Plate-forme e-Greta v6
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Accéder a la plate-forme

Dans votre navigateur Internet (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox ou autre),
saisissez I'adresse de la plate-forme : egreta.crdp.ac-caen.fr/v6 et validez

La page suivante permet de saisir nom et mot de passe :

£ E-GRETA - Windows Internet Explorer [~ =)

GO- » s T o

Flier  Fillion  Alfahoge  Favcek  Oulke 7

W Faveets | 53 B = ] votmal M irzemat Coplorer ne peutp. 8] o » B LeRésesudes GRITAS de ... ) Persoentbser lasbens I Windows i8] Windows Media A Wil de Caen - Sartr & Caen, .
B LaRETA B B 10 e Pam- Srke- Ouis- G
&1 doliLsire & o, Puur o fichwer colte i ou dhes otiores suppbnen e i x

e-Gret@ Votre plateforme de formation ))

FETRTROre——y —
Une visite quidée est en cours

La plareforme e-Greta donne accés & des ressources de réalisation et sera blentdt
fi dalité disponible.

[ ans
formation (présentiel, a distance, ...) et & des outils
de communication,

Les contenus de formation sent structurés selon un
modéle unigue (Parcours [ Madules [ Séquences [/

Activités)  pour  facliter e repérage  des . .
apprentissages & réaliser et leurs enchainements. W’)
Vatre blogueur de fendtre
publictaire doit &tre désactivé

pour que e-Greta fonctionne
correckement.

Les activités d'apprentissage et les productions
réaksées tout au long de la formation sont
enregistrées dans un dossier indriduel de suni.

Nom d'utilisateur

Mot de passe
Connexion \

saisissez le nom, le mot de passe

et cliguez sur = . Connexion |

¥ Ternin &0 & Interrmt i - BI0% -

¢4 demarrer £ £ emEn al.. | |# Phokorkre 3 troscht woed ) Mcrosst PowerPont ...
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Accéder ala formation

Pour accéder a votre formation, allez sur le menu Ma Formation et choisissez Pratiquer

Plan de formation
Suivi chronologique

Votre parcours, qui peut étre constitué de plusieurs modules, apparait alors a I'écran :

e-Gret@

Ma formation

e-Gret@

Ma formation

La liste des Séquences du module est alors affichée, cliquez sur la séquence voulue :

Parcours e g -

»» SEQUENCE 1 : tx101- Saisie de text

Q

EREEEE &

SEQUENCE 2 : tx103-Petites mises en e

SEQUENCE 3 : tx105 - Confection et emp.Wi de tableaux
SEQUENCE 4 : tx104-Illustration de texte

SEQUENCE 5 : tx203-Publipostage

SEQUENCE 6 : tx109-Gestion des pages

|

page 3
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» Module :

B SEQUENCE : tx101- Saisie de texte

et structurer des textes ® Contenu :

r le stockage des
nts.

cliquez ici si vous
souhaitez revenir au
sommaire de la

Options d'affichage (menus, outils,
écran)

Notions relatives a |a saisie
Manipulation de blocs de texte
Recherche/remplacement
d'éléments dans un texte
Procédure de stockage : nom du
document, adresse

Apercu du document et impression
Titres et gestion des titres

formation

®m Durée: 8h

Phase Accueil : ressources / activités

Titre

Comment ca fonctionne ?
La bureautigue & distance

Résumé

6 diapositives commentées pour vous aider a
comprendre comment va se réaliser votre
formation et comprendre le dispositif mis en place
pour arriver au meilleur résultat.

Document "Tableau de bord stagiaire” pour le
suivi de la progression dans le parcours.

Petites productions
écrites : Suivi
Livret de suivi

Téléchargez et imprimez les livrets avant de
commencer le travail.

Lisez attentivement le contenu du livret,

Au fur et 3 mesure, utilisez les fichiers de travail
et réalisez les travaux prescrits.

Objectifs de la séquence
Livrets au format pdf
(acrobat reader)
imprimables, fichiers
appelés au format Word

¥ Phase Pratique : ressources / activités

Titre
Saisie de texpg - 1/4
e

Résumeé

Vous allez apprendre a consulter un document, a
y apporter quelgues madifications et & archiver ce
document maodifié.

cliquez ici pour pratiquer | _
cette activité
(fichier PDF a imprimer)

hir

simples.

Saisie de texte - 4/4 Organisez le contenu de votre texte sur plusieurs
= pages et numérotez ces pages de fagon trés
rapide.

[ Phase Synthése : ressources / activités

Résumé
Créez et modifiez un document (compte-rendu)
en tenant compte des consignes proposées.

Titre

cliquez ici pour accéder a
la synthése de séquence
(fichier PDF a imprimer)

Fichiers
x101xp

Si votre ardinateur est équipé d'un logiciel "anti
popup”, maintenez |a touche "CTRL" lorsque vous
cliquerez sur le nom du fichier

Cliguez sur le nom du fichier pour 'ouvrir.
Union européenne.doc
candide.doc
enfer.doc
foudre.doc
lavare.doc
LSIVENTE.doc
MAAF.doc
MAGIE.doc
mars.doc
MINE.doc
plan loi.doc
RESEAU.doc
seconde guerre mondizale.doc
SPECIAL .doc
VENTE.doc
VRAC.doc
letravailcestlasante.doc
Woody Allen.doc
fichiegs.zi

Commentaire

Animation sonorisée ouverte
dans une nouvelle fenétre.

Téléchargez et imprimez ce
document, il vous permettra de
vous situer 3 tout moment dans
votre formation.

Commentaire

Cliquez sur le titre (3 gauche)
pour charger le livret et imprimez
-le avant de commencer le
travail. La synthése située ala
fin de cette partie doit étre
transmise a votre formateur
aussitét réalisée.

La synthése située 3 la fin de
cette partie doit &tre transmise
a vatre formateur aussitét
réalisée.

La synthése située 3 la fin de
cette partie doit étre transmise
a votre formateur aussitdt
réalisée.

La synthése située 3 la fin de
cette partie doit &tre transmise
a vatre formateur aussitét
réalisée.

Commentaire

Document au format Acrobat
Reader, 3 imprimer avant de
commencer le travail.

Ce travail doit &tre réalisé en
autonomie et transmis
immédiatement 3 votre
formateur.

Commentaire

Lorsque vous aurez sélectionng
un fichier, cliquez sur
"Enregistrer” pour le conserver
sur votre machine.

de travall
(a enregistrer sur votre ordinateur,
voir détail page suivante)

1 = . — ‘Quence
( cliquez ici pour accéder aux fichiers ‘\

o Termipe

cliquez ici pour prévenir votre
formateur lorsque la séquence
entiere est terminée

2010 - Stéphane Barthod — Greta du Calvados



| = Plate-forme Arcaentice vé6 — MODE D’EMPLOI page 5

Récupérer les fichiers de travalil
Vous pouvez récupérer les fichiers un par un, ou tous ensemble (recommandé).

Pour récupérer I'ensemble des fichiers, repérez I'archive .zip en bas de la liste. Appuyez sur
la touche Ctrl de votre clavier, et en maintenant cette touche enfoncée, cliquez sur I'archive
Zip. La boite suivante apparait :

Teléchargement de fichiers. @

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

Mom : Fichiers.zip
Type: Dossier compressé, 99,3 Ko

De: egreta.crdp.ac-caen.fr

Ouyir | [ Engegisner | [ Annuler |

[¥] Toujours demander avant d'ouvrii ce type de fichier

Siles fichiers téléchargés depuis Intermet sont utiles, certains fichiers
I peurent présenter des fisques pour volre ardinateur, M'ouviez pas ou
X n'enreqistrez pas ce fichier si vous n'étes pas sir de son origine. Quels
- sont les risques 7

En maintenant la touche Ctrl appuyée, cliquez sur le bouton puis choisissez le
dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer I'archive zip (vous pouvez créer un dossier
pour chaque séquence).

NOTA : selon le navigateur, cette manipulation peut éventuellement étre réalisée sans
utiliser la touche Ctrl

Il faudra ensuite extraire les fichiers de I'archive. Pour cela :
e accédez au dossier contenant I'archive ;

e cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'archive et choisissez I'option qui permet
d’extraire sur place (Extraire ici, Extraire dans le dossier en cours, Extract here...).
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Communiquer

Tout le long de votre parcours, vous pouvez communiquer avec le ou les formateur(s) qui
vous sui(ven)t.

Pour cela, choisissez le menu Communiquer/Messagerie :

on e-Greta Communiguer Ma fo
Tableau de bdSRilED
MNouveau message

Messagerie

Participer aux chats

L'écran suivant apparait :

! E-G I'et @ Mon e-Greta

Ma messagerie

Dossiers =
Recus (2 Z 7 2 W
@ < ,{ ) |l % BARTHOD Stéphane mode d'emploi provisoire  30/09/2010 14:34 194
g Envoyés (1)
g Supprimés (0) n BARTHOD Stéphane @ petit test 30/09/2010 13:45 192

|.L,," | Nouveau message

Consulter un message

' e-G ret@ Mon e-Greta ' . . ' g |

Ma messagerie

oo | e e —
&8 Requs (2 [] Q) BARTHOD Stéphane  mode d'emploi provisoire  30/09/2010 14:34 194
[ Envoyés o, |
S Supprimé O BARTHOD Stéphane @ petit tes 30/09/2010 13:45 192
Vérifiez que vous étes bien 5
dans le dossier Regus X ’ Cliquez sur le message a
xpéditeur BARTHOD Stéphane consulter, il apparait en
Destinataire dessous

Date 20/09/2010 13:45
Objet petit test

K

si tout va bien, vous étes en train de consulter ce message... répondez-moi |

Bonjour,

Cordialement,
Stéphane

2010 - Stéphane Barthod — Greta du Calvados
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Envoyer un message

Cliquez sur l'icbne '« Nouveau message :

page 7

I Mon e-Greta Ma formation

Ma messagerie

| b# Reprendre

Cg Recus (2)

BARTHOD Stéephane
gy Envoyés (1) OQ &

mode d'emploi provisaoire

30/09/2010 14:34 194

[ Supprimés (0) | BARTHOD Stephane # petit test

30/09/2010 13:45 192

Iu_r';.‘:‘:uveau message

iy
[ Cliquez sur l'icone | .| ]

La fenétre suivante apparait :

e-Gret@ Nouveau message

Destinataire(s)

Expeéditeur

Objet * |
Message *  pgjice ~Thle <A DB i U EB|EE|F

o

Formateur(s) b

Saisissez I'Objet

et le Message

Piéce jointe

En cochant cette case, vous
écrivez a 'ensemble des
formateurs qui vous suivent

En cliquant sur cette fleche,
vous affichez la liste des
formateurs et vous pouvez

Ed Fermer J

cocher ceux-ci
individuellement

V_ Enwvoyer J

En cliquant sur l'icbne iﬁvous pouvez joindre un document présent sur votre ordinateur.

L’encadré suivant apparait alors sous votre message :

Fichier a transférer sur le serveur

x| /Cliquez sur Parcourir... et\

[ Parcourr, choisissez le fichier a

Taille maximum de fichier : 2000 Ko
Extensions permises i toutes
Extensions interdites : aucunsa

joindre, puis cliquez sur
lﬁ Transférer |

Attention : lorsque vous

souhaitez joindre un
document au formateur,
assurez-vous que le nom

du fichier a joindre ne

@ Transférer |

comporte ni espaces, ni

K accents. ni maiuscules. /
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Répondre a un message

! Mon e-Greta | Communiguer ) Ma formation p# Reprendre

Ma messagerie

| T SIS ——
I8 Recus ( 7 5 : T :
QEnvoyés E % BARTHOD Stéphane mode d'emploi provisoire  30/09/2010 14:34 194
[E= Sunnrime 1] BARTHOD Stéphane 2 petit test 30/09/2010 13:45 192
Vérifiez que vous étes bien

dans le dossier Recus Cliquez sur le message auquel —————

. s 71 | |
s vous souhaitez répondre kil @ @& @

Desti

Date 30/09/2010 13:45

page 8

Objet petit test

Cliquez sur l'icone [ & | ]

Bonjour,
si tout va bien, vous étes en train de consulter ce message... répondez-moi |

Cordialement,
Stéphane

Pour le message lui-méme, suivez la méme procédure que précédemment.

Organiser les messages

! Mon e-Greta | Communiguer ) Ma formation p# Reprendre

Ma messagerie

Dossiers

I8 Recus (2)

% BARTHOD Stéphane 30/09/2010 14:34

mode d'emplol provisoire

[ Envoyés (1)

194
192

hire o @ & g——
messages . _
*({hjeti (=) Imprimer le message w
L

RTHOD Stéphane @ petit test 30/09/2010 13:45
En cliquant sur [E2,vous
pouvez, si vous le
SO_UhalteZ’ créer des leur BARTHOD Stéphane (B BB & @
dossiers pour classer vos - ad A

] J
Bonjour,

si tout va bien, vous étes en J ol !
“«» Déplacer le message

Cordialement,
Stéphane

L

( i@l | Supprimer le message

J
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Autres outils

En plus de I'accés a votre formation et 'échange de messages avec votre formateur, la
plate-forme e-Greta propose un certain nombre d’outils. Les principaux sont présentés dans
les pages qui suivent.

Suivi chronologique

Vous pouvez a tout instant consulter la chronologie de vos activités depuis I'inscription sur E-
Greta. Pour cela, allez sur le menu Ma Formation et choisissez Suivi chronologique :

Mon e-Greta ig Ma formation k¢ Reprendre

Suivi chronologique Pratiguer
Plan de formation

Suivi chronologigue

Vos actions apparaissent classées de la plus récente a la plus ancienne, une icone
permettant de savoir I'activité concernée (connexion, pratique, courrier...) :

_/_) Connexion L=|,é Fratigue ""r' Appréciation ‘ff Quiz .l Exercice '-_\"{\ Activité Scorm | Courrier = Forum

Connecte pendant 10 mn

Heure

05/10/2010

w Date Action | Refdrence

04/10/2010 08:49 42 Connecté pent=n
09:03 - Connecté pendant 4 h 48-mQ

13:56 42 Connecté pendant 2 mn
14:42 -~ Connecté pendant 17 m Vous pouvez trier la liste

du plus ancien au plus récent +

ou du plus récent au plus ancien &
30/09/2010 11:13 4~ Connecté pendant 1 mn
11:23 -~ Connecté pendant 1 mn

11:23  [7 .

R Word

L tx101- Saisie de texte
11:23  [Z .

S Word

L tx101- Saisie de texte
11:23  [[7 .

W\ ord

L tx101- Saisie de texte

120

11:29 -~ Connecté pendant 1 mn
11:31 42 Connecté pendant 2 h 12 mn
11:35 -~ Connecté pendant 1 h 23 mn
11:40 [[Z -

B \\/ord
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Casier

Un espace de 10 Mo vous est alloué sur la plate-forme E-Greta. Vous pouvez y stocker des
fichiers auxquels vous pourrez du coup accéder depuis n’importe quel ordinateur. Pour y
accéder, allez sur le menu Mon e-Greta et choisissez Mon casier :

pr Reprendre

Tableau de bord
Agenda
Mémos

Données personnelles

Mon casier

Votre casier est présenté sous forme de dossier :

Explications -

Votre casier est un espace de stockage personnel sur la plate-forme e-Greta.

Vous pouvez y transférer des fichiers, les visualiser, les télécharger sur votre ordinateur, les
supprimer. Vous pouvez aussi créer des sous dossiers et les supprimer.

Toutes ces actions sont possibles a partir du menu contextuel qui apparait quand vous cliquez
avec le bouton droit de la souris sur un fichier ou sur un dossier.

La taille maximum de votre casier est de 10 Mo

b

Contenu du casier

E-&¥Mon casier 05/10/2010 12:21

E""(Le dossier est vide)

Pour ajouter un document au casier, effectuer un clic droit de la souris sur celui-ci :

Contenu du casier —

- AMon casier 05/10/2010 12:39
I"‘Q}_:ltil:ms El

v"ﬁTransférer un fichier dans ce
doszsier

| Mouveau dossier

i vider

Cuvwrir tous les dossiers
El Fermer tous les dossiers

En ChOISIS?&I’]t o ) Fichier 3 transférer sur le serveur
& Trang,fe_rer un fichier gans ce dossier [ Parcou... |
I'encadré ci-contre apparait =
Taille maximum de fichier : 10240 Ko
; i ici Extensi ises : tout
Cllque_z sur I?arcpurlr... et choisissez e i —
le fichier a récupérer,
puis cliquez sur | Transférer | o Lransfézery
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Données personnelles

Vous pouvez vérifier, compléter et modifier les données vous concernant. Pour cela, allez
sur le menu Mon e-Greta et choisissez Données personnelles :

#» Reprendre
Tableau de bord
Agenda

Mémos

Données personnelles

Tdentite | -

Numéro 1427
Nom
Prénom
Téléphone Personnel Portable Professionnel
| mae | | | | |

Mi:lill"-" - P el ¥ |

v Enregistrer |

%

b

Envoyer un e-mail d'alerte a chaque nouveau message ®oui ONon

Envoyer un e-mail d alerte a chague nouvelle contribution forum . e P
Si vous modifiez un élément,

n'oubliez pas de cliquer ensuite sur

k ( " Enregistrer i'

=
Nom d’utilisateur |o¢-- * | Le nom d'utilisateur doit avoir au moins 4 caractéres
Mot de passe | | Le mot de passe doit aveir au moins 4 carackéres
Confirmation | | /
_V Enregistrer |
-
Nom Greta du Calvados K
Adresse Lycée Fresnel
49 ave Pére Charles de Foucauld BP 1056
Code postal 14020 Utilisez les fleches w et a pour
Ville Caen Cedex 3 afficher ou masquer chaque partie

Téléphone 02.31.70.30.80
Fax

Responsable coordo

Connexions | ¥
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