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Utilisation du service Trombinoscope. 
 

 Ce mémento est destiné aux utilisateurs du service Trombinoscope. 
 

Le service trombinoscope est en lien directe avec la base élèves de l’établissement. Cela 
signifie que les trombinoscopes de vos classes/groupes sont automatiquement affectés. 
Ces trombinoscopes ne sont visibles, par défaut, que par des personnels de l’établissement 
(les élèves n’ont accès qu’à leur photo). 

 
 

 Visualisation des trombinoscopes 
 

Accéder au service trombinoscope via l’icône  
 

Vous accédez directement aux trombinoscopes de vos classes au format WEB ou au format 
PDF pour impression. 

 

 
 

 
Vous pouvez masquer un/des trombinoscope(s) : 
 

Cliquer sur  puis cliquer sur pour 
masquer le trombinoscope voulu. 
 

 
 
 

Format WEB Format PDF 
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Un message vous confirme qu’un trombinoscope est masqué : 

 
Cliquer sur ce message pour afficher de nouveau le(s) trombinoscopes masqué(s). 

 
Vous pouvez visualiser d’autres trombinoscopes (en plus de ceux automatiquement 
affectés) : 
Pour avoir accès à un autre trombinoscope, cliquer sur « Ajouter des classes à votre liste ». 
 

 
 

 
Sélectionner ensuite la/les classe(s) ou groupe(s) souhaités et cliquer sur « Valider l’ajout à 
votre liste ». 

 

 
 
Un message vous confirme l’ajout : 

 



Rectorat de l’Académie de Besançon 

 3/6  

Pour supprimer ces classes/groupes supplémentaires : cliquez sur 

 puis les supprimer avec  
 

 
 
 

 Création d’un trombinoscope personnel 
 
Chaque personnel a la possibilité de créer, en plus de ceux automatiquement affectés, des 
trombinoscopes personnels. 
Cliquer sur « Mes trombinoscopes perso » 
 

 
 

Cliquer ensuite sur  
 
 

Remplir ensuite les options de votre nouveau trombinoscope 
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Orientation de votre trombinoscope : format portrait ou paysage 
Information sous les photos : permet d’afficher, pour les élèves, la classe et la date de 
naissance. 
Nouveau trombinoscope : indiquer le nom de votre nouveau trombinoscope 
Ce trombinoscope est public : cette option n’est visible que si votre Référent Numérique vous 
a donné les droits. Si cette option est cochée, votre trombinoscope sera visible par 
l’ensemble des personnels (sauf élèves) 

 
 

Une fois ces options choisies ; cliquer sur  . Un message vous confirme la création 
de ce nouveau trombinoscope : 

 
 

Votre nouveau trombinoscope apparait (avec 0 membre) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur « 0 membre » pour ajouter des personnes  
 

Trombinoscope 
public ou non Supprimer le 

trombinoscope 
public ou non 

Modifier le 
paramétrage du 
trombinoscope 
public ou non 
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Sélectionner les utilisateurs souhaités et cliquez sur Ajouter 
 

NB :  
- Vous pouvez faire une présélection en n’affichant que les élèves par exemple. 
- Il est possible de faire un trombinoscope qui combine des utilisateurs de différents 

groupes (par exemple, professeurs et élèves). 
 

Une fois vos utilisateurs affectés, cliquer sur  pour revenir à votre trombinoscope qui 
est maintenant disponible (10 membres) : 

 

 
 
 
 

 
 

 

 Visualisation des trombinoscopes publics 
 
Lorsqu’un utilisateur crée un trombinoscope, il peut choisir de le rendre public (cf paragraphe 
précédent). 
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Vous pouvez consulter ces trombinoscopes publics en cliquant sur l’onglet 
« Trombinoscopes publics ». 

   

 
 
 

Vous pouvez ainsi visualiser les trombinoscopes mis à disposition ainsi que leur auteur. 
 
NB : il est possible que vous puissiez modifier ces trombinoscopes créées par 

d’autres. (droit attribué par votre Référent Numérique) 
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