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Dès que vous verrez cette icône, 
cela signifie que vous êtes en 
vue ordinateur.

Dès que vous verrez cette icône, 
cela signifie que vous êtes en 
vue tablette.

Le Manager est l’outil enseignant qui permet le pilotage de la classe, la gestion des ressources 
pédagogiques et la création de cours interactifs. C’est un dispositif complet qui vous permet de 
créer, déployer et gérer vos différents contenus aussi bien en classe qu’à votre domicile. 
Le Manager permet aussi de gérer facilement les corrections des travaux effectués par les élèves 
sur leurs tablettes ainsi que leurs productions multimédias. Il facilite la gestion des flux d’échanges 
entre les élèves et l’enseignant. 

Bienvenue dans l’univers SQOOL !

Ce guide d’utilisation présente les multiples possibilités offertes par Manager. Il a pour objectif de 
vous accompagner tout au long de votre prise en main de la solution et de vous expliquer pas à 
pas l’ensemble de ses fonctionnalités. 
Pour cela, il a été divisé en 7 parties différenciées par des logos :

Pour débuter

• QU’EST-CE QUE LE MANAGER ?

• CONTENU DU GUIDE

Chaque partie est décomposée en fiches. 

1/ Démarrage

2/ En Classe

3/ Le Cloud

4/ L’Editeur

5/ Les Corrections

6/ Le Filtrage Internet

7/ Le Filtrage 
des applications

• L’ECOSYSTEME SQOOL
SQOOL est un écosystème complet, constitué :
- de tablettes, destinées aux élèves, leurs permettant de consulter, de recevoir, d’envoyer des 
ressources et d’utiliser des applications.
- d’un logiciel enseignant appelé le Manager permettant de créer des cours et des exercices, et 
également de piloter la classe – le pilotage de classe est aussi disponible sur la tablette enseignant 
via l’application SQOOL Classe.
- d’un Cloud sécurisé permettant l’hébergement, la sauvegarde et l’échange des données.
- d’un MDM (Mobile Device Management – Gestion des appareils mobiles) qui permet de piloter à 
la fois les établissements et les tablettes.
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1- Démarrage
FICHE 1- AUTHENTIFICATION

1- Première authentification

2- Seconde authentification

Lorsque vous ouvrez le Manager pour la première fois, il faut renseigner la clé Manager 
correspondant à votre établissement.

Après avoir renseigné votre clé Manager, vous pouvez sélectionner votre établissement.
Saisissez ensuite votre identifiant et votre mot de passe (fournis au préalable). 

1 : Entrez votre clé Manager

2 : Cliquez sur « Autoriser l’accès »
1 : Cochez les deux cases

1 : Sélectionnez votre établissement

2 : Entrez votre identifiant

3 : Entrez votre mot de passe

4 : Cliquez sur « Se connecter »

2 : Cliquez sur « Valider »

Première authentification

Seconde authentification

Autorisation de l’accès

1

2

Si vous utilisez un ordinateur Windows, il est courant de rencontrer un message lié au pare-feu. 
Dans ce cas, veillez à autoriser manuellement l’accès au manager. 
La mise à jour peut-être bloquée par le proxy de l’établissement. Dans ce cas, il est nécessaire 
de l’ajouter dans les paramètres du Manager en cliquant sur la molette en haut à droite.

A la connexion, des mises à jour du Manager vous seront demandées et nécessiteront d’être 
installées pour continuer. 

1

2

1

2

3

4

Paramètres

Par le biais de cette page, vous pouvez également accéder à 
différents paramètres du Manager. Ces paramètres seront 
détaillés dans la Fiche 3.
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1- Démarrage
FICHE 2- PAGE D’ACCUEIL

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil du Manager, où vous retrouverez les six 
espaces que compose le logiciel (cf. légendes 1 à 6 ci-dessous). 

Légendes : 
1 : En classe : gestion des tablettes des élèves et envoi du contenu en classe (cf. partie 2- En classe),
2 : Le Cloud : gestion de vos documents et documents partagés (cf. partie 3- Le Cloud),
3 : L’Editeur : création et gestion de vos cours et exercices (cf. partie 4- L’Editeur),
4 : Les Corrections : gestion des corrections des exercices des élèves (cf. partie 5 - Les corrections), 
5 : Le filtrage Internet : gestion des sites autorisés pour les élèves, si l’établissement est configuré en
liste blanche (cf. partie 6- le filtrage Internet),
6 : Le filtrage des applications : gestion des applications auxquelles les élèves ont accès (cf. partie 7-
Le filtrage des applis).
Depuis la page d’accueil, vous avez également accès à :
7 : Le pavé d’actualité vous permet également d’accéder à l’actualité SQOOL et ses astuces pour vous 
faciliter l’usage de la solution au quotidien. Pour accéder à ces informations, cliquez sur « En savoir 
plus » et vous serez automatiquement dirigé et connecté sur le site enseignant.
8 : En haut à droite, vous retrouverez l’accès aux paramètres Manager et à la déconnexion (cf. Fiche 3). 

1 2 3 4 5 6

7
8

Si votre établissement est doté de tablettes Windows, seuls les espaces En Classe, l’Editeur, Le 
Cloud et Les Corrections seront affichés.
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1- Démarrage
FICHE 3- PARAMÈTRES

Sur cette fenêtre, vous pouvez accéder aux « Paramètres ». Plusieurs fonctions sont disponibles. 

Depuis la fenêtre de connexionDepuis la page d’accueil

Paramètres

1

2

3 6

5

7

8

9

4

Les paramètres du Manager sont disponibles depuis la page d’accueil et la page d’authentification :  

10

1- Données utilisateurs

2- Mises  à jour

Depuis cet encart, vous pouvez : 
1 : Modifier votre mot de passe (accessible uniquement si vous vous êtes déjà authentifié), 
2  :  Définir un mode d’affichage du Manager - mode étiré ou mode ajusté - notamment pour s’adapter 
au vidéo projecteur de votre établissement,
3 : Sélectionner le type de tablette des élèves.

Depuis cet encart, vous pouvez : 
4 : Rechercher les mises à jours disponibles,
5  : Installer la nouvelle version du Manager (possible uniquement sur PC Windows) et retrouver le 
numéro de la version actuelle,
6  : Installer la nouvelle version des paramètres établissement (mises à jour MDM) si elles existent, 
les mises à jour vous seront proposées avant chaque connexion.
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Configuration du proxy

Depuis cet encart, vous pouvez : 
7 : Modifier votre clé Manager,
8 :   Configurer un proxy - rentrer le proxy de l’établissement, sinon vous n’aurez pas accès à certaines 
fonctionnalités du Manager nécessitant Internet. Pour le configurer, veuillez : 
- cocher « Utiliser les paramètres du système »,
- remplir obligatoirement les champs « Adresse » et « Port »,
- remplir en option les champs « Utilisateur » et « Mot de passe »,
- et cliquer sur « Appliquer »,

3- Configuration avancée

1- Démarrage
FICHE 3- PARAMÈTRES

9 :  Gérer le mode développeur : ce mode est à activer uniquement sur demande de SQOOL en cas 
de besoin.
10 :  Nombre de leçons ou exercices que l’on peut envoyer simultanément vers les tablettes des élèves. 
Par défaut, celui-ci est fixé à trois. A adapter selon la qualité de connexion dans votre établissement. 
Mettre 0 désactive l’option et envoie à toutes les tablettes simultanément.
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A partir de la page d’accueil, vous avez accès à la partie « En Classe » qui vous permet de gérer les 
tablettes de vos élèves en classe.

En  cliquant sur En Classe, une fenêtre vous permet de sélectionner la classe ou le groupe avec lequel 
vous souhaitez travailler. Vous pouvez aussi sélectionner « Toutes les tablettes » : toutes les tablettes 
connectées sur le même réseau seront alors affichées.

2- En classe
FICHE 4- LA CLASSE SQOOL

Sélection de l’onglet « EN CLASSE »

Fenêtre pour la sélection d’une classe

En sélectionnant «toutes les tablettes connectées» vous agissez potentiellement sur 
l’intégralité des tablettes de l’établissement.
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Une fois la classe sélectionnée, vous êtes ensuite redirigé vers l’interface de gestion de la classe : 

Plusieurs fonctionalités sont disponibles afin d’interagir avec vos élèves : 
1 : Zone centrale donnant une vue sur les tablettes des élèves de la classe. Par défaut, tous les élèves
de la classe sont affichés et les vignettes des élèves connectés présentent des informations 
supplémentaires : ces derniers seront impactés par vos actions sur le Manager (cf. Fiche 5),
2 : Bouton de partage de ressources : gestionnaire de cours, applications, fichiers, liens Internet
et Enseigno en option,
3 : Menu permettant de changer de classe (cf. Fiche 14),
4 : Filtre d’affichage des vignettes des tablettes connectées,
5 : Tri par nom et prénom d’élèves ou par nom de tablette,
6 : Module de création de groupe (cf. Fiche 6),
7 : Menu d’interaction avec les tablettes en cliquant sur        en haut à droite : Afficher les écrans, 
Verrouiller les tablettes, Autoriser la navigation, Bloquer la navigation, Restreindre les applications,
Envoyer un message et Libérer les tablettes (cf. Fiche 7),
8 :  Aperçu récapitulatif du cours ou de l’exercice précédemment sélectionné et prêt à être déployé à 
la classe en cliquant sur     	 , 
9 : Bouton pour quitter « La classe » (cf. Fiche 14),
10 : Bouton de sélection de l’audience : classe ou groupes - affiche le nombre d’élèves connectés.

Interface de gestion de la classe

1

2

3
4 5

6

78

9

2- En classe
FICHE 4- LA CLASSE SQOOL
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2- En classe
FICHE 5- LES TABLETTES DES ÉLÈVES

Lorsqu’un élève n’est pas identifié ou s’il n’est pas connecté au même réseau que l’enseignant, sa 
vignette apparaît en gris. Lorsqu’un élève est connecté, de nouvelles informations sur la tablette 
s’affichent.

Vignette d’un élève déconnecté 
en mode développeur

Vignette d’un élève connecté 
en mode développeur

L’icône         correspond à la navigation internet : 
- quand elle n’est pas visible : l’élève est soumis à la liste Internet prédéfinie dans le MDM,
- quand elle est présente : si l’établissement est configuré en liste blanche, l’élève peut alors naviguer 
sur Internet sans restriction (outre le proxy de l’établissement),
- quand elle est barrée : l’élève n’a plus accès à Internet.

L’icône          correspond à l’accès aux applications : 
- elle est verte : l’élève a accès à toutes les applications de la tablette,
- elle est rouge, l’élève n’a plus accès qu’aux applications sélectionnées par l’enseignant :
 les autres sont restreintes.

La navigation internet et l’accès à toutes les applications sont auto-
risées pour cet élève.

Navigation autorisée

Niveau de 
connexion 

Internet

Niveau 
de 

batterie

Version de 
l’interface 

SQOOL

Nom de 
la tablette

Vignette d’un élève connecté

1- Connexion des élèves

Vignette d’un élève déconnecté

2- Autorisation / Restriction

Adresse IP
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2- En classe
FICHE 5- LES TABLETTES DES ÉLÈVES

L’exercice a été envoyé.

Si  vous envoyez plusieurs exercices compilés dans une leçon, il y aura autant de carrés que 
d’exercices dans une leçon. Si vous envoyez plusieurs exercices indépendants, les informations 
concernent l’exercice seront visibles dans le récapitulatif à gauche de l’écran.

L’exercice est commencé. 

Le cours est présent 
sur la tablette mais 
l’élève ne consulte pas le 
contenu SQOOL.

L’élève consulte le 
contenu SQOOL.

Des pictogrammes carrés indiquent la progression des élèves dans les exercices que vous avez 
déployé.

Des pictogrammes sont présents sur les vignettes dans le coin en haut à gauche afin d’indiquer la 
progression des élèves dans le cours visible dans le récapitulatif à gauche de l’écran.

3- Progression des élèves dans les exercices

4- Progression des élèves dans les leçons
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2- En classe
FICHE 6- CRÉATION ET GESTION DE GROUPES

Le Manager vous offre la possibilité de créer des groupes au sein de vos classes.
Ces groupes pourront être gérés de manière indépendante à la classe et sont la propriété du 
professeur. Toutes les actions réalisables au niveau de la classe sont également disponibles pour 
un groupe crée.

Afin de créer/modifier un groupe :
1 : Cliquez sur « + Groupe » en haut à droite de votre écran, une fenêtre s’ouvrira,
2 : Cliquez sur « Créer » en bas à gauche de la fenêtre,
3 : Renommez votre groupe si vous le souhaitez puis cochez pour valider,
4 : Sélectionnez les élèves à attribuer au groupe en restant appuyé sur leurs vignettes, puis faites-les 
glisser sur la zone qui correspond à votre groupe,
5 : Validez votre groupe avec le bouton en bas à droite pour revenir sur la page précédente. 

L’opération peut être répétée autant de fois que nécéssaire pour créer plusieurs groupes.
Il est possible par la suite de supprimer d’un clic un groupe en cliquant sur l’icône corbeille       
en haut à droite de chaque groupe.

Pour interagir avec un groupe, il vous suffira de cliquer sur le nom de ce groupe à partir de
la page d’accueil de la partie « En Classe ».

Création d’un groupe d’élèves

Remarques :
- Le nombre d’élèves par groupe n’est pas limité,
- Un élève peut être dans plusieurs groupes,
- Des élèves de classes différentes peuvent être dans le même groupe,
- Le nombre de groupe n’est pas limité.

1 : Liste des élèves
2 : Choisir une autre classe
3 : Modifier le nom du 
groupe
4 : Supprimer le groupe
5 : «+ Groupe» Création /
Gestion des groupes
6 : « Valider »

1

2
3 4

5

6



Guide d’utilisation du Manager 7.8.0 13

2- En classe
FICHE 7- INTERACTIONS AVEC LES TABLETTES

1 & 3 : « Ressources » : en cliquant sur cet icône, vous êtes dirigé vers l’envoi de ressources (cf. Fiche 8).
Si une ressource est déjà sélectionnée, vous pouvez l’envoyer directement en cliquant sur 
« Envoyer »,
2 : « Supprimer une Ressource » : en cliquant sur cet icône vous pouvez supprimer une resource : 
leçon, exercice, fichier - (cf. Fiche 13),
4 : « Projeter » : pour suivre en temps réel les activités de cet élève, vous avez la possibilité de projeter
l’écran de la tablette sur votre Manager. Vous pouvez également projeter au tableau si vous disposez 
d’un système de projection relié à votre ordinateur,
5 : « Verrouiller » : vous pourrez d’un simple clic sur cet icône verrouiller à distance la tablette de 
l’élève,
6 : « Autoriser la navigation » : si l’établissement est configuré avec une liste blanche, cette option 
offre la possibilité à l’élève de naviguer sur Internet  librement (sous réserve des autorisations per-
mises par le proxy de l’établissement),
7 : « Bloquer la navigation » : Cette fonctionnalité interdit la navigation de l’élève sur Internet.

Il existe deux manières d’interagir avec les tablettes de vos élèves :

1 : En cliquant sur la vignette d’un élève vous gérez uniquement sa tablette,
2 : En cliquant sur le logo en haut à droite     , vous pouvez gérer les tablettes collectivement pour 
toute la classe ou pour le groupe sélectionné.

Interagir avec un seul élève

1- Interagir avec un élève

1 2

3 4 5 6 7 8

9

10
111213

Lorsque vous cliquez sur une vignette, vous accédez aux commandes ci-dessous :
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2- En classe
FICHE 7- INTERACTIONS AVEC LES TABLETTES

8 : « Restreindre les applications » : cela permet de limiter les applications auxquelles l’élève a accès,
la liste des applications autorisées est définie par l’enseignant via la partie Ressources (fiche 10),
9 : « Envoyer un message » : L’envoi de messages à l’élève est possible à partir de cet espace,
10 : « Libérer la tablette » : Si l’élève est bloqué sur du contenu SQOOL (cours, exercice), cette option 
permet à l’élève de retrouver le contrôle de sa tablette,
11 : Icône indiquant la mémoire utilisée de la tablette, visible sur la vignette de l’élève l’écran « En Classe »
 (si l’icône est rouge, cela signifie que la mémoire est presque saturée),
12 : Icône indiquant la connexion Wi-Fi de la tablette,
13 : Icône indiquant le niveau de batterie de la tablette.

2- Interagir avec un groupe / une classe

1 : Cette commande affiche un aperçu des tablettes des élèves avec la
possibilité de zoomer sur un ou plusieurs écrans (pour projeter à
l’ensemble du groupe).

1 : Sélectionnez l’audience avec qui vous voulez interagir : une classe complète ou un groupe,
2 : Ouvrez la télécommande en haut à droite.

2 : Cette action verrouille les tablettes à distance pour que les élèves
ne puissent plus utiliser leurs tablettes.

3 : Permet d’autoriser la navigation en cas de liste blanche peu 
importe le site (selon les restrictions du proxy de l’établissement 
(cf. partie 6 : Le filtrage Internet).

5 : Permet  de restreindre les applications auxquelles les élèves ont 
accès selon la sélection faite au préalable par l’enseignant 
(cf. partie 7. Le filtrage des applis).

7 : En cliquant sur cet icône, les tablettes de vos élèves ne seront plus 
verrouillées sur le contenu SQOOL (cours et exercice) déployé 
précédemment.

6 : Envoyer un message aux élèves : saisir le message puis cliquer
sur « Valider ».

Télécommande 
générale

4 : Cette action bloque la navigation Internet des tablettes.
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2- En classe
FICHE 8- ENVOI DE RESSOURCES

Il est possible d’envoyer des ressources à votre classe/groupe ou encore à un seul élève (selon 
l’audience sélectionnée, cf. Fiche 7) à partir de l’onglet « Ressources » (situé en haut à gauche ou en 
cliquant sur la vignette d’un élève).

En ce qui concerne les cours et exercices SQOOL, vous aurez un aperçu de votre ressource à droite 
avant l’envoi à vos élèves.
Les autres contenus seront directement envoyés sur les tablettes sans passer par l’aperçu.

Ressources de « En Classe» - envoi d’un cours

1 2 3 4 56

Il n’est pas possible d’envoyer plusieurs ressources en même temps, il faudra les envoyer une 
par une.

Avant d’envoyer des ressources, n’oubliez pas de bien choisir votre audience (classe, groupe 
ou élève).

Il existe cinq types de ressources : 
1 : « Gestionnaire de cours » : cours et exercices SQOOL créés avec l’ « Editeur » (cf. Fiche 19), 
2 : Applications présentes sur les tablettes (cf. Fiche 10),
3 : Mes fichiers : accès à tous les dossiers de l’ordinateur ou sur la clé USB si présente (cf. Fiche 11),
4 : Lien Internet (cf. Fiche 11),
5 : Enseigno (cf. Fiche 12). 
 
Il est possible de filtrer ces ressources : 
6 : Filtre par matière, 
7 : Filtre par niveau. 

7
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2- En classe
FICHE 9- ENVOI D’UN COURS OU D’UN EXERCICE

4 : Visualisez dans l’aperçu à gauche de votre écran,
5 : Appuyez alors sur « Envoyer » si le cours ou l’exercice est correct,
6 : Pour tout un groupe, l’envoi se fait par « vagues » selon les paramètres prédéfinis.
Lors de l’envoi, les vignettes élèves apparaîtront progressivement en bleu. 

Aperçu du cours ou de l’exercice SQOOL sélectionné

Onglet « Gestionnaire de cours »

1 : Choisissez votre audience,
2 : Sélectionnez votre cours/exercice en fonction du niveau et de la matière, 
3 : Cliquez sur « Valider » ou double-cliquez directement sur le contenu à déployer,

Afin d’envoyer un cours ou un exercice SQOOL, rendez-vous dans « Ressources », puis 
« Gestionnaire de cours ».

Aperçu

Envoyer

Si l’envoi est destiné à un seul élève, l’envoi est immédiat, il n’y a pas de prévisualisation.
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2- En classe
FICHE 10- AFFICHAGE DES APPLICATIONS

Onglet « Applications »

Si vous possédez le fichier APK d’une application, créé par exemple avec vos élèves, vous pouvez 
l’installer sur plusieurs tablettes à la fois avec le bouton « Installer nouvelle application » (cf. CCM : 
installer une application, pour choisir la meilleure méthode).

Afin de gérer les applications disponibles sur les tablettes, rendez-vous dans « Ressources », puis « 
Applications ».

1- Lancer une application

2- Restreindre les applications

3- Installer les applications

A partir de l’onglet « Applications », il est possible d’ouvrir une application sur toutes les tablettes 
des élèves.
Toutes les applications sont visibles, peu importe la méthode d’installation.

Pour lancer une application : sélectionnez-la, elle s’encadrera alors en bleu, et cliquez sur le bouton 
« Lancer une application » en bas à droite.

Pour restreindre les applications, vous pouvez glisser des applications dans la partie droite de la 
page. Une liste est alors créée, elle correspond aux seules applications accessibles par les élèves 
quand l’utilisation est restreinte par l’enseignant. Pour l’activer, il faut cliquer sur « Valider ». Il est 
possible de l’activer en cliquant directement sur « Restreindre » dans le menu de gestion à droite 
ou sur la vignette élève (cf. Fiche 7).
Remarques : 
     : indique que l’application n’est pas installée sur toutes les tablettes.
     : indique le nombre de tablettes ayant l’application.

http://enseignant.sqool.fr/wp-content/uploads/2016/07/CCM_Ajouter-app.pdf
http://enseignant.sqool.fr/wp-content/uploads/2016/07/CCM_Ajouter-app.pdf
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Onglet « Lien Internet »

Onglet « Mes Fichiers »

1- Envoi d’un fichier

Sélectionnez votre fichier à envoyer en appuyant sur « Parcourir ».
Si vous avez plusieurs matières, vous pouvez choisir celle où le fichier sera classé,
puis appuyez sur « Valider ». Le fichier sera directement envoyé aux élèves.

2- Déployer un site Internet

Entrez  l’adresse Internet que vous souhaitez envoyer - gardez bien le  protocole de communication 
« http:// » sur chaque début d’adresse Internet. Appuyez sur « Valider » pour confirmer.  

2- En classe
FICHE 11- ENVOI DE FICHIERS OU SITES INTERNET

Afin d’envoyer un fichier sur les tablettes, rendez-vous dans « Ressources », puis « Mes fichiers ».

Afin de déployer un site sur les tablettes, rendez-vous dans « Ressources », puis « Mes fichiers ».
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2- En classe
FICHE 12- ENVOI D’UNE RESSOURCE ENSEIGNO

Sélectionnez votre niveau et votre matière afin d’avoir accès au contenu adéquat. 
Vous pouvez alors :
- cliquer sur les documents afin de visualiser un aperçu. Poursuivez en cliquant sur « Envoyer le 
contenu »,
- sélectionner le document directement en cliquant sur l’icône envoyer       - si vous avez plusieurs 
matières, vous devrez alors au préalable choisir la matière désiréee, puis finalisez en cliquant sur 
« Valider » afin de l’envoyer aux élèves. 

Aperçu de l’Enseigno

Enseigno comprend des ressources payantes (leçons, QCM).
Pour plus de renseignements, contactez helpdesk.sqool@unowhy.com.  
Afin d’envoyer une ressource « enseigno » sur les tablettes, rendez-vous dans « Ressources », puis 
« Enseigno  ».

Aperçu de l’Enseigno

mailto:helpdesk.sqool%40unowhy.com?subject=
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2- En classe
FICHE 13- SUPPRESSION DE RESSOURCES

Vous pouvez supprimer les contenus d’une tablette envoyés depuis le Manager par n’importe quel 
professeur. Si plusieurs élèves se sont connectés sur cette tablette, vous aurez accès à tout le contenu 
de tous les élèves.
Après avoir affiché la vignette d’un élève, cliquez sur « Suppression ressources » en haut à gauche :

Vous voyez alors apparaître deux espaces : «Leçons et exercices » et « Fichiers », pour chacun d’entre-
eux vous pouvez filtrer par :
- Expéditeurs : l’enseignant qui a envoyé la ressource,
- Utilisateurs : le compte élève qui a reçu le fichier,
- Matières : matière de la ressource,
- Domaines : domaine associé à la ressource (pour le primaire),
- Types : type de fichier.

Pour chaque type de document, vous avez les informations suivantes :
- Le titre,
- Le poids,
- Le type,
- La date de réception sur la tablette,
- L’expéditeur,
- L’utilisateur.	

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs ressources avec les cases à cocher à gauche, 
puis la/les supprimer en appuyant sur la corbeille        en haut à droite.
Après la suppression, pensez à rafraîchir la page en cliquant sur l’icône « rafraîchir »        afin de 
vérifier que le/les fichier(s) a/ont bien été supprimé(s).

Pour quitter l’espace Ressources, appuyez sur bouton « Fermer » (en haut à droite) ou cliquez de 
nouveau sur « Suppression ressources » pour refermer la page.

Supression des Ressources
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2- En classe
FICHE 14- CHANGER OU QUITTER LA CLASSE

Vous avez la possibilité de changer de classe à partir du menu 
déroulant en haut à gauche indiquant la classe où vous intervenez.

Vous pouvez passer d’une classe à l’autre sans pour autant revenir à 
l’écran d’accueil du Manager. En cliquant sur la classe de votre choix, 
vous serez dirigé vers les élèves associés à la classe sélectionnée.
Vous pouvez aussi afficher toutes les tablettes ou les tablettes du 
corps enseignant pour projeter votre tablette aux élèves par exemple.

En cliquant sur la flèche en haut à gauche, une fenêtre s’ouvre et vous 
aurez trois possibilités :

1. « Retourner sur la page d’accueil sans quitter la classe » : vous 
permet de quitter la partie « En classe », tout en laissant les élèves sur 
le cours ou l’exercice envoyé. L’accès à Internet et la restriction des 
applications ne seront pas modifiés.

2. « Quitter la classe en fermant la session des élèves » : les tablettes 
seront alors « libérées » et vos élèves seront déconnectés de leurs 
sessions.

3. « Quitter la classe sans fermer la session des élèves » : les tablettes 
seront « libérées » et les élèves pourront alors naviguer librement sur 
leurs tablettes.

Quitter la classe

Choix de la classe

1- Changer de classe

2- Quitter la classe



Guide d’utilisation du Manager 7.8.0 22

3- Le Cloud
FICHE 15- PRÉSENTATION DU CLOUD

La partie « Le Cloud » permet d’effectuer les actions suivantes :

1 : Stocker ses ressources sur le Cloud pour y accéder à tout moment depuis tout ordinateur avec 
une connexion Internet,
2 : Permettre aux enseignants de partager des ressources avec l’ensemble de leurs classes,
3 : Permettre aux enseignants d’envoyer et de recevoir individuellement des documents aux 
élèves,
4 : Permettre aux enseignants d’échanger entre professeurs de l’établissement.

Il est composé de :
1 : Une barre de navigation rapide entre les dossiers,
2 : Une barre supérieure permettant de réaliser diverses actions qui seront détaillées dans la 
Fiche 17 : La barre d’actions.

Dans la navigation rapide à gauche, vous pouvez retrouver différents dossiers structurés de la sorte :
Le Cloud

A partir de la page d’accueil, vous avez accès à la partie  « Le Cloud » qui vous permet un accès à 
tous vos documents. Un Cloud est un espace de stockage à distance.

1- Mes fichiers
Il s’agit d’un dossier personnel dédié à l’enseignant, il peut retrouver les 
éléments stockés sur l’ « Explorateur ».

Un dossier « Archives », généré automatiquement chaque été, conte-
nant les fichiers de l’année passée. 

Sélection de l’onglet « LE CLOUD »

1

2



Guide d’utilisation du Manager 7.8.0 23

3- Le Cloud
FICHE 16- LES DOSSIERS DU CLOUD

4- Le dossier « Partagés à une classe » :

Ce dossier permet à l’enseignant de partager des ressources avec toute une 
classe dans les matières qu’il enseigne. Il peut à tout moment ajouter ou sup-
primer un fichier, ce qui se répercutera dans le dossier correspondant dans 
l’application l’« Explorateur » des élèves. 
L’élève aura alors une notification pour indiquer la réception d’un nouveau 
document.

Ce dossier est sous la seule responsabilité de l’enseignant. Les élèves accèdent 
à ces fichiers, ils peuvent les télécharger, les ouvrir et les copier, mais ne 
peuvent pas en ajouter, les modifier ou les supprimer (cf. Fiche 18).

5- Le dossier « Envoyés aux élèves » :

2- Le dossier « Cours  
& Exercices SQOOL » :

L’enseignant retrouve ici les 
fichiers envoyés 
individuellement à ses élèves.
Organisé comme le dossier 
« Reçu des élèves », ce dossier 
permet à l’enseignant de 
retrouver tous ses envois à 
l’élève.
L’élève aura alors une 
notification pour lui indiquer la 
réception d’un nouveau 
document (cf. Fiche 18).

6- Le dossier « Reçus des élèves » :

3- Le dossier « Partage 
entre professeurs » :

Ce dossier regroupe tous les 
fichiers que les élèves 
envoient à l’enseignant. Ils 
sont triés par matière, classe 
et élève. Ainsi le professeur 
peut avoir accès à tous les 
travaux partagés par l’élève 
dans un dossier nominatif
(cf. Fiche 18).

Ce dossier permet de 
visualiser les cours et 
les exercices SQOOL de 
l’enseignant synchronisés 
depuis la partie Editeur.

Il s’agit d’un dossier libre 
partagé avec l’ensemble 
des professeurs de 
l’établissement. Il est sans 
restriction de lecture ou 
d’écriture.
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3- Le Cloud
FICHE 17- LA BARRE D’ACTIONS

1 : L’arborescence est le chemin à suivre pour arriver dans le dossier qui est actuellement ouvert.

2 :  Les boutons d’actions, par ordre d’apparition, sont les suivants : 
- Importer un fichier sur le Cloud depuis son ordinateur,
- Créer un dossier : entrez un titre, puis validez,
- Renommer : une fenêtre s’ouvre, entrez un titre puis validez,
- Dupliquer : une copie se fait dans le même dossier sous la forme nom_2,
- Actualiser : pour chercher de nouveaux documents,
- Supprimer : sélectionnez le ficher      puis cliquez sur la corbeille       .
 Si un bouton est grisé, cela signifie qu’il n’est pas disponible.

3 : Chaque champ (titre, poids, date) permet de trier les éléments affichés dans la page via les flèches 
          décroissant et       croissant.

4 : Il est possible de sélectionner un ou plusieurs document(s)/dossiers         pour interagir avec les
boutons d’actions du (2).

Pour ouvrir un dossier, il suffit de cliquer sur son nom.

Pour  télécharger un fichier de son Cloud vers l’ordinateur, double-cliquez sur le fichier pour choisir 
un dossierde destination.

Il est possible de déplacer des fichiers d’un dossier à un autre en les glissant dans un autre dossier.

Dans la barre d’actions située en haut de la page du Cloud, se trouvent des éléments vous permet-
tant d’agir sur vos dossiers ou d’avoir des informations sur ceux-ci. 

Actions sur les dossiers du Cloud

1 2

3

4
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Page d’accueil du Cloud

Dossier « Partagé à la classe »

3- Le Cloud
FICHE 18- ÉCHANGES DE FICHIERS ÉLÈVES/PROFESSEURS

1- Le partage avec une classe
Un enseignant peut partager des ressources avec toute une classe à partir d’un seul espace.
1 : Cliquez sur le dossier « partagés à une classe »,
2 : Choisissez la matière,
3 : Choisissez la classe,
4 : Déplacez le fichier.

Vous n’aurez qu’à placer un document dans le dossier 4ème 1 placé sous Géographie pour que 
toute la classe ait accès en lecture seule à ce document. Les élèves de la 4ème 1 le retrouveront sur 
leur tablette dans l’application « Explorateur » : mais aussi dans la matière Géographie, dossier
« Partagé à la classe ». 
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Envoyer un fichier à un élève

Dossier « Reçu »

3- Le Cloud
FICHE 18- ÉCHANGES DE FICHIERS ÉLÈVES/PROFESSEURS

2- L’envoi individuel entre élèves et professeur
Les professeurs et les élèves peuvent également s’envoyer des documents de façon individuelle.

2.1- Du professeur à l’élève
Pour envoyer un document sur le Cloud d’un élève en particulier, l’enseignant doit :
1 : Aller dans le dossier « Envoyés aux élèves »,
2 : Sélectionner l’élève concerné, en sélectionnant la matière, la classe, puis l’élève,
3 : Télécharger le fichier en cliquant sur        ou en le glissant directement dans la page depuis le 
Cloud.  

L’élève retrouvera ses documents dans le dossier « Reçu » de l’application « Explorateur», toujours 
dans la matière concernée.

Les dossiers « Réception » et « Partagé » sur tablette sont en lecture seule : l’élève ne peut ni 
créer un document, ni supprimer, ni modifier les documents existants. Il peut par contre en 
créer une copie d’un simple glisser - déposer vers l’un de ses dossiers. 
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Réception d’un document

3- Le Cloud
FICHE 18- ÉCHANGES DE FICHIERS ÉLÈVES/PROFESSEURS

2.2- De l’élève au professeur
Après avoir sélectionné un fichier sur la tablette et cliqué sur l’option                  (ou « partager » 
selon les applications),  une boite de dialogue guide l’élève pour sélectionner le destinataire. 
L’enseignant retrouvera les envois des élèves dans le dossier « Reçus des élèves ».

1 : Cliquez sur le dossier « Reçus des élèves »,
2 : Choisissez la matière,
3 : Choisissez la classe,
4 : Choisissez l’élève : vous avez alors accès à tous les documents reçus de l’élève.
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4- L’Editeur
FICHE 19- DÉMARRAGE DE L’ÉDITEUR

Après avoir cliqué sur « L’Editeur », une fenêtre s’ouvre vous permettant de choisir une ouverture  
avec ou sans synchronisation.

Ouverture de l’éditeur

A partir de la page d’accueil, vous avez accès à la partie « Éditeur » qui vous permet de créer des 
exercices et des leçons.

Sélection de l’onglet « L’ÉDITEUR »

Ce mode d’ouverture vous permet d’accéder à vos cours/exercices SQOOL déjà présents sur votre 
ordinateur.
Tous vos fichiers locaux apparaîtront alors dans votre bibliothèque. Vous ne pourrez pas déplacer 
vos cours et exercices sur le Cloud.

Ouverture sans synchronisation sur le Cloud

1- Ouvrir sans synchronisation
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4- L’Editeur
FICHE 19- DÉMARRAGE DE L’ÉDITEUR

Ce mode d’ouverture vous permet d’accéder à vos cours et exercices enregistrés sur l’ordinateur et 
sur votre Cloud. Vous aurez besoin d’une connection internet pour ouvrir l’Editeur avec ce mode.

Tous vos fichiers apparaitront alors dans votre bibliothèque ; des nuages vous indiquent leur 
localisation :
- 	 : ce document est enregistré sur le Cloud
- 	 : ce document est enregistré sur votre ordinateur
- 	 : le document est synchronisé entre votre ordinateur et le Cloud

La synchronisation permet d’envoyer les cours et exercices SQOOL sur le Cloud de l’enseignant 
pour y accéder depuis n’importe quel Manager.
Pour télécharger ou synchroniser un document :
1 : Cliquez sur le nuage orange,      celui-ci deviendra vert
2 : Cliquez sur la nuage bleu         , celui-ci deviendra vert

Exemple : créer un document chez soi, puis le synchroniser pour y avoir accès en établissement.

Ouverture avec synchronisation Cloud

2- Ouvrir avec synchronisation
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4- L’Editeur
FICHE 20- PRÉSENTATION DE L’INTERFACE DE L’ÉDITEUR

Depuis  cet interface, vous pouvez créer une leçon, un exercice, des dossiers, les renommer et  les 
supprimer. Pour supprimer / renommer un fichier ou un dossier, il faut le sélectionner en le cochant
puis cliquer sur « Renommer » ou « Supprimer » en fonction de vos besoins.

Interface de l’Editeur sans synchronisation 

1 : Retour à l’accueil						    
2 : Choix de la matière						    
3 : Choix du niveau							    
4 : Editer un fichier
5 : Renommer un fichier ou un dossier 
6 : Créer un nouveau dossier
7 : Dupliquer un fichier 
8 : Actualiser le contenu de la page
9 : Synchroniser mes contenus sur le Cloud (seulement si l’Editeur a été ouvert avec synchronisation)
10 : Supprimer un fichier ou un dossier
11 : Créer une leçon
12 : Créer un exercice
13 : Importer une leçon ou un exercice : permet d’importer dans l’éditeur les cours ou exercices 
SQOOL présents en local sur l’ordinateur du professeur.

1 4

5 7

8

9

10 11 12 132 3 6
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4- L’Editeur
FICHE 21- CRÉATION D’UNE LEÇON

3 : Définissez un titre,
4 : Choisissez la matière et le niveau,

Créer une leçon

Afin de créer un cours :
1 : Cliquez sur « Créer leçon »,
 
 
2 : Une fenêtre intitulée « Créer un nouveau cours » s’ouvrira,

Il n’est pas possible de déplacer les fichiers et les dossiers après la création.
Assurez-vous de créer votre cours dans la bonne matière, le bon niveau scolaire et le bon dossier.

5 : Choisissez un domaine si vous êtes enseignant d’une classe primaire,
6 : Cliquez sur « valider » .
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4- L’Editeur
FICHE 21- CRÉATION D’UNE LEÇON

L’Editeur de cours est composé de plusieurs espaces :

1 :  Menu supérieur : onglet de mise en forme, d’insertion de ressources et de création d’exercices 
dans le cours et d’outils, 
2 : Menu inférieur, qui varie selon l’onglet cliqué sur le menu supérieur,
3 : Couper, Copier, Coller un élément,
4 : Quitter le document,
5 : Sauvegarder le document,
6 : Sauvegarder et quitter le document,
7 : Zoomer la diapositive,
8 : Zone de titre,
9 : Zone de travail,
10 : Gestion des applications à ajouter au cours,
11 : Ouvrir ou fermer la gestion des applications,
12 : Aperçu des miniatures. Il est possible d’ajouter/supprimer une diapositive ou une section.

Présentation « Editeur »

1
2

3 6

78

9

1011

12

4 5
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4- L’Editeur
FICHE 22- ORGANISATION D’UNE LEÇON

Pour structurer votre cours, vous pouvez utiliser les sections et les diapositives. 
Il est possible de créer des sections (par exemple, une section représente un chapitre) contenant 
des diapositives (une diapositive = une page). Les sections peuvent être déplacées et sont
rétractables afin de faciliter la navigation en affichant moins de diapositives. 

Vous pouvez renommer votre section. En cliquant sur « Section 1 », le champ devient modifiable 
et vous avez la possibilité de donner un nom à la section. Il en est de même pour le titre des 
diapositives, en cliquant sur « Sans titre ».

Pour ajouter une diapositive ou une section, cliquez sur le bouton « + ».
Pour supprimer une diapositive ou une section, sélectionnez l’élément à supprimer et cliquez sur le 
bouton « - ».

Structure du cours 

Les raccourcis clavier « Effacer » et « Supprimer » ne sont pas utilisables.

1 : Ajouter / Supprimer une section
2 : Ajouter / Supprimer une diapositive
3 : Titre de la section et de la diapositive

1

2
3
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4- L’Editeur
FICHE 23- MISE EN FORME D’UNE LEÇON

Zone bloc non sélectionné Zone bloc sélectionné

Pour insérer du texte :
1 : Cliquez sur       ou double-cliquez dans la diapositive.

Lorsque l’élément est sélectionné, il apparaît en rouge et peut être :
1 : Redimensionné avec les points d’ancrages,
2 : Déplacé en le maintenant une fois sur un bord du bloc,
3 : Pivoté grâce au point de rotation au centre ou l’outil rotation.

Menu inférieur sous « Mise en forme »

Lorsqu’une zone recouvre une autre, le recouvrement se fait par ordre chronologique : la 1ère  
zone à avoir été créée recouvre l’autre. Pour choisir vous-même le positionnement des zones 
d’édition, vous pouvez utiliser la « barre inférieure de l’éditeur » 
(cf. Fiche 26).

1- Ajouter du texte

2 : Cliquer sur « Éditer » pour commencer à créer votre contenu. Une fenêtre d’édition s’ouvre.

3 : Vous pourrez écrire et mettre en forme votre contenu de cours avec les outils de mise en page à 
votre disposition.

Éditer un texte Fenêtre d’édition 

Outils de mise en page 
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4- L’Editeur
FICHE 23- MISE EN FORME D’UNE LEÇON

Supprimer un élèment

Pour insérer une forme, cliquez sur « Formes ». 
Une bulle s’ouvre vous proposant plusieurs types de formes : rond, carré, triangle, etc...

Cliquez sur la forme souhaitée, elle s’insèrera alors sur votre page.
Pour personnaliser la couleur et l’opacité de votre forme, il faut cliquer sur l’icône            dans la barre
du menu.

Formes

Bloc de couleur rouge, opacité 65% Couleur et opacité d’une forme 

Les touches clavier « Effacer » et « Supprimer » ne sont pas utilisables pour supprimer du 
texte. Vous devez appuyer sur « Supprimer » en haut à droite.

2- Ajouter une forme

Pour sauvegarder votre leçon, cliquez sur « Sauver et Quitter » (cf. Fiche 28).
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Plusieurs types de ressources peuvent être insérés à un cours.

Un fichier image, audio ou vidéo directement consultable et visible dans le cours.
1 : Cliquez sur l’icône        ,
2 : Recherchez le fichier dans l’ordinateur.

Pour insérer un lien :
1 : Cliquez sur l’icône d’insertion      , une fenêtre s’ouvrira, 
2 : Saisissez l’adresse URL,
3 : Donnez un titre à votre lien, qui s’affichera directement dans votre cours (option),
4 : Choisissez d’afficher l’icône        en cochant « Afficher l’icône à côté du lien » (option),
5 : Cliquez sur « Validez ».

Un fichier externe est intégré sous forme de lien dans la diapositive. Il sera lu comme un lien sur la 
tablette. Il est possible d’envoyer n’importe quel format de fichier si une application de la tablette 
sait le lire.

1 : Recherchez le fichier dans l’ordinateur : photo, document...
2 : Vue du fichier
3 : Lien du fichier

1- Un fichier interne

3- Un lien

2- Un fichier externe

4 types de ressources

1

3

2

4- L’Editeur
FICHE 24- AJOUTER UNE RESSOURCE DANS UNE LEÇON
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C’est une option qui permet d’accéder au contenu d’Enseigno : ressources pédagogiques suivant le 
programme scolaire se composant de 20 000 leçons, 4 000 vidéos, 100 000 quiz personnalisables. 
Cette offre vous permet d’accéder facilement à du contenu pour agrémenter vos cours. Des quizz 
préétablis sont aussi disponibles. Vous pouvez choisir quelle question envoyer à vos élèves ou non 
dans chaque quizz. 
Si vous souhaitez plus d’informations sur Enseigno, contactez helpdesk.sqool@unowhy.com

3 : affichage du lien Internet sans titre
3 et 4 : affichage du lien Internet avec un titre
3, 4 et 5 : affichage du lien Internet avec un titre et une icône

4- Ressource Enseigno

Ajouter un lien Internet Afficher sur la diapositive

4- L’Editeur
FICHE 24- AJOUTER UNE RESSOURCE DANS UNE LEÇON

3 3

3

3

5
5

4

4

4

mailto:helpdesk.sqool%40unowhy.com?subject=
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4- L’Editeur
FICHE 25- AJOUTER UN EXERCICE DANS UNE LEÇON

Vous pouvez aussi insérer un exercice dans votre cours. Pour plus d’informations sur la création 
d’exercices, cf. Fiches 30, 31 et 32.

Pour cela, vous pouvez : 

Ajouter un exercice

1- Créer un nouvel exercice

2- Importer un exercice existant

Importer un exercice existant

Créer un nouvel exercice 

Le créer directement par le biais du Gestionnaire de cours.

Lorsque vous créez un exercice en dehors du cours, il peut être utilisé seul ou dans divers cours. 
Une fois importé, l’exercice est copié et les modifications n’impactent pas l’exercice d’origine.

1 2

Lorsque vous créez un exercice depuis un cours, il n’apparaîtra pas dans la liste des contenus 
dans le gestionnaire de cours. Il sera « attaché » à votre cours, et il ne sera plus possible de 
l’importer dans un autre cours ou de l’envoyer seul.
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4- L’Editeur
FICHE 26- LES OUTILS DE CRÉATION D’UNE LEÇON

Lors de la création d’une leçon, des outils sont à votre disposition pour gérer la disposition des 
élements. 
 
Les outils couper, copier et coller                          vous permettent de dupliquer un contenu.
Il est également possible de positionner les éléments grâce aux outils de gestion des plans :
- « Reculer d’un plan » 	 .
-  « Avancer d’un plan »        en fonction de ce que vous souhaitez faire. 
Vous pouvez également gérer l’alignement des éléments de votre cours grâce aux icônes			 
  			   ainsi que la rotation		  .                                      

Afin d’avoir une vue plus claire sur chacun des éléments et leur disposition, une fonction zoom est 
également disponible                     .

D’autre part, vous avez la possibilité de faire apparaître une grille sur votre diapositive de cours afin 
de placer plus précisement chacun des éléments. Cette fonctionnalité est accessible depuis l’onglet 
Outils. Vous pouvez gérer l’espacement de la grille,  pour cela : 
1 : Cliquez sur

Vous pouvez aussi cliquer sur « Voir les cadres » pour cocher le cadre qui comprend vos formes et 
textes. 
La suppression des éléments s’effectue en cliquant  sur        après avoir sélectionné l’élément de 
votre choix.

Clic sur l’élément grille

Affichage de la grille

2 : Gérez l’espacement en appuyant sur « + » ou « - ».
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4- L’Editeur
FICHE 27- AJOUTER UNE APPLICATION DANS UNE LEÇON

Outil de sélection des applications - éditeur

Pour insérer une application :
1 : Cliquez sur le bouton   	                   en bas à gauche de votre écran si la barre d’ajout 
d’applications n’est pas visible.
2 : Cliquez sur le bouton « + » situé en bas à droite de votre page dans l’onglet « Applis »,

Lorsqu’un cours est envoyé aux élèves, toutes les applications sont fermées et les tablettes des 
élèves sont verrouillées sur la leçon. S’ils ont besoin d’accèder à des applications pendant les cours, 
celles-ci doivent être intégrées à la leçon.

Barre d’ajout d’applications

Onglet « applis »  avec les applications sélectionnées

2 : Sélectionnez la ou les applications que vous souhaitez ajouter,
3 : Validez votre sélection.

Pour la suppression d’une application, il suffit de la déselectionner.
Vous pouvez masquer l’onglet « Applis » à partir du bouton « Gérer les applications ».
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4- L’Editeur
FICHE 28- TERMINER LA CREATION D’UNE LEÇON

Lorsque vous avez terminé la création de votre leçon, vous avez 3 possibilités : 

1 : Quitter et sauvegarder : cliquez sur « Sauver et Quitter »,
2 : Seulement sauvegarder : cliquez sur « Sauver »,
3 : Seulement quitter (sans sauvegarder) : cliquez sur « Quitter ».

Quitter / Sauvegarder un cours
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4- L’Editeur
FICHE 29- CAS PRATIQUE D’UNE LEÇON

Ci-dessous un exemple de cours réalisé sur le Manager et de son rendu sur la tablette :

Aperçu du cours sur la tablette

Légendes :
1 : Zone de cours
2 : Zone de titres et sous-titres
3 : Aperçu des diapositives
4 : Applications associées à la leçon

Aperçu du cours sur le Manager

1

1 4

4

3

3

2

2
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4- L’Editeur
FICHE 30- CRÉATION D’UN EXERCICE

Voici les étapes à suivre pour créer un exercice :
1 : Sélectionnez la matière, 
2 : Sélectionnez le niveau,
3 : Cliquez sur « Créer exercice »,
4 : Définissez un titre, par défaut le titre de votre exercice sera « Nouvel Exercice », vous êtes libre de 
le modifier ou de le conserver.
5 : Choisissez un domaine si vous êtes enseignant d’une classe primaire,
6 : Cliquez sur « Valider ».

Vous arrivez dans l’éditeur d’exercice. Dans un premier temps, une page de garde est créée,
dans laquelle une consigne générale et/ou une image peuvent être insérée(s).
Elle sert de présentation générale aux élèves.

Fenêtre : « Créer un nouvel exercice »

Bandeau menu de l’Editeur

La page de garde

Vous pouvez créer un exercice via la page d’accueil de l’Éditeur de cours et exercices en cliquant sur 
« Créer exercice ».

21

4

5

6

3
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4- L’Editeur
FICHE 30- CRÉATION D’UN EXERCICE

Pour chacun d’entre eux, vous devez insérer un « Titre » et une « Consigne ». Par défaut, le titre a le 
même numéro que la diapositive. Dans tous ces modules, vous avez la possibilité d’ajouter un ou 
plusieurs médias (image, audio, vidéo) et liens Internet, pouvant servir de support à votre exercice.

Pour chaque module :

Les modules d’exercices

Exemple d’exercice : module Association

Chaque exercice que vous allez créer apparaîtra sur une diapositive différente. Pour créer votre 
exercice, commencez par sélectionner un module parmi plusieurs types de modules qui vous seront 
détaillés dans les fiches 31 et 32.

La suppression d’une diapositive s’effectue par la sélection de celle-ci en cliquant dessus puis sur 
« Supprimer la sélection ».

1 : Insérez un titre et une consigne,
2 : Ajoutez un média,
3 : Ajoutez un lien.

1

2

3

1 : Les modules 
d’exercices
2 : Dupliquer une 
diapositive
3 : Supprimer une 
diapositive
4 : Ajouter des 
applications au 
cours

1

2
3 4
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Ce module vous permet de créer un questionnaire à choix multiples.
1 : Cliquez sur QCM puis saisissez un titre et une consigne, 
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne/question par un média (une image, un fichier audio ou une 
vidéo) ou un lien,
3 : Remplissez les choix proposés aux élèves en mélangeant les réponses. Pour cela, déplacer les 
les blocs de réponses en les faisant glisser de haut en bas. 
4 : Augmentez le nombre de réponses possibles en cliquant sur « Ajouter » (en bas de votre QCM). 
5 : Supprimez une case par le biais de l’icône       . Il vous sera alors proposé la suppression du 
champ de la réponse dans son ensemble (texte et média si intégré) ou la suppression du média ou 
du texte uniquement.
6 : Indiquez la/les bonne(s) réponse(s) en la/les cochant (pas de limite de bonnes réponses).

Personnalisation de votre QCM

Pour les modules d’exercices à questions fermées, il est possible d’intégrer au préalable la correction 
de l’exercice (indiquer la bonne réponse à la création). L’élève ne la verra pas lors de la projection 
de l’exercice, mais celle-ci permettra une correction simplifiée des exercices pour l’enseignant. Les 
modules à questions fermés sont les QCM, textes à trous, étiquette et association. 

Aperçu de l’exercice sur la tablette

4 modules d’exercices à questions fermées

1- QCM

1 2 3 4

4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES

1

2

3
5

6



Guide d’utilisation du Manager 7.8.0 46

L’exercice « Texte à trous » vous permet de créer un exercice dans lequel l’élève va devoir compléter 
les éléments manquants à l’aide du clavier.

Module « Texte à trous » complété

1 : Indiquez le titre et la consigne, 
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne/question par un média ou un lien,
3 : Rédigez votre texte complet dans le champ « Entrez votre texte ici » ou copiez/collez un texte avec 
les raccourcis clavier,
4 : Sélectionnez le texte que vous souhaitez cacher à l’élève en double cliquant ou en surlignant un 
caractère, un groupe de caractères, un mot ou groupe de mots,
5 : Cliquez sur « Ajouter », la partie du texte caché apparaît dans la « Liste des mots cachés » à droite 
et des caractères <{#}{mot}{#}> apparaissent autour du mot dans le texte,
6 : Si vous cochez la case « respecter la casse », les élèves devront respecter les minuscules et les 
majuscules tels que vous les avez écrits. Dans le cas où « respecter la casse » n’est pas coché, les 
élèves devront uniquement respecter l’orthographe des mots (y compris les accents).

Personnalisation du module « Texte à trous » 

2- Texte à trous

4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES

1

2

3
5

6
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Aperçu de l’exercice sur la tablette 

4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES
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4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES

Ce module offre la possibilité à l’élève de déplacer une réponse vers un emplacement vide, afin de 
compléter une phrase.

Personnalisation du module « Etiquette »

1 : Saisissez le titre et la consigne,
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne/question par un média ou un lien,
3 : Rédigez votre texte complet dans le champ dédié ou copiez/collez un texte avec les raccourcis 
clavier,
4 : Sélectionnez le texte que vous souhaitez transformer en étiquette en cliquant sur « Ajouter », la 
partie du texte caché apparaît dans la « Liste des mots cachés » à droite et des caractères 
<{#}{mot}{#}> apparaissent autour du mot dans le texte,
5 : Insérez des fausses étiquettes via la zone en bas de la diapositive, afin de proposer plus de choix 
de réponses que d’espace vides. Toutes les étiquettes seront automatiquement mélangées sur la 
tablette.

Module « Etiquette » complété

Listes des étiquettes
- en bleu : les bonnes
- en rouge : les fausses

3- Étiquette

1

2

3
4

5
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Aperçu de l’exercice sur la tablette 

« Bonnes » et 
« Fausses » 
étiquettes
mélangées

4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES
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Ce module permet aux élèves d’effectuer des associations entre différentes vignettes.
Vous pouvez recourir à du texte ou à différents médias pour remplir vos vignettes.
Il est possible d’associer un élément avec une ou plusieurs correspondances.

Personnalisation du module « Association »

Module « Association » complété

1 : Indiquez le titre et la consigne,
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne/question par un média ou un lien,
3 : Complétez les vignettes à l’aide de texte, d’une image ou des deux,
4 : Ajoutez autant de vignettes que nécessaire à l’aide des « + » en-dessous de chaque colonne,
5 : Supprimez une case par le biais de l’icône       . Il vous sera alors proposé la suppression du 
champ de la réponse dans son ensemble (texte et média si intégré) ou la suppression du média ou 
du texte uniquement,
6 : Indiquez les bonnes réponses en créant les liens (pas de restrictions). Pour créer les liens, 
cliquez sur le cercle bleu sur une vignette de gauche puis sur le cercle bleu de la vignette 
correspondante à gauche. 

4- Association

4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES

1

4

6

5

2

3
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Aperçu de l’exercice sur la tablette 

4- L’Editeur
FICHE 31-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS FERMÉES
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Ce module permet l’évaluation des qualités rédactionnelles de vos élèves.
1 : Indiquez le titre et la consigne,
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne/question par un média ou un lien,
3 : Une zone de texte apparaîtra pour l’élève.

Personnalisation du module « Réponse libre »

5- Réponse libre

4- L’Editeur
FICHE 32- MODULES À QUESTIONS OUVERTES

Aperçu de l’exercice sur la tablette 

4 modules d’exercices à questions ouvertes
56 7 8

1

2

3
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4- L’Editeur
FICHE 32- MODULES À QUESTIONS OUVERTES

Ce module vous permet d’insérer un document qui sera ouvert sur la tablette de l’élève. 
1 : Indiquez le titre et la consigne de votre exercice,
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne par un média et/ou un lien,
3 : Cliquez sur « Parcourir » pour choisir le fichier. Les élèves vont directement modifier le document 
(uniquement avec un format qu’une application peut lire sur la tablette).
4 : Les élèves ouvrent le fichier dans l’application et pourront le renvoyer modifié.

Personnalisation du module « Application externe »

Aperçu de l’exercice sur le Manager

6- Application externe

Si vous utilisez Open Office ou Libre Office (.odt), .ods, .odp), par défaut il n’y a pas d’application 
sur la tablette qui lit ce format. Il faut enregistrer vos documents au format .doc, .ppt ou .xls.

Il n’y a que trois modules avec des fichiers récupérables dans le format natif (téléchargeables 
par l’enseignant).

3

1

2
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4- L’Editeur
FICHE 32-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS OUVERTES

Aperçu de l’exercice sur la tablette 

4
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Ce type d’exercice vous permet d’évaluer l’expression orale de l’élève.
1 : Indiquez le titre et la consigne de votre exercice,
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne par un média et/ou un lien,
3 : L’élève s’enregistre à partir de sa tablette (cf. l’image « apercu de l’exercice sur la tablette »)

Module « Magnéto » complété

Pour cela, l’élève devra appuyer sur le micro pour démarrer son enregistrement et sur stop       
pour l’arrêter. Pour se ré-écouter, appuyez sur le bouton play      . 
Pour supprimer l’enregistrement, appuyez sur la corbeille      .
Un élève peut reprendre un enregistrement après avoir écouté le début de son enregistrement en 
appuyant sur le micro ou faire pause lors de son enregistrement. Pour ce faire, il doit simplement 
lancer l’enregistrement et cliquer sur les boutons       ou        puis appuyer de nouveau sur le 
microphone pour reprendre l’enregistrement.

Personnalisation du module « Magnéto »

7- Magnéto

4- L’Editeur
FICHE 32-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS OUVERTES 

Plusieurs médias peuvent être insérés à cet exercice et un travail de commentaires peut être proposé 
autour de ce dernier. Exemple : La restitution de l’exercice par l’élève se fera sous forme « mp3 ».

1

2

3
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Aperçu de l’exercice sur la tablette

4- L’Editeur
FICHE 32- MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS OUVERTES

1 : Enregistrer
2 : Stop
3 : Play
4 : Supprimer

1
4

2 3
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Ce module vous permet d’insérer une image (aux formats .jpg, .png, .bmp) qui sera ouverte sur la 
tablette de l’élève. 
1 : Indiquez le titre et la consigne de votre exercice,
2 : Vous pouvez illustrer votre consigne par un média et/ou un lien,
3 : Cliquez sur « Parcourir » pour choisir l’image que les élèves auront à compléter,
4 : Les élèves vont modifier l’image avec l’application SQOOL Markers et la renvoyer au professeur.

Personnalisation du module « Dessin »

Voici l’aperçu de l’exercice sur le Manager : 

Module de « Dessin » complété

8- Module dessin 

4- L’Editeur
FICHE 32- MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS OUVERTES

1

2

3
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Aperçu de l’image dans l’application SQOOL MARKERS

Aperçu de l’exercice sur la tablette 

Voici l’aperçu de l’exercice sur la tablette, une fois que l’élève a reçu son exercice :

Voici l’aperçu de l’exercice sur SQOOL Markers, une fois que l’élève a cliqué sur l’image : 

Lorsque l’élève aura modifié et envoyé son dessin, celui-ci apparaîtra modifé dans l’exercice.

4- L’Editeur
FICHE 32-MODULES D’EXERCICES À QUESTIONS OUVERTES

1 : Retour 		  3 : Enregistrer
2 : Supprimer	 4 : Partager

1 42 3
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En rouge, sont affichés les exercices sans copies rendues.

En cliquant sur un exercice, vous aurez un récapitulatif des élèves qui vous ont envoyé leurs exercices. 
Il est possible de trier les éléments de la liste par statut (rendu ou non).

Pour chaque exercice, les nombres de copies rendues par les élèves et de corrections envoyées sont 
renseignés.
Vous pourrez trier vos documents en fonction du titre ou de la date d’envoi de l’exercice de l’élève au 
professeur.  

Présentation des « Corrections »

Sélection de l’onglet « LES CORRECTIONS »

1- L’organisation des copies
Les exercices sont organisés de la même façon que dans l’Editeur.
1 : Choisir sa matière,
2 : Choisir sa classe,
3. Choisir le dossier (facultatif).

2- Retrouver un exercice

5- Les corrections
FICHE 33- GESTIONNAIRE DE CORRECTIONS

1

4 5 62

3 1 : Choix du niveau
2 : Choix de la matière
3 : Revenir à la page 
d’accueil
4 : Trier les documents
5 : Nombre de 
documents rendus
6 : Nombre de 
corrections envoyées 

A partir de la page d’accueil, vous avez accès à la partie  « Les Corrrections » qui vous permet  d’accéder 
aux corrections des exercices que vous avez envoyé à vos élèves.
Vous pourrez à tout moment revenir à la page d’accueil en cliquant sur la flèche en haut à gauche.
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Un bouton « Sauvegarder les fichiers élèves » vous permet de télécharger en une seule fois tous les 
exercices des élèves produits à partir des modules suivants (cf. Fiche 32) : 
1 : Applications externes
2 : Magnéto
3 : Dessin 

Un dossier avec le nom de votre exercice sera créé à l’emplacement de votre choix.

Une fois le dossier créé à l’emplacement de votre choix, les fichiers récupérés s’y trouvent avec la 
nomenclature suivante : classe_identifiant de l’élève_nom du fichier. 

Il est possible de télécharger un seul fichier dans la copie des élèves.
1 : Rendez-vous sur la copie d’un élève (cf. 2- Retrouver un exercice),
2 : Cliquez sur « Télécharger le fichier » en bas de la copie,
3 : Ouvrez-le après l’avoir enregistré dans votre ordinateur.

Nomenclature du document

Dossier emplacement

Rendus des élèves

3- Récupérer en masse les fichiers élèves

5- Les corrections
FICHE 33- GESTIONNAIRE DE CORRECTIONS

1 2 1 : Actualiser
2 : Bouton de sauvegarde des fichiers
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5- Les corrections
FICHE 33- GESTIONNAIRE DE CORRECTIONS

Si vous sélectionnez un élève, vous pouvez modifier le statut de l’exercice ou supprimer 
définitivement la copie. 
Pour sélectionner toutes vos copies, il suffit de cocher la case à gauche « Réinitialiser le Statut ». 
Pour en sélectionner une seule, il vous suffit de cocher la case à gauche du prénom de l’élève.
La modification du statut laisse la possibilité à l’élève de refaire son exercice. 
La suppression définitive de l’exercice rend impossible le renvoi de cet exercice à la classe.

4- Modifier le statut d’une copie
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Rendus des élèves

Lorsque vous êtes sur la liste des copies, vous pouvez cliquer sur les copies rendues pour les 
corriger.

5- Les corrections
FICHE 34- CORRIGER UNE COPIE

Présentation d’une copie à corriger

1

4

5

2

3

Lorsque vous cliquez sur un exercice, vous arriverez sur la liste des élèves.
Chaque copie se compose ainsi :
1 : Evaluation - mettre une note générale à la copie de l’élève,	
2 : Commentaires - mettre un commentaire général sur l’ensemble de la copie,
3 : Note et commentaire - noter vos copies par module avec les onglets « note » et « commentaires »,
4 : Envoyer la correction sur la tablette de l’élève,
5 : Vous avez également la possibilité de naviguer de copie en copie.

Les modules à questions fermées seront précorrigés (cf. Fiche 31). 
Dans le cas d’une évaluation formative, vous pouvez envoyer une correction sans écrire de 
commentaires.
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Lorsqu’un exercice a le statut « Corrigé », il se place dans l’onglet « Documents transmis » et
la correction est visible lorsque l’élève l’ouvre. 
Un exercice corrigé est caractérisé par l’icône validé      .

Exercice corrigé

Réception d’un exercice corrigé sur la tablette

5- Les corrections
FICHE 34- CORRIGER UNE COPIE
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À partir de la page d’accueil, vous avez accès au filtrage Internet si votre établissement est configuré 
avec une liste blanche.

Le filtrage Internet correspond aux URL rendues accessibles en classe et à la maison par les élèves.
Le principe du filtrage Internet est le suivant : « Tout ce qui n’est pas autorisé est interdit ».
Vous devez donc intégrer dans cette liste les sites Internet que vous souhaitez autoriser.
Vous pouvez autoriser un site pour tous les niveaux ou pour certains niveaux et pas pour d’autres, 
mais toutes les classes d’un même niveau auront accès aux mêmes sites.
La liste blanche est commune à tous les enseignants.
Il y a d’autres méthodes pour sortir de la liste blanche (cf. CCM. Liste blanche et liste noire).

Afin d’assurer l’accessibilité complète aux URL de votre choix, vous pouvez insérer “*” afin de 
spécifier le degré de liberté offert lors de la navigation.
-  Si vous placez “.*” devant le nom du domaine, par exemple : “.*google.com”, alors tous les noms 	
de domaines terminant par “google.com” seront considérés comme autorisés. 
Exemple : www.google. com, maps.google.com.
- Si vous placez le symbole “.*” à la  fin du nom du domaine, par exemple : « google.*», tous les 		
noms de domaines commençant par “google” seront considérés comme autorisés. 
Exemple : “google.fr“, “google.com“.
Lorsque vous aurez terminé la constitution de votre liste blanche, il vous suffit de cliquer sur 
« Enregistrer ». L’URL sera alors directement intégrée à votre liste blanche (dans un délai de 
30 minutes environ).

Filtrage Internet

6- Filtrage Internet
FICHE 35- AJOUT D’UNE URL

Sélection de l’onglet « LE FILTRAGE INTERNET »

http://enseignant.sqool.fr/wp-content/uploads/2016/07/CCM_Listes-blanche-et-noire.pdf
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6- Filtrage Internet
FICHE 36- SUPPRESSION D’UNE URL

Pour supprimer un lien URL, sélectionnez-en un ou plusieurs puis cliquez sur « Supprimer ».
Après avoir enregistré, la suppression sera effectuée automatiquement.

Suppression d’une URL
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Depuis cette liste, vous pouvez :
1 : Filtrer les applications par catégorie pour faciliter la recherche,
2 : Cocher les applications qui seront disponibles en classe, les autres seront grisées,
3 : Consulter les informations liées aux applications.

Liste des applications

Pour cela, vous pouvez gérer la liste blanche des applications c’est-à-dire la liste des sites autorisés. 
Cette liste peut également être modifiée dans la partie « En Classe » (cf. Fiche 4). 

Sélection de l’onglet « LE FILTRAGE DES APPLIS »

7- Filtrage des applications
FICHE 37- FILTRAGE DES APPLICATIONS

1
2

3

A partir de la page d’accueil, vous avez accès à la partie  « Le filtrage des applis» qui vous permet de 
gérer l’accès des élèves aux applications depuis leurs tablettes pendant la classe. 



Vous avez dès à présent toutes les informations nécessaires à l’utilisation du Manager de la 
solution SQOOL.

N’hésitez pas à : 
- Accèder aux autres ressources depuis le site enseignant.
- Nous contacter à l’adresse helpdesk.sqool@unowhy.com pour toutes informations 
complémentaires. 

Merci et bonne utilisation de la solution SQOOL !

L’équipe SQOOL

Pour aller plus loin

http://enseignant.sqool.fr
mailto:helpdesk.sqool%40unowhy.com?subject=

