
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guide de l’utilisateur 
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MODE SALLE D'EXAMENS 

1 Accéder au mode salle d’examens 

Pour accéder au mode salle d'examens, cliquez sur « Affichage » dans la barre de menu et 
sélectionnez « Mode salle d'examens ». 
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2 Créer les données des centres et des locaux 

Pour créer un centre, cliquez sur le crayon . 
 

 
 
La fenêtre « Gestion des centres » s’ouvre. Cliquez sur le  pour ajouter un centre. 
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La fenêtre « Nouveau centre » s’ouvre. Remplissez tous les champs et ne pas oublier de 
cocher « Lien avec le système Jade/Tosca ». 
 
Il est important aussi de tester le lien en cliquant sur « Tester le lien ». 
 

 
 
Pour ajouter un nouveau local, cliquez sur le  et ensuite dans la fenêtre « Nouveau 
local », tapez le nom du local, choisissez sa capacité et cliquez sur OK. 
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Le nouveau local s’ajoutera à la liste des locaux. Vous pouvez en tout temps le modifier en 

cliquant sur l’icône  ou le supprimer en cliquant sur l’icône . 
 

 
 
 

3 Entrer les périodes d’examens au calendrier 

Pour indiquer les périodes d’examens du local, cliquez sur l'icône   du « Calendrier ». 
Le système affiche la page écran servant à préciser les périodes. Cliquez sur le  pour 
consigner l’information. 
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Remplissez les champs et ensuite confirmez en cliquant sur OK. 
 

 
 
Vous pouvez en tout temps modifier une période en cliquant sur l’icône  ou la supprimer 

en cliquant sur l’icône . 
 
Pour sortir de la fonction « Calendrier » cliquez sur OK. Vous aurez ainsi accès à l’inscription 
d’élèves aux examens. 
 

 
 

Nouvelle période 

d’examens 
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4 Inscrire un élève à une passation d’examen pour une date donnée 

Pour inscrire un élève à une date donnée, sélectionnez cette date dans le calendrier et 
cliquez sur le . 
 

 
 
Le système affiche la liste des élèves selon ce que vous avez choisi «  Élèves actifs 
seulement » OU « Élèves du centre en cours ». 
 
Sélectionnez l’élève s’il se trouve dans la liste. Dans le cas contraire, ajoutez- le en cliquant 
sur le . 
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Ajouter un élève directement dans Gexamine 

 
Ce symbole signifie que l’élève est déjà enregistré dans le système Jade. Pour enregistrer 
un élève directement dans GeXamine, cliquez sur le  de la fenêtre « Liste des élèves ». 
 
Remplissez les champs et cliquez sur OK. L'élève sera ajouté à la liste. Par contre, cet élève 
n’aura aucun symbole vis à vis son numéro de fiche. 
 

 
 

Lorsqu'on clique sur l'icône  pour importer la liste d'élèves, si le système trouve le code 
permanent de l'élève qu'on vient d'ajouter dans la banque de Jade/Tosca, il fera le lien avec 
cette élève et on ne sera plus capable d'effacer son enregistrement. Un enregistrement qui 

n’a pas de symbole « Jade »  pourra être supprimé en cliquant sur l'icône . 
 
Notez que l'importation de la liste des élèves se fait automatiquement une fois par jour lors 
de la connexion du premier utilisateur de GeXamine. Si on veut importer la liste des élèves 

de Jade/Tosca une deuxième fois durant la journée, on doit cliquer sur l'icône . 
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Lorsqu'on choisit un élève de la liste, le système nous affiche son dossier en bas de la fenêtre active. 
Cliquez sur le  pour assigner un examen à cet élève. 
 

 
 
Dès qu'on sélectionne le programme et le module, le système choisit par hasard une version 
d'épreuve. Sélectionnez cette version suggérée ou remplacez-la par un version désirée. Il est 
possible de changer la date et la période. N’oubliez pas de cliquer sur OK. 
 
Le système permet aussi de faire une recherche pour accéder rapidement au programme dans la 

structure de notre banque. Pour se faire, tapez le numéro du module et ensuite, cliquez sur . 
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Les deux examens ont été ajoutés au dossier de l’élève. 
 
Lorsque l’élève passe l’examen, il est important de cocher la case « Présence ». Cela permet au 
système de ne plus lui assigner cette version si l’élève n’a pas réussi son examen. Lors de la reprise, 
une autre version lui sera attribuée. 
 

 
 
 

5 Imprimer les examens d’un élève en particulier 

Pour imprimer un examen, cliquez sur l’imprimante et choisissez « Examen sélectionné » 
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Choisissez les documents et les options d’impression désirés et cliquez sur OK. 
 

 
 
 

6 Accéder au matériel d’un examen et extraire un enregistrement sonore 

Cliquez sur l’icône  pour accéder à la fenêtre « Écouter l’enregistrement sonore ». 
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Cliquez sur l’icône  pour reculer l’enregistrement sonore. 
 
Cliquez sur l’icône  pour écouter l’enregistrement sonore. 
 

Cliquez sur l’icône  pour extraire l’enregistrement sonore. 
 

 
 
 

7 Accéder au mode gestion des contenus 

Pour passer du « Mode salle d’examens » au « Mode gestion des contenus », choisissez 
« Affichage » dans la barre de menu et cliquez sur « Mode gestion des contenus ». 
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Ce mode vous donne accès à deux fenêtres. La fenêtre « Liste des dossiers » présente les différentes 
banques auxquelles vous avez accès. En choisissant une de ces banques, la fenêtre « Liste des 
programmes » affichera le contenu de cette banque. 
 

 
 
Cliquez sur le  pour accéder à la matière et aux examens du programme désirés. 
 

 
 

 : Ce symbole signifie que la version est fait partie de la banque GeXamine. 
 : Ce symbole signifie que la version est inactive. 
 : Ce symbole signifie que l’épreuve ne fait pas partie de la banque GeXamine. Elle est fournie par 

le MELS. 
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8 Éditer et modifier le contenu d’un examen 

Pour accéder au contenu d’une version, sélectionnez-la et cliquez sur le crayon . 
 

 
 
Pour ajouter une version « Maison » cliquez sur le . 

Pour supprimer une version, cliquez sur l’icône  . 
 
Dans la fenêtre « Édition d’un examen », vous trouverez la liste des documents pour chacune des 
parties. 
 

 : Ce symbole signifie un fichier en format Word. 
 : Ce symbole signifie un enregistrement sonore. 



14 

 
 
Pour éditer et modifier un document, sélectionnez-le et cliquez sur le crayon .  
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Lorsque le document s’ouvre dans Microsoft Word, une fenêtre apparaîtra nous permettant de 
changer le « Type », la « Partie »  
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Vous pouvez aussi ajouter une ou plusieurs variables à votre document. 
 

 
 
Vous pouvez même modifier le contenu de votre document et l’enregistrer en donnant un nom 
significatif ou l’imprimer directement. 
 

 : Ce symbole signifie que la fenêtre restera toujours affichée. 

 : Ce symbole signifie que la fenêtre sera masquée automatiquement. 
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9 Imprimer un examen 

Pour imprimer un examen, sélectionnez-le et cliquez sur l’imprimante. 
 

 
 
Choisissez les parties de l’examen à imprimer, l’option d’impression et cliquez sur OK. 
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10 Éditer, modifier, créer ou supprimer les modèles de rapport 

GeXamine permet d’obtenir des listes à partir de modèles déjà montés. Ces derniers peuvent être 
modifiés et ainsi, en obtenir de nouveaux. 
 
Pour ce faire, cliquez « Gestion » dans la barre de menu et sélectionnez « Modèles de rapport. 
 

 
 
Pour éditer ou modifier un modèle de rapport, sélectionnez-le et cliquez sur le crayon . 
 

 
 
Dans la fenêtre « Édition d’un modèle de rapport », cliquez sur le crayon  pour modification.
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Le rapport s’ouvre dans Microsoft Word vous permettant d’ajouter d’autres variables selon vos 
besoins. Cliquez sur « Enregistrer et fermer » pour sauvegarder vos modifications et revenir dans 
GeXamine. 
 

 
 

Vous pouvez en tout temps supprimer un rapport en cliquant sur l’icône . 
 
Pour en ajouter, cliquez sur le   
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Dans la fenêtre « Édition d’un modèle de rapport », donnez un nom à votre rapport et choisir le type 
de modèle. Ensuite, cliquez sur le . 
 

 
 
La fenêtre « Édition d’un modèle de rapport » s’ouvre nous permettant de créer notre rapport à 
partir d’un nouveau document ou d’un autre modèle déjà existant. 
 
Faites votre choix et cliquez sur suivant. 
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Le système vous amène dans Microsoft Word pour compléter votre rapport. Après avoir ajouter les 
variables nécessaires, cliquez sur enregistrer et fermez pour revenir à GeXamine et ensuite sur OK. 
Un nouveau rapport est maintenant ajouté à votre liste. 
 

 
 
 

11 Accéder ou modifier les pages de titre 

 
Pour accéder aux pages de titre des diverses documents, suivez cette procédure : 
 
1. Sélectionnez la banque fournie par le système GeXamine. Elle sera en surbrillance. 
 
2. Cliquez sur le crayon . La fenêtre « Propriétés de la banque s’affiche. 
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3. Sélectionnez l’onglet « Types de document ». 
 

 
 
4. Cliquez sur le document pour lequel vous désirez obtenir la page de titre 

Note : le document précédé du symbole  ne possède pas de page de titre.  
 
5. Enfin, cliquez sur le crayon  pour entrer dans l’édition de ce type de document. 
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Le fenêtre « Édition d’un type de document » s’ouvre. Cliquez sur le crayon  pour éditer la page de 
titre. 
 

 
 
Des variables sont disponible pour formater votre page dans Microsoft Word.  
 
Cliquez sur « Enregistrer et fermer » pour revenir à GeXamine. 
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12 Créer votre propre banque d’examens 

Pour créer une banque locale pour un centre en particulier ou pour la commission scolaire, cliquez 
sur le  dans la fenêtre « Liste des dossiers » et sélectionnez « Banque ». 
 

 
 
Remplissez l’information générale. Cochez « Disponible pour la salle d’examens » si vous voulez que 
cette banque soit accessible pour la salle d’examens. 
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Dans l’onglet «  Droits », choisissez les utilisateurs qui auront accès à cette banque. Ajoutez les types 
de documents et le matériel qui seront disponibles dans cette banque. 
 
Pour ajouter un dossier à cette banque, cliquez de nouveau sur le  et sélectionnez « Dossier ». Un 
nouveau dossier apparaît. Donnez-lui un nom. 
 

 
 
Si vous aimeriez ajouter un programme, cliquez sur le  et sélectionnez « Programme ». Entrez le 
code et le nom du programme et cliquez sur OK. 
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13 Mettre à jour votre banque à partir de la banque centrale 

Pour accéder à la banque centrale, cliquez « Fichier » dans la barre de menu et sélectionnez 
« Mise à jour ». 
 

 
 
La fenêtre « Mise à jour » s’ouvre en vous offrant la possibilité de mettre à jour toutes les 
banques disponibles. Le nombre de nouveautés apparaîtra dans chaque banque.  
 
Vous pouvez cliquer sur « Importer tout ». Le système met automatiquement à jour votre 
banque. Sinon, vous pouvez cliquer sur « Détails » pour aller plus en profondeur. 
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Le système vous affichera tous les examens qui ont subi des modifications.  
À partir de cette fenêtre, vous avez le choix de mettre un examen à « actif » ou 
« inactif »avant de procéder à l’importation. 
 

 
 
Vous avez aussi le choix d’importer seulement quelques examens en cochant la case vis-à-
vis chaque examen. 
 

 


