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Administration du service Trombinoscope. 
 

 Ce mémento est destiné à l’Administrateur du service Trombinoscope. 
 

Le service trombinoscope est en lien direct avec la base élèves de l’établissement, cela 
signifie que les trombinoscope des classes ou groupes sont mis à jour automatiquement 
chaque nuit avec l’AAF. Ces trombinoscopes ne sont visibles par défaut que par les 
personnels de l’établissement (les élèves n’ont accès qu’à leur photo). 

 
 

 Accès à l’administration du service 

Pour accéder à l’administration du service, cliquer sur l’icône  en haut à droite. 
 

Lors du premier accès à l’administration de ce service, vous aurez un message vous 
indiquant qu’aucun mot de passe de sécurité n’a été défini. 

 

 
 

Cliquer sur « Valider » et rendez vous dans l’onglet « Mot de passe » pour définir votre mot 
de passe d’administration du service. 

 
 

 
 
 
 

 

L’utilisation de photos est soumise d’une part à l’autorisation du responsable légal pour 
chaque utilisateur (des modèles type sont téléchargeables dans le service) et d’autre part à 
une déclaration à la CNIL suivant les règles édictées pour tout service de l’ENT. 
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 Affectation des photos 
Cliquer sur l’onglet « Affectation des photos » : 

 
 

Vous allez pouvoir sur cet onglet faire une affectation des photos en quantité ou de manière 
individuelle. 
 

 Affectation automatique des photos  
 

Pour affecter vos photos aux élèves de manière automatique, il faut que chaque élève ait été 
pris en photo individuellement (un fichier par élève). 

 

Les images doivent être au format .jpg ou .jpeg. Le poids des fichiers est 
indifférent mais plus les images seront lourdes et plus le traitement sera long et 
prendra de la place sur votre serveur. L’idéal est un format proche du 640x480. 
Un format en proportion 4/3 est souhaitable pour éviter les déformations lors du 
traitement des images par le service trombinoscope. 
Un logiciel de traitement du type Xnview peut vous aider à traiter le 
redimensionnement de vos images. 

 
Ensuite, pour une classe donnée, les fichiers photos des élèves doivent être déposés dans 
le répertoire de dépôt de la classe en question.  
(En administrateur : U:/ENOE/trombinoscope/depot) 

 
 

Il est impératif que l’ordre des fichiers déposés dans un répertoire classe respecte l’ordre 
alphabétique. Elles peuvent avoir un nom quelconque, du moment que ces noms respectent 
l'ordre alphabétique (ce qui est le cas par exemple des photos numériques qui ont un nom 
chronologique dans l'ordre de la prise de vue : ex : DSCN0012.jpg, DSCN0013.jpg, etc,...). 
NB : L’ordre des fichiers est défini par les listes des élèves d’une classe. 
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Par exemple sur la copie écran ci-dessous, les noms des fichiers sont dans un ordre qui 
correspond à la liste nominative de la classe (il est donc inutile de les renommer) 

 
 

Cliquer ensuite sur « Affecter les photos par classe ». 

 
 
 

Pour une classe donnée, cliquer sur « Générer les miniatures » 
 

 
 

La génération des miniatures se déroule : 
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Cliquez maintenant «Affecter les miniatures aux élèves» 
 

 
 

Vous obtenez la liste des photographies en face de la liste des noms des élèves de la classe. 
 

 
 

Vous pouvez éventuellement décocher une photo ou/et un nom pour ajuster les 
correspondances : photo<->élève. 

 
Une fois les correspondances photos<->élèves terminées, validez en cliquant en 

haut sur « valider l’affectation des photos » 
 

 
 

 Affectation individuelle des photos 

 
Il est de plus possible d’effectuer des affectations individuelles des photos. 

 
Il suffit de cliquer sur « Sélectionner » pour choisir un utilisateur puis de choisir la photo 
associée et de valider l’affectation. 

 
 

 

L’affectation des photos pour les personnels doit se faire de manière individuelle 
(par d’affectation automatique). 

Il est possible de supprimer la photo de l’utilisateur sélectionné avec l’icône . 
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 Génération des trombinoscopes PDF 
 

Cliquer sur l’onglet « Génération des trombinoscopes » puis « Générer les trombinoscopes 
des classes ».  

 
 

Cette page va vous permettre de générer les trombinoscopes au format pdf. 
Vous pouvez le faire individuellement pour chaque classe ou directement pour l’ensemble 
des classes de l’établissement en cliquant sur « Générer les trombinoscopes de toutes les 
classes ». 

 

 
 

 
 

 

Procéder de même pour les groupes 
La mise à jour des pdf n’est pas automatique. Par conséquent, dans le cas par exemple 
de l’arrivée d’un nouvel élève ; une fois sa photo affectée (méthode d’affectation manuelle 
page précédente) ; il faudra régénérer le pdf de la classe en question. 
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 Onglet « Outils » 
 

L’onglet outil vous permet de gérer la base photos de l’établissement. 

 
 

« Supprimer les photos inutiles » : Le menu « supprimer les photos inutiles » vous permet 
de supprimer des photos qui sont stockées sur votre serveur mais qui ne sont plus utilisées 
(par exemple anciens élèves/personnels) 

 
 
 

« Voir toutes les photos » : ce menu vous permet de voir les trombinoscopes de toutes les 
classes (vue globale des trombinoscopes). 

 
« Supprimer les photos mal affectées » : Ce menu vous permet de voir les trombinoscopes 
de toutes les classes et éventuellement de supprimer des photos mal affectées par un 
double clic sur la photo à supprimer. 
 
« Exporter les photos » 

 
 
Ce menu vous permet d’exporter votre base photos pour une utilisation extérieure (utilisation 
par exemple de ces photos dans un autre logiciel). 
 
Méthode :  
Sélectionner les classes pour lesquelles vous souhaitez exporter les photos : 
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Choisir ensuite le format du nom des fichiers à exporter ainsi que le format de la photo 
(90x120 ou 480x640)  
 

 
 
Codage pour le nom des fichiers :  
%n : nom de l’utilisateur 
%p : prénom de l’utilisateur 
%c : classe de l’utilisateur 
%l : login de l’utilisateur 

Vous pouvez aussi utiliser un des 3 caractères suivant  – _ .  
 
Par conséquent : 
%n.%p générera par exemple les fichiers au format dupont.patrick.jpg 
 
Cliquer ensuite sur « Lancer l’exportation des photos » 
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Vos fichiers photos sont exportés dans U:/ENOE/trombinocope/export/ (en connexion  
administrateur) 
 

 

L’export fonctionne pour l’ensemble des classes mais aussi pour les 
trombinoscopes personnels (trombinoscopes des enseignants par exemple) 

 

 Onglet « Paramètres et droits étendus » 
 

 
 
 
Gestion des trombinoscopes 
 

 
 

« Voir l'onglet des Trombinoscopes de groupes » : permet aux utilisateurs d’avoir accès 

aux trombinoscopes des groupes. Si vous ne cochez pas cette case, les utilisateurs n’auront 

que les trombinoscopes des classes. 
« Orientation par défaut des trombinoscopes PDF » : permet de choisir l’orientation 
(paysage ou portrait) lorsque les pdf sont générés. 
« Ajouter la date de naissance sous la photo » : indique la date de naissance des élèves 
sous leurs photos. 
« Orientation des photos horizontales par défaut » : Dans les répertoires de dépôt, si vos 
photos ont une orientation normale, cette commande n’a pas d’utilité. Si par contre 
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l’orientation de vos photos est pivotée à gauche ou droite, il faudra cocher la case 
correspondante. Les photos seront alors automatiquement redressées. 
 

 

Les photos doivent avoir toutes la même orientation au départ. (par exemple : 
pas la moitié en prise de vue normale et l’autre moitié orientée sur la gauche) 

 
 
 

1) Gestion des droits 
 

 

 
 
Cette partie vous permet d’affecter des droits étendus à une personne ou à un 
groupe de personnes (par exemple « administratifs »). 

(Cliquez sur  puis sélectionner la personne ou le groupe souhaité.) 
 

« Voir les trombinoscopes de toutes les classes » : Par défaut les enseignants 
ont accès uniquement aux classes de leur service récupéré automatiquement via 
l’AAF. Cette option permet de donner la possibilité à des utilisateurs d’avoir accès à 
l’ensemble des classes. Par exemple, les personnes du groupe « administratifs » 
n’ont aucune classe affectée. Il convient donc de leur permette d’avoir accès aux 
trombinoscopes des classes par cette option. 
 
« Créer des trombinoscopes publics » : chaque utilisateur à la possibilité de se 
créer, en plus de ceux automatiquement affectés, des trombinoscopes personnels 
(trombinoscope des enseignants, trombinoscope de l’AS, trombinoscope du CVL….). 
Ces trombinoscopes lui seront par défaut strictement personnels (non consultable par 
les autres utilisateurs).Cette option donne la possibilité aux utilisateurs de permette la 
consultation par tous les personnel (sauf élèves) de leurs trombinoscopes 
personnels. 
 
« Administrer les trombinoscopes persos ». Chaque utilisateur peut se créer des 
trombinoscopes personnels (public ou non ; cf option précédente). Cette option 
donne la possibilité à ces utilisateur avec le droit étendu de gérer les trombinoscopes 
personnel des autres utilisateurs (ajouts/suppression de personnes par exemple….). 
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Gestion des professeurs principaux et information établissement 
 
Cliquer sur « Gérer les professeurs principaux des classes »  
 

 
 
Cliquer sur « Importer depuis l’annuaire LDAP ». 
 

 
 
Les professeurs principaux sont ainsi automatiquement affectés. 
Vous pouvez ajuster cette affectation automatique en sélectionnant un enseignant et l’affectant  

comme professeur principal à la classe concernée par le bouton . 
 

 

Cette affectation des professeurs principaux a pour seul objectif d’afficher le nom 
du professeur principal en haut du trombinoscope. Cette affectation n’a donc pas 
de conséquence sur d’éventuels droits complémentaires. 

 
Saisir les informations de l’établissement : 

 
 
Cela a pour objectif d’indiquer le nom de l’établissement en bas des trombinoscopes. 
 
 
 
 

Contact rédaction : jerome.labriet@ac-besancon.fr 
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