Guide de saisie de I'enseignant

avec les logiciels ProfNOTE, PRONOTE client.

Selon le choix de votre établissement, 2 types de saisie peuvent

vous étre proposeés :

=" La saisie déportée avec ProfNOTE (Voir page 2 ),
" La saisie avec PRONOTE client (Voir pages 2,3)

Dans tous les cas, vous aurez, pour votre service, la possibilité de :

=~ Créer des devoirs (Voir pages 3,4),

=~ Saisir des notes (Voir page 5),

=~ Paramétrer le calcul des moyennes (Voir page 5),
~"Saisir des appréciations (Voir page 6 ).
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SAISIE DEPORTEE AVEC PROFNOTE

ProfNOTE est un logiciel gratuit qui permet de saisir vos notes et vos appréciations dans un fichier appelé fichier de notes. Ce fichier
est généré par PRONOTE, logiciel qui gere la base de I'établissement.

Vous pouvez utiliser ProfNOTE depuis votre domicile, il suffit de l'installer sur votre ordinateur, ou dans I'établissement sur un poste
deédié a son utilisation.

Les échanges de données entre ProfNOTE et PRONOTE se font par disquette, clé USB, ou a travers le réseau de I'établissement.
Le recours a la saisie déportée nécessite de la rigueur. Le risque est de saisir les notes et les appréciations dans plusieurs
fichiersdistincts et de devoir effectuer autant de retours vers PRONOTE.

COMMENT RECUPERER VOTRE FICHIER DE NOTES ?
Le fichier généré par PRONOTE est du type NomProf-NomBase DateGénération-XX.NPR.

Vous générez vous-méme votre fichier a partir de PRONOTE

Connectez-vous a la base de I'établissement en mode enseignant avec le logiciel PRONOTE puis générez votre fichier sur une
disquette ou une clé USB (solution préférable) en activant la commande Fichier > Echange avec ProfNOTE > Générer le fichier
de notes...

Comment ouvrir votre fichier de notes ?

Utilisez la commande Fichier > Ouvrir un fichier de notes et ouvrez le fichier .NPR se trouvant sur votre clé USB ou votre disquette
(Attention : ouvrir la derniére base enregistrée).

Comment rendre votre fichier de notes ?

Vous intégrez vous-méme les données dans PRONOTE

Connectez-vous a la base de I'établissement en mode enseignant avec le logiciel PRONOTE puis importez votre fichier de notes en
activant la commande Fichier > Echange avec ProfNOTE > Importer le fichier de notes. Aprées I'import, PRONOTE propose de
re-générer votre fichier pour le mettre a jour, répondez OUI pour récupérer les nouvelles informations issues de PRONOTE. C’est
dansce nouveau fichier que vous ferez vos prochaines saisies.

SAISIE AVEC PRONOTE CLIENT

PRONOTE client est un logiciel de la version réseau de PRONOTE. Il permet de saisir les notes et les appréciations directement
dans la base de I'établissement sans transfert de fichier. Avec ce mode de saisie vous pouvez travailler dans I'établissement ou
depuis votre domicile si vous disposez d’'une connexion Internet. L’environnement de travail est le méme que dans ProfNOTE mais
selon les autorisations supplémentaires qui vous sont accordées, vous pouvez créez des sous-services.

COMMENT SE CONNECTER A LA BASE DE L’ETABLISSEMENT ?

Depuis un poste de I'établissement
La fenétre de connexion s’affiche au lancement de PRONOTE
client.

1 L’'onglet Connexion depuis I'établissement doit étre actif.

2 Connexion par UDP
Double-cliquez sur le serveur auquel souhaitez vous connecter.

3 Connexion par TCP Sélectionnez le serveur auquel vous sou-
haitez vous connecter et cliquez sur le bouton Se connecter . Saners accaudies § pani e ber s (P Réneaux dw ype EOLE
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CHOIX DU MODE D’ACCES A LA BASE ET IDENTIFICATION
Choix du mode d'accés
Licences disponibles

Licences en modification : 14

1 Choisissez le Mode enseignant. Licences en consultation ; llimitées

2 Saisissez votre identifiant.
3 Saisissez votre mot de passe.

Identifiant de I'enseignant :
HMODALGOD

4 Cliquez sur le bouton Valider.

Mot de passe :

xxxxxx)i

" Mode administratif * Mode enseignant ¢ Saisie des absences

Mode de connexion
¥ Modification

{" Consultation

Annuler

Valider

CREER DES DEVOIRS

Pour pouvoir saisir les notes d’un devoir, vous devez au préalable le créer.

COMMENT CREER UN DEVOIR ?

1 Dans l'onglet Notes > Saisie par classe, sélectionnez la classe et le service.

2 Cliquez sur le bouton _ Créer un dewvoir

3 Donnez une date de référence mais attention, c’est uniquement la période de notation
qui compte pour le calcul des moyennes.

4 Saisissez un coefficient utilisé pour le calcul de la moyenne du service ou du sous-
service.

5 Définissez un baréme de notation entre 1 et 99. La case Ramener sur 20 permet de
moduler la prise en compte de ce baréme dans le calcul de la moyenne du service.

6 Vous pouvez rendre facultatif un devoir :
Comme un bonus : seuls les points supérieurs a la moyenne sont pris en compte.
. Comme une note : |e devoir est pris en compte uniquement s’il améliore la
moyenne de I'éléve.

7 Affectez [double-clique] 1 ou 2 périodes de notation, elles déterminent la prise en
compte de la note ou non dans le calcul des moyennes des bulletins.

8 Cliquez sur le bouton Créer.

COEFFICIENT DU DEVOIR
Pour donner plus ou moins d’importance a un devoir, dans le calcul de la moyenne.

Pour (e service :
MatiBre :

Creéation d'un devoir

B maTHEMATIOUES

Eléves de la classe. 5ed

Devoir :
Matiére : B matHemaTioues |
3]
Date : [120472005 |
Coefficient: | = 1,00
Hotation sur : | E 20
[T Remener sur 20 les notes du
desolr lors du calcll de la moyvenne
Facultatif : 3 1. comme unbonus |
2.7 Comme une note __]
Périodes :
Hiavesde | Période1 | Période2 |
5e1 Trimestre 2
Commentaire :

Annuler |

Créer B

Exemple : vous souhaitez que les devoirs sur table comptent deux fois plus que les devoirs a la maison, mettez un coefficient
2 aux devoirs sur table et 1 aux devoirs a la maison. Cela revient au méme que si vous aviez noté les devoirs sur table sur 20

et les devoirs a la maison sur 10.

IGNORER UN DEVOIR

Pour ne pas tenir compte d’un devoir lors du calcul de la moyenne du service sans pour autant le supprimer, mettez son coefficient a 0 (zéro).
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BAREME DE NOTATION DIFFERENT DE 20
Pour définir a chaque devoir un baréme de notation différent de 20 (entre 0 et 99).
* Sivous cochez la case Ramener les notes sur 20 lors du calcul de la moyenne, PRONOTE ramenera toutes les notes sur un
baréme de 20, avant de calculer la moyenne du service.
* Sivous ne cochez pas Ramener les notes sur 20 lors du calcul de la moyenne, chaque devoir sera pondéré par son baréme :
ainsi un devoir sur 10 comptera dans la moyenne deux fois moins qu’un devoir sur 20.
Exemple : vous avez trois notes, 18/20, 2/10 et 1/5.
Si vous cochez Ramener les notes sur 20 , la moyenne sera 18/20 + 4/20 + 4/20 = 26/60, soit 8,67/20.
Si vous ne cochez pas Ramener les notes sur 20 , la moyenne sera 18/20 + 2/10 + 1/5 = 21/35, soit 12/20.

MENTION FACULTATIF
Il existe 2 fagons de prendre en compte un devoir facultatif dans le calcul de la moyenne du service ou du sous-service :

Comme un bonus, seuls les points supérieurs a la moyenne du devoir facultatif (10 pour un devoir noté sur 20 ; 5 pour un devoir
noté sur 10) sont pris en compte (symbolisé par un carré vert dans le titre du devoir).

Exemple : ALBERT a 11 (14 + 8) / 2 de moyenne dans un service.

S'il obtient 14 a un devoir facultatif compté comme un bonus, le calcul de la moyenne du service prend en compte les 4 points

qui sont supérieurs a 10 : (8 + 14 +4)/2 = 13.

Par contre s'il avait obtenu 9 au devoir facultatif, le calcul de la moyenne du service n’en tiendrait pas compte : (14 + 8) / 2=11.

Comme une note, le devoir facultatif est pris en compte uniquement s'il améliore la moyenne de I'éléve (symbolisé par un carré

orange dans le titre du devoir).
Exemple : Avec le méme exemple que précédemment.
Si le devoir facultatif est compté comme une note, avec 14, I'éléve ALBERT obtient 12 de moyenne (8 + 14+ 14) /(2 + 1) = 12,
avec9ilrestea 11 (8+ 14 +0)/(2+0) = 11.

MODIFIER/SUPPRIMER UN DEVOIR APRES SA CREATION

e =)

LCréer un devolr | Notes des éléwes de |a dasse Jed (GAUTHIER Michel)
1 Affichez la fenétre de modification d’'un double-clique sur le titre du Rl

Modifier un devoir

. ) o
devoir. el )
2 Modifiez les parameétres (date, coefficient, bareme...).

BIDALILT Mawl
3 Pour empécher toute modification des notes, verrouillez le devoir. it
BOMNIN Florim
EIZF.DESJI:I:GE
HOLIR Resmiy
Supprimer un devoir CRILLALID Etric
CRAENAVE Far

B | Pl | Pewemr |

Pour supprimer un devoir, affichez la fenétre de modification du devoir ' |CLAMICE Rémy |~ frirme
et cliquez sur le bouton Supprimer. LA

B L

e | sy | [
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SAISIR DES NOTES

COMMENT SAISIR LES NOTES AVEC PRONOTE CLIENT / PROFNOTE ?

Dans l'onglet Notes > Saisie par classe, sélectionnez o 0 e =
la période de notation, la classe et le service ; vous de- Evkeie ar tlarmn [ aiim e geaupn | Bolmek oo ks | Lini e v | il
vez avoir au préalable créé un devoir qui correspond a Bl G e A
une colonne dans le tableau de notes. [ T : Lottt i Suveds | Metes dis dbbves du i Casce 35 JAAUTHIER Nicsal)
tem I, | Fstm | FTn [
1 Double-cliquez dans la cellule, saisissez une note puis . . . ) AR EEol

validez avec Entrée. im0

[CORER
1450 1HOQ 15
&0 1009 1
050

2 Vous pouvez saisir des notes comprises entre 0 et la
limite du baréme de notation défini pour le devoir (20
pour un devoir noté sur 20) avec 2 chiffres maximum
aprés la virgule.

3 En cas d’absence de note, vous pouvez saisir une

annotation :

* tapez A sil'éléve est absent, PRONOTE affiche
Abs.,

» tapez D si I'éleve est dispensé, PRONOTE affiche
Disp.,

* tapez N si I'éleve est non noté, PRONOTE affiche
N.not,

* tapezlsiléléve estinapte, PRONOTE affiche T |
Inapt., [TEdeRbwe |

PO B M ElasEa

» tapez R si I'éléve n'a pas rendu un devoir, PRO-

NOTE affiche N. Rdu. L1l b s spbebauen | AT trih Wepossdy 8 (s sordy g, R snid |
Moyennes calculées des léves Moyennes brutes des éléves
selon les paramétres définis ne tiennent compte d'aucun paramétre.

PARAMETRER LE CALCUL DES MOYENNES

Ces paramétres sont accessibles dans les groupes de travail Services et Notes par le bouton. -11

COMMENT PARAMETRER LE CALCUL D’UNE MOYENNE ?

s de la sdlection E
Ne compter que les devaoirs MIOVENHE GEHERALE & Covficient [ 100

S Tenir compte des bonus et des malus
affiche une colonne supplémentaire
dans le tableaw de notes. Permet de

saisir pour chaque éléve un nombre de

points 3 ajouter ou enlever 3 la

supérieurs a la moyenne
> 10 pﬂur un dE'IJI:I” nﬂté SLII 20 Mepenne du seruice | Trimestre 2
> § pour un devoir noté sur 1o

[ b crempter o 25 devols « Boy

Pondérer les notes extrémes moyenne,
en multipliant la note la plus haute I Tark coreie das onus S ek
et la note la plus basse de chague )
éléve par les coefficients saisis. S e
b puz besze [ 1,00 Arrondir les moyennes
Airvondie b moyenee i s lmite des él&éves etiou de la dasse.
Elerre Bt 1"'I"I...|.||.I.
& S L

hsb|Sens X = Ls plus proche

Wisbers . FRANCAIS Pour afficher les parameétres
Fral - FRANCOIS VEroniue dans I'interface principale.
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SAISIR DES APPRECIATIONS

COMMENT SAISIR LES APPRECIATIONS AVEC PRONOTE CLIENT / PROFNOTE ?

Les appréciations se saisissent dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations. \Vous pouvez saisir directement les apprécia-
tions ou les choisir dans une bibliothéque d’appréciations que vous aurez au préalable constituée.

Constituer une bibliotheque d’appréciations

W Edition des apprécations

Dans la fenétre Parametres > Edition des appréciations, [ ProrEssEuR
saisissez par catégorie toutes les appréciations que vous utili- fpmicistian & |' i 8] Avoréciationc |
sez fréquemment.

Cﬂignriaﬁ_ B Appraciation &
1 Créez des catégories pour organiser vos appréciations et les b Houvea U 4 [Trés ben trmesie]
retrouver plus facilement lors de la saisie.
2 Saisissez une appréciation pour la catégorie sélectionnée.
3 Vous pouvez désactiver I'assistant de saisie si vous ne sou- Supprimer o catdparipsilechioonde | Supprimen lappirdciatien séicctianne |
haitez pas I'afficher automatiquement lors de la saisie. FIIT Hepas ullser Fassisiant de sasie. La saisie oo feim dractement dara be bubstin

| I-r:||r||:| I ]II'I|IIII'III!I I

Saisir les appréciations par matiére ou par éléve
2 affichages sont a votre disposition :

Pour saisir les appréciations par matiere, activez I'affichage % puis sélectionnez la classe et le service. Vous pouvez ensuite saisir
pour chaque éléve, vos appréciations.

Pour saisir les appréciations par éléve, activez I'affichage i X puis sélectionnez la classe, le service et I'éléve. Vous pouvez ensuite
saisir pour I'éléve sélectionné, vos appréciations.

Saisir les appréciations sans I'assistant
Double-cliqguez dans la cellule, saisissez I'appréciation puis validez avec Entrée.

Saisir les appréciations avec I'assistant

1 Double-cliquez dans la cellule. L’assistant de saisie s’affiche automati-
quement.

2 Sélectionnez une catégorie.

3 Sélectionnez une appréciation.

4 Cliquez sur le bouton Valider la saisie pour affecter I'appréciation
sélectionnée.

Escullam tnmsminl
Tre ion e

3]
5 Si vous préférez saisir 'appréciation manuellement, cliquez sur le bou- [ ¥ausesiasise |[7 paser onesisin_ | Formnr |1 e pas i s o s
ton Passer en saisie.
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