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Guide d’utilisation

Guide d’utilisation de I’édition scolaire

Ce guide d’utilisation s’adresse aux administrateurs (chargés des aspects techniques de Tap’Touche) ainsi qu’aux
enseignants (chargés d’encadrer son utilisation). Il explique comment créer, administrer et paramétrer les différents types de
comptes (administrateurs, enseignants, éleves). Explorez-le pour découvrir toutes les fonctions proposées par Tap’Touche ou
consultez-le a I'occasion pour y trouver les réponses a vos questions.

Premieres étapes
Démarrez du bon pied en suivant les étapes ci-dessous :

Consultez le Guide de demarrage pour avoir un bref apercu de Tap’Touche.
Prenez connaissance des principes de base d’une bonne méthode de frappe au clavier.
Préparez un plan de formation.
Créez des comptes éléves en choisissant la méthode, parmi les trois suivantes, qui répond le mieux a vos besoins :
o Création par importation — Sélectionnez cette méthode si vous voulez créer d’un seul coup tous les comptes et
tous les groupes d’une école.
o Ajout manuel — Choisissez cette méthode pour ajouter ponctuellement un seul éléve a la fois.
o Inscription autonome — Optez pour cette méthode si vous avez déja vos groupes et souhaitez que vos éléeves
créent leur propre compte de maniere autonome.

PWN

Si vous avez des questions sur certaines fonctions de Tap’Touche, n’hésitez pas a effectuer une recherche dans ce guide
d’utilisation.

Initiation
Pour vous initier a Tap’Touche, nous vous suggérons d’explorer le programme comme si vous étiez un éléve :

1. Connectez-vous a votre compte d’administrateur ou d’enseignant.
2. Assurez-vous d’avoir déja au moins un groupe. Si ce n’est pas le cas, ajoutez-en un.
3. Utilisez la fonction Se connecter en tant qu’éleve pour :

o explorer 'environnement et les activités d’apprentissage ;

o faire quelques activités de frappe au clavier ;

o essayer un jeu et naviguer dans I'interface de I'éléve.

En vous familiarisant avec Tap’Touche du point de vue des éleves, vous pourrez mieux les guider au moment de donner vos
instructions.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/ressources-pedagogiques/guide-demarrage
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/ressources-pedagogiques/methode
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/ressources-pedagogiques/planification
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-eleves#ajout-manuel
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-eleves#inscription-autonome
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/page-de-connexion
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-groupes#ajout-d%E2%80%99un-groupe
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/se-connecter-en-tant-qu-eleve
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Notions de base

Avant de plonger dans ce guide d’utilisation, assurez-vous de bien comprendre les concepts clés présentés dans ce chapitre.

e Structure de gestion
o Abonnement — Apprenez a gérer un abonnement pouvant couvrir une ou plusieurs écoles.
o Ecole — Apprenez a gérer les groupes et les comptes.
o Groupe — Apprenez comment les groupes permettent aux enseignants de gérer les activités d’une classe.
e Comptes
Superadministrateur — Découvrez les responsabilités et privileges principaux du superadministrateur.
Administrateur d’école — Apprenez comment un administrateur d’école peut déléguer la gestion de comptes.
Enseignant — Découvrez les responsabilités principales et les privileges de gestion des enseignants.
Eleve — Apprenez comment les administrateurs et les enseignants gérent les parameétres des comptes éléves.
e Navigation
o Navigation générale —Trouvez ce que vous cherchez dans votre interface de gestion.
o Navigation dans les listes — Naviguez les listes de fagon efficace.
o Recherche, filtre, tri et sélection
o Recherche — Trouvez n'importe quel compte, groupe ou école a I'aide des outils de recherche.
Filtre — Sélectionnez un sous-ensemble de critéres.
Tri — Triez les comptes en fonction des entétes de colonnes.
Sélection — Sélectionnez les comptes en utilisant des raccourcis clavier.

o O o

o

o O o


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/notions-de-base/structure-de-gestion
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/notions-de-base/comptes
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/notions-de-base/navigation
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/notions-de-base/recherche-filtre-tri-et-selection
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Structure de gestion

Abonnement

L’abonnement Tap’Touche peut couvrir une ou plusieurs écoles. Il facilite une gestion centralisée de tous les établissements
d’une organisation scolaire et est identifié par un code d’abonnement unique. Seul le superadministrateur peut accéder au
niveau Abonnement de I'interface de gestion, a partir duquel il est possible d’administrer les comptes et les parametres des
écoles couvertes par 'abonnement.

Ecole

L’école englobe les comptes enseignants associés a des groupes et a des comptes éleves. Chaque école détient une

URL personnalisée pour accéder a sa page de connexion. Seul le superadministrateur peut créer une nouvelle école, mais s’il
le souhaite, il peut déléguer la gestion d’une école et de ses parametres a un compte administrateur d’école. Ce dernier est
indissociable de 'école a laquelle il est attribué. Il peut gérer tous les comptes et les paramétres de son école a partir du
niveau Ecoles de I'interface de gestion.

Groupe

Un groupe se compose de comptes éleves appartenant généralement a une méme classe. Les groupes sont toujours
attribués a un compte enseignant. Au besoin, il est possible d’ajouter d’autres comptes enseignants. Les

parametres du groupe personnalisent 'expérience des éleves par le réglage de certaines options comme I'apparence de
linterface par défaut, le groupe d’age, la notation, les objectifs d’entrainement, les autorisations du compte, etc. Les comptes
enseignants peuvent gérer les parametres de leurs groupes et des comptes éléves. A noter que le superadministrateur ou
I'administrateur peut restreindre les privileges de gestion enseignants au niveau Ecoles.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/codes#code-dabonnement
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-groupes#param%C3%A8tres-du-groupe
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Comptes

Les quatre types de comptes Tap'Touche sont décrits ci-dessous, ainsi que les privileges accordés aux trois roles de
gestionnaires.

Superadministrateur

Le compte superadministrateur gere 'abonnement, ainsi que toutes les écoles et tous les comptes qui y sont associés. Il
bénéficie aussi de tous les privileges de gestion. Si 'abonnement couvre plusieurs écoles, le superadministrateur peut
décider de déléguer la gestion des écoles a des administrateurs d’école.

Administrateur d’école

Les comptes administrateurs d’école sont créés par le superadministrateur et chaque compte est associé a une école. Dans
I'interface de gestion, les administrateurs d’école sont indissociables de leur école et bénéficient des privileges complets
pour cette école (et uniqguement cette école). lls gerent tous les comptes associés a leur école. Un administrateur d’école
peut réattribuer son réle a une autre personne si nécessaire, mais au moment de le faire, il perdra immédiatement ses
privileges.

Enseignant

Les comptes enseignants sont créés par le superadministrateur ou I'administrateur d’école. Ces derniers leur attribuent un ou
plusieurs groupes auxquels s’associent des comptes éléves. Les enseignants peuvent gérer les parametres de leurs groupes
et comptes éléves. A noter que le superadministrateur ou un administrateur d’école peut restreindre les privileges des
comptes enseignants.

Eleve
Les comptes éleves sont créés et attribués a des groupes par le superadministrateur ou un administrateur d’école. Les
enseignants peuvent également créer et gérer des comptes éleves, sauf si un administrateur restreint leurs privileges.

Quelques options de configuration sont disponibles pour les comptes éléves en fonction des privileges accordés par
I'enseignant, par I'administrateur d’école ou par le superadministrateur.

Privileges de gestion selon le type de compte

Privileges Superadministrateur Administrateur Enseignant 2
d’école’

Ajouter et supprimer des écoles

Gérer les parametres des écoles

Ajouter et supprimer des comptes administrateurs d’école
Modifier des comptes administrateurs d’école

Ajouter, supprimer et modifier des comptes enseignants

Gérer les privileges des comptes enseignants
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Ajouter, supprimer et modifier des groupes

Gérer les parametres des groupes

Ajouter, supprimer et modifier des comptes éleves
Gérer les privileges des comptes éleves

Ajouter, supprimer et modifier des collections de textes
personnalisés

Réinitialiser les résultats d’activités

1 Les priviléges d’un administrateur d’école sont limités a I’école qui lui est attitrée.
2 Les privileges de I'enseignant sont tous accordés par défaut. lls peuvent étre restreints par les deux
administrateurs.

Conservation des données

Tous les écoles, les comptes enseignants et les comptes éléves sont supprimés deux ans aprés I'expiration de 'abonnement.
Seules l'information nominative liée au gestionnaire de 'abonnement et les notes commerciales sont archivées,
conformément a notre politique de confidentialité.

Nouveauté 2023

Le superadministrateur peut préciser aprés combien de temps les comptes seront supprimés automatiqguement une fois
'abonnement échu. Ce réglage est accessible dans la section Gestion des données du Sommaire de 'abonnement. Cliquez
sur Modifier, changez le choix sous Durée maximale de conservation des données et entrez le nombre de jours souhaité.


https://www.taptouche.com/fr/fr/politique-de-confidentialite/edition-scolaire
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Navigation

Navigation générale

La structure de navigation générale est la méme pour tous les gestionnaires (superadministrateur, administrateur d’école et

enseignant).

4.
5.
6.

1 JJapT oliche a Jacky Smin

A Abonnement >

Ecole des Erables

Sommaire nselgnants

Sommaire de I'école

Informations (g Comptes enseignants (3) ©
Ecole des Erables Alex Bouchard
https:/fecdeearab taptouche. com | ouis Cote

Logo de Tap’Touche — Accédez a la page d’accueil de votre compte en cliquant sur le logo de Tap’Touche.

Fil d’Ariane — Localisez rapidement la page affichée dans la structure de navigation et utilisez le fil d’Ariane pour
parcourir les différents niveaux de gestion.

Recherche globale — Tapez un nom dans le champ de recherche globale et voyez en cours de frappe la liste des
résultats pertinents.

Identifiant — Cliquez sur I'identifiant pour accéder a vos réglages ou vous déconnecter.

Onglets — Cliquez sur les onglets pour accéder aux différentes sections propres a chaque niveau de gestion.
Sommaire — Modifiez les informations et les préférences.

Navigation dans les listes

La structure de navigation dans les listes est la méme pour les onglets Ecoles, Enseignants, Groupes et Eléves.
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ETVIOMEE < Jacky Smith v

Superadministrateur

#A Abonnement >

“cole des Erables

Comptes éleves (29) Fitrertaliste

Eléve 4 Nomd'... nseig... Groupe Activit. .. €@ ssais@® Demiér... Créatior Meodific
Amelia Beaulieu abeaulieu Group. .. 20 20
MNoah Bedard nbadard Group. .. 19 20

1. Comptes — Cliquez sur le nom de I’école, de I'enseignant, du groupe ou de I'éléve dans la liste pour y accéder. Cochez
la case a c6té d’un ou plusieurs noms pour les sélectionner et procéder a des actions par lots.

2. Entétes — Triez les comptes en ordre croissant ou décroissant en cliquant sur les entétes.

3. Filtres — Cliquez sur le bouton Filtrer la liste pour faire apparaitre le champ de recherche et les filtres disponibles, puis,
choisissez ceux qui vous conviennent.

4. Ajouter — Créez une école, un compte enseignant, un groupe ou un compte éléve en inscrivant les informations.

5. Plus — Accédez a toutes les actions applicables aux éléments sélectionnés.
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Recherche, filtre, tri et sélection

Utilisez les fonctions de recherche, de filtre, de tri et de sélection pour une sélection stratégique des comptes a modifier.

Recherche

Recherche globale

Recherchez n'importe quels compte, groupe ou école depuis le champ de recherche globale a gauche de votre identifiant en
haut de la page.

Commencez a taper votre requéte et voyez instantanément des suggestions de résultats de recherche regroupées par
catégorie. Cliquez sur la touche pour accéder a la fiche de I'item sélectionné. Pour consulter tous les résultats de
recherche d’une catégorie (Eléves, Groupes, Enseignants, Ecoles, Administrateurs), cliquez sur le lien Tout afficher.

Recherche dans une liste

Effectuez une recherche dans une liste en cliquant sur le bouton Filtrer la liste, puis en tapant votre requéte dans le champ de
recherche. La recherche en cours de frappe s’effectue dans les champs suivants :

e Nom;

e Prénom;

e Nom d’utilisateur;
e Groupe;

e Nom de 'école;
e Sous-domaine.

Des qu’un élément correspondant est trouvé, il est mis en surbrillance orange.

Cormptesdves o

Q Arc Ecole : Toutes ¥ Enssignant: Tous ~  Groupe : Tous v Demiére connexion : Toutes v
Eléve ¥ Iorm d'util, Ecole Ensaignant Groupe Activites  Demierec..,  Création Modification
Jean mand f:_Tgand Ecoledes ... AexBouc.. Groupe 101 18
Mathalie T-,and r@ards Ecoledes ... Zschary@... Groupe 103 4
Micclas T,and r@ard Ecoledes ... AexBouc.. Groupe 101 15
Micclas T,and niodasﬁ .. Ecoledes.. AexBouc.. Groupe 101 24
Filtre

Sélectionnez un sous-ensemble de critéres a I'aide des filtres pour raffiner la recherche et faciliter la sélection. Les filtres
suivants sont proposés en fonction de I'onglet sélectionné :

e Ecole;
e Enseignant;


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/notions-de-base/recherche-filtre-tri-et-selection#s%C3%A9lection
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e Groupe;
e Derniere connexion.

=

| Ecole : Toutes ~  Enseignant: Tous ~  Groupe: Tous ~ Demigre connexion : Toutes [ x]

Comptes éleves (16)

| Q, Rechercher

Astuce — En cliquant a nouveau sur le bouton Filtrer la liste, tous les filtres seront masqués et ramenés a leur état initial.

Tri
Triez les comptes en cliquant sur un entéte de colonne.

Cette fonction, combinée avec des filtres judicieusement choisis, vous permet de sélectionner efficacement un ensemble de
criteres. Par exemple, en filtrant les comptes éleves par date de connexion et en les triant par date de création, vous pouvez
afficher tous les anciens comptes inutilisés qui mériteraient d’étre supprimés.

Elarve Mom d'utilis, Ecole Ensaignant Groupa Activités  Demiére co,., Création 4 Modification
Magle Turcotte mitrcotie Ecole des .., Jerermy Merin - Greupa 201 0
flewia Bilodeau ahilzdesau Ecole des ... Camile Fortin - Groupa 203 a7
s o
Sélection

La sélection de comptes dans une liste est facilitée par la premiére case a cocher dans I'entéte et par quelques combinaisons
de touches au clavier :

e Cochez ou décochez la premiére case dans I'entéte pour sélectionner ou désélectionner tous les comptes affichés.
e Maintenez la touche @K@ enfoncée sur le clavier et tous les éléments entre le premier et le deuxieme compte coché ou
décoché seront sélectionnés ou désélectionnés.

Eléves
Comptes €leves (16)  Fitreriaiiste m
= Beve Nomd'... Ecole Enseig... Groupe Activi... Demiér... Créati... Modific...
¥ Maele Turcotte  miurcottie  Ecole d... 0 201 el 2
¥ Alexia Bilodeau  abiodeau  Ecoled... 27 2016-0... 2014-0... 2014-0...
Neah Bedard nbedard  Ecoled... 16
Amalia Beaulieu abeaulisu Eoole d... Alex B... GI‘CILIDG... 1
A MaudeWoods... mwood... Ecoled... AexB.. Groupe... 5
Glles Latour mpinard Ecoled... AlexB... Groupe... 7
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Connexion

Ce chapitre explique comment se connecter a Tap’Touche, I'une des toutes premiéres étapes a accomplir pour gérer les
comptes ou commencer sa formation.

Page de connexion
o Acces depuis une URL directe — Connectez-vous avec 'URL directe configurée pour I'école (' URL personnalisée)
ou 'abonnement (' URL de 'abonnement).
o Acces depuis la page d’accueil — Si vous avez égaré votre URL directe, connectez-vous a partir de la page
d’accueil Tap’Touche Edition scolaire ecole.taptouche.com.
Authentification
o Authentification Tap’Touche — Connectez-vous avec votre nom d’utilisateur et mot de passe.
o Authentification avec Google — Connectez-vous avec votre compte Google.
o Authentification avec Microsoft — Connectez-vous avec votre compte Microsoft.
o Authentification avec Clever — Connectez-vous avec votre compte Clever.
URL personnalisée
o Modifiez 'URL personnalisée de votre école pour gu’elle reflete le nom de votre établissement.
Codes
o Code d’inscription — Utilisez ce code pour déléguer aux éleves la création de leur propre compte, une fois que les
groupes et les comptes enseignants ont déja été créés.
o Code d’abonnement — Conservez ce code si vous étes superadministrateur, car il vous sert de nom d’utilisateur
pour votre compte et d’identification pour votre abonnement.
o Code d’école — Notez que le Code d’école a été remplacé par 'URL personnalisée, si vous I'utilisez toujours pour
vous identifier a votre école.
e Partage des informations de connexion
o Envoi des informations de connexion aux administrateurs d’école — Envoyez par courriel les informations de
connexion aux administrateurs d’école si vous étes le superadministrateur.
o Envoi des informations de connexion aux enseignants — Envoyez par courriel les informations de connexion aux
enseignants si vous étes le superadministrateur ou I'administrateur d’école.
o Téléchargement des informations de connexion des éléves — Téléchargez les informations de connexion des
éleves pour les transmettre en classe.
e Se connecter en tant qu’éléve
o Connectez-vous en tant qu’éléve pour valider du point de vue d’un éleve les changements effectués aux activités
ou aux parametres d’un groupe.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/page-de-connexion
http://ecole.taptouche.com
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-tap-touche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-google
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-microsoft
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-clever
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/codes
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/partage-des-informations-de-connexion
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/se-connecter-en-tant-qu-eleve
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Page de connexion

Pour vous accéder a Tap’Touche, connectez-vous a partir d’'une URL directe ou depuis la page d’accueil de I’édition scolaire
de Tap’Touche.

Conseil — Nous vous recommandons d’utiliser une URL directe et de I'ajouter aux signets de votre navigateur. C’est le moyen le plus rapide et le plus
efficace d’accéder a la page de connexion de votre école.

Page de connexion de I'école Page de connexion de I'abonnement

apy D [api]oliche

H -
Connexion Connexion
Ecole des Saules
Se connecter avec un compte Tap'Touche Qu se connecter avec un autre compte
Se connecter avec un compte Tap'Touche Ou se connecter avec un autre compte -
Code d'abonnement T (o Se connecter avec Google
Nom drutilisateur (5 Se connecter avec Google B% Se connecter avec Microsoft
Mot de passe
s "
Mot de passe m Se connecter avec Microsoft C Se connecter avec Clever
Se connecter Se souvenir de moi
C e connecter avec Clever

Se connecter Se souvenir de mo
Mot de passe oublié?

Mot de passe oublié?

Acces depuis une URL directe

L’URL personnalisée de I'école

Si vous étes un administrateur d’école, un enseignant ou un éléve, accédez directement a la page de connexion depuis 'URL
personnalisée de votre école. Le sous-domaine de I'URL personnalisée correspond généralement au nom de I'établissement,
comme c’est le cas ici pour I'école des Erables : https:/ecoledeserables.taptouche.com.

Vous pouvez vous authentifier avec votre identifiant Tap’Touche ou avec I'authentification unique de votre compte Google,
compte Microsoft ou compte Clever.

L’'URL de I'abonnement

Si vous étes le superadministrateur, vous avez regu un courriel d’activation contenant 'URL de I'abonnement pour accéder a
votre page de connexion. Si vous I'avez égaré, vous pouvez recréer cette URL en tapant un point d’interrogation (?) suivi du
Code d’abonnement apres 'URL https.//admin.taptouche.com/, comme dans I'exemple suivant :
https.//admin.taptouche.com/?TTP-BNZD-5486.

Vous pouvez vous authentifier avec votre identifiant Tap’Touche ou avec I'authentification unique de votre compte Google,
compte Microsoft ou compte Clever.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-tap-touche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-google
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-microsoft
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-clever
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-tap-touche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-google
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-microsoft
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-clever
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Acces depuis la page d’accueil
Suivez les étapes ci-dessous pour accéder a la page de connexion depuis la page d’accueil du site ecole.taptouche.com :

1. Cliguez sur le bouton Connexion.
Sélectionnez Edition scolaire.
3. Entrez les informations suivantes dans le champ de recherche :
o votre Code d’abonnement si vous étes le superadministrateur;
o le nom de votre école si vous avez un compte administrateur d’école, enseignant ou éléve.
4. Sélectionnez ensuite votre page de connexion parmi les résultats de recherche qui s’affichent.

N

Vous pouvez vous authentifier avec votre identifiant Tap’Touche ou avec I'authentification unique de votre compte Google,
compte Microsoft ou compte Clever.

Astuce — Si vous ne trouvez toujours pas votre page de connexion parmi les cing choix qui s’offrent a vous, ajoutez le nom de la ville aprées le nom de
votre école afin de raffiner votre recherche.

Conseil — Les administrateurs devraient préciser le pays, la région et la ville dans le profil de I’école afin que les utilisateurs retrouvent plus facilement
leur page de connexion.

Note — Si vous aviez I’habitude d’utiliser un Code d’école, sachez que vous pouvez quand méme l'inscrire dans le champ de recherche pour trouver votre
page de connexion.



http://ecole.taptouche.com
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/codes
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-tap-touche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-google
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-microsoft
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-clever
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-ecoles#emplacement
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Authentification

Une fois sur la page de connexion, vous devriez voir quatre modes d’authentification possibles :

e Authentification Tap’Touche
o Connexion pour un administrateur d’école, un enseignant ou un éléeve — Découvrez comment vous connecter
avec un compte Tap’Touche.
o Connexion pour un superadministrateur — Découvrez comment vous connecter avec un compte Tap’Touche.
e Authentification unique avec Google
o Compte Google — Créez votre compte Google si vous n’en avez pas déja un.
o Associer le compte Google au compte Tap’Touche — Associez vos comptes Google et Tap’Touche.
o Se connecter avec Google — Connectez-vous en un seul clic.
o Activer la déconnexion du compte Google — Activez la déconnexion complete pour éviter que la session Google
reste ouverte.
o Dissocier son compte Google — Dissociez vos comptes Google et Tap’Touche.
o Bloquer I'authentification avec un compte Google — Bloquez I'authentification unique avec un compte Google.
o Authentification unique avec Microsoft
o Compte Microsoft — Créez votre compte Microsoft si vous n’en avez pas déja un.
o Associer le compte Microsoft au compte Tap’Touche — Associez vos comptes Microsoft et Tap’Touche.
o Se connecter avec Microsoft — Connectez-vous en un seul clic.
o Activer la déconnexion du compte Microsoft — Activez la déconnexion compléte pour éviter que la session
Microsoft reste ouverte.
Dissocier son compte Microsoft — Dissociez vos comptes Microsoft et Tap’Touche.
o Bloquer "authentification avec un compte Microsoft — Bloquez I'authentification unique avec un compte
Microsoft.
e Authentification unique avec Clever
o Compte Clever — Créez votre compte Clever si vous n’en avez pas déja un.
o Configurer I'application Tap’Touche depuis le portail Clever — Configurez I'application Tap’Touche depuis le
portail Clever.
Associer le compte Clever au compte Tap’Touche — Associez vos comptes Clever et Tap’Touche.
Créer un lien de connexion spécifique a une école — Créez un lien de connexion spécifique pour chaque école.
Se connecter avec Clever — Connectez-vous en un seul clic.
Dissocier son compte Clever depuis Tap’Touche — Dissociez vos comptes Clever et Tap’Touche.
Bloquer 'authentification avec un compte Clever — Bloquez 'authentification unique avec un compte Clever.

o

O O O o o


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/page-de-connexion
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-tap-touche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-google
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-microsoft
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-clever
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URL personnalisée

L’'URL personnalisée permet a un administrateur d’école, a un enseignant ou a un éleve d’accéder directement a la page de

connexion de son école.

Cette URL est généralement créée en méme temps que le compte école, mais vous pouvez la modifier si vous étes le
superadministrateur ou un administrateur d’école :

1. Cliquez sur le bouton Modifier dans la section /nformations du Sommaire de I’'école dont vous souhaitez modifier 'URL.
2. Changez le sous-domaine de I'URL personnalisée de I'école.
3. Enregistrez la modification.

Conseil — En cours d’année, si vous modifiez I'URL personnalisée alors que les enseignants et les éléves utilisent déja Tap’Touche, assurez-vous de leur
transmettre la nouvelle version au plus vite.

Ecole des Erables

Sommaire En

Sommaire de 'écol INformations

. Général
Informations

Nom de I'école

Ecaole des Erables | Ecole des Erables

T Code d'inscription (nouveaux éléves) )
hitps://ecoleerables.taptouche.d EK48LU

i e v Pormettre aux éldves de sélectionner un avatar
Canadien muitiingue standard '

s s Connexion
DEMAERAB
URL personnalisée
™ https:// taptouche.com
EK48LU p ecoleerables pi

Note — Pour tous les comptes écoles créés avant le 4 juillet 2016, le sous-domaine de I’ URL personnalisée est généré automatiquement a partir du
Code d’école. Ce sous-domaine peut encore étre modifié.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/codes
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Codes

Code d’inscription

Le Code d’inscription est utilisé par les éléves au moment de créer leur propre compte, s’ils sont autorisés a le faire. Vous
pouvez déléguer aux éléves la tache de créer leur compte. Ce code est affiché dans le Sommaire de I'enseignant et dans le
Sommaire de I'école, toutefois, il peut seulement étre modifié par un des administrateurs.

Code d’abonnement

Le Code d’abonnement est un identifiant unique associé a un abonnement. Il est composé de 11 caractéres et commence
toujours par TTP, suivi de quatre lettres et de quatre chiffres (ex. TTP-ACDB-4213). Lorsqu’il est jumelé avec un mot de passe,
il permet au superadministrateur de se connecter a son compte. Le Code d’abonnement est affiché dans le Sommaire de
l'abonnement et dans le Sommaire de I'école.

Code d’école

Le Code d’école est un identifiant unique associé a une école. || permet a un administrateur d’école, a un enseignant ou a
un éléeve d’identifier son école afin de se connecter. |l est composé de 8 caracteres alphanumériques (ex. DS22JKYM). S’il en
existe un pour une école, il est affiché dans le Sommaire de I’'école et dans le Sommaire de I'enseignant.

Avertissement — Le sous-domaine de I’'URL personnalisée remplace le Code d’école pour tous les comptes écoles créés apres le 4 juillet 2016.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
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Partage des informations de connexion

La maniere de partager les informations de connexion varie selon les types de compte.

Envoi des informations de connexion aux administrateurs d’école

Pour envoyer un courriel automatisé avec les informations de connexion et un lien de réinitialisation de mot de passe aux

administrateurs d’école :

1. Cliquez sur I'onglet Ecoles et cochez les écoles dans la liste qui sont associées aux administrateurs a qui vous voulez

envoyer les informations de connexion.
2. Cliquez sur le menu Plus et sélectionnez Envoyez les informations de connexion.

3. Confirmez avoir pris connaissance du message, puis cliquez sur le bouton Envoyer.

Superadministrateur

Ecoles

Supprimer

Comptes écoles (4)  Filtertaiste

v Ecole + Sous-domaine Enseignants

. . Envoi des informations de connexion Jy
V]  Ecole des Erables ecoleerables 3
IZ| Ecole des Ormes demaorme &
™ Ecole des Rividres demarivi 0 0 0
™ Ecole des Saules demasaul 5 @ 30

Envoi des informations de connexion aux enseignants

Pour envoyer un courriel automatisé avec les informations de connexion et un lien de réinitialisation de mot de passe aux

enseignants :

1. Cliquez sur I'onglet Enseignants et cochez les enseignants de la liste a qui vous voulez envoyer les informations de

connexion.
2. Cliquez sur le menu Plus et sélectionnez Envoyez les informations de connexion.

3. Confirmez avoir pris connaissance du message, puis cliquez sur le bouton Envoyer.

Ecole des Erables

Sormmaire Enseignants

Comptes enseignants (3)  Fitrer laliste ns SE -

Supprimer
v Enseignant # Nomn d'utilisateur Grc

Envol des informations de connexim,h‘
IE Alex Bouchard abouchard 2
™  Louis Cote Icote 0 0 2

™ Zachary Gauthier zgauthier
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Téléchargement des informations de connexion des éleves

Pour télécharger les informations de connexion et les mots de passe temporaires a partager avec vos éleves :

1. Cliquez sur I'onglet E/éves et cochez les éléves de la liste avec qui vous souhaitez partager les informations de
connexion.
2. Cliquez sur le menu Plus et sélectionnez Télécharger les informations de connexion.
3. Choisissez Excel ou CSV dans le menu déroulant Format du fichier.
4. Cliquez sur Télécharger pour télécharger le fichier.
5. Quvrez le fichier téléchargé. Il contient les données suivantes :
o Groupe
o Prénom
o Nom
o Nom d’utilisateur
o Mot de passe temporaire
o Expiration du mot de passe temporaire

o URL personnalisée de connexion
6. Partagez les informations de connexion aux éléves de la maniére que vous jugerez la plus appropriée.

Mot de passe temporaire

Pour assurer une sécurité optimale, les mots de passe en usage ne peuvent pas étre téléchargés. Vous pouvez néanmoins
télécharger des mots de passe temporaires a partager avec vos éleves. Les éleves pourront choisir leur nouveau mot de
passe lors de la réinitialisation.

Les mots de passe temporaires sont valides 10 jours. Vous pouvez toujours en générer de nouveaux en cas de besoin.

Conseil — Recommandez a vos éleves de choisir un mot de passe composé d’au moins trois mots ou d’une courte phrase (sans espaces) facile a retenir.
La robustesse d’un mot de passe est mieux assurée par sa longueur que par sa complexité.

Astuces — Si vous voulez absolument que vos éleves utilisent le mot de passe défini par 'administrateur, ils devront étre extraits du fichier d’importation
qui a servi a les définir.
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Se connecter en tant qu’éleve

Connectez-vous en tant qu’éleve pour valider du point de vue d’un éleve les changements apportés aux activités ou aux
parametres d’un groupe.

Expérimentez Tap’Touche a travers l'interface éleve :

1. Accédez au Sommaire du groupe dont vous souhaitez tester les réglages.
2. Cliquez sur le menu Actions et sélectionnez Se connecter en tant qu’éléve.

Vous serez alors redirigé vers la page d’accueil de votre propre compte éleve.

Jonathan Dumas

E {oliche Gestion Docunmentation Assistance ~onathan L
Superackninistrabay

# TIP-BNZD-5086 > Ecole des Erables >

101

Sommaire du groupe Actions ~
Informations générales m Activitas @ Alouter un 8iéve
Sa connectar an tant gu'dléve
Groupa 101 Vidéo Ll Supprimer le groupe
Elaves de 1re annde Faine las activitds dans n'importz quel ordre FoeHatan ge
Mathan Bergaron
Alex Bouchard @ B4/65

Emilie Boucher

Ecole des Erables €
Evz Caron

Bienvenue dans TapTouche. Jean-Gullauma Dumont
Commancez par e test da départ, puls faltes las i

enrrinne Ao o e Shaen Denne ot

22
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Gestion

Ce chapitre présente tout ce que vous devez savoir sur les outils de gestion de Tap’Touche.

e Ecoles

o Ajout d’une école — Si votre abonnement le permet, ajoutez une école a la liste des écoles que vous administrez.

o Clavier par défaut — Configurez le type de clavier par défaut pour votre école.

o Emplacement — Indiquez le lieu de votre école et son fuseau horaire.

o Administrateurs d’école

o Ajout d’un compte administrateur d’école — Ajoutez un compte administrateur d’école pour lui déléguer la
gestion des comptes d’un établissement.

o Modification ou suppression d’un compte administrateur d’école — Modifiez ou supprimez un compte
administrateur d’école.

e Enseignants

o Ajout d’un compte enseignant — Ajoutez un compte enseignant.

o Modification ou suppression d’un compte enseignant — Modifiez ou supprimez un compte enseignant.

o Autorisation d’accés aux groupes d’un enseignant — Déterminez si un enseignant aura acces a tous les groupes
de son école ou uniquement aux groupes qui lui sont attitrés.

o Privileges des comptes enseignants — Restreignez les privileges des comptes enseignants.
Déterminez si les enseignants peuvent ou non modifier, ajouter et supprimer des comptes éléves, des groupes, des
collections de textes ou réinitialiser des résultats.

¢ Groupes

o Ajout d’un groupe — Ajoutez un groupe manuellement ou plusieurs a la fois en important une liste.

o Modification d’un groupe — Modifiez le nom, la description, I'enseignant attitré a la gestion ou le mot de
bienvenue du groupe.

o Parametres du groupe — Modifiez certains paramétres du groupe et configurez les comptes éléves pour définir
lexpérience d’'un méme groupe.

o Suppression d’un groupe — Supprimez un groupe avec les comptes éleves qu’il contient ou déplacez-les dans un
autre groupe.

o Supervision en temps réel — Observez en temps réel I'activité de vos éléves depuis le tableau de bord
dynamique.

e Eleves

Ajout d’un compte éléve — Choisissez parmi trois méthodes pour ajouter des comptes éléves.

Modification ou suppression d’un compte éleve — Modifiez ou supprimez un compte éléve.

Déplacement d’un compte éleve — Déplacez un compte éléve d’un groupe a I'autre ou d’une école a 'autre.
Modification des autorisations des éléves — Modifiez les autorisations des éléves pour leur restreindre ou leur
donner acces a certaines fonctions.

o Suppression automatique des comptes inactifs — Bloquez la suppression automatique des comptes éleves
inactifs.

e Exportation

o Exportez une liste d’éléves, de groupes, d’enseignants ou d’écoles pour archiver certaines informations ou

préparer une mise a jour par importation.
e Création par importation

o Modeles Excel et CSV — Téléchargez les fichiers modéles en format Excel ou CSV.

o Fichier d’importation des comptes éléves et des groupes associés — Créez un fichier contenant les informations
des comptes éleves et des groupes a importer.

o Fichier d’importation des comptes enseignants et des groupes associés — Créez un fichier contenant les
informations des comptes enseignants et des groupes a importer.

o Fichier d’importation des écoles — Si 'abonnement le permet, créez un fichier contenant les informations des
écoles et des administrateurs d’école a importer.

o Procédure d’importation — Importez un fichier pour créer des comptes, des groupes et des écoles.

e Mise a jour par importation
o Mettez a jour les comptes éleves en important les informations d’un fichier Excel ou CSV.
o Modification en lot

O O O o


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-ecoles
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/administrateurs-d-ecoles
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-enseignants
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-groupes
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-eleves
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/exportation
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/mise-a-jour-par-importation
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/modification-en-lot
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o Modifiez en lot les parameétres ou les options d’une sélection de comptes, de groupes ou d’écoles.

24
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Gestion des écoles

Seul le superadministrateur peut ajouter des écoles et en assurer la gestion. Un administrateur d’école peut seulement gérer
I’'école qui lui a été attribuée par le superadministrateur.

Ajout d’une école

Un abonnement peut couvrir plusieurs écoles; une organisation scolaire peut par exemple acquérir un abonnement pour ses
établissements scolaires. Si 'abonnement inclut des licences pour plusieurs écoles, le superadministrateur pourra ajouter des
écoles dans l'interface de gestion. Sinon, I'option est masquée.

Les écoles peuvent étre ajoutées de deux maniéres :

Ajout manuel

Cliquez sur 'onglet Ecoles et ensuite sur Ajouter une école. Définissez le sous-domaine URL personnalisée et le
code d’inscription, ajoutez un administrateur d’école (optionnel) et cliquez sur Ajouter. Répétez ces mémes opérations pour
les écoles suivantes.

Importation d’un fichier

Importez un fichier CSV ou Excel contenant toutes les informations requises pour ajouter les ecoles.

Options de connexion

Bloquez I'utilisation de certains services d’authentification unique en décochant les cases correspondantes aux options.

Cliquez sur Ajouter une école. Décochez les trois cases Permettre I'authentification pour forcer les utilisateurs a se connecter
via leur compte Tap'Touche. Vous pouvez également changer ces parametres apres la création d’'une école en cliquant sur
le bouton Modlifier de la section Informations du Sommaire de I'école.

Clavier par défaut

Les types de claviers peuvent varier en fonction des plateformes, de la langue du clavier et de la disposition des touches.

Configurez le type de clavier par défaut de votre école. Choisissez les options adéquates dans les trois menus déroulants de
la section Clavier, lors de I'ajout manuel d’une école. Vous pouvez changer ces parametres apres I'ajout d’'une école en
cliquant sur le bouton Modifier de la section Informations du Sommaire de I'école.

Si les éléves ont un type de clavier différent a la maison, sachez qu’ils pourront le configurer eux-mémes depuis la section
Langue et clavier de leurs Réglages.

Emplacement

Indiquez 'emplacement d’'une école en précisant le pays, la région, la ville et le fuseau horaire dans les menus déroulants de
la section Emplacementlors de I'ajout manuel d’'une école. Vous pouvez changer ces parametres apres la création de I'école
en cliquant sur le bouton Modlifier de la section Emplacementdu Sommaire de I'école.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/codes
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/administrateurs-d-ecoles#ajout-d%E2%80%99un-compte-administrateur-d%E2%80%99%C3%A9cole
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation#cr%C3%A9er-d%E2%80%99un-fichier-d%E2%80%99importation-pour-les-comptes-%C3%A9l%C3%A8ves-et-les
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/reglages#langue-et-clavier
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L’ajout de 'emplacement de I'école permet aux utilisateurs de retrouver plus facilement la page de connexion de leur école.
S’ils ont égaré I'URL personnalisée de leur école, I'outil de recherche de la page principale de connexion Tap’Touche permet

de la retrouver. De plus, le moment précis de I'enregistrement d’une activité correspondra exactement a I'heure du lieu ou

I’activité a été terminée.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
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Gestion des administrateurs d’école

Les comptes administrateurs d’école sont indissociables de leur école et peuvent gérer seulement les comptes et réglages
de cette école. Seulement le superadministrateur et 'administrateur d’école peuvent gérer ce type de compte.

Ajout d’'un compte administrateur école

Le superadministrateur a la possibilité de déléguer la gestion de chaque école a un administrateur d’école.

Les comptes administrateurs d’école peuvent étre ajoutés de trois manieres :

e |orsque vous ajoutez une école manuellement, cochez la case Ajouter un administrateur a cette école et remplissez les

champs requis.
e Lorsque vous ajoutez une école par importation de fichiers, ajoutez les informations de I'administrateur d’école dans

la colonne appropriée.
e Cliquez sur le bouton Modlfier dans la section Informations du Sommaire de I'Ecole, cochez |la case Ajouter un

administrateur a cette école et remplissez les champs requis.

Modification ou suppression d’un compte administrateur d’école

Modifiez ou supprimez les informations d’'un compte administrateur d’école dans la section Administrateur d’école du

Sommaire de 'école.

Cliquez sur le bouton Modifier et sélectionnez une de ces trois options : Modifier le profil, Modlifier le mot de passe ou
Supprimer le compte.

Attention — Si un administrateur d’école supprime ses informations de compte ou les remplace par celle d’'une autre personne et sauvegarde les
modifications, il perd ses accés a Tap’Touche a la fermeture de sa session.


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-ecoles#ajout-d%E2%80%99une-%C3%A9cole
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation#fichier-d%E2%80%99importation-des-%C3%A9coles
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Gestion des enseignants

Les comptes enseignants peuvent étre gérés seulement par le superadministrateur ou un administrateur d’école.

Ajout d’'un compte enseignant

Les comptes enseignants peuvent étre ajoutés de deux manieres :

Ajout manuel

Cliquez sur I'onglet Enseignants, puis sur le bouton Ajouter un enseignant. Remplissez les champs requis et définissez si
'enseignant peut accéder a tous les groupes de son école ou uniquement a ses groupes dans le menu déroulant Groupes et
cliquez sur Ajouter. Répétez ces mémes opérations pour tous les enseignants du compte.

Importation d’un fichier

Importez un fichier CSV ou Excel contenant les informations requises pour I'ajout d’un enseignant.

Modification ou suppression d’un compte enseignant

Les informations du compte enseignant peuvent étre modifiées dans le Sommaire de I'enseignant. Cliquez sur le bouton
Modifier dans la section Profil pour Modifier le profil du compte enseignant ou Modifier le mot de passe.

Les comptes enseignants peuvent étre supprimés de deux maniéeres :

e Sous I'onglet Enseignants, cochez les comptes de la liste que vous souhaitez supprimer, cliquez sur le menu Plus et
sélectionnez Supprimer. Confirmez la prise de connaissance du message et cliquez sur le bouton Supprimer.

e Allez dans le Sommaire de I'enseignant que vous souhaitez supprimer. Dans le menu Actions sélectionnez Supprimer
l'enseignant. Confirmez la prise de connaissance du message et cliquez sur le bouton Supprimer

Autorisation d’acces aux groupes d’un enseignant

Le superadministrateur ou un administrateur d’école peut déterminer si un enseignant peut accéder a tous les groupes de
son école ou uniqguement a ses groupes attitrés.

Lors de I'ajout d’'un compte enseignant, dans le formulaire Ajouter un enseignant, définissez les accés dans le menu
déroulant Groupes et cliquez sur Ajouter. Pour modifier les autorisations d’acces d’un enseignant, cliquez sur le bouton
Modiifier dans la section Acces du Sommaire de I'enseignant correspondant.

Privileges des comptes enseignants (e

Le superadministrateur ou un administrateur d’école peut déterminer quels sont les privileges accordés a I'ensemble des
comptes enseignants pour une école : ajout, modification et suppression de groupes; ajout, modification et suppression de
comptes éleves; réinitialisation des résultats; ajout, modification et suppression de collections de textes.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation
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Apportez les modifications souhaitées pour une école entiére en cliquant sur le bouton Modifier de la section Privileges des
enseignants dans le Sommaire de I'école.
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Gestion des groupes

Un groupe se compose de comptes éleves appartenant généralement a une méme classe. Chaque groupe est associé a un
enseignant principal.

Nouveauté 2023

Il est possible d’associer un groupe a d’autres comptes enseignants au besoin.

Un compte enseignant peut gérer et accéder a plusieurs groupes. Le superadministrateur ou un administrateur d’école peut
aussi gérer les groupes.

Ajout d’un groupe
L’ajout d’un groupe peut se faire de deux maniéres :

e Cliquez sur I'onglet Groupes et ensuite sur le bouton Ajouter un groupe. Remplissez les champs requis et assignez le
groupe a un ou plusieurs comptes enseignants existants ou créez le compte d’un Nouvel enseignant qui sera
automatiquement attitré au groupe. Puis, cliquez sur Ajouter.

e |mportez un fichier Excel ou CSV pour créer des comptes enseignants et des comptes éleves; les groupes attitrés a
chaque compte du fichier téléchargé seront automatiquement créés s’ils n’existent pas déja dans le systeme.

Modification d’'un groupe

Modifiez un groupe a partir du Sommaire du groupe.

Information générale

Cliquez sur le bouton Modifier dans la section /nformations générales pour mettre a jour les informations générales du
groupe.

Nom du groupe — Un nom qui sert a identifier le groupe.

Description — Une description facultative qui précise la nature du groupe.

Enseignant attitré — Les comptes enseignants attitrés a la gestion des autorisations du groupe.

Mot de bienvenue a l'intention des éleves — Un message personnalisé optionnel qui apparaitra sur la page d’accueil
des éléves lorsqu’ils se connectent a leur compte.


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-enseignants#autorisation-d%E2%80%99acc%C3%A8s-aux-groupes-d%E2%80%99un-enseignant
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Groupe 101

Sommaire

Sommaire du groupe
Informations générales ‘
éroupe l‘IO‘.I

Elaves de 1re année

Micha! Alain (Principal) €
Marie Ducharme €

Ecole des Erables @

Bienvenue dans Tap'Touche.

Commencez par e test de départ, puis faites

es exercices de la premigre étape. Prenaz vol
termps, ne regardez pas le clavier et amusez-

wous bien!

M. Bouchard

Paramétres D

Parametres du groupe

Informations générales

Nom du groupe

Groupe 101

Description

Eléves de 1re année

Enseignants attitrés

Michel Alain (Principal) b
Marie Ducharme X
--Sélectionnez un enseignant & ajouter-- v

Mot de bienvenue a l'intention des éléves

Commencez par le test de départ, puis faites les exercices de
la premiére étape. Prenez votre temps, ne regardez pas le
clavier et amusez-vous bien!

M. Alain
P

=
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Paramatres

Al choix de I'éléve

6allans

Non

Cliguez sur le bouton Modifier de la section Paramétres pour personnaliser les paramétres du groupe :

e Apparence de I'interface
o Claire
o Sombre
o Valeur du systéeme
o Au choix de I'éleve
e Groupe d’age
o 6aMlans
o 12316 ans
o 17 ans ou plus
Permettre aux éléves d’accéder aux jeux
Permettre aux éleves d’accéder aux textes d’entrainement
Permettre aux éléves d’accéder aux activités de perfectionnement
Permettre aux éléves de modifier leur mot de passe
Permettre aux éléves de consulter la reprise vidéo
Permettre aux éleves d’activer les effets sonores
Gérer les options d’affichage des activités

Objectifs et notes

Déterminez ou mettez a jour I'unité de mesure de la vitesse ainsi que les objectifs de vitesse et de précision pour les éleves
d’un groupe en cliquant sur le bouton Modlfier du panneau Objectifs.

Définissez une échelle de notation pour la performance des éléves dans la section Notation du Sommaire du groupe.

Suppression d’'un groupe
Les groupes peuvent étre supprimés de deux manieres :

e Sous I'onglet Groupes, cochez les groupes de la liste que vous souhaitez supprimer, cliquez sur le menu Plus et
sélectionnez Supprimer. Confirmez la prise de connaissance du message et cliquez sur le bouton Supprimer.

32
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e Allez dans le Sommaire du groupe que vous souhaitez supprimer. Dans le menu Actions sélectionnez Supprimer le
groupe. Confirmez la prise de connaissance du message et cliquez sur le bouton Supprimer

Si le groupe qui est supprimé contient des comptes éleves, une fenétre apparait et vous offre de les supprimer ou de les
déplacer dans un autre groupe. Sélectionnez I'option qui vous convient, puis appuyez sur Supprimer pour supprimer le
groupe.

Voulez-vous vraiment supprimer le groupe « 101 » 7
Vous pouvez également choisir de déplacer les éléves dans 'un des groupes
suivants :

v Aucun (supprimer le groupe et les éléves inclus)
Ecole des Erables

Groupe 102

Groupe 103

Annuler

Supervision en temps réel

Observez en temps réel 'activité de tous vos éleves d’un méme groupe dans le tableau de bord dynamique Comptes éléeves
situé dans le Sommaire du groupe.

Chaque tuile représente le compte d’un éléve et affiche son statut ( £n /igne ou Hors ligne) ainsi que l'activité en cours de
réalisation, le cas échéant.

Par défaut, les tuiles de tous les comptes éléves sont affichées. Dans le coin supérieur droit du tableau de bord, cliquez sur
En ligne ou Hors ligne afin de filtrer les comptes par statut.
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Comptes éléves (6) °

Andrea Belanger

L ] .
ETAPE 2 - EXERCICE 1
Alex Dupuis
Lucas Favre =
L J

ETAPE 2 - TEST 2

Guillaume Dumont

Julian Garcia =
SINGES EN PERIL

Gabrielle Tremblay -«
ETAPE 2 - EXERCICE 3

Hors ligne (1)
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Gestion des éleves

Le superadministrateur, 'administrateur d’école et les enseignants peuvent gérer les comptes éleves.

Ajout d’'un compte éleve

Les comptes éléves peuvent étre ajoutés de trois maniéres :

Ajout manuel

Cliquez sur I'onglet E/éves, ensuite sur le bouton Ajouter un éléve, remplissez les champs requis, assignez I'éléve au groupe
et a I'’école approprié, puis, cliquez sur Ajouter. Cette méthode est idéale pour I'ajout occasionnel d’'un ou deux éleves.

Importation d’un fichier

Importez un fichier Excel ou CSV contenant toutes les informations requises.

Inscription autonome

Si vos groupes ont déja tous été ajoutés, les éleves peuvent créer leur compte de maniere autonome lors de leur premiére
connexion a Tap’Touche :

1. LURL personnalisee et le Code d’inscription de I'école doivent étre fournis aux éleves, en plus du nom d’au moins un
enseignant attitré a leur groupe et du nom de leur groupe.

2. Les éleves doivent accéder a 'URL personnalisée de I'école.

3. Les éléves peuvent créer leur compte de deux manieres :
A. En cliquant sur Créer un compte en bas de page, les éleves créent leur compte directement dans Tap'Touche.
B. En cliquant sur le bouton Se connecter avec Google, Microsoft ou Clever, les éleves créent leur compte avec un
service d’authentification unique. Une fois authentifié, spécifiez-leur de cliquer sur le bouton Non lorsqu’apparait le
message demandant si leur compte Tap’Touche existe déja.

4. Les éléves doivent remplir les champs requis dans le formulaire incluant le code d’inscription de I’école et sélectionner
attentivement I'enseignant et le groupe, puis cliquer sur Terminer l'inscription.


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation#importation-d%E2%80%99un-fichier
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation#cr%C3%A9er-d%E2%80%99un-fichier-d%E2%80%99importation-pour-les-comptes-%C3%A9l%C3%A8ves-et-les
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https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/codes
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Connexion

Ecole des Erables

Se connecter avec un compte Tap'Touche Ou se connecter avec un autre compte
Nom d'utilisateur G Se connecter avec Google

Mot de passe =. Se connecter avec Office 365

Se connecter Se souvenir de moi

Mot de passe oublié?

Nouveau sur Tap'Touchdf Creéer un compte.

Modification ou suppression d’'un compte éleve

Les informations du compte éléve peuvent étre modifiées dans le Sommaire de I'éléve. Cliquez sur le bouton Modifier de la
section Profil pour mettre a jour les informations ou pour changer le mot de passe du compte de I'éleve.

Les comptes éleves peuvent étre supprimés de deux maniéres :

e Sous I'onglet Eléves, cochez les comptes de la liste que vous souhaitez supprimer, cliquez sur le menu Plus et
sélectionnez Supprimer. Confirmez la prise de connaissance du message et cliquez sur le bouton Supprimer.

e Allez dans le Sommaire de I'éléve que vous souhaitez supprimer. Dans le menu Actions, sélectionnez Supprimer.
Confirmez la prise de connaissance du message et cliquez sur le bouton Supprimer.

Avertissement — La suppression d’un compte éléve efface définitivement toutes les informations personnelles et les résultats d’activité qui lui sont
associés. Cette opération est irréversible.

Déplacement d’'un compte éleve d’'un groupe a un autre
Les comptes d’éleves peuvent étre déplacés de trois maniéres :

e Mettez les comptes a jour par I'importation d’un fichier. C’est la méthode la plus efficace pour déplacer en lot plusieurs
comptes éléves dans différents groupes.

e Sous I'onglet E/éves, cochez le compte a déplacer dans la liste, puis, dans le menu Plus, sélectionner Déplacer.

e Allez dans le Sommaire de I'éleve du compte que vous souhaitez déplacer et dans le menu Actions, sélectionnez
Déplacer.

Note — Seul le superadministrateur a la possibilité de déplacer un compte éleve dans un groupe appartenant a une autre école du méme abonnement. Ce
déplacement doit se faire a partir de I'interface de gestion et non avec I'importation d’un fichier.

Modification des autorisations des éleves

Autorisation d’acces aux jeux


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/mise-a-jour-par-importation
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Par défaut, lorsqu’un nouveau groupe est créé, tous les éleves attitrés au groupe peuvent accéder aux jeux de Tap'Touche.

Pour désactiver cette option pour un groupe, cliquez sur le bouton Modlifier de la section Parameétres du Sommaire du groupe
et décochez I'option Permettre aux éleves d’accéder aux jeux.

Modification du mot de passe

Par défaut, lorsqu’un nouveau groupe est créé, tous les éleves attitrés au groupe ne sont pas autorisés a modifier eux-mémes
leur propre mot de passe.

Pour autoriser les éleves a modifier leur mot de passe, cliquez sur Modifier de la section Paramétres du Sommaire du groupe
et décochez 'option Permettre aux éleves de modifier leur mot de passe.

Suppression automatique des comptes inactifs

Par défaut, les comptes éleves sont détruits automatiquement a la fin de I'année scolaire le 30 juin de I'année qui suit celle
ou les comptes ont été utilisés pour la derniere fois. Cette fonction améliore la sécurité et la confidentialité des données, en
plus de simplifier la gestion des comptes.

Le superadministrateur est le seul utilisateur a pouvoir désactiver 'automatisation de cette opération de suppression des
comptes. Cliquez sur le bouton Modiifier de la section Gestion des données du Sommaire de 'abonnement et changez la
sélection sous Nettoyage automatique des comptes éleves.
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Exportation

Les listes d’éleves, de groupes, d’enseignants et d’écoles sont toutes exportables dans un fichier de format Excel ou CSV.
Cette fonction est particulierement intéressante pour la gestion des comptes éléves, car le fichier exporté peut étre modifié,
puis réimporté pour mettre a jour les comptes.

Exportation d’une liste d’éleves, de groupes, d’enseignants ou d’écoles
Pour télécharger une liste d’éleves, de groupes, d’enseignants ou d’écoles :

Cliquez sur 'onglet correspondant aux informations que vous voulez exporter ( Ecoles, Enseignants, Groupes ou Eléves).
Cliquez sur le menu Plus et choisissez I'option Exporter.

Choisissez le format de fichier Exce/ou CSV dans le menu déroulant Format du fichier.

Cliquez sur le bouton Exporter pour télécharger le fichier. Le nombre de colonnes et la nature des informations dans le
fichier varient en fonction du niveau de gestion duquel est exportée la liste.

POWN
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Création par importation

Seulement le superadministrateur et un administrateur d’école peuvent ajouter les comptes par importation de fichiers. Les
nouveaux comptes peuvent étre ajoutés par le téléversement des informations requises dans un fichier Excel ou CSV.

Si vous voulez mettre a jour des comptes déja existants, référez-vous a la section Mise a jour par importation.

Modeles Excel et CSV

Dans 'onglet /mportation, téléchargez les modeles Excel et CSV.

Créer d’un fichier d’importation pour les comptes éleves et les groupes associés

Les comptes éleves peuvent étre ajoutés et associés a des groupes en lot par le téléversement d’un fichier avec les
informations organisées adéquatement sous ces huit entétes de colonne :

A B C D E F G H
1 |ID d'éléve Prénom de I'éléve Nom de I'éléve Nom d'utilisateur Mot de passe Courriel Groupe Sous-domaine personnalisé
2 |'wmasse20090709 William Massé wmasse m@td3pass3  wmasse@courriel.com Classe 1A monecole

A. ID d’éleve (facultatif) — S’il est utilisé, ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques. Cela permet
d’associer les comptes éleves Tap’Touche a un identifiant unique utilisé dans votre propre systeme interne de gestion.

B. Prénom de I’éleve — Ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques.

C. Nom de I’éleve — Ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques.

D. Nom d’utilisateur — Ce champ doit étre composé de 3 a 20 caracteres alphanumériques. Les noms d’utilisateur attribués
aux comptes doivent étre uniques au sein d’une méme école.

E. Mot de passe — Ce champ doit étre composé de 5 a 20 caractéres alphanumériques ou spéciaux comme -_.!@#$%?&*:;.,
(). Cela permet aux éléves de se connecter a I'aide de mots de passe prédéfinis. Notez bien que si les informations de
connexion de I'étudiant sont téléchargées par la suite, ces mots de passe seront remplacés par des mots de passe
temporaires.

F. Courriel (facultatif) — S’il est utilisé, ce champ doit contenir une adresse courriel valide. L’information sert uniquement a
la récupération d’un mot de passe oublié ou pour transmettre des informations de connexion.

G. Groupe — Ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques correspondant généralement au nom de la
classe de I'éleve. Si le nom du groupe indiqué n’existe pas encore dans le systéeme, un nouveau groupe sera créé.

H. Sous-domaine personnalisé — Ce champ doit contenir le sous-domaine de I'URL personnalisée de I'’école. Par exemple,
monecole est le sous-domaine de 'URL suivante : http:// monecole.taptouche.com. Cette colonne est traitée par le
systeme seulement si le fichier est importé au niveau de la gestion Abonnement. Les gabarits téléchargés de 'onglet
Importation du niveau Ecole n’incluront pas cette colonne.

Créer un fichier d’importation des comptes enseignants et des groupes associés

Les comptes enseignants peuvent étre ajoutés et attitrés a des groupes en lot par le téléversement d’un fichier avec les
informations organisées adéquatement sous ces sept entétes de colonne :


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/mise-a-jour-par-importation
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1 A B C D E F G

1 |Prénom de I'enseignant Nom de I'enseignant Nom d'utilisateur Mot de passe Courriel Groupe Sous-domaine personnalisé
2 |Jacques Gravel jgravel motd$pass& jgravel@courriel.com Classe 1A monecole

3 |Jacques Gravel jgravel motd$pass& jgravel@courriel.com Classe 1B monecole

4 |Jacques Gravel jgravel motd$pass& jgravel@courriel.com Classe 2A monecole

A. Prénom de I’enseignant — Ce champ doit étre composé de caractéres alphanumériques.

B. Nom de I’enseignant — Ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques.

C. Nom d’utilisateur — Ce champ doit étre composé de 3 a 20 caractéres alphanumériques. Les noms d’utilisateur attribués
aux comptes doivent étre uniques au sein d’une méme école.

D. Mot de passe — Ce champ doit étre composé de 5 a 20 caractéres alphanumériques ou spéciaux comme -_.1@#$%?&*;.,

(). Cette information peut étre utilisée pour accéder a un compte enseignant nouvellement ajouté ou récemment mis a

jour. Elle est remplacée automatiquement lorsque le propriétaire du compte réinitialise son mot de passe apres avoir

envoyé les informations d’authentification.

Courriel — Ce champ doit contenir une adresse courriel valide.

Groupe — Ce champ doit contenir uniquement des caracteres alphanumériques correspondant généralement au nom

des classes de I'enseignant. Si un enseignant est attitré a plusieurs groupes, répétez les informations sur plusieurs lignes

en ne changeant que le nom des groupes (voir I'exemple ci-dessus). Si le nom du groupe indiqué n’existe pas encore
dans le systeme, un nouveau groupe sera créé.

G. Sous-domaine personnalisé — Ce champ doit contenir le sous-domaine de 'URL personnalisée de I'école. Par exemple,
monecole est le sous-domaine de 'URL suivante : http:// monecole.taptouche.com. Cette colonne est traitée seulement si
le fichier est importé au niveau de la gestion Abonnement. Les gabarits téléchargés de I'onglet /mportation du niveau
Ecole n’incluront pas cette colonne.

mm

Créer un fichier d’importation des écoles

Si un abonnement couvre plusieurs écoles, le superadministrateur peut ajouter des écoles en utilisant la fonction
d’importation d’un fichier. Sinon, 'option et le fichier gabarit sont masqués.

Les écoles et les comptes administrateurs d’école peuvent étre ajoutés en lot par le téléversement d’un fichier avec les
informations organisées adéquatement sous ces neuf entétes de colonne :

A B [+ D E F G H I
1 'Nomde I'école Sous-domaine personnalisé Code d’'inscription Prénom de I'administrat Nom de | inistrateur Nom d'utilisateur Mot de passe Courriel Numéro de téléphone
2 Mon école monecole Jeminscris Andrée Wagner awagner mStdep@sse  awagner@courriel.com 514-555-1234
3 Mon établissement monetablissement jemenregistre

A. Nom de I’école — Ce champ doit étre composé de caractéres alphanumériques.

B. Sous-domaine personnalisé — Ce champ doit contenir le sous-domaine de I'URL personnalisée de I'école. Par exemple,
monecole est le sous-domaine de I'URL suivante : http:// monecole.taptouche.com.

C. Code d’inscription — Ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques. Ce code peut étre utilisé par les
éléves pour s’inscrire eux-mémes et créer leur propre compte.

Prénom de PPadministrateur — Ce champ doit étre composé de caracteres alphanumériques.

©- Nom de I'administrateur — Ce champ doit étre composé de caractéres alphanumériques.

F. Nom d’utilisateur — Ce champ doit étre composé de 3 a 20 caractéres alphanumériques. Les noms d’utilisateur attribués
aux comptes doivent étre uniques au sein d’une méme école.

G. Mot de passe — Ce champ doit étre composé de 5 a 20 caractéres alphanumériques ou spéciaux comme -_!@#$%?&*;.,
(). Cette information peut étre utilisée pour accéder a un compte administrateur d’école nouvellement ajouté ou
récemment mis a jour. Elle est remplacée automatiquement lorsque le propriétaire du compte réinitialise son mot de
passe apres avoir envoyé les informations d’authentification.

H. Courriel — Ce champ doit étre composé d’une adresse courriel valide.

Numéro de téléphone — Ce champ doit contenir un numéro de téléphone présenté dans un format standard.


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/partage-des-informations-de-connexion#envoi-des-informations-de-connexion-aux-enseignants
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/url-personnalisee
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-eleves#inscription-autonome
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/partage-des-informations-de-connexion#envoi-des-informations-de-connexion-aux-enseignants

Guide d’utilisation 41

Importation d’un fichier

Une fois que votre fichier d'importation a été préparé selon les critéres décrits ci-dessus, suivez les étapes ci-dessous pour
téléverser vos données :

1. Cliquez sur I'onglet Importation, choisissez le type de données a importer (Ecoles, Enseignants ou Eléves) dans le menu

déroulant /mporter vos données, sélectionnez Choisir un fichier. Vous pouvez aussi cliquer sur 'onglet du type de

données que vous voulez importer (Ecoles, Enseignants ou Eléves), sélectionnez /mporter dans le menu Plus et cliquez

sur Choisir un fichier.

Sélectionnez le fichier préparé pour le téléversement.

3. Validez I'importation dans la fenétre Apercu du fichier, cliquez sur Traiter les données et attendez la confirmation. Le
systeme vérifie les données avant de les traiter. Vous serez avisé de tout probléme et un fichier Excel ou CSV avec les
informations spécifiques a corriger vous sera fournie.

N

Apergu du fichier

7 lignes détectées

Ligne ID d'éléve (facultatiffi Prénom de I'éléve  Mom de I'éléve  Mom d'utilisateur Mot de passe  Courriel Groupe
P 2025823 Jean aliean jwal MOteePass3 jvaliean@courriel ecole Groupe A - 8H
3 2035324 hxime Lebon mileh MOtdePass3 misbon@courniel ecoke Groupe B-13H
4 2045825 hireille Uhwimana muwi mMOtdePass3 muwimana@eourriel ecoke Groupe A - 9H
5 2055826 Anrie Deschamas ades mMOtdePass3 adeschaines@courslecole Groupe B - 13H
[ 2085827 Gerard Sommers gsom MOtdePass3 gsommers@courrel ecole Groupe B - 13H
7 2075828 Ael Haddad anad MOtdeFass3 shaddad@courie ecole Groupe G- 15H
8 2085835 Anals Desmarais ades mOtdePasa3 adesmarais@oournel ecole Groups A - 8H

Ajouts/Mises a jour Suppressions Total
Nombre d'opérations potentielles 7 0 7

m Traiter les données

Apercu du fichier
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Ligne ID d'éléve (facultatif)

5 2055826

8 2085839

Echec du traitement des données

Prénom de I'éléve  Nom de I'éléve  Nom d'utilisateur Mot de passe  Courriel Groupe
Arinie Deschaines My anes MOtdePass3 adeschares@courriel.ecole Groupe B - 13H
Angils Desmarais A ades MidePass adesmarais@coumelecole Groupe A - 9H

tilisateur est fourni plus d'une

Télécharger le rapport détaillé

42
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Mise a jour par importation

Seulement le superadministrateur et un administrateur d’école peuvent mettre a jour les comptes par importation de fichiers.
Les comptes existants peuvent étre mis a jour en téléversant les nouvelles informations dans un fichier Excel ou CSV.

Importation de données pour mettre a jour des comptes existants

1. Exportez une liste des comptes que vous voulez mettre a jour. Le nombre de colonnes et la nature des informations
contenues dans le fichier exporté varient en fonction du niveau de gestion a partir duquel vous avez exporté la liste des
comptes.

2. Modifiez les informations contenues dans le fichier exporté pour mettre a jour les données des comptes. Certaines
colonnes ne sont pas modifiables lors de I'importation; les informations modifiées dans ces colonnes ne seront pas
traitées par le systeme.

3. Importez le fichier mis a jour.

Associer un enseignant a plusieurs groupes

Associez un compte enseignant a plusieurs groupes en inscrivant le nom des groupes séparés par des virgules (,) dans la
cellule de la colonne Groupes Iui correspondant.

Suppression des comptes

Supprimez un compte en inscrivant oui ou 1 dans la cellule de la colonne Supprimer? lui correspondant.

Laissez les cellules vides pour les comptes que vous souhaitez garder (n’entrez pas « non » ou « 0 »).

Avertissement — La suppression d’un compte efface définitivement toutes les informations personnelles et les résultats d’activité qui lui sont associés, le
cas échéant. Cette opération est irréversible.

Informations modifiables et non modifiables

Seulement certaines informations liées aux comptes sont modifiables lors d’'une mise a jour par importation. Les tableaux
suivants indiquent quelles sont les colonnes dont les données sont modifiables ou pas.

Comptes éleves

Colonnes modifiables Colonnes non modifiables
ID d’éléve (facultatif) Ecole

Prénom de I'éleve Prénom de I'enseignant
Nom de I'éleve Nom de I'enseignant

Nom d’utilisateur Activités complétées


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/exportation
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/mise-a-jour-par-importation#informations-modifiables-et-non-modifiables
https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation#importation-d%E2%80%99un-fichier
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Nouveau mot de passe
Courriel

Groupe

Sous-domaine personnalisé

Supprimer?

Comptes enseignants

Colonnes modifiables
Prénom de I’enseignant
Nom de I'enseignant

Nom d’utilisateur

Nouveau mot de passe
Courriel

Groupes

Sous-domaine personnalisé

Supprimer?

Comptes administrateurs d’école

Colonnes modifiables

Nom de I'école

Sous-domaine personnalisé

Code d’inscription

Prénom et nom de I'administrateur
Nom d’utilisateur

Nouveau mot de passe

Courriel

Numéro de téléphone

Supprimer?

44

Derniere connexion
Modification

ID d’éleve Tap’Touche (facultatif)

Colonnes non modifiables
Ecole

Nombre de groupes
Nombre d’éléves

Derniere connexion
Modification

ID d’enseignant Tap’Touche

Colonnes non modifiables
Nombre de groupes
Nombre d’enseignants
Nombre d’éleves
Modification

ID d’école Tap’'Touche

Importation de données a partir d’une liste externe
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Les comptes éleves peuvent étre mis a jour ou supprimés par I'importation d’une liste de votre propre base de données en
contournant le systeme d’authentification de compte par défaut.

Tap’Touche utilise /D d’éleve Tap’Touche ou ID d’éleve comme identifiant de compte interne, mais vous pouvez en tout
temps mettre a jour les informations du compte éléve sans ces identifiants.

Avertissement — Assurez-vous qu’il n’y ait jamais deux comptes éléves comportant le méme nom d’utilisateur dans les champs de votre fichier
d’importation, surtout si vous n’utilisez pas I'/D d’éleve ou I'ID d’éleve Tap 'Touche. Lorsqu’il y a deux noms d’utilisateurs identiques, vous risquez de perdre
des données.

Aprés vous étre assuré que chaque compte éléve possede un nom d’utilisateur unique, suivez ces étapes :

1. Cliquez sur 'onglet Mes réglages, dans la barre latérale et sur /mportation. Cochez 'option Permettre la mise a jour ou
la suppression de comptes existants a I'aide du nom d'utilisateur et cliquez sur Enregistrer.

2. Supprimez du fichier d’importation la colonne /D d’éleve Tap’Touche pour forcer le systeme a identifier les comptes en
utilisant en premier lieu I'/D d’éleve ou, en second lieu, le nom d'utilisateur.

3. Importez le fichier pour mettre a jour les comptes.

Eléments non pris en charge

e Votre fichier Excel ne peut pas comporter de formules. Si vous aviez I'intention de créer des mots de passe avec une
formule de génération aléatoire de nombres dans Excel, nous vous recommandons plutét de le faire dans un fichier
Excel différent, de copier les valeurs des cellules, puis de les coller dans votre fichier (cliquez sur le menu Ed/'t/'on,
Collage spécial et collez les Valeurs).

e Les colonnes d’un fichier CSV ne doivent pas étre séparées par un caractére de tabulation. Les seuls caractéres de
délimitation pris en charge dans un fichier CSV sont les virgules et les points-virgules.

e La fonction d’importation par fichier ne permet pas de déplacer les comptes éléves entre les écoles. Le déplacement
d’un compte éléve vers un groupe appartenant a une autre école ne peut se faire qu’a partir de l'interface de gestion.


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/creation-par-importation#importation-d%E2%80%99un-fichier
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Modification en lot

La modification en lot vous permet d’appliquer des paramétres ou des options a un ensemble de comptes, de groupes ou
d’écoles. Par exemple, vous pourriez modifier 'environnement d’apprentissage de plusieurs groupes a la fois ou alors
appliquer un nouvel objectif de vitesse seulement pour la moitié des éléves d’un groupe.

Procédure de la modification en lot

1. Cliquez sur I'onglet correspondant aux données que vous voulez modifier ( Ecoles, Enseignants, Groupes ou Eléves).
2. Sélectionnez tous les items en cochant la case a gauche de I'entéte de colonne ou sélectionnez un sous-ensemble
d’items en cochant les cases leur correspondant.

Cliquez sur le menu Plus et sélectionnez Modlifier.

4. Mettez a jour les paramétres et les options, puis cliquez sur Modifier pour les appliquer aux items sélectionnés.

w

Etat des options

Lorsqu’une case est cochée, I'option correspondante est appliquée a tous les items sélectionnés. En revanche, lorsque la
case n’est pas cochée, I'option correspondante n’est pas appliquée a tous ces items. Si la case contient une petite barre,
’'option correspondante est appliquée a certains items seulement.

@jermettre aux éleves de modifier leur environnement €
ermettre aux éléves d'accéder aux jeux @

ermettre aux éléves de modifier leur mot de passe

Annulation des modifications

Lorsque vous modifiez un paramétre ou une option, une fleche de retour s’affiche. Cliquez-la pour annuler la modification et
revenir a la configuration qui prévalait avant. En revanche, une fois que vous cliquez sur le bouton Modlifier, les changements
sont immédiatement appliqués et la configuration précédente est perdue.

I\/ Permettre aux éléves de modifier leur environnement e
| Permettre aux éléves d’accéder aux jeux @

= Permettre aux éleves de modifier leur mot de passe
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Formation

Ce chapitre présente les différentes activités de la formation et les outils dont vous avez besoin pour la personnaliser.
o Groupe d’age

o Sélectionnez le groupe d’age le plus approprié pour vos éleves.

e Objectifs

o Unité de mesure de la vitesse — Choisissez de mesurer la vitesse de frappe en mots par minute ou en caracteres
par minute.

o Objectifs — Déterminez les objectifs qui correspondent le mieux a vos éleves, en fonction de leur 4ge ou de leur
programme scolaire.

o Activités préparatoires

o Conseils de base — Invitez vos éleves a regarder un court vidéo présentant sept principes a respecter pour réussir
rapidement a taper efficacement.

o Test de départ — Demandez a vos éleves de compléter le test de départ afin d’avoir un étalon de mesure de leur
progression.

o Exercices et tests

o Acces aux exercices et aux tests — Accédez a la liste des exercices et des tests pour les configurer.

o Séquence des exercices et des tests — Choisissez une séquence d’activités dans I'ordre proposé ou une
séquence sans ordre particulier.

o Verrouillage des exercices et des tests — Verrouillez les exercices et les tests pour éviter que les éleves y
accédent avant le moment opportun.

o Suivi de la progression — Consultez la fiche d’un éleve pour voir le statut de chaque activité dans le contexte
général du programme de formation.

e Activités de perfectionnement

o Invitez vos éléves a compléter des exercices de perfectionnement aussi souvent que possible pour gu’ils
améliorent la frappe de certains caracteres ou travaillent les doigts les moins performants.

o Textes

o Attribution d’une collection de textes a un groupe — Assignez une collection de textes a un groupe.

o Acceés aux collections de textes — Accédez aux collections de textes pour les modifier ou en ajouter.

o Ajout d’une collection de textes — Ajoutez une nouvelle collection de textes pour y intégrer autant de textes que
vous voulez.

o Modification d’une collection de textes — Modifiez vos collections de textes pour les adapter a vos besoins.

o Suivi de la progression — Consultez la fiche d’un éleve pour voir le statut de chaque activité dans le contexte
général du programme de formation.

e Jeux

o Acces aux jeux — Invitez vos éleves a accéder aux jeux éducatifs dans 'onglet Progresser, avec trois jeux au
coefficient de difficulté croissant.

o Balle cosmik — L’éleve doit taper un caractere a la fois pour garder captive une balle cosmique.

o Singes en péril — L’éleve doit taper une série de caractéres ou un mot pour tendre une liane salvatrice a des
singes menacés par une tempéte.

o Duel surnaturel — Dans ce monde fantastique, I'éléve doit choisir stratégiquement des sortileges et
les taper correctement afin que son personnage puisse vaincre ses adversaires.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/groupes-d-age
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/objectifs
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/activites-preparatoires
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/exercices-et-tests
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/activites-de-perfectionnement
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/textes
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/jeux
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o Niveaux de difficulté — Proposez a vos éléves de sélectionner le niveau de difficulté leur offrant un défi le plus
stimulant.

o Palmarés — Rappelez a vos éléves de consulter les différents palmares s’ils désirent se mesurer aux autres éleves
de la classe.

o Autorisation d’accés aux jeux — Bloquez I'acces aux jeux.

e Lettre aux parents

o Générez automatiquement une ou des lettres personnalisées pour informer les parents que leur enfant apprend a
taper avec Tap’'Touche et pour les inviter a 'accompagner en poursuivant I'entrainement a la maison.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/lettre-aux-parents
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Groupes d'age

Tap’Touche propose un environnement de travail graphiquement approprié a tous les dges. Néanmoins, vous avez l'option
de spécifier le groupe d'age de vos éleves pour leur offrir un contenu adapté a leur maturité.

: = Jonathan Dumas  ~
] - L o
ACCUEIL  APPRENDRE  PROGRESSER  RESULTATS m: mm ! z Hilsateur individuel

Théarie  Exercices

Exercices

départ

Activités préparatoires

Conseils de base Test de départ

Perfectionnement
Ces exercices texpliqueront pas 3

pas la méthode de doigté, Note
bien que le secret est de se

concentrer sur la précision plutot
@ m @ que sur la vitesse,

Améliorer Amélorer Améliorer
ma precisien ma vitesse les deux

Sélectionnez le groupe d'age de vos éléves dans le panneau Parametres du Sommaire du groupe.
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6aM1ans

Pour les éléves de I'école primaire : les
textes sont relativement courts et d’'une
difficulté modérée.

12a16 ans

Pour les éleves de I'école secondaire : les
textes sont moyennement longs et d’une
difficulté intermédiaire.

17 ans ou plus

Pour les éléves de 17 ans ou plus :
les textes sont assez longs et d’'une
difficulté avancée.

50
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Objectifs

Choisissez les objectifs de vitesse et de précision pour 'ensemble de votre groupe en fonction de votre programme de
formation et du niveau d’habileté de vos éleves. Vous aurez toujours la possibilité de les ajuster en cours d’année pour
rehausser le défi ou pour les adapter aux besoins de certains éléves atypiques.

Unité de mesure de la vitesse

La vitesse peut étre calculée en Mots par minute ou encore en Caractéres par minutes.

Choisissez I'unité de mesure de la vitesse dans le panneau Objectifs depuis le Sommaire du groupe.

Gérer les options d'afichage des

Oui " Objectifs

et . Adapter I'état des activités complétées aux objectifs courants
Otiectis g

Objectif de vitesse @ Unité de mesure de la vitesse
45 mots/min "

v Mots par minute ‘

Hf do priscision Caractéres par minute i

UDjectr ae vitesse
45 mots par minute
MNor Appliguer aux éléves déja inscrits

Peut &tre modifié par les éléves

Objectif de précision

80 %

Arvrlien e zv Alénse Adid inasrite

Astuce — Le choix de 'unité de mesure pour les groupes n’affecte pas vos réglages d’affichage. Ainsi, méme si les groupes n’utilisent pas tous la méme
unité de mesure, vos rapports statistiques seront quand méme cohérents.

Objectifs

Déterminer les bons objectifs

Nous proposons trois paliers d’objectifs, mais vous pouvez les modifier en fonction des forces de vos éléves et des
exigences de votre programme scolaire.

Objectifs de vitesse recommandés

51


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/rapports-statistiques#affichage-de-lunit-de-mesure-des-rsultats
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Débutant
17 ans et plus 45

12a16 ans

6a1lans 1] -
Groupes d'age % Mots par minute

Objectifs de précision recommandés

17 ans et plus
12216 ans

6a1Mans

Groupe d'age (& Pourcentage de précision

Note — L’objectif de vitesse représente la vitesse de frappe que les éléves devraient atteindre a la fin de leur formation. Tap’Touche va automatiquement
ajuster la cible a atteindre pour chacun des exercices, afin de proposer aux éleves un défi raisonnable tout au long de leur apprentissage.

Conseil — Invitez vos éleves a compléter le Test initial pour évaluer leur niveau, puis ajustez les objectifs, surtout dans le cas ou des éleves ont déja
presque atteint la performance cible.

Fixer les objectifs pour un groupe
Fixez les objectifs de vitesse et de précision d’un groupe dans le panneau Objectifs depuis le Sommaire du groupe.

Pour appliquer ces changements a I'ensemble des comptes déja dans le groupe, cochez les cases Appliquer aux éléves déja
inscrits avant d’enregistrer les modifications.
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Pour que ces changements se refletent dans 'apparence des icones des exercices et ainsi indiquer si I'activité a été

complétée avec succes, cochez les cases Adapter I’état des activités complétées aux objectifs courants avant d’enregistrer
les modifications.

Oui Objectifs
v Adapter létat des activitds completées aux objectifs courants

Unité de mesure de la vitesse

Mots par minute N
Objectif de 5
80 % I : Objectif de vitesse

45 mots par minute
Objectif de vitesse paramétrable
MNor v Appliquer aux éleves déja inscrits

Paut &tre modifié par les éléves

Objectif de précision

80 %

v Applicuer aux éléves déja inscrits

Astuce — Si vos éleves ont atteint leurs cibles de performance et complété tous les exercices, proposez-leur un nouveau défi en rehaussant
substantiellement les objectifs de vitesse et de précision, sans oublier de cocher les cases Appliquer aux éléves déja inscrits et Adapter I'état des activités
complétées aux objectifs courants avant d’enregistrer les modifications.

Fixer les objectifs pour un éleve

Si un éléve a besoin d’avoir des cibles de performance personnalisées, offrez-lui un défi a la hauteur de ses habiletés. Fixez
son objectif de vitesse depuis le panneau Objectifs dans le Sommaire de I'éléve de son propre compte.

Permettre aux éléves de modifier leur objectif de vitesse

Si vous jugez que vos éléves devraient eux-mémes déterminer leur objectif de vitesse au gré de leurs progres, cochez les
cases Peut étre modifié par les éleves dans le panneau Objectifs depuis le Sommaire du groupe.
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Activités préparatoires

7
5 N Jonathan Dumas v
ACCUEIL ~ APPRENDRE  PROGRESSER  RESULTATS mm ‘ Utilisateur individuel

Théorie Exercices

Exercices

Test de Etape Etape Etape Etape Etape Etape Etape Etape Etape Etape Etape
départ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 finale

Activités préparatoires

A ,

Conseils de base Test de départ

Perfectionnement
Ces exercices t'expliqueront pas a

pas la méthode de doigté. Note
bien que le secret est de se
concentrer sur la précision plutdt
que sur la vitesse.

Améliorer Améliorer Améliorer
ma précision ma vitesse les deux

Conseils de base

Invitez vos éleves a consulter les Conseils de base pour découvrir les 7 clés du succes, un florilege des meilleures pratiques
pour apprendre a taper rapidement dans les bonnes conditions.
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6a16 ans 17 ans ou
plus

7 clés du succes

pour apprendre a taper!

 RIRER I TR AR

Test de départ

&

Demandez a vos éléves de taper le texte du Test de départ des le début de la formation, et ce, méme s’ils n’ont pas encore
la bonne technique de frappe. Notez qu’ils ne pourront le faire qu’une seule fois.

Les résultats a cette épreuve seront conservés pour vous permettre d’évaluer la progression des éléves, notamment en les

comparant a ceux qu’ils obtiendront lors du Test final. Les deux tests étant identiques, vous aurez la juste mesure de leur
progres.
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Exercices et tests

Les exercices ont été élaborés pour introduire graduellement de nouvelles touches en les répétant souvent au début, puis en
alternance avec d’autres touches vues dans des exercices précédents.

Des mots uniquement composés de lettres précédemment travaillées sont ensuite ajoutés aléatoirement pour offrir a I'éleve
un contexte d’écriture plus authentique. Les tests d’étape sont construits comme les exercices, en mettant surtout I'accent
sur les touches introduites durant I'étape testée.

Les derniéres étapes sont consacrées a des exercices singuliers : les automatismes. Ces activités proposent aux éléves de
taper a maintes reprises les séquences de caractéres parmi les plus fréquentes en francais. Les réflexes ainsi développés
rendent la frappe encore plus efficace et rapide.

Quant aux tests de I'étape finale, ils sont uniquement composés de textes.

Exercice Mots Test Automatisme Test minuté Test final
@ I
l 01:;0¢
Mots 2 Test 2 ent 1 min. Test final
EXLI’E.ILL 1 Récapitulatif Récapitulatif Automatisme 1 Test minuté Récapitulatif

Acces aux exercices et aux tests

Accédez a I'onglet Activités pour y configurer la séquence des exercices et des tests ainsi que leur disponibilité.

Astuce — Cliquez sur le bouton Essayer a droite d’une activité pour découvrir les objectifs spécifiques a atteindre et évaluer son niveau de difficulté.

Séquence des exercices et des tests
La séquence des exercices et des tests est déterminée par les deux options suivantes :

o Dans l'ordre proposé — Les éléves devront obligatoirement réussir un exercice avant de pouvoir passer au suivant.
e Dans n’importe quel ordre — Les éléves pourront s’exercer avec n’importe quel exercice, quitte a en sauter plusieurs.

Activites Exercices et tests Collectio

Exercices et tests du groupe Groupe 101
Séquence des exercices et des tests Collection de textes & utiliser pour ce groupe

‘ Dans l'ordre proposé v Environnement « Super champions » v ﬂ
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Verrouillage des exercices et des tests

Pour éviter que les éléves ne completent des exercices ou des tests avant le moment opportun, verrouillez-les en les
désélectionnant de la liste depuis I'onglet Activités. lls s’afficheront alors avec un cadenas grisé dans I'interface du compte
éléve.

Suivi de la progression

Pour suivre la progression d’un éléve, ouvrez sa fiche et consultez 'onglet Exercices. Vous pourrez ainsi voir le statut de
chaque activité dans le contexte général du programme de formation.
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Activités de perfectionnement

Les activités de perfectionnement sont générées automatiquement par I'algorithme de Tap’Touche qui analyse la frappe de
Iéleve et y détecte les caracteres ou les doigts qui devraient étre pratiqués plus souvent.

ACCUEIL APPRENDRE  PROGRESSER  RESULTATS MTWE 4 Jonathan Dumas  ~
M = Uilisateur individuel

Théarie  Exercices

Exercices

Test de
départ

Activités préparatoires

Conseils de base Test de départ

Perfectionnement
Ces exercices texpliqueront pas &

pas la méthode de doigté, Note
bien que le secret est de se
concentrer sur la précision plutit

@ m @ que sur la vitesse,

Améliorer Améllorer Améliorer
ma précision ma witesse les deux

Note — Les activités de perfectionnement deviennent accessibles dés que I'éleve a complété des exercices avec au moins 8 caracteres différents.

L’éléve peut alors choisir d’améliorer sa précision, sa vitesse ou les deux aspects en fonction de ses besoins spécifiques.

Tap’Touche proposera alors a I'éleve des activités qui lui permettront d’améliorer sa frappe pour certains caracteres ou
d’exercer ses doigts moins performants.
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s | Kk

Caracteéres les moins précis » Doigts les moins précis »

Conseil — Proposez a vos éléves de réaliser des activités de perfectionnement dés qu’ils éprouvent des difficultés ou qu’ils échouent une activité.
Rappelez-leur que ces exercices ont été créés pour eux!
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Textes

Une fois que les éléves se seront exercés a taper toutes les touches du clavier avec tous leurs doigts, invitez-les a progresser
en s’exercant a taper les textes dans 'onglet Progresser de leur compte. Si tous les textes sont terminés, changez de
collection ou ajoutez-en une nouvelle avec vos propres textes!

Les textes donnent 'occasion aux éléves de s’exercer sans pression, dans un contexte authentique avec des mots et des
phrases complétes.

Conseil — Informez vos éleves que les textes de la section Progresser ne contiennent pas d’objectifs contraignants de vitesse et de précision. Ils peuvent
toutefois relever le défi de taper sans faire d’erreurs pour décrocher une icone dorée.

Attribution d’une collection de textes a un groupe

Attribuez a un groupe une collection de textes en la sélectionnant dans le menu présentant toutes les collections disponibles,
depuis I'onglet Activités.

Activités Ecole des Ormes ~ Exercices et tests Collections de fexes
Groupes Exercices &t tests du groupe Groupe 201
Groupa 201 Séguenca des exproicas ot das fests Celection de textes & Lrlisar pour ca groupe
Groupa 202 Dans n'importe quel ordre w Emvirannamant » Supar champions » A | w
Groupa 203

Acceés aux collections de textes

Depuis I'onglet Activités, cliquez sur la section Collections de textes pour les révéler, les modifier ou en créer.

AGtiVitéS Exercices et tests Collections de textes

Coallections de textes @ Collection Environnement « Super champions »

Note : Cette collection fait partie des recueils de textes par défaut et ne
_ - _ peut pas étre modifiée. Vous pouvez cependant réutiiser les textes ci-
Environnement « Sortie: urbaine » dessous, en dupliquant la collection.

Environnement « Super champions » o-

Environnement « Le bureall »

Section 1 - Mots de la vie courante (4 4 5 mots)

# Mots utiles 1

# Mots utiles 2

Note — Vous pouvez sélectionner une autre collection de textes a tout moment. Un tel changement n’affecte pas les rapports statistiques; ils continueront
a afficher les résultats obtenus avec toute collection antérieure.



Guide d’utilisation 61

Ajout d’'une collection de textes

Les trois collections de textes par défaut sont non modifiables, mais vous pouvez ajouter une collection originale en cliquant
sur le bouton Ajouter depuis la section Collections de textes.

La nouvelle collection de textes peut étre vierge ou créée a partir d’'un modéle sélectionné dans la fenétre Ajouter une
collection.

Assignez ensuite la collection de textes a votre groupe.

Ajouter une collection

Activites X
e e s M‘ Nom de la nouvelle collection L
Poésie

) Modéle !
Erwironnement « Le bureall » ) |

Erwirornement « Sortie urbaine » WAl nuuvelle ullectlun oLt J
Collections par défaut

Erwironnement « Super champions » Environnement « Le bureau » l

Environnement « Sortie urbaine »
Environnement « Super champions »

Note — Les collections de textes de I’école sont accessibles et modifiables par tous les enseignants d’'une méme école.

Modification d’une collection de textes

Ajoutez, renommez, réordonnez ou supprimez des textes ou des sections de textes a partir du bouton Actions.

Activités Exer

Collections de textes (D Collection Poésie

Section 1 EEELERR

Renommer la section

& Nouvey Ajouter untexta gy

Environnement « Le bursau »

Déplacer vers le haut
Erwironnement « Sortie urbaine » .
Déplacer vers le bas
Environnement « Super champions =

Supprimer la section

Essayez le texte que vous venez d’ajouter pour vous vérifier qu’il ne s’y trouve pas de coquilles et que le niveau de difficulté
ainsi que la longueur sont appropriés. Au besoin, recliquez sur le texte pour le corriger.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/textes#assigner-une-collection-de-textes-un-groupe

Guide d’utilisation 62

Modifier le texte

Tirg
MNuit d'été
Contenu

Le violon, d'un chant trés profond de tristesse,

Remplit la douce nuit, s midle aux sons das cors,

Les syiphes vont pleurant comme une dmea en détresse,
Et les coaurs des arbres ont das plaintes de morts.

Le souffle du Veillant anime chaque feuille ;
Aux amars souvenirs las Bois ouvrent leur sain ;
Les oiseaux sont réveurs ; et sous I'ceil opalin
De la lune d'été ma Douleur se recusilie. ..

Lentement, au concert que font sous la ramure
Las luting endiablés comme ce Faust ancien,
Le luth dans tout mon coeur éveille en parnassien

s

Astuces — Les textes sont un excellent moyen d’ajouter un nombre illimité d’activités de formation. Ills permettent également de créer des activités avec
des caracteres spéciaux en fonction de vos besoins et de 'habileté de vos éleves. Finalement, ils permettent de partager des épreuves standardisées au
sein d’'une méme école.

Suivi de la progression

Pour suivre la progression d’un éleve, ouvrez sa fiche et consultez 'onglet Textes. Vous pourrez ainsi voir le statut de chaque
activité dans le contexte général du programme de formation.
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Jeux

Jouer est un excellent moyen d’apprendre! Les jeux éducatifs de Tap'Touche offrent a vos éleves des activités
d’apprentissage ludiques et variées pour perfectionner leur frappe. Les trois jeux présentent une suite a difficulté croissante :
Balle cosmik se joue un caractere a la fois; Singes en péril teste ’habileté a taper des suites de caracteres et des mots;
Duel surnaturel lance le défi de frapper des suites de mots et des phrases.

Acces aux jeux

Les éléves accedent aux jeux depuis leur onglet Progresser en cliquant sur le lien Jeux.

Balle cosmik

Scénario : Une balle cosmique, préte a exploser, menace la galaxie. Une pieuvre de 'espace a pour mission de garder la
balle captive grace a ses tentacules munis de lasers pulsés. Un bouclier alimenté par des caracteres bien tapés maintiendra
la balle hors d’état de nuire.

Taper des caracteres

Les éleves peuvent choisir parmi cing modes de jeu, chacun ciblant une ou des rangées du clavier. Les défis varient pour
perfectionner la position des doigts selon différentes zones.
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CARACTERES A TAPER

1 1] [ ]
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3 rangées Rangée du milieu Rangée du haut

Rangée du bas Nombres

Singes en péril
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Scénario : Une violente tempéte fait rage dans la forét. Emportés par les bourrasques, les singes chutent dans la riviere.
Seule une liane propulsée par des caracteres bien tapés pourra les ramener a I'abri.

Taper des mots

Les éleves peuvent choisir parmi cing modes de jeu, chacun ciblant une ou des rangées du clavier. Apres avoir maitrisé la
position des doigts avec des suites de caracteres par rangée, les éléves peuvent combiner les rangées pour taper des mots.

Rangée du milieu Rangée du haut

Rangée du bas Nombres

Duel surnaturel
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Scénario : Un maléfice jeté sur le royaume ensorcele ses sujets. Pour les libérer, il faut les affronter dans un combat de

magie, en tapant correctement des sortileges composés d’un ou de quelques mots.

Taper des phrases

Les éléves utilisent dans ce jeu I'ensemble du clavier pour lancer jusqu’a huit différents sorts. Aprés chaque duel remporté,

les éléves peuvent augmenter les pouvoirs de leur personnage. La stratégie est de mise dans le choix des sorts durant le

duel, mais aussi dans le choix de leur puissance. Plus le sort est puissant, plus il contient de caracteres a taper!

f(\(»
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AMELIORE TES CAPACITES

Choisis le pouvoir que tu souhaites améliorer ou augmente ta vitalité.

Boule de feu

Une boule de feu lancée a
l'adversaire cause des dégats de
38 pt de vie.

Augmenter

Ecran protecteur

Un écran protecteur d'une
durabilité de 38 % te protége de
certaines attaques.

Poison

Une boule de poison lancée &
l'adversaire cause des dégats de
36 pt de vie.

Guérison

Permet de se guérir au cours d'une
ronde durant 7 secondes.

Pluie de glace

Une pluie de glace qui ne peut pas
étre bloguée cause des dégats de
28 pt de vie.

Débloquer

Concentration

Ta prochaine attaque fera 110 %
plus de dégats.

Dédoublement

Un double de ton personnage
vient en renfort et lance des sorts
durant 23 secondes.

Déblogquer

Ricochet

La prochaine attaque de
ladversaire lui causera 10 % de
dégats de son propre sort.

vitalité

points de vie

Augmenter Débloquer Débloquer Débloquer

Niveaux de difficulté

Pour les jeux Balle cosmik et Singes en péril, les éleves choisissent parmi trois niveaux de difficulté, chacun proposant un
enjeu particulier :

o Débutant — L’accélération est peu accentuée, mais les points s’accumulent lentement.
o Intermédiaire — L’accélération est graduelle et les points s’accumulent normalement.
e Expert — L’accélération est marquée, mais les points s’accumulent rapidement.

Le niveau de difficulté du jeu Duel surnaturel est déterminé par le groupe d’age sélectionné pour les éleves, dans le
panneau Parametres du Sommaire du groupe.

Palmares

Chaque mode de jeu a son propre palmares affichant le rang de I’éléve, ainsi que le nom de dix éléves qui ont enregistré les
meilleurs scores.

Autorisation d’acces aux jeux

Par défaut, lorsqu’un nouveau groupe est créé, tous les éleves qui le composent peuvent accéder aux jeux.

Désactivez cette option pour les groupes déja existants en décochant 'option Permettre aux éléves d’accéder aux jeux dans
le panneau Parameétres du groupe.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/groupes-d-age
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Lettre aux parents

ETT2E ALK PARINTS

Bonne nouvelle!
Maxime apprend a taper avec Tap'Touche.

Herjiur

Catla annde, les éiéves utilsen TapTauche, une méthoda simpke @ @fficace pour apprendra la
Banng kg 96 frapes: o clvier ot pour B pericticnner. Cente apalcation <n lkine propase
une farmation compiée e persannalsée avec des centaings d'activibés dducatives at amusantes.

‘intre: enfant peut y pocéder & '4cole comme & I maison. en entrant fadresse URL subante dans
un revigoieur |

Ensuits, Maaims: ok 50 Correcter et Son nom & uliisateur ot son Mot de piss, o aves [un
dos soneces dauthantfication unique {oogle, Office 365, Cvar).

En ='entrainan fréquemment & |5 maizon, Maxime spprendra encore plus rapiciement & mafiriser
= clawler, une hetileté essentiele & Mécole comme dans la vie, dors, b comphe survaus pour
‘encourager & persdutner

Candabirrt

Alex Bouchard

Ecoie des Erables

A t: r Q

Générez, en un seul clic, des lettres individuelles avec le nom de chaque éleve et 'URL personnalisée de I'école pour
présenter Tap'Touche aux parents et les inviter a poursuivre I'entrainement a la maison. Le téléchargement est possible pour

une ou un seul éleve ou pour tout un groupe.

Générer les lettres aux parents pour un groupe

1. Accédez a la page du Sommaire du groupe.

2. Cliquez sur le bouton Actions et choisissez I'option Télécharger les lettres aux parents.

Sommaire

Sommaire du groupe

Informations
générales o
Objectifs
Maodifier
Groupa 1071 (i ]

Eléves de 1re année

45
mots/min

Ajouter un eléve
Se connecter en tant qu'eleve

Supprimer le groupe

Télecharger les rapports

Télécharger les certificats

68
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Un seul PDF sera généré avec toutes les lettres personnalisées. Vous pourrez ainsi les imprimer en une simple opération, au

besoin, afin de les transmettre aux parents.

Générer la lettre aux parents pour une ou un éleve

1. Accédez a la page du Sommaire du compte de I'éleve.
2. Cliquez sur le bouton Actions et choisissez I'option Télécharger la lettre aux parents.

Fleve Maxime Béland

Sommaire

Sommaire de I'éléve
Déplacer

iz | Effacer les résultats

‘Bl upprimer
Moyenne de l'éleve Suppri

Télécharger le rappaort
Télécharger le certificat

Si vous préférez ne pas personnaliser les lettres ou souhaitez en modifier le contenu, le gabarit est disponible en document

Word dans les ressources pédagogiques.


https://www.taptouche.com/fr/fr/documentation/edition-scolaire/ressources-pedagogiques/documents-utiles
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Résultats

Ce chapitre porte sur les outils servant a diagnostiquer les difficultés de vos éléves en cours de formation, leur attribuer des
notes et consulter des rapports statistiques.

o Reprise vidéo
o Reprise vidéo des éleves — Utilisez la fonction Reprise vidéo pour revoir le déroulement complet d’'une activité
enregistrée.
o Autorisation d’acces a la reprise vidéo — Déterminez si les éléves auront accés ou non a la reprise vidéo des
activités qu’ils completent.
o Notes
o Affichage des notes dans les rapports statistiques — Affichez des notes dans les rapports statistiques en fonction
de la performance de vos éléves.
o Valeur par défaut — Consultez le tableau de valeurs par défaut des notes en fonction des environnements
d’apprentissage.
e Sommaire de I’éléve
o Consultez 'apercu général de la performance d’un éléve, sa progression dans le programme et le temps dédié a
son entrainement.
e Rapports statistiques
o Critéeres de calcul des moyennes — Découvrez les parametres de sélection de données pour le calcul des
moyennes.
o Rapports pour une école, un groupe ou un enseignant — Gérez des rapports statistiques en ciblant les bons
ensembles de comptes éléves.
o Résultats détaillés — Consultez les résultats détaillés d’un éleve.
o Unité de mesure — Choisissez d’afficher les résultats en Mots par minute ou en Caracteres par minute.
o Rapport a I'intention des parents — Générez un rapport a I'intention des parents pour leur partager des données
sur I'assiduité et la performance de leur enfant.
o Certificat de réussite
o Condition d’obtention — Découvrez comment les éléves peuvent décrocher leur prestigieux certificat de réussite
personnalisé.
o Téléchargement — Apprenez comment vous et vos éléves pouvez télécharger le certificat de réussite.
o Effacer les résultats
o Effacez des résultats en lot — Effacez toutes les activités ou seulement certaines catégories pour tous les éléeves
du groupe ou seulement les comptes sélectionnés.
o Effacez un résultat — Effacez un résultat spécifique depuis le journal de bord de I'éleve.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/reprise-video
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/notes
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/calendrier
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/rapports-statistiques
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/certificat
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/effacer-des-resultats
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Reprise vidéo

Reprise vidéo des éleves

La vitesse et la précision donnent une idée du niveau d’habileté d’un éleve, mais ces statistiques ne permettent pas de poser
un diagnostic sur ses difficultés ou de comprendre un résultat atypique.

Utilisez la fonction Reprise vidéo pour revoir le déroulement complet d’une activité enregistrée. Voici comment y accéder :

1. Depuis la page de sommaire d’un compte éléve, cliquez sur I'onglet Journal.
2. Cliquez sur l'icéne de claquette vidéo a droite au bout de la ligne d’une activité.

“love Amelia Beaulieu

Journal Précision

Journal de I'éleve

Afficher tous les résultats ~ de chacune des activités pour les catégories sulvantes

V’ Exercices V’ Tests 'J Textas
Précision moyenne . 85 % — Vitesse moyenne : 28 mots/min — Durée totale : 00:00:12

Activité Deascription Durée Cara. réci. . Emeurs  Vitesse (m... Date + Reprsasid. ..

7 o
@6,5 a & ['/ \]
\ N/

Autorisation d’acces a la reprise vidéo

Par défaut, lorsqu’un nouveau groupe est créé, tous les éleves peuvent consulter la reprise vidéo des activités qu’ils ont

complétées.

Désactivez cette option pour les groupes déja existants en décochant 'option Permettre aux éléves de consulter la reprise
vidéo dans le panneau Parameétres du groupe. L’option de consulter la reprise vidéo disparaitra alors de I'interface des

éleves.
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Notes

Utilisez Tap’Touche pour attribuer des notes en fonction de la performance de vos éléves, et ce, quel que soit votre systeme
de notation.

Affichage des notes dans les rapports statistiques

1. Depuis le sommaire d’un groupe, cliquez sur le bouton Modifier de la section Notes.
2. Cochez la case Afficher les notes dans les rapports statistiques .
3. Sélectionnez votre systéme de notation (valeurs en lettres ou chiffrées) ou personnalisez-le en ajoutant ou en modifiant

les échelons.
4. Cliquez ensuite sur Enregistrer.

Par défaut, I'échelle de notation est composée de cing degrés, mais d’autres peuvent étre ajoutés en remplissant les champs
vides note et mots/min. ou car./min.

La moyenne de chaque éléve et celle du groupe s’affichent désormais dans vos rapports statistiques.

Note — Les éléves ne verront pas leur note dans leur Journal d’activités. Cela vous permet d’ajuster votre systeme de notation et de choisir le moment
opportun pour leur communiquer les notes.

o
45 mots/min note mots/min
Q0 15
80 %
80 12
Non 70 9
[ 60 8
MNon
note mots/min
Notes 4 .
Echec 0-5
Affichaa Mote : Les valeurs sont trides lors de la sa.meg—:;rde.
Valeurs de défaut v
=2
Valeurs par défaut
Mots par minute
Lettre Pourcentage Super champions (6 a 11 ans) Sortie urbaine (12 a 16 ans) Le bureau (17 ans et plus)

A 90 % 15 mots/min. 30 mots/min. 45 mots/min.
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Echec

Caractéeres par minute

Lettre

Echec

80 %
80 %
70 %
60 %

Echec

Pourcentage
90 %
80 %
70 %
60 %

Echec

12 mots/min.
60 car./min.
9 mots/min.
6 mots/min.

0-5 mots/min.

Super champions (6 a 11 ans)
75 car./min.
60 car./min.
45 car./min.
30 car./min.

0-25 car./min.

24 mots/min.
120 car./min.
18 mots/min.
12 mots/min.

0-11 mots/min.

Sortie urbaine (12 a 16 ans)
150 car./min.
120 car./min.
90 car./min.
60 car./min.

0-55 car./min.

36 mots/min.
180 car./min.
27 mots/min.
18 mots/min.

0-17 mots/min.

Le bureau (17 ans et plus)
225 car./min.
180 car./min.
135 car./min.
90 car./min.

0-85 car./min.
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Sommaire de I'éleve

Les éleves qui s’entrainent régulierement et fréquemment tout au long de I'année développeront plus rapidement une bonne
méthode de frappe au clavier. Le Sommaire de I'éleve vous permet de vérifier 'engagement d’un éléve, ainsi que sa
moyenne de performance et de progression dans le programme d’entrainement.

e Alex Dupuis

Sommaire de I'éléve Actions

Moyenne de I'ééve Progressian Activits du mais courant
i -
1oNEe ..
| -9 () mmn
. 34 mots/min -] [ra———
L . [ ] 20
Alex Dupuis EE PR ®
En ligne -
P 31/56 Tritnk @
aln-primane
AT Cam
Utilisation e Fapplication dans les 12 demaers mois [ |

0 &

06h5T

Michel Dumas ©

D Eratkg

ERMSLES
Cjectils m I I | I

30 matsmin

0%

1. Performance moyenne — Consultez la vitesse moyenne de frappe et la précision calculée a partir des résultats de tous
les exercices, tests et textes de pratique complétés jusqu’a présent.

2. Progression — Consultez le nombre d’activités complétées par I'éleve ainsi que le nombre d’étoiles gagnées et de
badges décrochés jusqu’a présent.

3. Activité du mois courant — Suivez le temps d’entrainement mensuel. Le temps d’entrainement quotidien est représenté
par des pastilles rouges. Survolez-les avec le curseur pour connaitre la durée de 'entrainement et le nombre d’activités
complétées par I'éleve chacune de ces journées. Cliquez sur Tout voir pour consulter le calendrier annuel (également
accessible sous I'onglet Calendrier.

4. Utilisation de ’application dans les 12 derniers mois — Voyez le temps que I'éleve a consacré a I'entrainement durant
la derniere année.
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Rapports statistiques

Les rapports statistiques vous permettent de suivre la progression de vos éleves et d’évaluer leurs performances.

Criteres de calcul des moyennes

L’onglet Statistiques présente tous les criteres de calcul des moyennes avant leur exportation. La période couverte ne peut
excéder un an. Par défaut, la date la plus récente de cette période correspond a la date d’enregistrement de la derniére
activité réalisée.

Le calcul de la moyenne se base notamment sur I'un des trois filtres suivants :

o Dernier résultat : les statistiques sont calculées a partir du dernier résultat pour chaque activité sélectionnée. Tous les
autres résultats pour une méme activité sont ignorés.

e Meilleur résultat : les statistiques sont calculées a partir du résultat le plus rapide pour chaque activité sélectionnée. Si
deux résultats pour une méme activité affichent la méme vitesse, le résultat le plus précis sera retenu. Si deux résultats
pour une méme activité affichent la méme vitesse et la méme précision, le résultat le plus récent sera retenu.

e Tous les résultats : les statistiques sont calculées a partir de tous les résultats pour chaque activité sélectionnée.

Conseil — Sélectionnez uniquement les activités pertinentes comme le test final et les tests minutés pour une évaluation sommative. La moyenne sera
alors représentative de la performance atteinte des éléves.

Note — Les statistiques, les moyennes et les résultats détaillés varient selon les activités sélectionnées (exercices, tests, textes) et les autres criteres de
calcul choisis. L’attribution de notes (A+, 100 %, Excellent, etc.) peut étre activée et modifiée depuis le panneau Notes.

Statistiques

Statistiques
Du 2016/05/15 au 2017/05/15 pour tous les groupes (3/3) = (@)
Moyennes  de tous les résultats w | de chaque activitd sélectionnée
v Bxarcices (53/53) » (W Tests (18413) » |V Textes

m Appliquer les valeurs de défaut

Rapports pour une école, un groupe ou un enseignant
Selon son emplacement, 'onglet Statistiques donne acces a différents ensembles de données :

e Les statistiques de I’école permettent d’exporter un rapport sur les éleves de tous les groupes d’une école.

o |es statistiques d’un enseignant permettent d’afficher et d’exporter un rapport sur les éleves de tous les groupes d’un
enseignant.

e |es statistiques d’un groupe permettent d’afficher et d’exporter un rapport sur les éleéves du groupe.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/resultats/notes
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Résultats détaillés

Résultats détaillés d’un éleve
Pour consulter les résultats détaillés d’un éleve, vous avez deux choix :

o Statistiques détaillées : Accédez aux statistiques détaillées d’un éleve, ainsi qu’a ses notes, le cas échéant, en cliquant
sur son nom depuis n’importe quel rapport affiché. Vous aurez ainsi plus d’options pour raffiner la sélection des données
pertinentes pour le calcul de la moyenne.

e Journal de I’éléve : Accédez a I'ensemble des activités enregistrées depuis I'onglet Journal du compte de I'éléve. Vous
aurez ainsi acces aux reprises vidéos et aux données telles que I'éleve les voit dans son compte.

Résultats détaillés de plusieurs éleves

1. Accédez a I'onglet Statistiques d’un Groupe.

2. Cliquez sur le bouton Exporter.

3. Pour le type de rapport, sélectionnez I'option Résultats détaillés et le format de fichier qui vous convient.
4. Cliquez sur Exporter pour télécharger le fichier du rapport.

Unité de mesure des résultats affichés

1. Accédez a vos Réglages en cliquant sur votre nom dans le coin droit supérieur de la fenétre.
2. Cliquez sur la section Affichage.
3. Choisissez I'unité de mesure pour afficher les résultats, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Rapport a l'intention des parents
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RAPPORT D'UTILISATION
-
i | .
Alex W

DuPu's Groupe
102
21 juin : Enseignant

Michel Dumas

@ Activités complétées
236/295

i i Etoiles obtenues.
135/295
Vitesse moyenne Precision moyenne
39 motﬁi‘miﬂ 97% w 263'56 badges débloguas
Objectif du groupe: 33 mots/min Objectif du groupe: 90%
Utilisation au cours des 12 derniers mois B Durée d'entrainement (min)
50 Durée totale
N 06h57
30 Mombre d'activités
20
10 l
sept oct nov dec janv few mar avr mai juin Juil acut
Vitesse Précision
Caracteres les : Caracteres les -
plus rapides I J a @ plus précis I J a @
Caracteres les Caractéres |es
moins rapides d s k @ moins précis d s k @

0 Lélinve n'a pas encorne rdalisé suffisamment d'exmsrcices pour pouvair déterminer les coracténes  amdliorern,

Les parents sont des alliés précieux quand vient le temps d’encourager les éleves a persévérer. C’est pourquoi Tap’Touche
permet de générer en PDF un rapport a l'intention des parents, afin de leur présenter des données sur I'assiduité et la
performance de leur enfant.

Vous pouvez générer ce rapport pour un éleve ou pour I'ensemble des éléves d’un groupe :

1. Accédez a la page du Sommaire de I'éleve ou du Sommaire du groupe,
2. Choisissez l'option Télécharger le rapport ou Télécharger les rapports depuis le menu du bouton Actions.
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Certificat de réussite

Conditions d’obtention

Lorsqu’un éléve complete avec succes le test final, Tap’Touche lui génere automatiquement un certificat de réussite
personnalisé qui indique notamment la vitesse et la précision obtenues lors de son évaluation.

Remis a

ALEX DUPUIS

pour avair terminé avec succes le cours Tap'Touche
d’apprentissage de la frappe au clavier.

Langue d'apprentissage

Frangais canadien

Précision I:u'sr—.ugnnnte
97 % Michel Dumas
Witesse mMantréal,
39 mots/min le 21 juin 2019

Note — Si I'éleve compléte plusieurs fois le test final, le certificat de réussite ne présente que le meilleur résultat enregistré.

Téléchargement

Symbole de réussite et source de fierté, ce certificat peut étre téléchargé par I'éléve ou I'enseignant.

Téléchargement par I'éleve

Lorsqu’un éleve compléte avec succes le test final, I'icbne du certificat s’active et devient colorée. L’éléve n’a qu’a cliquer
dessus pour télécharger le PDF du certificat.

Téléchargement par I’enseignant

Pour télécharger en lot le certificat de tous les éleves d’un groupe qui ont complété avec succes le test final :

1. Accédez a la page Sommaire du qroupe;

78
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2. Cliquez sur le bouton Actions, puis sélectionnez I'option T7élécharger les certificats;
3. Cliquez sur le bouton Confirmer et retrouvez le fichier PDF dans votre dossier de téléchargements.

Pour obtenir le certificat d’'un éleve en particulier :

1. Accédez a la page du Sommaire de I'éleve;
2. Cliquez sur le bouton Actions, puis sélectionnez I'option Télécharger le certificat.

79
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Effacer des résultats

Note — Une ou plusieurs fonctionnalités de gestion peuvent étre désactivées pour les comptes enseignants, si les privileges ont été restreints par un
administrateur. Les éléments de l'interface s’affichent alors grisés. Le nom de I'administrateur responsable apparait au survol de la souris.

En lot

Effacez des résultats de toutes les activités ou de certaines catégories particulieres afin que les éleves puissent les refaire

comme si c’était la premiére fois.

1. Sélectionnez un ou plusieurs comptes éléves dans I'onglet E/éves.

2. Choisissez 'option Effacer les résultats depuis le menu du bouton Plus.

3. Dans la fenétre surgissante, sélectionnez le type de données que vous souhaitez effacer.

4. Confirmez avoir pris connaissance de la nature irréversible de I'opération, puis cliquez sur le bouton Effacer les résultats.

ment & " les re : 33 comptes éléves
i Ihaitez ef

Annuler Effacer les résultats

A l'unité
Effacez un résultat en particulier pour éviter qu’une donnée inappropriée n’affecte négativement le rapport statistique d’une

ou un éleve.

1. Rendez-vous dans I'onglet Journal du compte de I'éleve.
2. Placez le pointeur sur I'activité dont vous souhaitez effacer le résultat, puis cliquez sur I'icbne de corbeille qui apparait.
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0 vots 3 J1:3
Test de départ

O Mots 2 01:04 min

a
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3. Dans la fenétre surgissante, confirmez avoir pris connaissance de la nature irréversible de I'opération, puis cliquez sur le

bouton Effacer.

Voulez-vous vraiment effacer ce résultat? Cette opération est irréversible.

@ Mots 3 92% 19 mots/min

£ Je confirme avoir pris connaissance de I'avertisserment ci-haut.

Journal de I'éleve

le dernier résultat complété
le meilleur résultat complété

Rliley:  |e pire résultat complété chacune des ac

tous les résultats
v Exmeses v remwerr remes - prarfectionnement

Astuce — Utilisez le filtre du pire résultat complété pour repérer rapidement celui que vous désirez effacer.
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Interface de I'éleve

Ce chapitre leve le voile sur les éléments de l'interface de I'éleve et sur les parametres d’affichage que vous pouvez
contréler.

¢ Ecran d’accueil
o Pavés d’activités suggérées — Tap'Touche accueille chaque éléeve qui se connecte en affichant deux pavés
d’activités suggérées.
o Message de I’enseignant aux éléves du groupe — L’écran d’accueil affiche un message personnalisable par
'enseignant destiné aux éleves du groupe.
o Réglages
o Profil — Le profil de I'’éléve contient le choix de 'avatar ainsi que les informations d’identification.
o Environnement — L’éleve peut choisir I'apparence de l'interface et sélectionner un conseiller parmi les trois qui lui
sont proposés.
o Langue et clavier — L’éléve peut modifier la configuration du clavier pour qu’elle corresponde a celui qu’il utilise.
o Objectif — L'objectif de vitesse est modifiable ou non, selon I'option que vous aurez retenue.
o Authentification — La section authentification permet d’associer un compte Google, Microsoft ou Clever, selon
I'option que vous aurez retenue.
e Avatars
o Sélection d’un avatar — L’éleve peut choisir un avatar parmi 49 portraits, 30 créatures et 30 photos neutres.
o Autorisation d’accés aux avatars — Les administrateurs peuvent bloquer I'accés aux avatars pour tous les
comptes d’une école.
e Rétroactions
o Animations humoristiques et visualiseur de clavier — Découvrez les animations humoristiques et le visualiseur de
clavier, deux modes d’affichage qui incitent les éléves a regarder I’écran en tapant.
o Rétroaction sonore — Un effet sonore indique a I'éléve s’il a atteint ses objectifs ou non. Pour un environnement
silencieux, optez pour la désactivation de cette option.
e Options d’affichage des activités
o Acces aux options d’affichage — Accédez aux options d’affichage pour votre groupe ou montrez aux éleves
comment ils peuvent eux-mémes y accéder.
o Options — Découvrez la liste et la nature de toutes les options d’affichage.
o Navigation au clavier
o Découvrez comment les éleves peuvent naviguer dans 'interface en utilisant certaines touches du clavier.
o Records personnels et badges
o Records personnels — Découvrez le fonctionnement des records personnels.
o Badges — Découvrez les badges d’utilisation, les badges de performance, les badges de persévérance et les
badges mystéres.
e Journal d’activité
o Résultats — Les éleves peuvent sélectionner les résultats et le type d’activités les plus pertinents pour le calcul de
leurs vitesse et précision moyennes.
o Reprise vidéo — Les éléeves peuvent accéder a la reprise vidéo des activités enregistrées dans leur journal.
o Panneau des réalisations
o Découvrez le panneau des réalisations présentant I'indice d’accomplissement, les badges obtenus, les étoiles
gagnées, ainsi que les vitesse et précision moyennes.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/ecran-daccueil
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/reglages
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/avatars
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/retroactions
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/options-d-affichage-des-activites
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/navigation-au-clavier
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/records-personnels-et-badges
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/journal-dactivite
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/panneau-des-realisations

Guide d’utilisation

83

Ecran d’accueil

Tap’Touche accueille chaque éléve qui se connecte en affichant deux pavés d’activités suggérées et le message de
’enseignant a son groupe, le cas échéant.

y
ACCUEIL APPRENDRE PROGRESSER RESULTATS mT | o A Jonathan Dumas  ~
[} - Utilisateur individuel

Bienvenue! Mes réglages

Bienvenue dans Tap’Touche!

Conseils de base Test de départ

-
.-E Message de ton enseignant
Bienvenue dans Tap'Touche. Commence par le test de départ, puis

fais les exercices de la premiére étape. Prends ton temps, ne regarde
pas le clavier et amuse-tol bien! M. Biron

Pavés d’activités suggérées

Les pavés d’activités suggérées changent dynamiquement en fonction du parcours de chaque éleve. Une fois les Conseils
étudiés et le Test de départ effectué, par exemple, les pavés correspondants cedent leur place a ceux des Exercices et des
Textes. En plus d’offrir un raccourci, ces derniers indiquent le nombre d’activités réalisées, permettant ainsi aux éléves

d’apprécier leur progression.
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ACCUEIL APPRENDRE PROGRESSER RESULTATS m’wm ©

Bienvenue! Mes réglages

Bienvenue dans Tap’Touche!

Parcours chacune des sections de Tap'Touche pour découvrir des défis stimulants. Et n'oublie
surtout pas : la vitesse vient avec la précision. Bon succes!

Z -
—_—
Exercices Textes
/91 exercice complété 0/192 texte complété

+
.

-
Illi

=

Jeux Badges Journal

Message de I'enseignant aux éleves du groupe

Maxime Béland  ~
Utilisateur individuel

Le message de I'enseignant aux éléves du groupe s’affiche dans le coin inférieur droit de I’écran d’accueil. Pour modifier le

message par défaut et inscrire un mot de bienvenue personnalisé, suivez les instructions suivantes :

Accédez au Sommaire du groupe;

Dans la section Informations générales, cliquez sur Modifier;

Modifiez le texte dans le champ Mot de bienvenue a I'intention des éleves;
Cliquez sur le bouton Enregistrer.

PWN

Lorsqu’un nouveau message est publié, il apparait sur un fond bleu foncé.

ACCUEIL APPRENDRE PROGRESSER RESULTATS m’i’l

Bienvenue! Mes réglages

Bienvenue dans Tap’Touche!

Conseils de base Test de départ

4

Jonathan Dumas
Utilisateur individuel

Nouveau message de ton enseignant

e depart, puis
ton temps, ne regarde
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Note — Pour masquer le mot de bienvenue de I’écran d’accueil, répétez les étapes de modification décrites ci-dessus, mais en effacant tout le texte du
message.
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Réglages de I'éleve

Les réglages du compte éleve leur permettent de personnaliser leur expérience de Tap’'Touche et de gérer certains

parametres.
Pour accéder a ses réglages, I'éléve doit :

1. cliquer sur son identifiant en haut a droite de la fenétre;
2. sélectionner 'une des cing sections :

o Profil

o Environnement

o Langue et clavier

o Objectif

o Authentification.

ACCUEIL APPRENDRE  PROGRESSER  RESULTATS E W O Nicolas Arcand  ~
Utilisateur individuel

Bienvenue! Mes réglages

Mes réglages

Profil Profil

Conseillers

Langue et clavier

Objectifs Avatar
Authentification Moditiers
Prénom Nicolas
Nom Arcand
Courriel dev_taptouche@druide.com
Mot de passe  ssssessssses (Modifier)

Profil

Avatars
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L’éleve peut choisir, parmi 49 portraits, 30 créatures et 30 photos neutres, I'avatar qui correspond a ses gouts.

Adresse courriel

L’éleve peut inscrire son adresse courriel pour récupérer son mot de passe égaré.

Mot de passe

Si 'option a été activée dans le panneau Parameétres du groupe, les éleves peuvent changer leur mot de passe.

Environnement

Apparence de l'interface

Apparence de l'interface u i) r % ni)

Claire Sombre Valeur du systéme

ok . b

L’apparence générale de l'interface de Tap’Touche est personnalisable :

e Claire — Cette apparence d’interface privilégie les nuances claires.

e Sombre — Cette apparence d’interface privilégie les nuances foncées et est recommandée dans les environnements de
travail peu éclairés.

e Valeur du systeme — Ce mode d’affichage correspond a celui du systeme d’exploitation de I'éleve.

Conseillers

Nouveau conseil

Appligue-toi a suivre les sept clés
du succes que tu viens de découvrir
et tu progresseras rapidement.
Commence tout de suite par le

est de depart] pour evaluer ton

habileté naturelle.



https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-eleves#permettre-aux-lves-de-modifier-leur-environnement

Guide d’utilisation 88

En plus de prodiguer des encouragements, les conseillers recommandent certains aspects bien précis du parcours
pédagogique en fonction de la progression ohservée. A titre d’exemple, une éleve qui aurait terminé plusieurs exercices
pourrait étre invitée a entreprendre des activités de perfectionnement.

L’éléve peut sélectionner un conseiller parmi les trois qui lui sont proposés.

6 a1lans
Yuli Zak Tofino
5
=N P}
12 216 ans
Seb Mel Emy et Mat
‘ O\- - n
‘ - E a dfl“'

17 ans ou plus

Victor Julia Yvanha

Langue et clavier

Il existe de nombreux types de claviers en fonction des systemes d’exploitation, de la langue et de la disposition des touches.

Par défaut, le type de clavier de I'éleve dans Tap’Touche correspond a celui qui a été configuré pour son école. Or, il arrive
que le clavier qu’il utilise a I’école soit différent de celui a la maison. Dans ce cas, I'éleve peut lui-méme le configurer. Le
visualiseur de clavier s’adapte aux paramétres sélectionnés pour aider I’éléve a choisir la bonne combinaison d’options.

Objectif


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-ecoles#clavier-par-d%C3%A9faut
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Si 'option a été activée au niveau du groupe, I'éléve peut changer son objectif de vitesse et I'unité de mesure. Il peut se

référer au tableau de valeurs pour se donner un objectif approprié.

Authentification

Si 'option n’a pas été désactivée dans le panneau /nformations du Sommaire de I’'école, I'éleve peut associer son compte

Tap’Touche avec ceux de Google, de Microsoft ou de Clever.

89


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/formation/objectifs
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-google#depuis-son-profil-taptouche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-office-365#depuis-son-profil-taptouche
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/connexion/authentification/authentification-clever#depuis-son-profil-taptouche
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Avatars

L’éléve peut choisir un avatar qui correspond a ses gouts.

Sélection d’'un avatar

Pour choisir son avatar, I'éleve doit :

cliquer sur son identifiant en haut a droite de la fenétre, puis choisir I'option Mes réglages dans le menu;
sélectionner la section Profif

cliquer sur son avatar, puis choisir un nouvel avatar parmi 49 portraits, 30 créatures et 30 photos neutres;
cliquer sur le bouton Enregistrer.

P WN

Mes réglages

Profil Profil
Consaillers

Langue &t clavier

Qbjectifs

Authantification

Note — Les avatars sont automatiquement et aléatoirement attribués aux comptes éleves au moment de leur création.

Autorisation d’acces aux avatars

Par défaut, les éléves peuvent choisir 'avatar de leur identifiant. Pour bloquer cette option, décochez 'option Permettre aux
éleves de sélectionner un avatar dans le panneau /nformations du Sommaire de I’'école.
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Rétroactions

Animations humoristiques et visualiseur de clavier

Tap’Touche encourage les éleves a regarder I'’écran lorsqu’ils tapent. Une facon de les inciter a garder les yeux sur I’écran
est une zone d’animation composée d’une animation humoristique ou d’un visualiseur de clavier.

Animations humoristiques Visualiseur de clavier
Exercice 1.3 - sl 1l Pause €D Recommencer ¥ Options Exercice 1.3 - sl Il Pause #) Recommencer ¥ Options
SSSSSS l 1l ls ssssss l L [ ss SSSSS L1 | s Ssssss L1l | ss
d | [ [ L1l dk I [ d
s s s s s dllssl lss LIl dkllsls d
lssldd lldlls dss dss | f
l e 2 | AA 1Al | <« A< < A e < | f
dl | ( [ lsdlssls kdsf s [ T 111 0.1

45> SPRAREREE -
/,/ r~{ /// A b n\ \\;\\ Y
-/ ) ) RSN 0 I |

Les animations humoristiques changent en fonction de la Lorsqu’une erreur est détectée, les doigts apparaissent au-
frappe, des erreurs et du résultat final. dessus du clavier pour montrer le doigt a utiliser pour taper la
bonne touche.

Pour modifier I'affichage de la zone d’animation ou masquer celle-ci completement, consulter la section
Options d’affichage des activités.

Rétroaction sonore

e Index des exercices

Mots 2 Il Pause <€) Recommencer £} Options d‘" Effets sonores

Fief ral |l ier s

Aprés chaque activité, un effet sonore indique a I’éleve s’il ou elle a atteint ses objectifs ou non. Une activité parfaitement
réussie ou un record fracassé sont également célébrés par un son distinctif.

Si vous préférez un environnement de travail silencieux, ne vous en faites pas : cette forme de rétroaction peut étre aisément
désactivée par I'éléve ou pour tous les éleves dans les Parametres du groupe.


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/interface-de-l-eleve/options-d-affichage-des-activites
https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-groupes#param%C3%A8tres-du-groupe
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Options d'affichage des activités

Les options d’affichage permettent de configurer I'interface des activités. L'interface peut étre trés épurée ou, au contraire,
riche en rétroactions et en informations de toutes sortes. En outre, les éléves qui ont de la difficulté a différencier certaines
lettres ont le choix entre une police de caractéres avec empattement ou a chasse fixe.

Acces aux options d’affichage

L’éleve peut modifier les options d’affichage en cliquant sur le bouton Options juste au-dessus de la zone de frappe dans la
fenétre d’une activité.

Pour contréler I'affichage afin qu’il soit uniforme pour 'ensemble des éléves d’un groupe, cochez I'option Gérer les options
d’affichage des activités dans le panneau des Parametres du groupe. Puis, sélectionnez les options qui vous conviennent et
cliquez sur Enregistrer.

Options

Voici la liste des options d’affichage des activités.

Général

o Afficher les statistiques — Affichez le pourcentage de précision, le nombre d’erreurs et la vitesse en temps réel a droite
de la zone de frappe.
o Afficher le temps écoulé — Affichez le temps écoulé en secondes et en minutes.
o Afficher la progression — Affichez la progression. Cliquez plusieurs fois sur la valeur pour en changer le mode de
représentation : barre de progression, pourcentage, caracteres tapés ou restants.
¢ Indiquer lorsque la performance est en deca des objectifs — Faites varier la couleur des statistiques en temps réel :
orange lorsque I'objectif n’est pas atteint et vert pour lorsqu’il I'est.
e Souligner les erreurs dans le texte — Affichez les erreurs dans le texte par un trait de soulignement.
o Tolérer tous les types d’apostrophes et de guillemets — Permettez a Tap'Touche de reconnaitre tous les types
d’apostrophes et de guillemets lors de la frappe (ex. : une apostrophe courbe ['] sera acceptée a la place d’'une
apostrophe droite [')).

e Polices
o sans empattement — Affichez une police sans empattement, c’est-a-dire sans trait au pied ou a la téte du jambage
d’une lettre.
o avec empattement — Affichez une police avec empattement, c’est-a-dire avec trait au pied ou a la téte du jambage
d’une lettre.

o a chasse fixe — Affichez une police dont toutes les lettres ont la méme largeur.
o adaptée aux troubles dyslexiques — Affichez une police dont les lettres sont plus faciles a distinguer les unes des
autres, en particulier pour les éléves atteints de dyslexie.

Exercices

o Afficher les directives au démarrage — Affichez les objectifs et les instructions au début de chaque activité.
o Contenu de la zone d’animations — Affichez ou non la zone d’animations.
o Animations humoristiques — Voyez les animations humoristiques réagir aux bonnes et aux mauvaises frappes en
fonction du contexte.
o Visualiseur de clavier — Voyez apparaitre un modele de frappe au clavier chaque fois qu’une erreur est faite.
e Encadrer les caractéres — Encadrez tous les caracteres a taper pour uniformiser 'espace entre chaque lettre.
o Afficher brievement les erreurs de frappe — Affichez brievement le caractere tapé par erreur.

Textes


https://www.taptouche.com/fr/documentation/edition-scolaire/guide/gestion/gestion-des-groupes#param%C3%A8tres-du-groupe
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o Taper le texte dans une zone séparée — Tapez le texte dans une zone séparée en dessous du texte plutdt que
directement dans le texte.
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Navigation au clavier

Les éleves peuvent utiliser les touches , , E ou encore pour naviguer dans certains menus et
sélectionner les fonctions Voir la reprise vidéo, Recommencer et Prochaine activité.

Les mains conservent ainsi leur position au clavier pour enchainer les activités, sans utiliser la souris!
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Records personnels et badges

@ Mots 2

Objectifs de I'exercice

Précision Erreurs Vitesse

90. 15 21

précision mMaots/min

Records personnels

Chaque fois qu’une nouvelle activité est complétée, des records personnels de précision et de vitesse y sont associés.

En relancant une activité déja effectuée, I'éleve prend connaissance des objectifs a atteindre, mais aussi de la meilleure
performance enregistrée. A ui ou a elle de tenter de faire encore mieux!

Lorsqu’au moins un record personnel est battu, cette réussite est soulignée par une médaille et au moins une mention qu’un
nouveau record a été établi.

Nouveauté 2023

L’éléve peut cliquer sur le lien Afficher tous les résultats pour cette activité dans I’écran qui s’affiche aprés avoir réalisé une
activité pour voir son historique de l'activité et ses résultats précédents.
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Wow! Tu es sur la bonne voie.

Tu as atteint tous |les objectifs.

Records précédents : 66 % et 13 mots/min

Afficher tous les résultats pour cette activité

Précision Erreurs Vitesse

93.

Objectif Objectif Objectif
80 % 30 erreurs et moins 8 mots/min

(3 Voir la reprise vidéo £ Recommencer Prochaine activité >

Badges

Notification
Chaque fois qu’un badge est obtenu, une notification s’affiche temporairement dans la fenétre.

Le nombre de nouveaux badges s’affiche dans une pastille bleue sur la clochette de notification. En cliquant sur la clochette
de notification, un menu dévoile la liste des notifications récentes.

Chaque badge affiché est un raccourci vers la section Badges qui rassemble I'ensemble de la collection de badges de
Iéleve.
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e Index des textes m'.‘] iche @ . Nicolas Arcand ~ ~
[ Utilisateur individuel

Texte - Mots utiles 12 Textes de la section 1

@ Tuas terminé tous les textes de la section 1.
11.05

Tu as changé ton avatar.
101

Nouvel avatar Q

L]

-
fij

Liste des badges

Les éléves accedent a la section Badges dans I'onglet Résultats.

" 1 +
ACCUEIL  APPRENDRE  PROGRESSER  RESULTATS E? Wﬂg o Nicalas Arcand
] Utilisateur individuel
Journal Badges
|If.
d e
Badges ol

3/90 badges débloqués

N
(-

Badges d’utilisation

Il est possible d'obtenir des
badges en réalisant les nombreux
défis offerts par Tap'Touche. Il y en

. . o a un total de 90 a collectionner.
Test de départ Exercices terminés

Vous pouvez vous aussi accéder a cette section en cliquant sur 'onglet Badges depuis un compte éleve.
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Badges d’utilisation

Les badges d'utilisation encouragent les éleves a réaliser toutes les activités. Les badges liés aux textes sont exclusifs aux
trois collections de textes par défaut.

Badge Titre Condition d’obtention
v Test de départ Le test de départ est terminé.
O Exercices terminés Tous les exercices sont terminés.
U Textes terminés Tous les textes d’une collection sont terminés.
w Jeux explorés Tous les jeux ont été essayés.
Exercices de I'étape 1 Tous les exercices de I'étape 1sont terminés.
Y
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Exercices de I'étape 2

Exercices de I'étape 3

Exercices de 'étape 4

Exercices de 'étape 5

Exercices de I'étape 6

Exercices de 'étape 7

Exercices de I'étape 8

Exercices de 'étape 9

Exercices de I'étape 10

Exercices de I'étape 11

Exercices de I'étape 12

Tous les exercices de I'étape 2 sont terminés.

Tous les exercices de 'étape 3 sont terminés.

Tous les exercices de 'étape 4 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 5 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 6 sont terminés.

Tous les exercices de 'étape 7 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 8 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 9 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 10 sont terminés.

Tous les exercices de 'étape 11 sont terminés.

Tous les exercices de 'étape 12 sont terminés.
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Exercices de I'étape 13

Exercices de I'étape 14

Exercices de I'étape 15

Exercices de I'étape 16

Textes de la section 1

Textes de la section 2

Textes de la section 3

Textes de la section 4

Textes de la section 5

Textes de la section 6

Textes de la section 7

Tous les exercices de 'étape 13 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 14 sont terminés.

Tous les exercices de I'étape 15 sont terminés.

Tous les exercices de 'étape 16 sont terminés.

Tous les textes de la section 1 sont terminés.

Tous les textes de la section 2 sont terminés.

Tous les textes de la section 3 sont terminés.

Tous les textes de la section 4 sont terminés.

Tous les textes de la section 5 sont terminés.

Tous les textes de la section 6 sont terminés.

Tous les textes de la section 7 sont terminés.
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Textes de la section 8

-

Textes de la section 9
Textes de la section 10
Textes de la section 11
AN
“ Textes de la section 12
e Textes de la section 13
1/ Textes de la section 14
Textes de la section 15
1 Textes de la section 16
17 Textes de la section 17

Textes de la section 18

101

Tous les textes de la section 8 sont terminés.

Tous les textes de la section 9 sont terminés.

Tous les textes de la section 10 sont terminés.

Tous les textes de la section 11 sont terminés.

Tous les textes de la section 12 sont terminés.

Tous les textes de la section 13 sont terminés.

Tous les textes de la section 14 sont terminés.

Tous les textes de la section 15 sont terminés.

Tous les textes de la section 16 sont terminés.

Tous les textes de la section 17 sont terminés.

Tous les textes de la section 18 sont terminés.
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Textes de la section 19

=Y Textes de la section 20

“r

Badges de performance

Les badges de performance encouragent les éleves a se dépasser et a atteindre de hauts niveaux de maitrise de la frappe

au clavier.

Badge Titre

5 exercices a 100 %

10 exercices a 100 %

15 exercices a 100 %

25 exercices a 100 %

50 exercices a 100 %

75 exercices a 100 %

Tous les exercices a 100 %

| I
b e -

Tous les textes de la section 19 sont terminés.

Tous les textes de la section 20 sont terminés.

Condition d’obtention

5 exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.

10 exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.

15 exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.

25 exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.

50 exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.

75 exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.

Tous les exercices ont été réussis avec une précision de 100 %.
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5 textes a 100 %

Iy

10 textes a 100 %

Iy

15 textes a 100 %

M

25 textes 3100 %

M

50 textes a 100 %

®

75 textes a 100 %

®

100 textes a 100 %

®

150 textes a 100 %

®

175 textes a 100 %

@

Tous les textes a 100 %

Q Balle cosmik - 500 pts

5 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

10 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

15 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

25 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

50 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

75 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

100 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

150 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

175 textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

Tous les textes ont été réussis avec une précision de 100 %.

500 points ont été marqués au niveau Débutant dans le jeu Balle cosmik.
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Balle cosmik - 1000 pts

Balle cosmik - 1500 pts

Balle cosmik - 2000 pts

Singes en péril - 500 pts

Singes en péril - 1000 pts

Singes en péril - 1500 pts

Singes en péril - 2000 pts

1000 points ont été marqués au niveau Intermédiaire dans le jeu Balle cosmik.

1500 points ont été marqués au niveau Expert dans le jeu Balle cosmik.

2000 points ont été marqués au niveau Expert dans le jeu Balle cosmik.

500 points ont été marqués au niveau Débutant dans le jeu Singes en péril.

1000 points ont été marqués au niveau Intermédiaire dans le jeu Singes en péril.

1500 points ont été marqués au niveau Expert dans le jeu Singes en péril.

2000 points ont été marqués au niveau Expert dans le jeu Singes en péril.
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