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Internet,
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1. Entrer dans le portail

1. Accéder au site Web de I’Académie des Sacrés-Coeurs

(www.academiedessacréscoeurs.cd).
2. Cliguer sur I'onglet Portail dans le coin supérieur gauche.

Entrer votre nom d’usager et votre mot de passe.

4. A lapremiére visite, vous devrez changer votre mot de passe en

suivant les indications qui apparaitront a I’écran.

w

2. Page d’accueil

Des le premier coup d'ceil, vous saurez s'il y a des messages. Vous pourrez aussi
accéder directement a vos cours.
Les menus demeurent accessibles en tout temps.
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3. Mon dossier

MCoM DocSism Cette section vous permettra :

d’accéder a des courriels internes;

de vous laisser des notes personnelles, des aide-mémoire;
d’accéder a vos cours;

de consulter des ressources en ligne pour travailler a la
Vcs dosscrs maison:;

g N de déposer des documents dans un espace Sécurisé;

de créer vos propres favoris accessibles de partout;
d’accéder a votre bulletin;

de consulter vos absences.
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http://www.academiedessacr�scoeurs.ca

4. Mes courriels

A travers le portail, il est possible d’envoyer et de recevoir des courriels de vos camarades
de classe et de vos enseignants.
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Pour envoyer un message, cliquer sur 'onglet Nouveau message.
Il faudra d’abord choisir le destinataire du message :
un I ndividu ou un Groupe.
Caatnabwirs Ilrd'.ld- I
L'onglet A... — :
Donne acceés a la banque de
destinataires.
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Cc... (copie conforme) Hassng Pl

Cci... (copie conforme
invisible)

Il est essentiel d’inscrire u
titre au message dans
I'espace Objet.

En effet, c’est grace a

la mention d’objet que le

message pourra étre =l
Ouvert. S 0 CERTRTES BRES FERETRTY PR S oa

Il peut étre fort utile de créer des groupes de destinataires pour joindre rapidement vos
coéquipiers de travail, par exemple.

Pour ajouter une ou plusieurs
pieces jointes

. : LT TOORALLT - CROJEC - “eCITCT.
Pour ce faire, il suffit de - -

cliquer sur I'onglet Umrcrghion
Groupes,

puis de cliquer sur
Ajouter. Ma

” sera alors pOSSIble de Ao roar i ool SagadTar mamizE
choisir un nom pour s

nouveau groupe.
On pourra aussi ajouter ou
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supprimer des membres et sauvegarder tous ces changements. |l sera aussi possible de
supprimer ce groupe s'’il est devenu inutile.
Attention : En consultant la liste des destinataires, il est normal de ne pas y trouver son
propre nom! Le portail ne permet pas de s’envoyer un message a soi-méme. Par contre,
I'outil Notes personnelles a été congu spécifiquement pour cette fonction.




5. Notes personnelles
Cet onglet est un bon endroit pour se laisser un message personnel ou un aide-mémoire.
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6. Mes cours

Vous retrouverez la liste de tous vos cours.
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Des documents en ligne ou des liens Internet peuvent étre disponibles dans la section
Ressources du dossier Mes cours.

MES COURS
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7. Mes dossiers

Le portail offre a I'éleve la possibilité de déposer des documents dans un espace Sécurisé,
un peu comme dans un coffre-fort.

Il faut d’abord créer les dossiers désirés en cliguant sur Nouveau dossier.
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Donner un nom au nouveau dossier et cliquer sur OK.
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Pour ajouter un Nouveau document, cliquer sur Nouveau document.
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Donner un nom au nouveau document et cliquer sur OK.
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Il faut ensuite télécharger le document en utilisant obligatoirement le bouton Parcourir .
Lorsque le fichier aura été retrouvé, le sélectionner en double-cliquant dessus.




Pour terminer I'opération, cliquer sur Sauvegarder. Une fenétre de téléchargement
apparaitra alors et lorsqu’elle disparaitra, une copie du document aura été créée

dans votre portail. e —— Lizixl
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Attention :

7.1 Lorsque les documents sont déposés dans votre portail, ils ne peuvent plus étre
déplacés. Il faut donc prévoir I'organisation de ses documents dés le départ.

7.2 Le portail est comme un sac d’école. Ne s’y retrouve que ce qu'on y dépose! De plus,
lorsqu’on transporte un document a la maison, avant de travailler dans le document, il faut
I'enregistrer sur notre ordinateur, fermer son portail et ensuite travailler dans le document.
Lorsqu’on désire ensuite remettre une copie du document dans le portail, il faut entrer a
nouveau dans le portail, supprimer I'ancienne copie du document et finalement y déposer

une nouvelle copie du document travaillé.

7.3 Chacun dispose d'un espace prédéterminé dans le portail. Lorsque la limite est atteinte,
il nest plus possible d’y déposer la moindre parcelle supplémentaire. La seule facon dy
enregistrer de nouveaux documents est de faire du ménage. Il est donc important de

suivre I'indice d’espace utilisé.

Pour supprimer un dossier ou un docum cliquer dans la case appropriée de la colonne

Sél.et cliquer sur Supprimer.
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8. Mes favoris
Dans le portail, chaque usager peut aussi créer ses propres favoris.

Il suffit de cliquer sur le bouton ﬂputer.

MEZ FAVCRIS
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Inscrire le titre du favori, copier I'adresse du site Web, cliquer sur sauvegarder et le tour
est joué!

Pour supprimer un favori, cliquer sur le titre du favori et cliquer ensuite sur le bouton
Supprimer.
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9. Bulletin

Onglet permettant de consulter le bulletin d’étape pour chaque discipline.
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10. Absences

Rubrique permettant de suivre votre dossier d’absences.

ARSEMCES
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Avcune abserce pour o= e,

11. Options

Pour changer votre mot de passe, cliquer sur Changer le mot de passe.

1

Lhanger e mot do passc

Entrer votre ancien mot de passe.

Entrer le nouveau mot de passe\puis I'entrer de nouveau afin de le confirmer
sauvegarder.

. Cliquer sur
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12. Mon école

WO ECOLE Cette section vous permettra :

HibiothZque

o d'accéder a la banque de données de la bibliotheque du
SERSE I'Académie;

Calendrier o de consulter des sites Internet mis a la disposition des
Fareannsl éléeves:

o de visualiser tous les calendriers mensuels;

Bibliothéque

Tout le logiciel de recherche au bout d’un clic de souris!

Bibliolhiyue de FAcadémie des Saones-Cocurs
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Acces a des ressources en ligne telles que celles utilisées a I'école.
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Calendrier
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Calendrier scolaire décortiqué mojs par mois, du début jusqu’a la fin de I'année.

Utilisez ces fleches pour
vous déplacer d’'un mois a
l'autre

13. Sortir du portail

Le portail étant un site sécurisé, il est important d’en sortir adéquatement afin de

protéger tous les usagers. TOUJOURS UTILISER LE BOUTON DECONNECTER ET FERMER TOUTES LES
FENETRES | NTERNET.
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