’assistance. 

⎯ Avatar. Il ne s’agit pas d’indiquer si vous avez vu le film de James Cameron 
mais plutôt de choisir une petite image qui vous représente dans ICONITO. 
Cette image est utilisée pour illustrer les messages que vous envoyez par le 
mini-mail, les messages que vous écrivez dans les forums, etc. Si vous n’êtes 
pas satisfait de votre avatar, cochez “Effacer votre avatar actuel” et cliquez 
sur “Enregistrer” en bas de page. 

⎯ Alerte par mail. Si vous saisissez une adresse e-mail ici, vous pourrez être 
prévenus par un e-mail lorsque certains événements paramétrables auront 
lieu dans ICONITO. 
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⎯ Minimail. Alerte par mail. Cochez cette case si vous souhaitez recevoir un 
véritable e-mail lorsqu’un mini-mail ICONITO vous est adressé. Il est 
nécessaire d’avoir renseigné son adresse e-mail au-dessus, dans “Alerte par 
mail”, pour que cela fonctionne. 

 
Dans tous les cas, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton “Enregistrer” en bas de 
page pour valider vos choix. 

  

Si l’alerte par mail ne 
fonctionne pas, vérifiez 

que les réglages SMTP ont 
bien été configurés et 

activés à l’installation par 
votre administrateur. 
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! Actualités dynamiques 

Flux RSS 
Un outil d’affichage de flux d’actualités a été mis en place dans ICONITO Ecole 
Numérique 2012. Cet outil permet d’abonner l’ENT à des flux d’actualités 
disponibles sur Internet, ces flux devant être au format Atom ou RSS. Tous les 
abonnements que vous paramétrerez seront affichés pour l’ensemble des profils 
d’ICONITO Ecole Numérique. 
 
Par défaut, le flux d’ICONITO Ecole Numérique est installé : 
http://iconito.fr/?option=com_content&view=category&id=79&format=feed&type=rss. 
 
Pour ajouter, modifier ou supprimer un flux, vous devez être administrateur ou 
administrateur fonctionnel. Dans ce cas, vous avez accès au lien «Modifier la 
liste des flux». 
 
Ce lien vous permet d’accéder à l’administration des flux d’actualités : 
 

 
 
Pour chaque flux, l’administrateur ou l’administrateur fonctionnel pourra 
définir : 
⎯ un titre : l’intitulé du flux. Ce titre apparaît à la fin de chaque actualité dans 

l’affichage s’il a été complété, pour identifier la provenance de chaque 
actualité. 

⎯ une illustration : optionnelle, cette illustration viendra agrémenter les 
actualités du flux concerné. A noter : l’image sera automatiquement 
recadrée dans un carré de 50 x 50 pixels 

⎯ le flux : l’url du flux lui-même. Un bouton «Tester l’URL» vous permet de 
vérifier le bon fonctionnement du flux souhaité avant la mise en place 
réelle. 

 

Notifications 
Pour être informé des nouveautés depuis sa dernière connexion, un système de 
notifications a été mis en place. Chaque utilisateur verra ainsi, s’il s’est déjà 
connecté au moins une fois à ICONITO Ecole Numérique, des pastilles avec le 
nombre d’éléments nouveaux depuis sa dernière connexion. 
 

 
 
Ces notifications sont disponibles pour les modules suivants : 
 

Les Flux RSS permettent 
d’injecter au cœur d’ICONITO 

Ecole Numérique, des 
informations  provenant 
d’autres sites Internet et 

jugées pertinentes pour les 
usagers. De base, le flux 

ICONITO est accessible, il 
permet de aux usagers 

d’accéder à des exemple 
d’usages mis en œuvre sur les 

différents territoires 
utilisateurs de l’ENT (Vidéos, 

Témoignages, Fiches usages, 
Tutoriels…) . 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 92 

⎯ Minimail : en cas de messages reçus et non-lus, dans la barre des outils 
personnels (en haut à droite) s’affiche un nombre indiquant le nombre de 
nouveaux messages. Il suffit de cliquer sur le nombre pour accéder aux 
messages reçus. S’il n’y a pas de message non-lu, rien ne s’affiche dans 
cette zone. 

⎯ Blog : pour un «membre» de la zone de ce blog, chaque nouvel article lui 
sera signalé par une notification. Les propriétaires d’un blog n'ont pas de 
notifications sur les nouveaux articles, mais voient s'afficher des 
notifications lors de l’ajout de nouveaux commentaires dans le blog. 

⎯ Forum : sur la même logique, les participants à un forum auront des 
notifications pour les nouveaux messages. 

⎯ Cahier de textes : les élèves et parents d’élèves seront notifiés des 
nouveaux travaux à faire, ainsi que des nouveaux mémos. Les travaux en 
classe ne sont pas affichés dans les notifications. 

  



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 93 

! Alertes e-mails provenant de comptes externes 

Il vous est possible d’être avertis lorsque vos e-mails externes à ICONITO 
reçoivent des messages. 
Ces informations figurent alors colonne de droite dans votre page d’accueil, 
sous le titre Mails externes : 
 

 
 
Voici à quoi ressemble la page de configuration des mails externes : 
 

 
 

Saisissez les informations propres à votre e-mail externe et cliquez sur 
Enregistrer. En cas de doute sur le SSL, laissez vide, ICONITO tentera de deviner 
la valeur à utiliser. 
Juste après l’enregistrement, le système teste que vos paramètres sont bons et 
vous indique s’il rencontre un problème. 
La configuration avancée vous permet de régler certains détails techniques si 
les informations de base ne suffisent pas : 

 
 
Lorsque votre compte mail externe est activé, ICONITO cherchera régulièrement 
votre compte et vous indiquera le nombre de nouveaux messages. En cliquant 
sur le lien, vous serez alors redirigé vers le webmail de votre compte (si vous 
avez renseigné l’adresse). 
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Voici un exemple de page d’accueil avec le module de gestion des alertes e-
mail configuré : 
 

 
 
Attention, en utilisant ce service, vous devez savoir que l’hébergeur de votre 
ICONITO École Numérique peut avoir connaissance de votre mot de passe de 
messagerie.  
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! Les deux modes de gestion des usagers, des villes, des 
écoles et des classes 

Avertissement 
ICONITO École Numérique peut fonctionner selon deux modes de gestion des 
utilisateurs : 
 
Mode de gestion Remarque Conséquences 

 Autonome i.e. 
intégré à École 
Numérique 
Mode par défaut à 
l’installation 

Mode de gestion des 
comptes autonome 
dans ICONITO École 
Numérique, proposé 
depuis la version 2010. 

Tout est géré dans 
ICONITO École 
Numérique : la totalité de 
la structure ville / écoles / 
classes, ainsi que la 
création des usagers et de 
leurs comptes d’accès. Par 
ailleurs cet outil permet 
aux enseignants de créer 
et gérer très facilement les 
enfants de leurs classes. 
C’est plus simple, plus 
intégré, mais l’outil ne 
propose pas toute la 
puissance d’un outil de 
gestion de Vie Scolaire. À 
utiliser si vous avez un 
autre outil de Vie Scolaire 
qu’ICONITO ou si vous 
utilisez simplement École 
Numérique sans lien avec 
les outils d’inscription 
scolaire. 

 Partagé i.e. basé 
sur ICONITO Vie 
Scolaire  

Mode de gestion 
« historique » d'ICONITO 
École Numérique 

La structure ville / écoles / 
classes est définie dans 
ICONITO Vie Scolaire, ainsi 
que les personnes : agent de 
ville, enseignants, directeurs, 
élèves, parents. 
En revanche, la création des 
comptes d’accès (identifiant 
/ mot de passe) de ces 
personnes est bel et bien 
gérée dans ICONITO École 
Numérique. 

 
Ces deux modes ne peuvent pas fonctionner simultanément : il faut choisir ! 
Les paragraphes suivants détaillent ces deux modes. 
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! Gestions des usagers en mode « autonome » 

Accès au module 
Ce module est disponible dans les espaces de ville, d’écoles ou de classes, ainsi 
que pour les animateurs et les administrateurs fonctionnels et l’administrateur 
général d’ICONITO. Il s’appelle « Gestion des usagers », vous le trouvez, comme 
les autres modules, dans la colonne d’icônes à droite de chaque espace 
concerné : 

 
 

Interface principale de la gestion des usagers 

 
 
Cette interface vous propose, à gauche, une arborescence groupe de ville / ville 

/ école / classe. Cliquez sur le premier terme à droite du symbole  pour 
déplier ce que contient ce groupe de ville. Cliquez ensuite sur la ville, puis 
l’école, puis la classe souhaitée. 
À chaque fois, la partie droite de l’écran vous affiche la liste des usagers 
rattachés à l’endroit où vous vous situez dans l’arbre. Voici un exemple, lorsque 
vous êtes positionnés dans une classe : 
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Dans la partie droite de la page, vous pouvez voir les élèves (par défaut), les 
enseignants ou les parents de cette classe. Pour chaque ligne, les actions 
possibles sont : 
 
⎯ modifier un usager : changer son nom, prénom, sa date de naissance, son 

sexe, son mot de passe ou encore le rattacher à un nouveau responsable ; 

⎯ retirer l’élève de cette classe 
(l’élève pourra ensuite être affecté à une nouvelle classe) 

⎯ supprimer un compte. 

 
Vous disposez également d’un certain nombre d’actions possibles sur les 
usagers de cette classe, à travers les boutons situés en bas à droite. 

 

Modifier la structure générale 
Lorsque votre profil le permet 
(c’est le cas des administrateurs 
d’ICONITO, d’agents de ville ou 
d’animateurs AC-TICE par 
exemple), vous pouvez agir sur 
la structure de l’arbre 
contenant les villes, les écoles 
et les classes. 
 
Dans l’exemple ci-contre, vous 
êtes positionnés sur la ville de 
Granville, et vous pouvez : 
⎯ Créer une école dans cette 

ville 
⎯ Modifier la ville 
⎯ Supprimer la ville 
 
Après avoir agi sur la structure, l’administrateur va pouvoir gérer les personnels 
associés : 
⎯ Créer un agent de ville : 

pour créer un nouveau 
compte et l’affecter 
automatiquement dans 
la ville concernée 
(Granville) 

⎯ Affecter : il s’agit d’un personnel existant que l’on souhaite rattacher à la 
ville concernée (Granville). 

 
S’il se positionne sur une école, la démarche est identique, l’administrateur aura 
la possibilité de : 
⎯ Créer une classe dans cette école 
⎯ Modifier l’école : son nom (intitulé), son adresse, son téléphone 
⎯ Supprimer l’école 
 
Au niveau des personnels, il pourra : 
⎯ Créer et affecter en une opération un directeur dans l’école 
⎯ Affecter un directeur (compte déjà existant) dans l’école 
⎯ Créer et affecter en une opération un personnel administratif dans l’école 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 98 

⎯ Affecter un personnel administratif existant dans l’école 
 
L’écran ci-après montre la procédure d’affectation d’un personnel existant. Elle 
est identique pour l’affectation des profils Agent Multi-Ville, Agent Ville, 
Personnel administratif et Directeur : 

1. Se positionner dans l’environnement souhaité (école, ville, multi-ville) 
2. Cliquer sur affecter 
3. Afficher les personnels (avec affectation ou sans affectation) 
4. Sélectionner les personnels à affecter dans la ville ou l’école  
5. Enregistrer l’affectation 

 

 
 
En se positionnant sur une classe, un administrateur, un animateur AC-TICE ou 
un directeur pourront : 
⎯ Modifier la classe 
⎯ Supprimer la classe 
 
Et au niveau des personnels, il sera possible de : 
⎯ Ajouter un enseignant  
⎯ Ajouter un élève 
⎯ Affecter un enseignant ou un élève (voir procédure simplifiée 2012 ci-après) 
⎯ Importer des élèves et parents associés 
⎯ Gérer les mots de passe 

 

Importer des élèves 
Il est possible d’ajouter directement une liste d’élèves dans une classe. Pour 
cela, il suffit de cliquer sur le bouton Importer des élèves, lorsque vous êtes 
positionnés sur une classe dans l’arborescence de gauche.  
 
Si vous disposez d’un fichier listant les élèves, vous disposez de deux méthodes 
pour les ajouter : 
⎯ soit par le moyen d’un copier/coller dans la zone de saisie en bas de page ; 
⎯ soit en important votre fichier. 

 

Pour l’affectation des 
enseignants et des 

élèves à une classe, 
la version 2012 a 

proposé une 
démarche simplifiée 

(voir ci-après) 
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Vous obtenez l’écran ci-dessous : 

 
 
Le texte vous explique le format attendu pour la liste d’élèves. Deux exemples 
sont également disponibles, permettant l’ajout d’élèves seuls ou l’ajout d’élèves 
et de leurs parents simultanément. 
 
En cliquant sur Continuer, vous obtenez un écran de confirmation : 

 
 
Cet écran vous permet également de changer à la main l’identifiant, le mot de 
passe ou le niveau de l’enfant dans la classe (ce dernier point n’étant pertinent 
que dans les classes multi-niveaux). 
Une case à cocher de confirmation figure également en fin de chaque ligne. 
Cela vous permet d'abandonner la création de certains comptes de la liste, si 
nécessaire. 
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En cliquant sur Enregistrer, vous lancez la création des comptes. La page qui 
s’affiche alors vous propose d’imprimer ou de sauvegarder la liste des 
identifiants et des mots de passe. 
 

 
 
Attention, ces données resteront accessibles uniquement jusqu’à expiration de 
votre session (après un temps d’inutilisation ou déconnexion de votre compte). 
N’oubliez pas d’imprimer ou de télécharger cette liste pour diffuser les codes 
d’accès aux utilisateurs. Vous pourrez toutefois changer le mot de passe d’un 
usager qui l’aurait oublié (via l’icône modification de l’usager) ou de tout un 
groupe d’usagers. 
 

Bon à savoir 
L'importation de listes d'élèves peut se heurter à diverses difficultés (liste 
imparfaitement renseignée, encodage du texte variable, …). Si nécessaire, il est 
possible d'ouvrir le fichier source (de préférence avec le logiciel Libre Office) en 
choisissant l'encodage "Europe occidental, ISO 8859-15/EURO" pour conserver 
les caractères accentués puis de corriger le fichier dans ce logiciel avant de 
l'enregistrer au format CSV pour importation. 
 

Bascule d’année scolaire 
Dans ICONITO École Numérique, les classes sont associées à une année scolaire. 
Cela signifie qu’au moment du changement d’année scolaire, il faut créer des 
classes pour la nouvelle année et les peupler d’élèves. 
 
Les administrateurs ICONITO peuvent changer d’année scolaire manuellement, 
via le menu Gestion des usagers >> Gestion des années scolaires : 
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Après avoir créé une nouvelle année et de nouvelles classes, vous pouvez 
préparer la nouvelle année scolaire en affectant les élèves existant l’année 
précédente (voir ci-après). 

 

Affecter des enseignants et des élèves à une classe 
 
Toujours en partant du positionnement sur une classe, il va être possible de 
déplacer des élèves entre les classes. 
 
Il convient de distinguer deux types d’affectation : 
⎯ la préparation d’une nouvelle année scolaire 
⎯ l’affectation (ou le changement de classe) en cours d’année scolaire  
 
Ces deux fonctions sont accessibles séparément, via les icones suivantes : 
 

   

 
 

Préparer la nouvelle année 
A noter : le bouton « Préparer la nouvelle année » apparaît uniquement lorsqu’une 
année scolaire postérieure à l’année scolaire en cours existe. 
 
L’écran ci-dessous va permettre de déplacer les élèves et les enseignants d’un 
niveau d’une classe de l’année en cours « Origine » vers un autre niveau d’une 
autre classe, préalablement créée, de l’année suivante « Destination ». 
Dans la zone « Origine », la recherche des usagers à déplacer peut se faire via 
l’onglet « Par structure » permettant de définir précisément l’environnement de 
recherche (Ville, Ecole, Classe, Niveau,…) ou par nom (et prénom). 
Le déplacement se fait via un glisser/déposer, soit individuellement usager par 
usager (élève ou enseignant), soit par groupe (niveau). 
Dans la colonne de gauche « Origine » n’apparaisse que les élèves qui n’ont pas 
encore d’affectation pour l’année de destination. 
Pour supprimer l’affectation d’une personne, il suffit de cliquer sur l’icône  

 



Guide d’utilisation ICONITO École Numérique 102 

 
 
N.B. : les élèves de CM2 ne font pas l'objet d'un traitement spécifique, ces 
comptes sont donc forcément détachés de leur ancienne classe de CM2 (à la 
bascule d'année scolaire) et n'ont donc plus accès aux modules de la zone 
classe mais conservent leurs outils personnels. Par ailleurs, ces comptes 
pourront être supprimés (opération distincte). 
 

Affectation en cours d’année scolaire 
La démarche est similaire, elle permet de « glisser/déposer » des élèves ou des 
enseignants, individuellement ou par groupe d’un niveau de classe vers un 
autre niveau de classe, mais uniquement sur l’année scolaire en cours (voir ci-
dessous). 
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Gérer les mots de passe 
Cette nouvelle fonctionnalité va permettre à un administrateur, un directeur, un 
animateur AC-TICE ou un enseignant de pouvoir ré-initialiser les mots de passe 
des usagers dont il a la gestion. 
 

 
 
Après sélection d’une classe, cette fonction donne la possibilité de re-générer 
les mots de passe en masse. On va pouvoir traiter en une fois des élèves, des 
parents, voire même des enseignants. Tous les comptes cochés seront pris en 
compte dans le processus. 
 
Tout comme lors de la création des comptes, il faudra penser à imprimer ou 
télécharger tous ces codes afin de les transmettre aux personnes concernées. 
 
La page contenant tous les codes d’accès restera accessible pendant toute la 
session de l’utilisateur qui les a créés ou modifiés. En cliquant sur Comptes 
créés durant la session, on récupère la liste complète. 
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Gestion des personnes externes 
Depuis le module Gestion des Usagers, les administrateurs peuvent gérer les 
personnes externes. 
 

 
 
Ces comptes ne sont pas rattachés à un niveau de l’arborescence d’ICONITO 
Ecole Numérique (Classe, Ecole, Ville). 
 

Gestion des rôles 
Depuis le module Gestion des Usagers, les administrateurs peuvent aussi gérer 
les rôles Animateur TICE, Administrateur fonctionnel et Inspecteur de 
l’Education Nationale. 
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Rôle Animateurs TICE 
Un rôle d’Animateur TICE peut être confié à un Enseignant, un Directeur, un 
Agent de Ville, un Personnel Administratif ou à une Personne externe.  
 

 
 
Les droits associés à ce rôle d’Animateur TICE sont réglés lors de sa création : 
⎯ Affectation à un groupement d’écoles et/ou de villes 
⎯ Prise en main à distance de comptes d’enseignants et de directeurs du 

groupement (si ces derniers l’ont autorisée dans leurs préférences) 
⎯ Accéder au tableau de bord des usages 
⎯ Accéder à l’administration des comptes  
⎯ Etre visible dans l’annuaire 
 

Rôle d’Administrateur fonctionnel 
Un rôle d’Administrateur fonctionnel peut être confié à un Enseignant, un 
Directeur, un Agent de Ville, un Personnel Administratif ou à une Personne 
externe. 
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L’administrateur fonctionnel est un gestionnaire de l’Environnement Numérique 
de Travail. Les droits associés au rôle sont : 
⎯ d’utiliser les outils d’administration : vider le cache, voir les statistiques, 

gérer les propriétaires des groupes de travail 
⎯ de gérer les chartes d’utilisation de l’ENT 
⎯ de gérer les groupements de villes et d’écoles  
⎯ de gérer tous les usagers de l’ENT 
⎯ d’administrer les années scolaires (et donc de basculer d’une année vers 

une autre) 
⎯ de modifier les flux d’actualités présents pour l’ensemble de l’ENT (cf.  

Actualités dynamiques) 
⎯ de modifier le contenu des pages publiques de l’ENT (via le groupe de 

travail «Edito» correspondant à ces éléments) 

Rôle d’Inspecteur de l’Education National 
Les droits associés à un rôle d’Inspecteur de l’Education Nationale peuvent 
potentiellement être confiés à un Enseignant, un Directeur, un Agent de Ville, 
un Personnel Administratif ou à une Personne externe. Dans la plupart des cas, 
il s’agit d’un compte « Personne externe » a qui l’on attribue le rôle. 
 

 
 
Les droits associés à ce rôle d’Inspecteur de l’Education Nationale sont réglés 
lors de sa création : 
⎯ Affectation à un groupement d’écoles et/ou de villes 
⎯ Accès à distance aux environnements des enseignants du groupement (si 

ces derniers l’ont autorisée dans leurs préférences) 
⎯ Etre visible dans l’annuaire 

  

L’usage classique pour le 
rôle d’IEN est de 

permettre l’accès distance 
à un environnement de 

classe dans l’optique de la 
préparation d’une 

inspection (sous réserve 
que l’enseignant autorise 

l’accès) 
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! Gestion des usagers en mode partagé avec le module 
ICONITO Vie Scolaire 

Présentation 
Certains utilisateurs d’ICONITO disposent d’un module de gestion et de création 
de comptes d’accès : 
⎯ L’administrateur d’ICONITO École Numérique 
⎯ Les personnels de ville ou de groupes de ville 
⎯ Les directeurs d’école 
⎯ Les enseignants 
⎯ Les animateurs 
 
Si vous avez installé ICONITO Vie Scolaire et synchronisé les bases de données, 
ICONITO vous proposera automatiquement toute la liste des personnes (élèves, 
enseignants, parents, etc.) existants, rattachés à votre zone de travail (votre ville, 
votre école, votre classe, etc.) Vous pourrez alors choisir de créer des comptes 
d’accès pour tout ou partie de ces utilisateurs. 
 
Pour le profil administrateur ICONITO, il vous est également possible de créer 
des utilisateurs en dehors des usagers provenant de Vie Scolaire, grâce à la 
fonction “Gérer des personnes externes”. Ces personnes peuvent ensuite 
obtenir un identifiant et un mot de passe de connexion à ICONITO, et participer 
à des groupes de travail par exemple. 
 
Enfin, l’administrateur ICONITO peut aussi créer des comptes d’animateurs 
(profil ACTICE), qui sont apparentés à des comptes externes, mais qui peuvent 
être rattachés à plusieurs villes ou plusieurs écoles. 

Navigation dans les utilisateurs 

Accueil de la gestion des comptes 
 

 
 
La partie gauche présente l’arborescence des villes, écoles et classes de votre 
ICONITO. Cliquez simplement sur l’un ou l’autre des noms pour rafraîchir la 
partie droite, qui liste les utilisateurs concernés. Cliquez sur “Root” en haut pour 
revenir à la liste des personnes extérieures (non affectées à une ville, une école 
ou une classe). 
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Colonne Login 
La colonne Login indique si l’utilisateur dispose déjà d’un compte d’accès à 
ICONITO ou si vous pouvez en créer un. Dans l’image ci-dessous, un usager n’a 
pas encore de compte : 

 
 

Créer un compte 

⎯ Cliquez sur la case à cocher “Créer”, en regard de l’utilisateur concerné. 
Vous pouvez cocher automatiquement toutes les cases de la liste grâce au 
lien “tous” en bas de liste. S’il n’y a pas de case à cocher, c’est que l’usager a 
déjà un compte. 

⎯ Cliquez ensuite sur Valider. Vous obtenez l’écran suivant: 

 
 

Création de plusieurs comptes 
Il vous est alors possible de modifier les logins (identifiants) et les mots de passe 
proposés par défaut. 
 
⎯ Assurez-vous que la case “confirmer?” est bien cochée pour toutes les 

personnes et cliquez sur Valider. Vous obtenez l’écran suivant: 
 

 
 
⎯ Différents formats vous sont proposés pour garder une trace des logins et 

des mots de passe. 
 
Attention - Pour des raisons de sécurité, vous ne pourrez plus obtenir cette liste 
de mots de passe en clair par la suite. Il vous faut sauver la liste dans un format 
de votre choix (HTML, CSV, Texte etc.) immédiatement après avoir créé les 
comptes, ces différents formats étant accessibles dans la barre de sous-menu. 
 
⎯ Purger les informations permet d’effacer la liste courante des comptes 

créés. Vous pouvez faire cela si vous voulez générer un fichier par classe par 
exemple. Dans le cas contraire, même si vous créez des comptes pour 
plusieurs classes, écoles ou villes, tous les comptes créés sont mémorisés 
pour imprimer cette liste, tant que votre session est active. 

Modifier un compte 
Cliquez simplement sur le login du compte, colonne de droite, pour aboutir à la 
page de modification du compte. 
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Comptes externes 
Cette fonctionnalité permet de créer des comptes qui ne sont pas rattachés à 
ICONITO Vie Scolaire, par exemple pour des invités ou pour des accès 
temporaires. Il suffit de cliquer sur “Gérer les personnes externes” en haut à 
droite. 

Comptes d’animateurs 
Il est possible de créer des comptes d’animateurs, qui vont couvrir une zone 
libre composée de villes ou d’écoles. Ces animateurs pourront notamment 
prendre le contrôle de comptes directeurs/enseignants de cette zone 
géographique. 
Le module de gestion des comptes permet à l’administrateur ICONITO de gérer 
ces comptes spéciaux : 

 
En cliquant sur « Définir un nouvel animateur », vous obtenez la liste suivante : 

 
 
 
Cliquez sur le lien à droite d’une personne pour arriver au formulaire de création 
de l’animateur : 

 
 
Vous pouvez associer cet animateur à un ou plusieurs regroupements de villes 
ou d’écoles, définis par ailleurs (voir ci-dessous). Certains pouvoirs peuvent 
également être associés à cet animateur, notamment « se connecter en tant 
qu’enseignant/directeur » (pour peu que l’enseignant ou le directeur ait l’option 
d’assistance cochée dans ses préférences). 
Note : à ce jour, le tableau de bord des usages et la visibilité dans l’annuaire d’un 
animateur ne sont pas disponibles. 
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Définition de la zone géographique d’un animateur 
Le compte admin d’ICONITO peut définir des regroupements de villes ou 
d’écoles, à travers un module qui lui est réservé. Ces regroupements permettent 
ensuite d’affecter un animateur ACTICE à telles ou telles villes ou écoles. 

Groupes de villes 

 
 
Définissez autant de groupes de villes que vous souhaitez, en cochant les villes 
associées. 

Groupes d’écoles 

 
 
Définissez autant de groupes d’écoles que vous souhaitez, en cochant les écoles 
des villes. Un raccourci vous permet de sélectionner toutes les écoles pour 
chaque ville, si vous le souhaitez. 
 

Icône « assistance » 
Les comptes animateur disposent d’un outil personnel supplémentaire dans 
leur barre d’outils : 
 

 
 
En cliquant sur ce module, l’animateur voit la liste des fonctionnalités spéciales 
auxquelles il a accès : 
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Le premier bloc « comptes d’accès » lui permet de gérer les comptes relatifs à sa 
zone géographique (villes/écoles auxquelles il est associé). 
Le bloc « Prise de contrôle » lui permet de lister les personnes à la place 
desquelles il peut se connecter : 
 

 
 
En cliquant sur « connexion », il se connecte automatiquement comme cette 
personne (sans avoir à connaître son mot de passe) et obtient l’interface 
identique, à la mention rouge près : 
 

 
 
Toutes les actions réalisées par l’animateur sont faites à la place de l’utilisateur 
dont il a pris le contrôle, sachant que l'animateur n'a toutefois pas accès aux 
outils personnels de l'utilisateur. 
L’action « mot de passe » permet à l’animateur de définir un nouveau mot de 
passe pour la personne en question. 
 
Si le mot connexion n’apparaît pas en regard d’un usager, c’est que ce dernier 
n’a pas autorisé la prise de contrôle de son compte dans ses préférences. 
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! Charte d’utilisation à valider 

En tant qu’administrateur d’ICONITO, vous pouvez définir des chartes d’usage et 
obliger vos usagers à les valider à leur prochaine connexion. Le module Charte 
est accessible dans la zone d’administration : 
 

 
 
Vous pouvez télécharger une seule charte pour tous les usagers (charte 
générale) ou en spécialiser une pour les enfants et/ou les adultes. 
Séparément, vous pouvez mettre à zéro les validations de chartes déjà réalisées 
par les usagers, pour forcer une nouvelle validation. 
Attention, pour qu’une charte soit active, il faut cocher le bouton « Active : oui » 
et cliquer sur le bouton « Enregistrer » du bloc en question. 
 
Si la charte est active, l’usager devra la lire et la valider pour pouvoir accéder à 
son ICONITO, comme le montre l’écran ci-dessous : 
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En cliquant sur « lire la charte », le document apparaît à l’écran : 
 

 
 
N.B. : la charte affichée est un document enregistré par l'administrateur, celui-ci 
peut être au format pdf ou texte. 
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! Complément sur les formats de fichiers 
 
Ce chapitre décrit les formats de fichiers gérés dans les classeurs et les blogs. 
 
Quand vous insérez un document provenant d’un classeur dans un article d’un 
blog, vous pouvez choisir de : 
⎯ proposer le téléchargement du fichier dans l’article du blog 

⎯ d’afficher directement le fichier dans le blog, à condition que le type de 
fichier et le système le permette. 

 
Pour bien comprendre quels fichiers peuvent être correctement affichés, voici la 
liste des types de fichiers supportés : 
 
Extension Type Affichage direct 

jpg, jpeg, gif, 
png, bmp 

Image Affichage de l’image 

mp3 Son MP3 Lecteur DewPlayer en Flash (1) 

flv Vidéo FLV Affichage de la vidéo dans un lecteur Flash (1) 

wmv, mpg, 
mpeg, avi 

Vidéo 
MPG ou 
DivX 

Affichage de la vidéo dans un lecteur Windows 
(2) 

mov Vidéo 
MOV 

Affichage de la vidéo dans un lecteur QuickTime 
(3) 

amr Son AMR 
(venant 
généraleme
nt d’un 
téléphone 
portable) 

Lecteur QuickTime (3) 

 
Le visiteur souhaitant correctement afficher ces sons et vidéos doit disposer des 
lecteurs suivants. Ils sont tous gratuits et peuvent être téléchargés aux adresses 
suivantes : 
(1) Lecteur Flash Player : http://www.adobe.com/go/gntray_dl_getflashplayer_fr 
(2) Lecteur Windows Media : 
http://www.microsoft.com/windows/windowsmedia/fr/player/download 
(3) Lecteur Apple QuickTime : http://www.apple.com/fr/quicktime/download 

 
 


