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Pas à pas pour l’enseignant 
 

Remarque : les captures d’écran sont placées à chaque fois sous les étapes décrites et comportent des ronds rouges 

pour mieux guider le lecteur 

 

- Création d’une activité qui sera donnée en travail à faire aux élèves 

 

 
 

Remarque : soit on créée d’abord un dossier puis une activité ou directement une activité selon l’arborescence 

souhaitée 

 

- Saisie du contenu de l’activité avec : 

o un titre 

o un nom de chapitre, en cliquant sur  (dans l’exemple ci-dessous, « Généralités ») 

o une consigne texte en cliquant sur  

o un lien vers une vidéo en cliquant sur  

o une consigne texte en cliquant sur  

- Enregistrement de l’activité 

 

 

 
 

 

- Rédaction du travail à faire et envoi à un élève de la classe : 

o Saisir le contenu de la consigne 

o Parcourir le lien de l’activité du classeur et valider 

o Ajouter un destinataire en sélectionnant un élève  
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o Sélectionner une séance d’emploi du temps et valider 

 

 
 

 

o Choisir la durée estimée pour la réponse et le mode de réponse (dans l’exemple, choisir 

« Pièces jointes ») 

o Enregistrer et Envoyer (en haut à droite) le travail à faire : l’élève le reçoit automatiquement 



 

P a g e  3 | 8 
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Pas à pas pour l’élève 
 

Remarque : les captures d’écran sont placées à chaque fois sous les étapes décrites et comportent des ronds rouges 

pour mieux guider le lecteur. 

 

- Découverte du travail à faire : 

o soit sur la page d’accueil : cliquer sur la consigne bleue 

 

 
 

o soit dans le service « cahier de textes » : cliquer sur le bouton « Rendre » 
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- Ouverture de l’activité qui est dans la consigne 

 

 
 

- Consultation de la vidéo qui est dans le lien « les déchets expliqués en voix et images » 
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- Réalisation du travail à faire : 

o Cliquer sur bureautique en ligne pour créer le document demandé avec PowerPoint 

o Choisir PowerPoint comme type de document 

o Saisir le nom du document 

o Editer dans Microsoft office Online 

 

 

 

 
 

 

o Utiliser les fonctionnalités de PowerPoint pour créer le schéma sur le circuit des déchets, 

demandé par l’enseignant dans le travail à faire, comme par exemple : 

 

 
 

 

o Revenir dans le travail à faire en cliquant sur la flèche arrière en haut à gauche de l’écran 
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o Constater que le document PowerPoint s’enregistre automatiquement dans le porte-

documents 

 

 

 

 
 

- Envoi du document « Le circuit des déchets en schéma.pptx » au professeur : 

o Cliquer sur « Travail à faire » 

o Cliquer sur « Porte-documents » dans le bloc « Travail rendu » 

o Sélectionner le fichier à envoyer 

o Cliquer sur « Utiliser » puis sur « Envoyer le travail » 
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Pas à pas pour l’enseignant 
 

Remarque : les captures d’écran sont placées à chaque fois sous les étapes décrites et comportent des ronds rouges 

pour mieux guider le lecteur 

 

- Suivi du travail rendu par l’élève 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


