
Premiers pas sur la plate-forme de communication et de collaboration educanet2 

• Ouvrez un navigateur (butineur) comme Firefox, Mozilla, Safari, InternetExplorer...
• Entrez l'URL (l'adresse internet) suivante: http://www.educanet2.ch
• Depuis la page d'accueil 8at après avoir lu attentivement les conditions d'utilisation!), 

cliquez sur « Ouvrir session » (1). Entrez ensuite votre identifiant et votre mot de passe 
communiqués par vos enseignants.

• Vous arrivez dans la « Vue d'ensemble » de votre espace privé.
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• Commencez par changer votre mot de passe (1). 
• Indiquez dans « Services externes » (2) une autre adresse e-mail (si vous en possédez 

une). Ceci vous permettra en cas de « perte » de votre mot de passe d'obtenir une 
nouvelle clé.

• Complétez votre profil. Ne donnez que les informations que vous désirez faire connaître 
aux autres membres de la communauté educanet2. Cochez la case « Mon profil peur être 
publié. ».
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• Vous pouvez insérer une photo de vous ou un logo qui vous correspond (1). Respectez 
la taille maximale indiquée.
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• Vous pouvez gérer votre messagerie (boîte aux lettres électronique) comme cela vous 
convient: classement du courriel dans des sous-dossiers (« Gestion des répertoires »), 
message final identique à tous les envois (« Signature ») et créer des filtres (« Règles »).

• Si vous souhaitez transférer vos messages entrant dans cette boîte directement sur une 
autre adresse e-mail, complétez la boîte de dialogue « Redirection » (1) (dans 
« Règles »!) et cochez la case « Ne pas garder de copie du message » (2) pour ne pas 
encombrer inutilement cette boîte à lettres. - Attention, ceci ne vous libère pas de 
l'obligation de consulter les communiqués et l'agenda de votre institution régulièrement.
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• Le classeur de votre espace privé est un lieu de stockage de documents accessible 
depuis n'importe quel ordinateur branché sur l'internet. Pour plus de lisibilité, il vous est 
conseillé de l'organiser à votre guise en créant des sous-dossiers.

• Donnez un nom « parlant » à votre dossier (1) et remplissez éventuellement pour plus de 
clarté le champ « Description » (2), puis cliquez sur « Créer le dossier » (3).

Premiers pas educanet2 09-10 RJS 5

1

2

3



• Déposez maintenant un fichier existant sur votre ordinateur dans l'un des dossier que 
vous venez de créer. Sélectionnez d'abord le dossier concerné (1), cliquez ensuite sur 
« Déposer un fichier » (2), complétez éventuellement la description (3), puis cliquez sur 
« Déposer fichier » (4).

• Le fichier que vous avez déposé apparaît sur la droite des dossiers. Vous pouvez 
changer son nom en cliquant sur le crayon (1) et le rapatrier (« Télécharger » 2) sur 
n'importe quel ordinateur.
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• Agenda privé: Créez un nouvel événement. Cet événement ne s'affichera que dans votre 
espace privé. Par contre, les événements venant de votre institution, de votre groupe 
et/ou de votre classe figurent automatiquement dans votre agenda privé (sauf 
configuration différente décidée par l'administrateur).
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• L'agenda dans l'entête de votre espace privé ou celui de votre institution sous « Vue 
d'ensemble » ne présente que les quatre prochains rendez-vous (événements). Dès 
qu'un délai est passé, indication disparaît de cet endroit, mais vous pouvez retrouver 
tous les événements (nouveaux et anciens) dans l'agenda sous « Liste des 
événements ».

• Quittons l'espace privé sur educanet2 pour la partie de la plate-forme concernant votre 
institution (=école). Dans la vue d'ensemble de l'institution vous trouvez des 
communiqués à tous les membres de l'école. Ces communiqués ne figurent pas dans 
votre espace privé!

• Ouvrez un lien dans l'agenda de votre institution. Si sous « Description » vous trouvez le 
mot « Classeur     », c'est qu'un document est attaché à cet événement.
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• Cliquez sur Classeur. La plate-forme bascule automatiquement sur le classeur de 
l'institution et une boîte de dialogue vous demande si vous voulez ouvrir ou enregistrer le 
document attaché.

• Enregistrez le fichier sur le bureau de votre ordinateur ou choisissez un dossier prévu à 
cet effet.

• Depuis l'onglet « Institution », vous accédez aussi aux groupes et classes dans lesquels 
vous êtes inscrit(e)s.
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