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1 Comment créer une nouvelle classe 
Dans le menu gauche prends ADMINISTER /Classes & Students. Clique sur new class en 
bas. 

 
 
L’écran suivant s’affiche. 
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Remarque 
 
Il y a 3 onglets à remplir. 
Dans General les champs Class level, Year et Language sont obligatoires. 

Dans l’onglet Students vous pouvez ajouter des élèves pour cette classe par  
Dans Timetable vous pouvez voir l’horaire pour l’ensemble des élèves dans cette classe. 
 
 

2 Comment ajouter ou enlever un titulaire à une classe. 
 
Dans le menu ADMINISTER /Classes & Students sélectionner la classe pour laquelle vous 
voulez ajouter ou enlever le(s) professeur(s) titulaire(s). 
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Après le choix l’écran suivant s’affiche : 
 

 
 
Cliquer sur le bouton . 
Dans la zone Class teachers, cliquer sur  pour obtenir la liste avec tous les professeurs : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il suffit de sélectionner le(s) professeur(s) qui se trouvent dans  la liste de gauche. En cliquant 
sur le bouton le(s) professeur(s) sélectionné(s) se retrouve dans la colonne de droite. 
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En cliquant sur la touche le(s) professeur(s) qui se trouve(nt) dans la colonne de 
droite sont rattachés à la classe. 
On procède de même pour enlever un ou plusieurs professeurs rattachés à une classe. On 
sélectionne le(s) professeur(s) qui est(sont) dans la liste à droite de l’écran, on clique sur le 
bouton  .  
Le(s) professeur(s) sélectionné(s) se retrouve(nt) dans la colonne de gauche. En cliquant sur le 
bouton  les professeurs sont désactivés. 
Remarque :  
La touche « Ctrl » permet de sélectionner plusieurs professeurs. 
Ne pas oublier de cliquer sur le bouton pour enregistrer les modifications. 

3 Comment ajouter ou enlever des élèves à une classe. 
 
Dans le menu ADMINISTER /Classes & Students sélectionner la classe pour laquelle vous 
voulez ajouter ou enlever des élèves . 
 
Après le choix l’écran suivant s’affiche : 
 

 
 
Il faut cliquer sur l’onglet . 
 

Dans le bas de l’écran vous avez le bouton et le  bouton .  

En cliquant sur le bouton vous arrivez dans l’écran de création d’un élève. 

En cliquant sur le bouton vous pouvez ajouter ou enlever des élèves d’une 
classe vers l’autre, mais seulement dans la même section linguistique.  
L’écran suivant s’affiche : 
Dans la zone Year on va pouvoir sélectionner l’année scolaire dans la liste déroulante. 
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Dans la zone en dessous de Year, on va pouvoir sélectionner la classe dans laquelle se 
trouvent les élèves à qui on veut ajouter ce cours. 

 
Il suffit de sélectionner le(s) élève(s) qui se trouvent dans  la liste de gauche. En cliquant sur 
le bouton le(s) élève(s) sélectionné(s) se retrouve(nt) dans la colonne de droite. 
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En cliquant sur le bouton , tous les élèves de la liste qui se trouve à gauche se 
retrouvent dans la colonne de droite. 
En cliquant sur la touche le(s) élèves(s) qui se trouve(nt) dans la colonne de droite 
sont rattachés à la classe. 
On procède de même pour enlever un ou plusieurs élèves rattachés à une classe. On 
sélectionne le(s) élève(s) qui est(sont) dans la liste à droite de l’écran, on clique sur le 
bouton  .  
Le(s) élève(s) sélectionné(s) se retrouve(nt) dans la colonne de gauche.  
En cliquant sur le bouton  les élèves sont retirés de la classe. 
Remarque : 
La touche « Ctrl » permet de sélectionner plusieurs élèves. 
Ne pas oublier de cliquer sur le bouton pour enregistrer les modifications. 
Comment enregistrer un nouvel élève pour l’ 
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