
Préparer les ordinateurs d’une école primaire  
…pour travailler en réseau 

Préparer le bureau de l’ordinateur du professeur 

La fonction du dossier « Mes documents » sur l’ordinateur 00­Prof : 
• Il permet  de classer et conserver les documents originaux. 
• Ce dossier n’est pas partagé et géré uniquement par les enseignants. 

 

 

ASTUCES : 
La lecture d’une liste se faisant de haut en bas, pour classer facilement les dossiers  il est préférable de 
commencer par un nombre. (00 à 99) suivi d’un tiret. 
Il est plus difficile de faire une liste cohérente en respectant l’ordre alphabétique. 
 

 

 

 

 

thierry.daveau@takatrouver.net 



 

Fonction du dossier « Mes documents Ecole » sur l’ordinateur 00­Prof: 
haque ordinateur élève. C’est un dossier partagé (petite main) qui sera accessib

ichiers puisqu
t, matière …)  

le de c
’il est collectif. Ce dossier ne doit pas être surchargé de f

ers (enfan
 internet. 

On peut y placer des sous dossi
On peut y placer des raccourcis
Ou des fichiers (word, excel…) 

Astuce du raccourci Internet : 
1. En faisant glisser l’icône de l’adresse Internet,  vers le dossier « Mes documents école »  ; 

 on peut créer un raccourci. 
Comme ce dossier est accessible de chaque ordinateur élève…  
L’enfant a instantanément le raccourci. 

2. En faisant glisser l’hyperlien « Je sais classer les mots par famille. » vers le dossier « Mes 
documents Elève »  On va créer un raccourci du même nom. 
L’enfant aura directement les exercices de la compétence. A lui de double­cliquer dessus. 



Fonction des raccourcis « 01­Eleve, 02­Eleve… » 
 
 

• Le bureau de chaque ordinateur élève est en réalité  le  dossier »bureau » que l’on aura pris  
soin de partager. 

• En créant un raccourci de chaque Bureau partagé élève  vers le bureau du professeur… 
Le bureau de chaque ordinateur élève  sera accessible individuellement. 

• Il est donc possible de distribuer le travail individuellement par Glisser­Déposer. 
L’enfant n’a qu’à donner le nom de son ordinateur au prof. 

 
 

Pourquoi le glisser­déposer réagit de deux façons différentes ? 
 
On clique –gauche sur une icône. 
On maintient appuyé puis on déplace le document dans un autre dossier. 
En relâchant la souris, on obtient deux types de réaction… Pourquoi ? 
 

1. Si on reste sur le même support (Disque dur, clé USB, …) en changeant uniquement de 
dossier : le fichier est déplacé. 

2. Si on change de support ( de clé USB à disque dur /de  Disque dur à un autre disque dur) Alors 
le fichier est dupliqué. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Préparer le bureau de l’ordinateur des Elèves. (Technicien uniquement) 

Trouver le dossier bureau. (c:\Documents and settings\nom_utilisateur\bureau) 

 

Partager le Bureau  (Souris‐droite / partage et sécurité/ sur le dossier bureau ) 
 

Une fois le dossier « bureau » partagé, il faut entrer dedans. 
Pour créer un raccourci à placer dans le dossier partagé « mes documents  école » sur  
00‐prof 
Il faut faire glisser l’icône dans le dossier partagé « Mes documents Ecole » sur 00‐prof. 
Il faudra ensuite sur l’ordinateur du prof, placer ce raccourci sur le bureau. 

Astuce :  
Modifier une icône de raccourcis , c’est possible ( souris‐droite / propriété / changer icône) 
Reproduire l’opération sur chaque poste élève. 



Transformer  le « Mes documents » sur le poste des élèves en  raccourci réseau. 

Souris‐droite sur mes documents / propriétés / Rechercher la cible. 

Aller dans favoris réseau  
Trouver l’ordinateur du prof  
Trouver le dossier partagé « mes documents école »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque les élèves sauvent  un fichier dans « mes documents »  
Le fichier est en réalité sauvé sur l’ordinateur 00‐prof dans « mes documents école » 

Et accessible à partir de tous les ordinateurs élève.  

ATTENTION si le réseau ne fonctionne pas, il faudra sauver le fichier sur le bureau et le reprendre 
plus tard. 



Plan 
 

 

 

Nom ordinateur : OO‐prof       groupe de travail : ecole 

Nom d’utilisateur : prof  

• Dossier partagé sur le bureau : « Mes documents ecole » en lecture 
écriture 
c:/document ans settings/nom_utilisateur/bureau/ Mes documents 
ecole  

• Raccourcis  à placer sur le bureau :  
« 01‐Eleve » vers cible  \\01‐eleve\Bureau 
Changer l’icône pour plus de lisibilité. En mettant l’icône bureau 

Nom ordinateur : 01‐eleve       groupe de travail : ecole 

Nom d’utilisateur : eleve 

• Dossier partagé bureau : en lecture écriture 
c:/document ans settings/eleve/bureau/  

• Raccourcis  à modifier  sur le bureau :  
« Mes documents » vers cible  \\00‐prof\Mes_documents_ecole 


