
© 2009 Microsoft Schweiz GmbH

Ressources pédagogiques - Live@edu

Rechercher
Moteur de recherche BING

Communiquer
Microsoft Outlook Web App
Windows Live Messenger

Collaborer
Office Live Workspace

Présenter & Publier
Windows Live Spaces

Archiver
Windows Live SkyDrive

Espace de stockage de 25 Go (disque dur 
virtuel)

Sauvegarde des données dans des dossiers 
personnels ou publics

Attribution de droits d’accès pour les 
fichiers sensibles

Créer un portefeuille individuel

Créer un réseau personnel avec 
d’autres comptes Live@edu

Créer des blogs, flux RSS, galeries 
photos, listes de liens

Attribuer des droits d’accès 
individuels

Créer et publier des sites web 
internes et externes

Vaste choix de modèles prédéfinis

Utilisation en ligne et hors 
connexion du service de message-
rie électronique

Synchronisation avec l’application 
Microsoft Office Outlook locale

Créer un calendrier personnel et 
des listes de contact

Créer et publier un calendrier 
collectif et attribuer des droits 
d’accès

Plate-forme centrale pour le stockage, la 
distribution et le traitement commun de 
documents et outils

Espace de stockage de documents de 5 Go 
par compte utilisateur

Créer des espaces de travail avec droits 
d’accès individuels

Intégration en ligne ou locale dans des 
applications Microsoft Office

Nouvelles fonctions de recherche 
selon des critères «sémantiques»

Tri des recherches d’images selon 
le type de représentation 
graphique

Très bonnes performances 
multimédia

Affichage en direct de l’aperçu 
vidéo en pointant la souris sur 
une image

gratuit et sans publicité
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Suggestion de cours : Lettre d’informations
Un projet de cours englobe souvent diverses approches. Pourquoi ne pas la-
isser les élèves publier leur propre thématique dans une lettre d’informations. 
Vous ferez ainsi d’une pierre deux coups : les élèves se consacrent à la matiè-
re tout en se familiarisant avec la publication d’informations. Ces méthodes 
pédagogiques modernes sont motivantes auprès de la jeune génération.

Microsoft Outlook Web App

Le monde entier à domicile

E-mails privés, communication entre groupes d’élèves ou planification des 
cours avec l’équipe enseignante : l’interface Microsoft Office Outlook Live 
rassemble tous vos messages électroniques, vos contacts et votre emploi du 
temps en ligne ou hors connexion. La capacité à communiquer via plusieurs 
supports est une compétence importante pour les étudiants qui souhaitent 
assurer leur avenir. 

Le planificateur en ligne, avec toutes 
ses fonctions de contact et de messa-
gerie, aura bientôt fait oublier le calen-
drier classique.

Communiquer sans frontières

Les groupes de projets scolaires sont en mouvement perpétuel : recherches 
à la bibliothèque de l’école, création de ressources avec un appareil photo, 
entretiens avec des professionnels. Et tous les membres du groupe veulent 
constamment être informés de l’avancement des travaux. Dès lors, pourquoi 
ne pas communiquer ensemble sur une plate-forme commune ? 

Créez une interface en ligne pour vos e-mails et votre agenda et intégrez-y 
toutes les personnes directement associées au projet de cours. Imaginez : un 
calendrier en ligne centralisé pour tous les participants, toujours disponible 
et actualisable ; une liste de coordonnées d’experts constamment mise à jour, 
des fonctions collectives automatisées – et un accès à tous les participants 
autorisés, depuis n’importe quel endroit de la planète.

Conseil

www.liveatedu.ch

Créez différents groupes de contact 
selon qu’il s’agit de vous-même, de 
vos élèves ou de vos collègues. Orga-
niser ses groupes de contact de façon 
claire permet de gagner du temps.

www.liveatedu.ch

Suggestions pédagogiques

Accès en ligne à un pool de ressources
Puisque vous ne dispensez pas de cours ex cathedra régulier durant la se-
maine d’un projet, vous vous faciliterez grandement la tâche en permettant 
à vos élèves d’accéder à tout moment à des ressources, fiches de travail ou 
conseils de recherche par le biais de la messagerie électronique. Utilisez pour 
ce faire la fonction groupe de Microsoft Office Outlook Live : en un seul clic, 
vous pourrez envoyer à tous les membres du groupe un e-mail contenant des 
ressources importantes.

Gérer le calendrier d’un projet
La gestion du temps revêt une importance considérable pour la réussite d’un 
projet : combien de temps la phase de recherche dure-t-elle, dans quels délais 
les contributions écrites doivent-elles être rédigées, qui est chargé de la lettre 
d’informations et quand doit-elle être envoyée ? Créez un calendrier de grou-
pe dans Microsoft Office Outlook Live, attribuez des droits d’accès à chaque 
membre du groupe et demandez aux élèves d’y introduire en permanence 
l’état d’avancement de leur projet. Vous serez ainsi informé à tout moment des 
travaux en cours et de l’aide éventuelle à apporter à tel ou tel élève.

Créer des listes de diffusion
Vous souhaitez bien sûr que vos lettres d’informations bénéficient d’une large 
diffusion et qu’elles soient lues. Demandez à chacun de vos élèves s’il entend 
créer sa propre liste de diffusion ou si l’ensemble du groupe du projet souhaite 
créer un groupe de destinataires. Votre calendrier de projet Microsoft Office 
Outlook Live contient déjà toutes les dates d’envoi des articles intéressants de 
la lettre d’informations.

www.liveatedu.ch

www.liveatedu.ch

Notes

Visitez notre école modèle Live@edu à 
l’adresse 
www.liveatedu.ch
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Suggestion de cours : 
Pool de ressources sur le thème du choix professionnelCréez une base de 
données d’informations sur la thématique du choix professionnel dans Office 
Live Workspace : une archive sur les formations professionnelles, les offres 
d’information régionales, des conseils en matière de candidature et des rap-
ports d’expérience. Traitez ensemble et simultanément des documents et des 
rapports d’expérience et soyez toujours présent et à jour, même en l’absence 
des élèves.

Office Live Workspace  

Partager et améliorer ses connaissances

De nos jours, la première recherche d’un lieu d’études ou de formation 
s’effectue en ligne. Des sites web et des bases de données fournissent des 
informations sur les cursus et le nombre de places disponibles pour les élè-
ves, des annonces de journaux en ligne informent les entreprises sur les for-
mations métiers et les places vacantes. Donnez la possibilité à vos élèves de 
tester et de se familiariser avec l’échange actuel d’informations via des bases 
de données et Internet. 

Télécharger et mettre à disposition des 
documents et des ressources et sollici-
ter un feedback – la technologie Work-
space est la plate-forme qui rassemble 
en ligne les grands groupes et leurs 
différentes activités.

Conserver les données d’un projet en toute sécurité et en 
accès libre
Dans le cycle supérieur, le choix professionnel joue un rôle important. On or-
ganise des stages découverte d’une profession, on visite des établissements 
potentiels et des situations d’embauche sont simulées en cours. La question 
centrale est toutefois la suivante : par quelles études suis-je intéressé(e) ? Quel 
est le métier que je souhaite apprendre ? Un projet de cours consacré au choix 
professionnel peut aider les élèves à répondre à des questions sur leurs points 
forts et leurs intérêts et à trouver les études ou formations professionnelles 
adéquates. 

Conseil
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Élaborez avec votre classe ou groupe 
de projet une structure d’archivage. 
Vous garantirez ainsi la logique et 
l’intelligibilité de la structure des res-
sources collectées. 

www.liveatedu.ch

Suggestions pédagogiques

Créer une base de données sur les formations professionnelles
Créez tout d’abord dans Office Live Workspace des espaces de travail consa-
crés aux formations professionnelles, aux offres d’emploi régionales et aux li-
stes d’adresses. Demandez à chaque élève de créer le profil de la profession 
de son choix. Pour ce faire, placez des modèles de travail et de document dans 
l’espace de travail « Formations professionnelles » de votre Office Live Work-
space. Vous élaborerez ainsi une précieuse base de données d’informations 
reflétant un spectre intéressant des intérêts professionnels de vos élèves.

Gérer des journaux communs en matière de choix professionnel
Dans Office Live Workspace, jusqu’à 1 000 personnes peuvent avoir accès à 
des documents et traiter ceux-ci collectivement. Élaborez avec vos élèves un 
modèle de document qui vous aide à consigner régulièrement vos expéri-
ences pratiques en milieu professionnel ou dans le cadre d’études d’essai. De 
la sorte, en plus de créer des ressources précieuses pour tous les autres élèves, 
vous vous familiariserez à la gestion de bases de données et d’applications de 
traitement de texte. 

Créer un carnet d’adresses
Collectez les coordonnées d’entreprises formatrices locales et régionales, de 
centres d’orientation professionnelle et d’aide à la candidature, d’universités 
et de hautes écoles, ou de places de stage. Ces adresses e-mail et Internet 
s’intègrent évidemment aux applications Live@edu comme «bing» ou Micro-
soft Office Outlook Live. Téléchargez sur Office Live Workspace des modèles 
de candidature élaborés en classe et plus rien ne s’opposera à une candidature 
rapide et de qualité de vos élèves.

www.liveatedu.ch

Notes

www.liveatedu.ch

Visitez notre école modèle Live@edu à 
l’adresse
www.liveatedu.ch
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Suggestion de cours : Journal des élèves
Quelles sont les nouvelles de notre école partenaire en Finlande ? Comment 
se comporte l’équipe de basket-ball de l’école dans le championnat régional ? 
Quelles sont les impressions de nos élèves en échange scolaire sur les élections 
présidentielles aux États-Unis ? Les thèmes d’un journal des élèves ne man-
quent pas. Collecter, trier, formuler et présenter les informations de manière 
attrayante font la réussite – parallèlement au flair journalistique bien sûr – d’un 
bon journal des élèves. 

Office Live Workspace en détail

Un magazine d’informations recueille généralement ses informations sur In-
ternet : retransmissions en direct via satellite, articles rédigés par des cor-
respondants à l’étranger, photos d’agences de presse ou de photographes 
présents sur place. La rédaction d’un journal se fournit en ressources dans une 
gigantesque archive en ligne mondiale dans laquelle elle charge chacun de 
ses articles tout en y puisant les informations dont elle a besoin.

Les semaines de projet scolaire ont 
ceci d’intéressant qu’elles permettent 
de quitter l’environnement scolaire ha-
bituel. Votre plate-forme de projet en 
ligne, en revanche, est à votre disposi-
tion où que vous soyez.

L’archive en ligne mobile et rapide comme l’éclair

Une bonne archive de sources d’informations utiles sur Internet, des modèles 
de document pour les travaux rédactionnels, une base de données de photos 
dont vous détenez les droits de publication, la possibilité de traiter collective-
ment un même document – Office Live Workspace garantit une rédaction en 
ligne mobile et rapide comme l’éclair. Les applications Office Live permettent 
également l’édition mobile d’un article urgent quel que soit l’endroit où vous 
vous trouvez.

Conseil
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Concevez et créez des modèles de do-
cument pour la bibliothèque de votre 
projet. Vous pourrez ainsi présenter la 
documentation de votre projet dans 
un design uniforme.

www.liveatedu.ch

Suggestions pédagogiques  

Créer des modèles rédactionnels avec Office Live Word
Quelle est la structure d’un magazine ? Comment mener une interview ? Com-
ment aboutir à une mise en page attrayante ? Afin d’effectuer un travail jour-
nalistique efficace et logique sur les plans rédactionnel et visuel, il est utile de 
se baser à long terme sur des modèles de document. Élaborez des modèles 
avec votre groupe de rédacteurs et enregistrez les documents dans l’archive 
Workspace.

Créer une base de données d’images
Le respect des droits d’auteur est un aspect important de la publication 
d’informations et d’images. Vérifiez donc toujours les droits de publication. 
Pour plus de sécurité, publiez des photos et graphiques créés par votre équi-
pe de rédaction. Dans l’archive d’images, sauvegardez le nom de l’auteur en 
regard de chaque motif et classez les images par catégorie. Vous les retrou-
verez ainsi rapidement et disposerez de toutes les informations nécessaires à 
l’indication des sources de votre magazine.

Éditer collectivement un article
Prenons une situation typique au sein d’une rédaction : le délai de rédaction 
est déjà dépassé et l’article du groupe d’échanges linguistiques n’a pas encore 
été livré, édité ni validé.
Dans Workspace – où sont enregistrés tous vos articles en cours – vous pouvez 
tracer le travail de la rédactrice. Puisque vous détenez toutes les autorisations 
en tant que membre du groupe de rédaction, vous avez toujours accès aux do-
cuments sauvegardés. Vous pouvez donc aider votre élève à mettre son article 
en forme et à le livrer à temps pour l’impression du magazine. Vous et votre 
groupe de travail êtes naturellement informés en permanence des activités en 
cours dans Workspace.

www.liveatedu.ch

Intervenir en tout lieu et à tout moment ...

Notes

www.liveatedu.ch

Visitez notre école modèle Live@edu 
à l’adresse 
www.liveatedu.ch
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Suggestions pour le corps professoral

Mettre à disposition et utiliser des outils de travail
Structurez vos activités professionnelles : matières pédagogiques, groupes de 
travail, responsabilités au sein du corps enseignant. Faites de ces domaines des 
catégories principales. Créez des dossiers pour ces catégories dans le dossier 
«Favoris» de Windows Live SkyDrive et téléchargez-y les données à partager. 
La commande Modifier les autorisations vous permet soit d’accorder l’accès 
à votre dossier à tous les membres du réseau, soit d’attribuer des autorisations 
par le biais d’adresses électroniques figurant dans votre carnet d’adresses Out-
look.

Windows Live SkyDrive  

Le disque dur virtuel gratuit
Les projets scolaires devenant de plus en plus créatifs grâce aux possibilités 
d’affichage multimédia, les résultats sont de plus en plus intensifs en don-
nées. Images haute définition et documents vidéo sont intégrés dans des pré-
sentations attrayantes. Compte tenu des nombreux participants aux projets 
scolaires, une retranscription sur CD-Rom ou DVD demanderait beaucoup de 
temps et d’argent.

Les archives en ligne sont des plate-
formes importantes du monde numé-
rique. Elles offrent flexibilité et une plus 
grande sécurité des données.

Une archive de données sécurisée à long terme
Des ressources d’échange pour le corps enseignant, des outils pour les sup-
pléants, des archives de ressources et de médias pour la classe – une archive 
en ligne permet une gestion efficace des données et accroît la sécurité de ces 
dernières. L’archivage exclusif de documents importants sur des supports de 
données comme des CD-ROM ou des DVD comporte en effet certains risques 
: la durabilité est limitée et des problèmes de compatibilité peuvent rendre les 
données inaccessibles à long terme. Windows Live SkyDrive offre une alterna-
tive sûre, un disque dur virtuel avec un espace de stockage de 25 Go acces-
sible et protégé par votre identifiant Windows Live. La structure en dossiers 
prédéfinie facilite le classement des données et la gestion des droits d’accès : 

1.	 un dossier personnel pour vos documents privés ou professionnels, 
2.	 un dossier dont vous pouvez aisément gérer les droits d’accès et
3.	 un dossier public dans lequel vous pouvez stocker des données à 	
	 l’intention de toutes les personnes intéressées, sans affectation spé	
	 ciale des droits.

Conseil
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Vérifiez régulièrement que les archives 
de votre projet sont à jour. En cas de 
défaillance de votre PC, les données 
sont conservées en toute sécurité sur 
le «disque dur virtuel».

www.liveatedu.ch

Suggestions pédagogiques  

Créer une archive de photos de classe
La prise de photos et de vidéos fait partie du quotidien scolaire moderne : 
dans la cour de récréation, pendant la fête de fin d’année et, bien sûr, lors des 
voyages scolaires. Vos élèves, leurs parents ainsi que vos collègues se réjoui-
ront de l’archivage à long terme de ces images, qui obtiendront avec le temps 
un caractère documentaire. Créez cette archive dans votre dossier public sur 
Windows Live SkyDrive. Communiquez l’adresse de votre profil à quiconque 
souhaite contribuer à ces archives. Un concours de photos ou la présentation 
annuelle des meilleures images accroît certainement les chances de participa-
tion et l’envie de réaliser de belles photos. 

Créer une archive de projet
Comment ma collègue, que je remplace pendant un an, a-t-elle structuré le 
projet de cours ? Quelle formulation du problème engendre les meilleurs ré-
sultats ? Comment le projet du groupe environnement a-t-il été présenté l’an 
dernier ?
Ces questions sont faciles à résoudre lorsque chaque collègue classe ses ré-
sultats par thématique dans les archives des projets de l’école. Élaborez une 
structure d’archivage en collaboration avec les collègues intéressés. Chacun 
de nous aime à consulter ses fichiers et à les résumer de façon structurée et 
logique pour les générations futures.

www.liveatedu.ch

Notes

www.liveatedu.ch

Visitez notre école modèle Live@edu à 
l’adresse 
www.liveatedu.ch
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Notes

Suggestion de cours : En Europe
On se plaît à dire que «le monde devient un village planétaire». Mais cela 
vaut-il également dans son propre pays ou en Europe ? À quel point nous 
sentons-nous proches des personnes de notre entourage avec lesquelles 
nous partageons des données numériques alors que nous sommes séparés 
par des centaines de kilomètres ? Comment pensent, parlent et écrivent les 
autres élèves d’Europe ? Observations et expériences sont consignées dans 
un journal virtuel (blog en ligne).

Thématique du blog en ligne 
Analysez avec votre classe la structure et les possibilités de Live Spaces. Con-
sultez des blogs en ligne sur Internet. Ouvrez un espace propre pour votre 
cours et définissez des thèmes.

La conversation comme pratique de la langue
Entrez en contact actif avec votre école partenaire à l’étranger. Organisez des 
échanges de photos entre élèves afin de les aider à mieux connaître leur en-
vironnement respectif. En tant qu’enseignant, améliorez vos propres aptitu-
des en langues étrangères. Organisez des conversations dans votre langue 
étrangère et améliorez votre langage courant.

Expériences de stage
Utilisez Live Spaces pour rédiger des journaux sur les stages des élèves. Sti-
mulez l’échange d’expériences de vos élèves et identifiez des emplacements 
de stage. Donnez également la parole aux gestionnaires des stages et aux 
entreprises formatrices.

Suggestions pédagogiques

De nombreuses voix, de nombreuses langues : gérez un journal d’apprentissage 
avec vos élèves et créez un blog en ligne pendant les cours. Le journal 
d’apprentissage En Europe vous permet de concilier deux objectifs pédago-
giques : la pratique de la langue et l’échange culturel.

Windows Live Spaces

Outil fonctionnel et plate-forme de discussion – spaces.live.
com rassemble les groupes d’intérêt

Une langue s’apprend par la pratique. Les questions et réponses incitent à la 
réflexion. Les échanges d’opinion et les discussions renforcent les connais-
sances. Les nouveaux médias ouvrent les barrières à la communication et ga-
rantissent un échange actif sur les plans linguistique et informatif. Aussi bien 
de professeur à professeur que de professeur à élève et d’élève à élève. 

Plate-forme d’échange et journal spécialisé pour Special Interest 
Groups – multifonctionnelle et facile à utiliser

Plate-forme mondiale de communication, Live Spaces est une interface de 
partage de documents et de points de vue. Elle comprend une option de pu-
blication sur Internet qui vous permet de présenter des contenus à un grand 
public sans pour autant disposer de connaissances spécialisées.

Vous placez des fichiers de données, des images et des contenus multimédia 
dans un réseau «fermé» à la disposition des personnes dont vous souhaitez 
autoriser l’accès. Profitez d’une gestion optimale de vos données de contact et 
de vos groupes : sécurisée, détaillée et ordonnée.

Même lors de la gestion de votre 
propre site web, la prudence est de 
mise en matière de droits d’auteur 
et de confidentialité.

Conseil

www.liveatedu.ch
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Visitez notre école modèle Live@edu 
à l’adresse 
www.liveatedu.ch
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Notes
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Suggestion de cours : L’action des médias
Peut-on se fier aux informations transmises par les journaux, Internet ou la 
télévision ? Dans quelle mesure ces informations sont-elles véridiques et in-
dépendantes ? Les possibilités de manipulation technique des images, des 
vidéos et des bandes sonores ont fortement augmenté au cours des derni-
ères décennies. On hésite moins par contre à faire circuler dans les médias 
des informations erronées ou non vérifiées. La compétence médiatique est 
la capacité à pouvoir s’orienter en connaissance de cause dans un monde de 
plus en plus imprégné par les médias.

Des experts interviewés en direct
Invitez un expert lors d’un cours. Posez-lui des questions sur la thématique 
du cours par le biais d’une webcam. Utilisez la fonction de protocole de Live 
Messenger pour reprendre les propos de l’expert dans vos ressources péda-
gogiques.

Présence virtuelle dans le local de classe
Faites entrer virtuellement dans la classe des élèves absents, des parents ou 
amis intéressés. Via un forum de discussion ou une webcam, ces participants 
peuvent commenter la thématique du cours.

Interviews pour une lettre d’informations
Composez des groupes de deux. Définissez avec vos élèves les thèmes de vo-
tre lettre d’informations. Demandez aux deux membres de chaque groupe de 
s’interviewer mutuellement sur Messenger. Utilisez la fonction de protocole 
pour rédiger des articles pour votre lettre d’informations.

Dans le cadre de ce projet, une série de lettres d’informations sont élaborées 
autour du thème «Éthique et journalisme». Reporters d’un jour, les membres 
des équipes débattent de divers scandales médiatiques et des conditions du 
code de la presse et effectuent un compte rendu.

Windows Live Messenger
Communication en temps réel

Les enseignants ne doivent pas non plus manquer de créativité et d’engagement 
dans leur vie de tous les jours. La capacité à concrétiser ses idées confère au 
travail une qualité particulière et récompense de nombreux efforts. Dans le 
cadre des échanges personnels avec les collègues, parents et élèves, toutes les 
parties prenantes peuvent être associées et informées et apporter leur contri-
bution à la réussite des projets. 

Communication de n’importe quel endroit au monde par 
vidéoconférence, par téléphone ou dans un forum de discus-
sion.

La communication par chat, e-mail ou SMS remporte un franc succès auprès 
des jeunes. En tant qu’enseignant(e), montrez-leur que vous souhaitez vous 
familiariser avec les pratiques modernes. Collègues, parents, élèves – vous 
pourrez diviser chaque groupe cible en petits réseaux et communiquer avec 
eux en temps réel. 

Chat privé ou collectif, vidéophonie ou téléphonie, échange et partage de 
données, en ligne ou hors connexion. Vous pouvez administrer jusqu‘à 600 
contacts et créer des groupes ; vous serez informé de tout changement con-
cernant les coordonnées des participants. Communiquer devient un plaisir et 
libère votre esprit pour des cours pleins de créativité.

Invitez un expert pendant l’heure de 
cours – par vidéoconférence. 

Conseil
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Pour obtenir des informations et des res-
sources ciblées à l‘attention des enfants et 
adolescents afin de garantir une utilisation 
plus sûre d‘Internet, consultez le site
www.security4kids.ch

Organisez des consultations : 
Une heure par semaine, le soir, dans 
un forum de discussion – parents 
et élèves vous en seront reconnais-
sants.

Conseil

Suggestions pédagogiques


