
Étapes pour créer une communauté de classe dans le portail 

Accéder aux communautés et pointer sur le + vert. Choisir Mode avancé. 

 

En mode assistant les étapes se font une à la fois et en mode avancé les étapes se font dans la même 
page.  
 
Mode avancé. : 1-Donner un nom à la communauté, 2-Une description facultative, 3- Choisir un fichier 
comme icône de la communauté. 4-Créer la communauté à partir d’un modèle, 5-Donner un rôle aux 
participants, 6-Permettre la publication web si on souhaite avoir une page personnalisée, 
7-Sauvegarder.

 



Ajouter des participants : cliquez sur l’icône de personnage 

 

 

 



Configuration pour importer les parents du groupe 

 
Pour envoyer un courriel à tous les parents 

Dans le module de gestion des participants la liste des groupes inscrits apparaît. 

En cliquant sur l’enveloppe vis-à-vis le groupe appelé Parents, la messagerie du Portail ouvrira et vous 
pourrez ainsi composer votre message et l’envoyer à tous.  Les courriels des parents ne seront pas 
visibles des autres parents. 

  



Personnaliser la page d’accueil de la communauté. 

Étapes : Modifier la page d’accueil de voter communauté.   

 

Choisir blanchir pour créer une nouvelle page (icône d’efface) 

 

Choisir nouveau document (double clic dans la barre du titre de la page pour agrandir la fenêtre) 

Vous vous trouvez présentement dans Édu-note, un éditeur web qui fonctionne un peu comme Word.  
Vous pouvez écrire un message, insérer une image (procédure plus bas) et modifier les éléments 
d’affichage du texte. (Pas de modification de l’arrière-plan possible par contre). 

Pour insérer une image, il faut d’abord qu’elle soit préenregistrée dans l’espace Fichiers de la 
communauté.  Une fois enregistrée, on l’insère à partir du gestionnaire d’images. 

Pour ajouter une image à la communauté (DANS LE DOSSIER WWW) (Voir la section Gestion des fichiers 
plus bas dans le document) 

  



Pour insérer l’image à l’aide du gestionnaire 

• Choisir votre communauté dans la liste et choisir votre image dans la fenêtre de droite.  Cliquer 
OK. 

• Il faudra sans doute la retailler et la replacer. 
• Astuce : utiliser un tableau afin de placer plus facilement plusieurs images. 
• Ne pas créer la page trop longue pour un affichage optimal. (sinon un ascenseur apparaît et on 

doit le faire défiler pour voir le reste de la page) 
• Enregistrer cette page pour le pas perdre les modifications. 

Vous pouvez y revenir au besoin en modifiant votre page à votre guise. 

 

 

 

 

 

 

 



Modification de la mise en page de la page d’accueil (afin d’élargir la fenêtre d’accueil et permettre 
l’affichage complet de votre page personnalisée). 

• Icône  Éditer les pages de la communauté pour accéder à la page d’édition des 
pages. 

• Sélectionner la page Accueil en cliquant dessus. 
• Nous souhaitons conserver le module fenêtre dans la section 1 et retirer les autres modules de 

cette section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Voici ce qui est possible de faire dans la page suivante : 
o Éliminer les modules indésirables en les sélectionnant (crochet) et en cliquant sur la 

poubelle. 
o Déplacer les modules en cliquant-glissant le module dans la section désirée. (Section 2-

3-4 ou 5) 
o Ajouter des modules si nécessaire en ajoutant le module voulu dans la zone voulue. 

(cliquer-glisser) 
• Une fois que la disposition des modules est faite, il faut enregistrer en cliquant la disquette dans 

le coin gauche. 



Il faut par la suite ajuster la largeur des modules afin que l’apparence de la page soit adéquate. 

• Accéder au mode visualisation par l’icône :  Visualiser 
• Une autre fenêtre du navigateur s’ouvrira, ajuster son affichage pour qu’il couvre l’écran.

 
• Utiliser les côtés des modules afin d’ajuster la largeur et la hauteur de chaque fenêtre selon la 

disposition voulue. 
• L’affichage d’un module en plein écran n’est possible que s’il est le seul inséré dans la page. 
• Si un module apparaît en icône, il faut le déployer en cliquant dessus. 
• Une fois que l’apparence de la page est déterminée, il faut cliquer Fermer dans le coin droit. 
• Cliquer Enregistrer  sur la page suivante afin de conserver les changements. 
• Votre page est terminée.  Vérifier si tout est correct en cliquant sur le nom de votre 

communauté. 

 

 

 

 



Gestion des fichiers 

Accédez à l’onglet Fichiers de la communauté.  Voici ce qu’il est possible de faire à l’aide des icônes. 

 

 

 

 

 

 

Le dossier nommé selon le numéro de votre école et le numéro de votre groupe contient les dossiers 
cachés pour chacun de vos élèves.  Vous pouvez voir tous vos élèves mais eux ne voient que le leur.  Ils 
peuvent enregistrer leurs travaux à remettre dans ce dossier en suivant les mêmes étapes que vous avez 
suivies pour ajouter vos fichiers. 

 

 

 

 

 


