
COTES : Prise en main 

1
ère

 exécution du logiciel 

 
 

 Un double clic sur « UTILISATEURS » permet de passer en version « multi utilisateurs » si vous 

êtes plusieurs à utiliser le logiciel « Cotes » sur le même ordinateur   

 Presser « enter » ou cliquer sur « Continuer » ou sur « Renseignements par défaut » 



 

 Année scolaire : Choix de l’année scolaire (cliquer sur le bouton pour la modifier) 

 Nombre de périodes : Nombre de périodes de l’année par défaut (hors examens) 

 Chaque période est sur : maximum de chaque période ! 

 Colonne pour prépas non faites : en cochant cette case, vous ajouter une colonne au tableau de la 

classe dans laquelle vous pouvez comptabiliser les préparations non faites 

 Moyennes arrondies à ½ point près : pour les inconditionnels des ½ points dans les bulletins 

(interdit à l’ARN) 

 Lecteur « disquette » : chemin du dossier dans lequel les points sont sauvegardés.  Si vous ne 

voulez pas transporter vos points, choisissez un  endroit de votre disque dur (par exemple : c:\mes 

points).  Pour sauvegarder sur une clé usb, choisissez par exemple « g:\mes points » (« g » étant la 

lettre correspondant à votre clé usb). 

 Taille d’écran : pour l’instant, choix possible entre 800 x 600 et 1024 x 768 

 Ouvrir la feuille principale au démarrage : permet, lors de l’exécution du logiciel d’aller 

directement dans la feuille de la première classe, plutôt que de passer par la liste des classes. 

 Ajouter une compétence : à utiliser si vous utilisez le système de cotation où chaque compétence 

intervient pour un pourcentage des points du bulletin.  Dans cette fenêtre vous pouvez spécifier le 

nom des différentes compétences qui apparaîtront par défaut comme choix pour les différentes 

classes. 

 

 Cliquer sur OK quand les réglages sont corrects. 

Exemple de paramètres par défaut  



Deuxième exécution du logiciel 

 Presser « enter » ou cliquer sur « Continuer » 

 

 Création de la liste des classes dans le dossier de sauvegarde => OUI  

 

Ajout d’une classe 

 Cliquer sur « Ajouter une classe » 

 

 



 

Ajout des élèves un par un 

 Cliquer sur « Ajouter un élève » 

 

 Répéter l’opération jusqu’à ce que tous les élèves soient entrés. 

 Les élèves se classent automatiquement par ordre alphabétique 

 Lorsqu’il n’y a plus d’élève, cliquer sur « OK » ou « annuler » 



Ajout des élèves via un fichier 

 Il faut pour cela disposer d’un fichier « texte » contenant les noms et prénoms des élèves 

 Cliquer sur « Importer une liste d’élèves » 

 

 Sélectionner le fichier contenant la liste des nom et prénom des élèves 

 Cliquer sur « Ouvrir » 

 Les élèves apparaissent dans la liste. 

Nombre d’examens 

 Par défaut, il n’y a pas d’examen 

 Pour les prévoir, cliquer sur « Nombre d’examens » 

 

 



 Par défaut le maximum de chaque examen est sur 20 

 Pour modifier le maximum, double-cliquer sur l’examen concerné  

 

Compétences 

 Si vous utilisez la cotation par compétences, double-cliquer sur chaque compétence à utiliser et 

indiquer le pourcentage qui lui est attribué (ce pourcentage pourra être modifié par la suite pour 

chaque période ou examen) 

 Si vous n’utilisez pas la cotation par compétences, double-cliquer sur « Aucune » et taper 100. 

 

 Cliquer sur « OK » pour sortir de la fenêtre. 

Ouvrir une classe via la « liste des classes » 

 

 Double cliquer sur la classe à ouvrir 



 

Ajouter une interrogation écrite 

 Cliquer sur la première icône (page blanche) ou presser « Ctrl » + « I »  

 



 

 En pressant « Enter », vous ferez successivement afficher les fenêtres correspondant au clic sur les 

boutons : 

1. Date 

 

2. Matière 

 



3. Notes 

 

 En cliquant sur « Notes », on encode la note de chaque élève dans l’ordre alphabétique 

 Pour pouvoir encoder les points en « panachant », il suffit de cliquer sur le nom de l’élève 

concerné 

Sigles particuliers 

 « A » pour un élève absent 

 « AI » pour un élève en absence injustifiée 

 « NC » pour un élève présent à l’interrogation, mais pour lequel on ne met pas de point. 

 Pour les notes décimales, seul le ½ (ex. : 7.5) est autorisé.  

 

Case à cocher « Conserver les proportions » 

 Si vous désirez, après coup, modifier le maximum de l’interrogation et recalculer en conséquence 

les points obtenus par les élèves, cocher la case. 

Ex. : Un élève a obtenu 9/15.  En modifiant le maximum sur 10 avec conservation des proportions, 

il obtiendra 6/10 

Une fois l’encodage 

terminé, vous disposez de 

quelques statistiques... 
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