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L’ENT offre GRATUITEMENT une solution bureautique pour chaque élève.

➢ Elle permet à l’élève de créer des fichiers informatiques de traitement 
de texte, des tableaux ou des diaporamas.

Ainsi l’élève peut : 

• Travailler depuis la maison. 
• Poursuivre un travail commencé au collège. 
• Réaliser un devoir au format numérique.
• Envoyer son travail à un professeur.

Dans les pages suivantes, il sera expliqué :

• Comment créer un fichier ?

• Comment enregistrer le fichier créé ?

• Où retrouver son fichier crée et enregistré sur l’ENT ?

• Comment retravailler sur un fichier déjà créé ?

• Comment envoyer son fichier à un professeur ou un 

camarade de classe (pour les travaux de groupe) ? 



3. J’inscris dans cette case un nom pour mon fichier.
Pour l’exemple de ce guide, le nom de fichier choisi sera : Ma Rédaction

2. Je choisis le type de document que je 
souhaite créer :

• Word→ traitement de texte (rédaction)

• Excel→ pour réaliser des tableaux

• Powerpoint→ diaporama (exposé)

4. Après avoir choisi et inscrit les informations je clique ICI
→ Une nouvelle page internet s’ouvre.

Comment créer un fichier ?

1. Je commence par cliquer sur                                 dans le Menu. 



Le fichier s’enregistre AUTOMATIQUEMENT dans le « Porte-Documents » de l’ENT.

Pour information : 
Si je clique sur « Fichier »,
j’ai la possibilité
d’enregistrer une copie de
mon travail sur MON
ordinateur.

Zone de travail

Menu et options 
permettant la 

mise en forme du 
travail réalisé.

Je retrouve ici le nom de mon fichier.

Comment enregistrer le fichier créé ?



Où retrouver son fichier créé et enregistré sur l’ENT ?

Dans le menu de l’ENT, je clique sur « services personnels » puis sur « Porte-documents ».

Je clique sur le petit triangle ici.



Je clique ici et je choisis un fichier 
provenant de MON ordinateur pour 
réaliser et enregistrer une copie sur le 
« Porte-Documents » de l’ENT.

Je choisis un nom pour le dossier que 
je souhaite créer qui facilitera 
l’organisation de mes fichiers dans le 
« Porte-Documents » de l’ENT.



Le dossier créé qui 
porte le nom que 

j’ai choisi lors de la 
création.

Le fichier créé 
qui porte le nom 

que j’ai choisi lors 
de la création.

En cliquant ici j’accède aux 
documents ressources mis en ligne 
par mes professeurs.



Comment retravailler sur un fichier déjà créé ?

Permet de changer 
le nom du fichier

Permet de télécharger une copie 
du fichier sur MON ordinateur

Permet de déplacer le fichier 
dans un dossier créé.

Permet de RETRAVAILLER
sur le fichier.

Je commence par 
sélectionner le 

fichier sur lequel 
je veux agir.



1. Je choisis le destinataire (professeur, camarade de classe….) 
de mon message en utilisant « assistant destinataires ».

2. Je donne un titre à mon message 
(Il est conseillé d’inscrire entre parenthèses son nom et sa classe).

3. Je rédige mon message en n’oubliant pas les formules de politesse (comme 
Bonjour Madame ou Monsieur, Bonne journée…) et je soigne mon orthographe.

4. Cette partie permet d’ajouter le fichier créé.

Si le fichier se trouve dans mon ordinateur
➢ Je clique sur sélectionner des fichiers et je le sélectionne depuis

mon ordinateur.

Si le fichier se trouve dans mon « Porte-Documents »
➢ Je clique sur « Porte-Documents ». (voir page suivante)

Comment envoyer son fichier ? (à l’aide de la messagerie disponible dans le menu de l’ENT)



1. Je clique sur le petit triangle ici.

2. Je cherche mon fichier et je le sélectionne.

3. Je clique sur « Utiliser ».

Cette fenêtre indique ton fichier est bien 
inséré dans ton message.

4. Tu peux enfin cliquer sur « envoyer ». 


