DELEGATION ACADEMIQUE AU NUMERIQUE EDUCATIF
Procédure COPIEs

D.A.N.E.

1L -
Chefs d'établissement dan@ac-toulouse.fr

TRES IMPORTANT

IL FAUT ABSOLUMENT METTRE A JOUR WINDOWS ET MICROSOFT OFFICE (voir les instructions ici)

IL FAUT TOUJOURS TELECHARGER LA DERNIERE VERSION DES MODELES ET DES FICHIERS D'AIDE. (cliquez ici)

SI L'ADMINISTRATEUR ENT N'A PAS CREE LA RUBRIQUE "COPIEs" ALORS LES INSPECTEURS ET SERVICES
ACADEMIQUES NE POURRONT ETRE AUTOMATIQUEMENT AVERTIS (grace au systéeme de notification
automatique de I'ENT) DU DEPOT D'UN DOCUMENT DANS VOTRE RUBRIQUE COPIEs.

Vous trouverez une description animée de la procédure COPIEs a cette adresse :
https://ac-toulouse.mon-ent-occitanie.fr/actions-et-dossiers-academiques/copies/copies-en-image-5431.htm

PLAN

1/ METTRE A JOUR WINDOWS & MICROSOFT OFFICE MISE EN PLACE

A/METTRE/\-\JOUR WINDOWS A NE FAIRE QU'UNE
B / METTRE A JOUR MICROSOFT OFFICE SEULE FOIS ET

2 / PARAMETRER OFFICE WORD 2007-2016 _

3 / TELECHARGER LES MODELES AUTOMATISES

4 /REMPLIR & UTILISER LES MODELES AUTOMATISES

Nomenclature
OPERATIONS
COURANTES
5 / DEPOT DES DOCUMENTS DANS LA RUBRIQUE COPIEs de I'ENT établissement

A FAIRE POUR

6 / TRAVAIL COLLABORATIF AVEC LES SERVICES ACADEMIQUES ‘

7 / DEPOT DES DOCUMENTS DANS L'ENT ACADEMIQUE dans la sous-rubrique bassin

8/ COPIER-COLLER DANS LES ZONES DE TEXTE

9 /ENLEVER LA PROTECTION
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COPIEs EN RESUME :

COPIEs : Contrats d'Obijectifs, Projets d'établissement, Innovations et Expérimentations pédagogiques

Ce document est destiné aux chefs d'établissement dans I'objectif d’harmoniser les productions de certains
documents importants dans la vie de |'établissement. Ces documents-cadre (contrat d'objectif, bilan final
d'expérimentation...) doivent étre créés grace a des modeles automatisés. Ces modeles automatisés fournissent
des aides a la rédaction et garantissent une présentation homogeéne des documents-cadre pour toute
I'académie. COPIEs gere également les échanges de documents-cadre et de commentaires entre les EPLE et les
autorités académiques concernées.

Le chef d'établissement devra :

- télécharger la derniére version du modéle automatisé et I'enregistrer sur son ordinateur.

- ouvrir le modeéle automatisé concerné et le renommer en suivant la nomenclature.
- remplir le modeéle automatisé en concertation avec I'équipe pédagogique.

- créer un article dans sa rubrique COPIEs et y déposer le document en piéce jointe.
- échanger avec les autorités académiques, jusqu'a la finalisation du document.

S @ -0 a0

- convertir le document dans un format sécurisé (pdf)
i. -faire signer le document par les autorités académiques concernées et par Mme la Rectrice

j. - créer un article dans la rubrique COPIEs de I'ENT académique, dans lequel le document sera
ajouté en piece jointe.

NOTA : les interfaces de I'ENTmip et d'eCollege31 sont légerement différentes, mais les procédures sont
exactement les mémes.

1/ METTRE A JOUR WINDOWS & MICROSOFT OFFICE -

IMPORTANT : Windows 7 et Microsoft Office 2007 doivent étre mis a jour si l'on veut
bénéficier d'un outil stable et fonctionnel quelles que soient les fonctionnalités utilisées. Les problémes
de copier-coller dans les zones de texte sont dus a des configurations obsolétes.
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A/ METTRE A JOUR WINDOWS 7 .

SCENARIO A

user

3A

Documents

Panneau de configuration

Ajuster les paramétres de |'ordinateur
Tous les programmes

chercher les programmes et fichiers

= . L) . £ i
‘ [@ Installez des mises & jour pour votre ordinteur &) windows Udate

2 mises a jour importantes sont
disponibles.

4 mises a jour facultatives sont
disponibles.

[ Installer les mises a jour

SCENARIO B

Si l'icone "Windows Update" n'est pas visible :

Page d'accueil du panneau de
configuration

Ajuster les paramétigSd 3 B fur Examiner les messages récents et résg

Aucun probléme n'a été détecté par le Centre de |
o Modifier les paramétres du
ZaL, Centre de mobilité Centre de maintenance

“r Centre de maintenance ;
\ Windows @

Modifier les paramétres du

R o | Re — contréle de compte
econnaissance vocale écupération e iateor

| &

4B |nance

P Afficher les messages archivy
\ 9 Son J Souris . - - . z '
© Afficher les informations fe Si vous ne voyez pas votre probléme dans la liste,

performances
Dépannage
B=7S| Rechercher et résoudre des problém

& Windows Defender x‘ Windows Update

Voir aussi

Sauvegarder et

Windows Update

Résolution des problémes de
compatibilité des programmes
Windows
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2/ METTRE A JOUR MS OFFICE ll

A / Vérifier la version de Microsoft Office 2007

H Enregistrer
R Enregistrer sous  »
|

@ Imprimer >
|
—
5% Préparer 4
-d Envoyer »

[T I BN T N, B P ¥

1 . COPIEs Bug report.docx - Micros
j Documents récents
Nouveau

- ! big report.docx = (I

= =
/ Quvrir 4 2 = = |h
s — étape ou final EXP v6.dotm = i
_Modéles automgtisés - instructions v7.docx = l|
1

Bilan d.docx

Procédures COPIEs doox =
Propositions pour nothe contrat d'objectifs.doc =
MANE info générales & N\F.doox &= |1
_Modéles automatisés - inNructions v6.docx {=
accés modéle de Word 2007 Noox =
modéle contrat objectifs v6.do =
CARMO - synthése.docx =
ENTMIP - structure et édition.docx = {

Publier »
_‘T Fermer 1
| 2] Options Word ig_zyitterWord |
Options Word f 3 e . _ -~ e m
/
Standard 5 Contactez Microsoft, trouvez des ressources en ligne et gardez le bon état et la fiabilité
: L9 de vos programmes Microsoft Office,

Affichage

Vérification Récupérer les mises a jour [ Rechercher les mises a jour ]

Enregistremefit Récupérer les derniéres mises a jour disponibles de Microsoft Office.

Options avghcées Exécuter les diagnostics Microsoft Office [ Diagnostiquer ]

Personnafser Diagnostiquer et réparer les problémes dans les programmes Microsoft Office.

Compléfhents Contactez-nous S ] |

Centrd de gestion de Ia confidentialité Indiquez-nous si vous avez besoin d'aide, ou comnfe I I si "SP3" n'est pas mentionné,

e n Activer Microsoft Office alors votre configuration (33N E

L'activation est nécessaire pour continuer a utilisef td m et votre version de Word 2007
Atteindre Microsoft Office Online ne fonctionnera pas correctement
Obtenir des mises a jour de produit, de I'aide et des avec certains documents'
Online,
A propos de Microsoft Office Word 2007 [ A propos de ]
Microsoft® Office Word 2007 (12.0.6718.5000) SP3 MSO (12.0.6718.5000)

Une fois Windows mis a jour, cliquez sur ce lien pour télécharger et installer la mise a jour Service Pack 3 (SP3)
nécessaire au bon fonctionnement de Microsoft Office 2007.

https://www.microsoft.com/fr-fr/download/details.aspx?id=27838
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2 / PARAMETRER OFFICE WORD 2007 & 2016 -

WORD 2007

IVABERIANE : Nt TELECHARGEZ PAS LES MODELES AUTOMATISES AVANT D'AVOIR PARAMETRE WORD, sinon
vous recevrez une version dégradée des modeéles.

_ : pour pouvoir bénéficier des fonctions d'aide a la rédaction incluses dans les modéles automatisés
(les "macros"), vous devez paramétrer Office Word 2007 pour accepter les "macros".

_Modéls automatisés - instructis

Documents récents

cl Nouveau

= A
7 Quvrir

H Enregistrer

Options Word l 9 ﬂ
2 i v -
M Enregistrer sous  »
Standard 3 PR TR AL, 11 .
sured__—___Ke vos documents et la sécurité et intégrité de votre ordinateur.
: H'I ’ | Affichage
I Irenrigr=r R , ion de a confidentialité
Verification
- 'y Microsoft attac! ance particuliére a la confidentialité, Pour plus d'informations sur la
2] Options Word L Enregistrement protection de | jtig@ns Microsoft Office Word, lisez les déclarations relatives a la
See s = - /' confidentiaite| 4
Options avancées
Personnaliser Sécurité et informations supplémentaires
|
| Compléments En savoir plus sur la protection de la confidentiaX¢ et la sécurité grace a Microsoft Office Online,
[’_z degestion detoicontident H Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft
Le Centre de gestion de la confidentialité
Ressources inclut des paramétres de sécurité et de
ialité, Ces paramétres vous aident - -
a assurer la sécurité de votre ordinateur, | Paramétres du Centre de gestion de la
Nous vous conseillons de ne pas les
modifier.
"
Centre de gestion de la confidentialité /. 5 l_@

/

Editeurs approuvés

/1 Paramétres des

Emplacements approuvé

Compléments

Paramétres e . ) L L
/ Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées numériquement

"“Paﬁﬂﬁffes des macros ‘l @ Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereux

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

1 Opti d fidentialité 5 . i : :
| e Ll Accés approuvé au modele d'objet du projet VBA
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WORD 2016

I I cliquer sur "Fichier"

Informations
COPIEs - Chefs | """

D:» 00_1.WORK » - 0995 | Génér,

I I"Centre de gestion..." —

Prof
Contr \,

Protégerle  dozu
document ~

Sécurité et informations supplémentaires

Insg
Avar

Vérifier Fabsence
de problémes -

Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité.

Centre de gestion de la confidentiolité

Gér
4 Extray
Gérerle E:

oK Annuler
| Centre de gestion de la confidentialité

ierre Avril

mériquement

exécution de code potentiellement

e 3 T ‘+ I I“Activer toutes les macros..."

oK Annuler
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3/ TELECHARGER LES MODELES AUTOMATISES

I- télécharger les modeles automatisés depuis I'une de ces adresses :

-en-l_- e https://ac-toulouse.mon-ent-occitanie.fr/actions-et-dossiers-

ACADEMIE TOULOUSE

. academiques/copies/textes-de-reference/

https://academie.ecollege.haute-garonne.fr/actions-et-dossiers-
academiques/copies/textes-de-reference/textes-de-reference-bienvenue-1842.htm

Académie de Toulouse|

MODELES DE CONTRAT D'OBJECTIFS

. Catégorie : CONTRAT D'OBJECTIFS
Accueil

MODELES de CONTRAT D'OBJECTIFS

e Uy DISPONIBLES

TEXTES DE REFERENCE : Bl o L - .
. f protection n'a pour but que d'éviter d'effacer par erreur des éléments de la mise

I I Cllquez sur I un deS lité d'aller facilement de zone de texte en zone de texte en utilisant la touche [T,

articles contenant le

des versions sans protection soient disponibles, vous avez toujours la possibilité d
rotége, en suivant les instructions des fichiers daide, car il n'y a aucun mot de pa

. modeéle automatisé dont
Modele bilan étape CO - Christgphe PIOM] vous avez besoin.

Contrat d'Objectifs

e idodele contrat objectifs - (;hfistqﬁhe PIO|

Madéle bilan final CO - Chrigfophe PIOMBO

Expérimentation

Modele expérimentation - Christ] II ChOISISSGZ Ie mOdEIe
le plus évolué, offrant le
plus d'aide a la rédaction.

.enregistrez le modele automatisé dont vous avez besoin. Les modeles automatisés évoluent sans cesse,

il est donc déconseillé de télécharger tous les modeéles. En effet, vous pourriez ainsi utiliser plusieurs mois
apres le téléchargement, un modele obsoléte, ne correspondant plus a I'évolution de la procédure COPIEs.

SCENARIO A : stockage dans le répertoire de votre choix

ATTENTION : dans ce cas, pour ouvrir une version de travail du modeéle, vous devez double-cliquer sur le
fichier. Si vous effectuez un double-click sur le fichier (ex : modéle 3 CONTRAT D'OBJECTIFS

le nom du document est :
Ik L | O 1‘5\3\)@ . Documentl - Microsoft Wo| Document.x..".
' - Il s'agit donc d'une COPIE du modeéle

et non de l'original : cela est correct.
# <3 (@ Insertion - 0 0 o fo | Tableau - | ]~ 4 _1”;U T N S R =) [T

Publipostage Révision Affichage Développeur Foxit Reader PDF

i cral

P v10.dotm) vous obtiendrez ceci :
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En aucun cas vous ne devez obtenir ceci : car cela veut dire que vous étes en train de modifier le modele

\

original, au lieu de rédiger dans UNE COPIE du modéle.

ml "

modéle 3 CONTRAT D'OBJECTIFS P v10.doph - Microso

=L

Publipostage Révision eéveloppeur
53 @/ | Insertion ~ | ] &1 ¥
= J) %R e

SCENARIO B

Foxit Rea

®

ERCIERE N T =l ST
: ) i 3 & convert -|

C

»

Placez le modéle automatisé dans le répertoire des modéles de Word :

s ———

/ Nouveau docunrel 3 -
|

~

Modéles

Vierge et r¢cent ]
Modéles ipstallés

‘ Mes modeéles... [

Creer a part Mes modéles...
document e

Microsoft Office Online

-

|Rechercherunm

. -
Vierge et récguoue..

Mes modeles |

exemple cadre
projet
d'établissement

T g o

modéle bilan modéle bilan  modéle bilan final
d'étape C... d'étape ou fi... CO v5.dotm

9 o9

Formulaies - modéle action
instructions.docx  innnovante ...

r_l

Document vierge

II copier-coller le
modele automatisé
dans la fenétre des
modeles de Word,
depuis le répertoire ou
vous avez téléchargé le
modéle.

Organiser v » | it i v 0 @
s I
b == l==] jzs] ==
B 8 B m
non _modéle3-  modéle3 modéle 3 modéle 3
protégé ENTETE ACTION CONTRAT  CONTRAT |
aveclseul INNOVANT D'OBJECTIF D'OBJECTIF
xml- MA.. EouREM.. S-biland.. S - bilanfi..
——— ——
==l fz=]  jss] jss] z=
B » » ~ )
modéle 3 modele 3 modéle Z R R
CONTRAT  ExpérIMEN Expérvi T EPErtoire de Windows
D'OBJECTIF ~ TATION - TATION N AlA A
SPv10.d.. biland'é.. bilanfina Ou vous avez teIeCharge

le modele.

IR
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4 /REMPLIR & UTILISER LES MODELES AUTOMATISES -

Dés I'ouverture d'un modele automatisé vous verrez ces instructions dans la case “Prénom et nom du chef

d’établissement’ :

Action Innovante ou Remarquable

Nom et adresse de I’établissement
Nom de I’établissement.
Adresse de I’établissement.

Prénom et nom du chef d’établissement

Avant d'effacer ce message, veuillez ENREGISTRER SOUS ce document en suivant la NOMENCLATURE :

LGT: AIR jjmmaa Lgt X VILLE
LY POLY : AIR jjmmaa PO X_VILLE
LY PRO: AIR jjmmaa LP X VILLE
CLG: AIR jjmmaa Clg X VILLE

(sclon la note technique de M. B. Pallce doyen des IA-IPR)
N° d’établissement (UAI) : Cliquez ici
Courriel :  (@ac-toulouse.fr

ENT : Adresse ENT de I'établissement

N° de téléphone : Cliquez ici
N° de fax :

Cliquez ici

Ces instructions (qui s’effaceront avec un seul click) vous demandent d'."enregistrer sous" le document
gue vous venez d'ouvrir et vous donnent des indications précises sur la nomenclature a respecter pour

cet enregistrement.

RAPPEL : le respect de la nomenclature est essentiel (voir la note technique de M. Bernard Pallec doyen

des IA-IPR)

L'intégralité de la nomenclature pour tous les documents de COPIEs est la suivante :

On utilisera les abréviations suivantes :
- pour un lycée Polyvalent
- pour un lycée Professionnel
- pour un college

Exemple pour un college :
- Bilan d’Etape CO
- Bilan Final CO :
- Expérimentations
- Bilan d'Etape EXP
- Bilan Final EXP
Projet d’établissement :

(cf Note technique concernant la rubrique COPIES

- pour un lycée général et technologique : Lgt,
: LPO,
. LP,
: Clg

- Contrat d’Obijectifs :

BFCO jjmmaa_Clg X_VILLE

- Action innovante ou remarquable : AIR jjmmaa_Clg X_VILLE

: "05 03 15 CO note technique COPIEs-3" - DAEPS)

CO 2015_2019_Clg X_VILLE
BECO jjmmaa_Clg X_VILLE

EXP jjmmaa_Clg X_VILLE
BEEXP jjmmaa_Clg_X_VILLE
BFEXP jjmmaa_Clg_X_VILLE
PE jjmmaa_Clg X_VILLE
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de I'ENT établissement

5 / DEPOT DES DOCUMENTS DANS LA RUBRIQUE COPIES -

Pour que les autorités académiques et I'EPLE puissent travailler sur votre document, VOUS DEVEZ DEPOSER LE
DOCUMENT AU FORMAT WORD (ou LibreOffice), SINEIDENEZIPAS LE DEPOSER AU FORMAT PDF. La
conversion au format pdf NE SE FERA QU’AVANT LA VALIDATION DU DOCUMENT PAR LES AUTORITES
CONCERNEES (IA-DASEN...). Une fois le document validé (finalisé), vous pourrez le convertir en pdf pour le
soumettre a la signature par les autorités concernées.

1 —rendez-vous dans la rubrique COPIEs de 'ENT de votre établissement (créée par votre admin. ENT).
2 —cliquez sur I'ongl‘eyﬂog", puis sur le bouton Nouvel article ' >> une fenétre vient de s'ouvrir :

Blog

I'onglet "Contenu"

e B‘/—‘ 4 —le Titre de I'article ERTICHNCTE
Titre * | CO 2015_2019_Clg DeVinci_AMBOISE que e nom du document ajolité en
— 0 piece jointe (pj) => les 2 respectent
' : la nomenclature.

MODIFICATIOND'UN AR1|I€’L'EV°”S etes dans

nomenclature !

leces jointes

5 — ajquiez votre daeumgnpiien piece jointe.
VOUSDEVEZ DEPOSER LE:DOCUMENT AU
FORMATIWORD (ou LibreOffice), SINE
BEUEERAS £ DEPOSER AU FORMAT PDF_

Nom
CO 2015_2019_Clg DeVinci

Poids total des piéces jointes

Ajouter une piéce jointe

Commentaires

O Désactiver la saisie 6 — cochez "Activer la saisie
(O Activer la saisie avec modération sans modaration:
(® Activer la saisie sans modération
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_ : vous devez maintenant lier cet article a une catégorie :

Contenu Publication

Informations

Etat

Créeé le

validé le

Derniére mise a jour

Rubrique
Catégorie

Mise en ligne

Signature

Auteur *

® 17 _Onglet Publication

En ligne

09/03/2015

09/03/2015

19/03/2015

Collége De VinchCOPIEs"

contrat objectifs ~|
Indéfinije

contrat objectifs
bilan étape CO

hilan final CO

projet établissement
expeérimentation

hilan EXP
action innovante ou remarguable
[Christophe PIOMEO Parcourir

8 - Choisissez la catégorie
correspondant au type de
document mis en pj.

9 — si besoin, cherchez le nom
du chef d'établissement dans
la fenétre qui s'ouvrira, pour

devenir I'auteur

Devenir |'auteur 10

Enregistrer en brouillon ] [ Valider ]

COPIEs — Chefs d'établissement
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Si, a I'avenir, vous deviez remplacer cette piéce jointe par un document plus récent :

- accédez au Blog
—cliquez sur l'article concerné

C- || # odifier cet article

D — effacez la piece jointe en cliquant sur la croix rouge et rajoutez une nouvelle piece jointe.

Vérifiez que l'article, le Blog et I'Accueil ressemblent aux écrans présentés ci-dessous apres I'ajout d'un
document (par ex. : Contrat d'Objectifs).

S . omRTCE

CO 2015_2019_CLG DEVINCI_AMBOISE

contrat objectifs

Documents a télécharger :

Aucun cc aire pour le €0 2015 2019
L . DeVinci_AMBOI @ Pl
Saisie d'un commentaire
Titre (*) :
Texte :
~N
v

* : champ obligatoire

B2 (o)

par JEAN PIERRE AVRIL le 22 mars 2015

accueil {0V Dossiers | _‘
COPIES : CONTRATS D'OBJECTIFS, PROJETS D'ETABLISSEMENT, INNOVATIONS ET

EXPERIMENTATIONS PEDAGOGIQUES

Un article MNouvel article

Catégories

® contrat objectifs {11

5 Auteurs
CO 2015_2019_Clg DeVinci_AMBOISE
par JEAN PIERRE AVRIL le 22 mars 2015 3 20:12 contrat objectifs © JEAN PIERRE AVRIL (1)

§60 Aucun commentaire & 1 fichier attaché

Page 1 /1

s Blog | . I _‘

COPIES : CONTRATS D'OBJECTIFS, PROJETS D'ETABLISSEMENT, INNOVATIONS ET
EXPERIMENTATIONS PEDAGOGIQUES

Contrat d'Objectifs

e CO 2015 2013 Clg Detfinci_AMBOISE - JEAN PIERRE &VRIL

Expérimentation

Projet d'établissement

Action innovante ou remarquable
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6/ TRAVAIL COLLABORATIF AVEC LES SERVICES ACADEMIQUES -

Lorsque vous avez demandé a votre administrateur ENT de créer la rubrique COPIEs :
- selon la circulaire du 5 mars 2015, rédigée par lI'académie de Toulouse et suivie par Monsieur Bernard
Pallec Doyen des IA-IPR, - selon la note technique diffusée en mars 2015 par la DAEPS

la fonction de notification automatique de I'ENT s'est potentiellement mise en place automatiquement,
permettant d'alerter directement les autorités académiques (DAEPS, IA-DASEN, IA-IPR référent de bassin), du
dépot d'un document dans la rubrique COPIEs de votre établissement ou dans la rubrique COPIEs-bassin dans
I'ENT académique.

MAIS

Pour que les autorités académiques puissent étre notifiées automatiquement, il faut que celles-ci s'abonnent a
votre rubrique COPIEs.

_ : les autorités académiques ne peuvent pas s'abonner a votre rubrique COPIEs si vous n'avez pas
créé la rubrique COPIEs avec les bons parameétres.

en avril/mai 2015

_ : les autorités académiques ne peuvent pas communiquer directement depuis votre article si vous
n'avez pas respecté les bons parameétres. Quand les parameétres sont corrects, la section "Saisie d'un
commentaire" est présente :
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Documents a télécharger :

Aucun commentailfe pour le moment. €0 2015 2019 Clg ﬁ
DeVinci_AMBOISE. pdf @

* : champ obligatoire

B2 (o)

par JEAN PIERRE AVRIL le 22 mars 2015

Le cycle de communication entre I'EPLE et les autorités académiques doit se dérouler ainsi

- dépot du document par le chef d'établissement (création de l'article avec piece jointe) -
une notification est automatiguement envoyée aux autorités académiques concernées.

- l'autorité académique clique sur la notification est accede directement votre article.

- l'autorité académique télécharge le document

- l'autorité académique accede de nouveau a l'article pour y déposer un commentaire.

- une notification est envoyée au chef d'EPLE I'informant qu'un commentaire a été formulé

- le chef d'EPLE amende le document et remplace la piéce jointe par cette nouvelle version

- l'autorité académique recoit une notification

- commentaires... amendement... re-dép6t... notification, etc., etc.

- le document est validé par les autorités académiques => le chef d'EPLE fait signer le document et passe
a la phase suivante (voir ci-apres).

Vous trouverez une description animée de la procédure COPIEs a cette adresse :
https://ac-toulouse.mon-ent-occitanie.fr/actions-et-dossiers-academiques/copies/copies-en-image-
5431.htm

7/ DEPOT DES DOCUMENTS DANS L'ENT ACADEMIQUE

dans la rubrique correspondant au bassin de I'établissement

_ : le dépdt des documents dans les bassins de la rubrique COPIEs de I'académie ne doit se faire
gu'une fois le document :
- signé par toutes les autorités compétentes
- et sous format protégé (pdf). Aucun document non signé ou sous forme éditable (odt, doc, docx, etc.)
ne doit étre déposé dans la rubrique bassin de COPIEs académique.

1 — rendez-vous sur le site ENT de I'académie / Actions et dossiers académiques / COPIEs / en
cliquant sur I'un des liens suivants :

'en'"® https://ac-toulouse.mon-ent-occitanie.fr/actions-et-dossiers-academiques/copies/

e o3l ' https://academie.ecollege.haute-garonne.fr/actions-et-dossiers-
colege D12 - -
Académie de Toulouse} academ|ques/cop|es/
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2 —cliquez su

ubrigue du bassin de votre établissement.

GEEDAESQDES

ENT de l'académie

Vous étes ici : Accueil :» Act

Accueil

Actualités de I'ENT

Tutoriels pour I'ENT VOTRE BASSI

Observatoire des Contrat d'Objectifs

Usages ; ra
0 Expérimentation Actualités

» Actions et dossiefs eCollege31

académiques Le role de l'académie

Projet d'établissement

CS2 IA-TICE Les colléges

Action innovante o
Actions et dossiers
academiques
COPIEs

» Textes de référence
31-COMMINGES
31-MURET
31-TOULOUSE CENTRE
31-TOULOUSE EST
31-TOULOUSE NORD

B.P.D.J.

Comité pilotage
peédagogique
ECOLE-ENTREPR
COPIES
Textes de réféfnce

09-ARIEGE

N - L

> v v o>

3 —cliquez sur l'onglet "Blog", puis sur le bouton Nouvel article

accessibilité | > menu | > contenu

Accueil

31-COMMINGES : Bienvenue

Contrat d'Objectifs

Expérimentation

Projet d'établissement

Action innovante ou remarquable

31-TOULOUSE NORD OQUEST

>> une fenétre vient de s'ouvrir :

Blog

MODIFICATIQND'UN ARTI

4 — vous étes dans

f'oEngIet "Contenu"

Contenu Publication

®( 5_|e "Titre" est le nom du document

CO 2015_2019_Cig DeVIncI_AMBOISE

Pieces jointes
Nom

CO 2015_2019_Clg DeVinci_AMBOIS

{ . r—— — \
(respectant—fa nomenciature), que

o nomenelature

734 Ko 19/03/2015

6 -

Poids total des pit‘:ces}n&es—.

Ajouter une piéce jointe

ajoutez
document en piéce

votre’J4 Ko

Commentaires
(O Désactiver la saisie
(O Activer la saisie avec modération

7 — cochez "Activer la saisie
sans modération".

(®) Activer la saisie sans modération

COPIEs — Chefs d'établissement
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_ : vous devez maintenant lier cet article a une catégorie.

Contenu Publication <

Informations

Etat

Créé le

validé le

Derniére mise a jour
Rubrique

Catégorie

Mise en ligne

Signature

Auteur *

®| 3. Onglet Publication

En ligne

09/03/2015

09/03/2015

19/03/2015

Collége De Vinch,COPIEs

contrat objectifs v
Indéfini(e

contrat objectifs

bilan étape CO

bilan final CO

projet établissement
experimentation

bilan EXP

action innovante ou remarguable

[Christophe PIOMBO Parcourir

9 - Choisissez la catégorie
correspondant au type de

document mis en pj. [
10 —si besoin, cherchez
votre nom dans la fenétre

qui s'ouvrira, pour devenir
I'auteur.

Devenir |'auteur

11

Annuler l Enregistrer en brouillon I Valider ]
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Vérifiez que Il'article, le Blog et I'Accueil ressemblent aux écrans présentés ci-dessous apres l'ajout d'un
document (par ex. : Contrat d'Objectifs).

Blog _ ‘

CO 2015_2019_CLG DEVINCI_AMBOISE

contrat objectifs

Documents a télécharger :

Aucun commentaire pour le moment.

Saisie d'un commentaire
Titre (*) :

Texte :

* : champ obligatoire

par JEAN PIERRE AVRIL le 22 mars 2015

Vous &tes ici : Accueil > Actions et dossiers académiques > COPIEs > 09-ARIEGE > Blog _‘

Blog

09-ARIEGE

Categories
Un article Mouvel article

L Auteurs
CO 2015_2019_Clg DeVinci_AMBOISE
par JEAN PIERRE AVRIL le 22 mars 2015 3 20:12 contrat objectifs e JEAN PIERRE AVRIL (1)

(3 Aucun commentaire & 1 fichier attaché

Page 1 /1

il > Actions et émiques > COPIEs > 09-ARIEGE _‘

09-ARIEGE : BIENVENUE

Accueil

Contrat d'Objectifs

e CO 2015 _2019_Clg De¥inci_AMBOISE - JEAN PIERRE AVRIL

Expérimentation

Projet d'établissement

Action innovante ou remarquable
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8/ COPIER-COLLER DANS LES ZONES DE TEXTE

Situation :
O copier-coller dans les zones de texte ne respecte la mise en forme du texte initial que si celui-ci provient d’un
document Word de derniére génération (de type “.docx’’ et non de type “.doc” ou “htm”...)

9/ ENLEVER LA PROTECTION

SCENARIO A - dans I'onglet "Développeur" (si celui-ci est affiché, sinon voir scénario B) :

version Word 2016

Version Word 2007

EAMSE | A EE LY VI U e W S Ly T

o z 0 5 < 5 Développeur
ge Références Publipostage Révision Affichage Développeur Foxit Rea

, —
p 2 Mode Création | &5 Schéma Y i = ‘ W]
18 | Bz = E _ @
F Propriétés |3 Transformation Volet floauer |o. Restreindrefa Vo Foxit Reader PDF
i :’@v E’L > Structure :rj Yt & o Protégerun = Modéle de Mappage XML i modification.  docume
L8] Grouper its =
Contrbles XML Protéger jisopee frotteet ook ﬂ v @ @
= 2 eI DA IOK SRS T Q
BRI - Y oo PR ORI O SN RO I SRS - O © SRk - 2D - 2 " s
. - . . . - . . [ v  and site Rechercher les Mise a Jour
juefeCollége3l MAANE 77 mises d jour du Pack Office
ERNET ] MISE A JOUR ]

Restreindre la mise en forme et la modificatior ¥ X

1. cliguer sur le bouton "Protéger un document"
ou "Restreindre la modification"

2. cliquer sur le bouton "Désactiver la protectiog

Vos autorisations

Ce document est protégé contre les modifications
acddentelles.

Zone dans laguelle vous pouvez uniquement remplir
des formulaires.

REMETTRE LA PROTECTION
1. cliquer sur "Activer la protection"

Activer la protection \

E formulaires v

parties...

> la protection
pouvez les désactiver ultérieurement, i X
appliquer ces paramétres ? (Vous po

Activer la protection urement)

Oui, activer la protection

SCENARIO B — vous n'avez pas |'onglet "Développeur" :
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WORD 2007

I I cocher "Afficher I'onglet..."

o
\_g Modifier les options les plus courantes ¢

Ilcliquer

J Affichage

= .
Nouveau Documents recents || vérification Options courantes a utiliser avec Word
A 1 COPIEs - Chefs etablissement Enregistrement \ [¥] Afficherla mini barre d'outils lors de la sélection
“<y 4 2 PE 140915 Cig X NEGREPELISS y [¥] Activer I'apercu instantané (i
QOuvrir Options avancées

(S ] [V] Afficher I'onglet Développeur dans le ruban (i

|
D Fermer modéle 3 CONTRAT D'OBJE - bilan d'étape vi0.dotm {= =

2] Options Word ] [X Quitter Word

- puis voyez le scénario A

WORD 2016

II cliquer sur "Fichier"

Word

Chefs établissement v10.docx -

COPIEs -

Informations

Nouveau ? %
Ouvrir

Enregistrer oisir les commandes dans les Personnaliser le ruban

s suivantes

e Onglets principaux
Enregistrer sous [2 Commandes courantes v

Onglets principaux
- & &'Ac.u:u

Imprimer

B 2.1 1120

Partager

Compléments

I I cocher "Développeur"

Exporter

Centre de gestion de la confidentialité

Fermer

Compte o

A Couleur de police L4
Opticns % Couleur de surbrillance du te. >
X

(R R e

Commentaires

électronique

Néfinie I valair Ao nimérats

17
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