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Comment utiliser Mon Bureau 
Numérique lors d’une période 

de confinement ?

1- Comment ouvrir Mon Bureau Numérique ?

2- Le cahier de textes et son emploi du temps

3- Ouvrir la séance de cours ( les 3 zones )

4- Le contenu de la séance ( à ne pas confondre 
avec les devoirs )

5- Le contenu de la séance ( les devoirs )

6- Conclusion

Vous pouvez utiliser ce QR-Code pour ouvrir directe-
ment ce document sur votre tablette ou votre Smart-
phone ( connexion à l’internet obligatoire )
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1- Comment ouvrir Mon Bureau Numérique ?
Lors de toute votre scolarité vous allez 
utiliser la plateforme Mon Bureau Numé-
rique. Grâce à elle vous pourrez avoir 
accès aux ressources qui vous pemettront 
de progresser en réalisant vos travaux. 

Voici la page de démar-
rage de Mon Bureau 

Numérique 

1.1- Dans la barre d‘adresse de votre logiciel de navigation 
vous devrez saisir l’adresse 

www.monbureaunumerique.fr

1.2- Sélectionnez votre profil ( élève ) 
et sélectionnez dans la liste qui appa-

raît l’Académie de Strasbourg

1.3- Validez votre choix en cliquant sur 
le bouton «Valider»
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1.4- Saisissez maintenant vos au-
thentifiants de connexion. Ce sont 
des données personnelles, ne l’ou-

bliez pas...

1.5- Validez votre saisie 

1.6- En haut de votre fenêtre, cli-
quez sur l’onglet «Mes portails»

1.7- Pour finir, vous devrez sélec-
tionner le collège Victor Hugo 

dans le menu déroulant

Vous êtes maintenant dans votre ENT «Mon Bureau Numé-
rique» que nous allons utiliser pour travailler.
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Si vous observez cette fenêtre vous pourrez y voir les zones 
suivantes:

Le menu de l’application avec 
toutes les commandes

Les séances de cours du jour 
où vous vous connectez

Les annonces de l’administra-
tion du collège

Vos devoirs sous le titre «tra-
vail à faire» Mais attention, 

vous n’y trouverez pas 
toutes vos activités à faire.

Les actualités du collège, du 
CDI, ...
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2- Le cahier de textes et son emploi du temps

2.1- Pour ouvrir votre cahier de 
textes, vous pourrez sélectionner 
la commande  «cahier de textes» 

dans le menu de gauche.

Le cahier de textes qui est dans votre ENT 
contient les différentes informations sui-
vantes:
- Le contenu de la séance, c’est à dire les 
activités que vous faites pendant une séance 
de classe, les documents ressources, les 
consignes, etc ...
- Dans le cahier de textes vous pourrez égale-
ment voir les devoirs à faire pour les séances 
à venir.

2.2- Voilà, vous êtes 
dans votre cahier 

de textes :-) Mais à 
ce niveau il ne vous 
présente pas grand 
chose !!! C’est pour-
quoi je vous invite à 

utiliser l’onglet 
Emploi du temps
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2.3- Maintenant vous pouvez voir, 
pour une classe du collège, les 

séances de cours qui se sont dé-
roulées lors de la semaine 20.

2.4- Si vous cliquez sur une 
séance ( un rectangle ) vous 

obtiendrez la fenêtre ci-contre  
( exemple pour une séance 

de Technologie )

2.5-  Cliquez sur le bouton 
«Consulter la séance» pour voir 

le contenu de la séance

2.6- Je vous laisse découvrir 
cette séance de technologie 

dans le chapitre suivant
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3- Ouvrir la séance de cours ( les 3 zones )

Zone 01

Zone 02

Zone 03
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3.1- Si votre smartphone est 
connecté à Mon Bureau Numérique 

( votre session ouverte ), je vous 
propose d’utiliser le QR-Code ci-
contre pour ouvrir votre emploi du 

temps de la semaine 20.

3.2- Lorsque votre emploi du temps 
est ouvert, essayez d’ouvrir une 

séance en «cliquant dessus»

Le carré vert ( ou triangle vert ) vous 
informe qu’une information est déjà 

notée dans la séance

3.4- Vous devriez avoir sous 
les yeux une fenêtre compo-

sée de  3 Zones !!

3.3- Dans la fenêtre qui 
s’ouvre, cliquez sur 

«consulter la séance»

- Zone 01: Nous y trouverons 
les devoirs à faire pour cette 

séance
- Zone 02: Nous y trouverons 
l’’ensemble des activités qui 

sont faites pendant la séance
- Zone 03: Nous y trouverons 
tous les exercices qui seront à 
faire pour la séance suivante
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4.1- Observation du contenu de la séance de Technologie ( ce 
contenu est disponible avant la séance ( et en cas d’oubli ) di-

rectement après la séance ).

4.1.1- Le test Flash à faire 
avec le lien qui permet d’ou-
vrir l’application MOODLE 

correspondante.

4.1.2- Un lien pour ouvrir le 
Tchat MonBN de la séance 

afin de permettre aux élèves 
de poser des questions en 

cas de difficultés

4.1.3- La consigne de l’exer-
cice n°01 qui comprend le 

travail à faire et les fichiers à 
utiliser

4.1.4- La consigne de l’exer-
cice n°02 qui comprend le 

travail à faire et les fichiers à 
utiliser

4.1.5- Le lien MOODLE à 
utiliser pour déposer les 
exercices de la séance

4- Le contenu de la séance ( à ne pas confondre avec 
les devoirs )
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4.2- Quel est le rôle de la Zone n°02

4.2.1- Au Collège:
Cette zone contient l’en-

semble des activités que vous 
faites en classe avec votre en-
seignant. Vous pourrez y re-

trouver tout ce que vous avez 
fait en classe à tout moment 

de votre année scolaire. 

4.2.2- Lors du confinement:
Le fonctionnement reste le 

même. Vous y trouverez l’en-
semble des activités que vous 
devrez faire en autonomie à 

la maison. Les liens vous per-
mettent d’avoir accès à l’en-

semble des documents et des 
activités que vous devrez faire 

lors de la séance.
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5- Le contenu de la séance ( les devoirs )

5.1- La zone n°03 fait la liste des 
devoirs à faire pour la séance sui-

vante. 

Ces devoirs appa-
raissent sur votre 
page «cahier de 

textes»

Les activités de la séance 
( Zone n°02 ) n’appa-

raissent pas dans cette 
zone !!! Les activités 

doivent être faites pen-
dant la séance !!
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6- Conclusion

6.1-  Toutes les informations que vous devez avoir pour faire 
votre travail à la maison sont notées dans le cahier de textes. 
L’arborescence suivante vous présente la démarche que vous 

pouvez suivre lors de cette recherche d ‘informations.

Les devoirs sont visibles dans dif-
férentes fenêtres de Mon Bureau 

Numérique

Le contenu de la séance n’est 
visible que dans une seule fenêtre 

de Mon Bureau Numérique !!

En fin de compte c’est la même 
chose que les devoirs ...
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6.2- Le point de départ de votre travail pour la Technologie se 
trouve dans le contenu de la séance. Tout y est accessible.

6.2.1- Une activité à 
faire dans l’internet est 
proposée avec un lien

6.2.2- La consigne est 
donnée dans la partie 
«contenu de séance»

6.2.3- Les documents 
de travail sont placés en 

pièces jointes dans le 
«contenu de la séance»

6.2.4- Le dossier de dé-
pôts est directement ac-
cessible via le lien qui se 
trouve dans le «contenu 

de la séance».

6.2.5- Le lien pour ouvrir 
le Tchat de la séance 
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6.3- La continuité pédagogique accompagne la continuité de la 
séquence

Les activités de chaque séance se 
suivent et se complètent !

Pour faire les activités 
d’aujourd’hui ...

J’ai dû faire les activités 
d’Hier ...

Ou alors je dois lire les 
corrections qui me sont 

données lors de la séance 
actuelle.

Je ne donne pas toujours de 
devoirs pour la séance sui-

vante, néanmoins !!

Ce ne sont pas les devoirs 
qui vous disent quoi faire !

Dans les devoirs je vous demande tou-
jours de revenir sur l’exercice que vous 

avez dû faire pendant la séance...
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6.4- Les informations que vous trouverez, dans la plupart 
des cas, dans la partie «contenu de la séance» de votre 

cahier de textes sont les suivantes:

6.4.1- La correction des acti-
vités de la séance dernière

6.4.2- L’énoncé de chaque 
activité de la séance avec 

l’accès aux documents et aux 
ressources

Ceci vous permettra de rattraper votre 
retard si ( quelle que soit la raison ) 

vous n’avez pas fait les activités de la 
séance précédente.

C’est à partir de cette page de Mon 
Bureau Numérique que vous pourrez 
accèder aux autres ressources et do-

cuments pour faire votre travail.

6.4.3- L’accès au Tchat de la 
séance pour poser vos ques-
tions sur le travail qui est à 

faire !

Ce Tchat est en direct et est 
ouvert que pendant 20 minutes 
afin de vous laissez le temps 
d’assimiler la consigne et en-

suite de faire votre travail.

6.4.4- La zone de dépots 
Moodle de votre activité.

Si vous devez déposer votre travail 
dans Moodle, vous trouverez le lien 
concerné dans la partie activité de la 

séance de votre cahier de textes

Par contre, dés que l’activité est éva-
luée, la zone de dépôts moodle cor-

respondantes est fermée, c’est à dire 
qu’elle n’est plus accessible.

6.4.5- Les documents de tra-
vail sont accessibles dans 

la partie «contenu de la 
séance»

Les fichiers peuvent être complétés di-
rectement avec l’ordinateur, ils peuvent 

être imprimés ou ils peuvent être 
reproduits partiellement sur une feuille 

de votre classeur
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6.5 - Utilisation de la messagerie électronique lors du 
confinement en technologie

- Communiquer - Poser vos 
questions

- Demander de 
l’aide à vos en-

seignants

-Demander des pré-
cisions à propos 

d’une activité

- Envoyer vos tra-
vaux en Pièce Jointe 
d’un message élec-

tronique

- Chercher les 
consignes de travail   
dans la messagerie 

électronique

- Attendre vos 
consignes dans 
la messagerie 
électronique

- Confondre ca-
hier de textes et 
messagerie élec-

tronique
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6.6 - Organisation de votre charge de travail hebdomadaire en 
Technologie

6.6.1- Ouvrir l’em-
ploi du temps de 
votre cahier de 
textes au moins 
une fois par se-

maine ( lors de votre créneau 
de Technologie )

6.6.2- Lisez la correction des acti-
vités de la séance précédente

6.6.3- Faites vos activités 
en suivant les consignes qui 
vous sont données dans la 

description de la séance

6.6.4- Numérisez votre tra-
vail s’il a été fait sur feuille

6.6.5- Déposez votre travail 
dans Moodle


