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Prise en main des tablettes (Ipad) – Tutoriels et guides 
 

Fonctionnement de base de la tablette (Ipad) oui non 

Je sais allumer et éteindre la tablette.   

Je sais mettre en veille la tablette.   

Je sais changer le moment où la tablette va se verrouiller automatiquement.   

Je connais les gestes de base pour naviguer sur la tablette.    

Je sais augmenter ou diminuer le son.   

Je sais augmenter ou diminuer la luminosité.   

Je sais installer une application et sa mise à jour.    

Je sais supprimer une application.   

Je sais créer des dossiers d’applications et les nommer.    

Je sais organiser les applications sur plusieurs pages et naviguer d’une page à l’autre.    

Je sais ouvrir une application.    

Je sais verrouiller une tablette sur une application.    

Je sais revenir sur l’écran d’accueil.    

Je sais voir toutes les applications ouvertes et basculer entre les différentes applications.    

Je sais fermer toutes les applications ouvertes.    

Je sais saisir du texte à l’aide du clavier intégré.   

Je sais copier-coller, modifier le texte et le corriger automatiquement.   
 

Navigation internet avec la tablette oui non 

Je sais choisir le réseau WIFI sur lequel la tablette doit se connecter   

Je sais désactiver temporairement le Wifi    

Je sais connecter la tablette à internet.   

Je sais naviguer sur le Web.   

Je sais utiliser les onglets pour passer d’une page web à l’autre.   

Je sais enregistrer une image trouvée sur le Web.    

Je sais effacer l’historique et les données de navigation.    

Je sais ajouter un signet.   

Je sais créer un lien vers un site sur le bureau   

Je sais scanner un QR-code avec la tablette et accéder au contenu.    

Je sais créer un QR-code et l’associer à un site.   
 

Les fonctions multimédia oui non 

Je sais prendre des photos ou des vidéos puis les visionner.   

Je sais modifier les photos.    

Je sais annoter une image ou une photo.    

Je sais modifier une vidéo.   

Je sais faire une capture d’image.   

Je sais enregistrer le contenu de l’écran.   

Je sais envoyer les photos ou les vidéos sur un ordinateur.   

Je sais effectuer un enregistrement dans le dictaphone puis le lire.   
 

Les fonctions de communication oui non 

Je sais connecter des appareils en Bluetooth avec la tablette.   

Je sais partager des documents (photos, vidéos, sons, pdf, …)   

Je sais envoyer un document en AirDrop à une autre tablette à proximité.   

Je sais utiliser les fonctions de partage via le cloud de certaines applications (Pages, Notes, 
iBooks) pour un travail collaboratif. 

  

Je sais activer, désactiver, utiliser les outils d’accessibilité (dicter du texte, le faire lire…)   

Je sais vidéo-projeter l’écran de ma tablette.    
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Fonctionnement de base de la tablette (Ipad) 

 
 

Présentation générale de l’Ipad  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Retour Menu 

 

Allumer et éteindre la tablette Ipad  
Maintenir le bouton supérieur enfoncé jusqu’à ce que le logo Apple apparaisse. 
 

 
 
 
 
 
Si l’iPad ne s’allume pas, vous devrez 
peut-être charger la batterie.  

 
Rq : Il est inutile d’éteindre l’pad après chaque utilisation.  
Une simple mise en veille est suffisante.  
 

Retour Menu 
 
 

Mettre en veille la tablette Ipad  
Appuyer légèrement sur le bouton supérieur (appui 
court) 
ou rabattre l’étui : La mise en veille sera automatique 
 

 
Retour Menu 
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Changer le moment où la tablette va se verrouiller automatiquement 
 
Aller dans Réglages > Luminosité et affichage > Verrouillage automatique 
 

Retour Menu 
 

Gestes de base pour naviguer sur la tablette 
 
Pour passer d’une page à l’autre, glisser un doigt horizontalement sur l’écran (de droite à gauche ou 
de gauche à droite) 
Bouton principal :  

- Appuyer une fois brève pour revenir à tout moment sur l’écran d’accueil (première 
page). 

- Appuyer 2 fois rapidement pour voir toutes les applications ouvertes 
Retour Menu 

 

Augmenter ou diminuer le son 
Utiliser les boutons de volume 

 
ou ouvrir le centre de contrôle (en 
balayant vers le bas à partir de 
l’angle supérieur droit de l’écran 
 
et déplacer le curseur volume. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour Menu 
 

Augmenter ou diminuer la 
luminosité 

Ouvrir le centre de contrôle (en 
balayant vers le bas à partir de l’angle 
supérieur droit de l’écran 
 
et déplacer le curseur luminosité. 
 
 
 
ou aller dans 
Réglages > Luminosité et 
affichage 
 
 

Retour Menu 
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Installer une application et sa mise à jour 
 
La boutique des applications (qu’elles soient gratuites ou payantes) se trouve dans 
l’Apple Store. 
  

Pour y accéder, il faut disposer de compte Apple de l’appareil ou de l’école ainsi que du mot 
de passe.  

Un outil de recherche 
permet de trouver plus 
facilement une 
application.   
Cliquer sur la loupe en bas 
à droite puis taper des 
mots clés dans la barre de 
recherche en haut de 
l’écran)  
 
Si l’application est 
gratuite, il suffit de cliquer 
sur « OBTENIR » puis 
Installer   

 
Certaines sont limitées en accès gratuit et deviennent payantes pour aller plus loin (achats intégrés).  
D’autres sont payantes dès le départ (prix affiché) 
 
Rq : Si il n’y a qu’un seul compte pour tous les appareils de l’école, une application achetée et 
installée sur un appareil s’installera automatiquement sur tous les autres (sans la repayer une 
nouvelle fois).  
Pour cela, aller dans l’application Réglages > App Store et activer Téléchargements 
automatiques (Apps et Mise à jour d’apps).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les applications s’installeront automatiquement sur la dernière page de l’Ipad. 
Sinon, si les iPad ont été configurés avec des comptes différents, il faut recommencer 
l’opération d’achat et d’installation d’application sur chacun des appareils.  

Retour Menu 
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Supprimer une application  
 
Appuyer longtemps sur l’icône de l’application.  
Attendre que l’icône tremble puis appuyer sur la croix au coin gauche de l’icône.  
Ou appuyer un peu moins longtemps sur l’icône et sélectionner « Supprimer l’app » puis 
confirmer la suppression.  
La boutique des applications (qu’elles soient gratuites ou payantes) se trouve dans l’Apple 
Store. 

 Retour Menu 
 
 

Créer des dossiers d’applications et les nommer 
 
Pour créer un dossier et organiser les applications, glisser 
une application sur une autre.  
Toucher le nom du dossier et le renommer.  
Faire glisser des applications pour les ajouter ou les 
supprimer.  
Appuyer sur le bouton principal ou toucher « OK » en haut à 
droite lorsque c’est terminé. 
 
Pour supprimer un dossier, faire glisser toutes les apps en 
dehors du dossier. Le dossier est alors automatiquement 
supprimé. 
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Organiser les applications sur plusieurs pages et naviguer d’une page à l’autre 
 
Toucher n’importe quelle 
application de l’écran d’accueil et 
maintenir le doigt dessus ou 
toucher « Modifier l’écran 
d’accueil » jusqu’à ce qu’elle 
bouge, puis déplacer l’application 
en la faisant glisser. 
On peut faire glisser une 
application vers le bord de l’écran 
pour la déplacer vers un autre 
écran d’accueil ou vers la barre 
« Dock » en bas de l’écran. 
Appuyer ensuite sur le bouton 
principal ou toucher « OK » en 
haut à droite pour enregistrer 
l’agencement. 

Retour Menu 
 
 

Ouvrir une application 
Le plus facile : Cliquer simplement sur l’icône de l’application. 

Retour Menu 
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Verrouiller l’Ipad sur une application 
 
Aller dans Réglages > Accessibilité > Accès guidé et l’activer. 
Ouvrir l’application souhaitée puis cliquer 3 fois sur le bouton d’accueil puis cliquer sur 
« Démarrer » en haut à droite. L’application demande de définir un code à 6 chiffres (au choix). 
 
Un conseil : choisir un code commun à toute l’école pour éviter de le perdre ou de bloquer un 
Ipad : ex : 1 2 3 4 5 6) 
 
Il sera ensuite impossible de quitter l’application sans cliquer à nouveau trois fois sur le bouton 
d’accueil et saisir le code (entré pour l’accès guidé). 
 
Rq : Dans le cadre des ateliers : on peut verrouiller chaque iPad sur un atelier différent. 
 
Pour déverrouiller l’accès guidé et sortir de l’application : cliquer à nouveau trois fois sur le 
bouton d’accueil et saisir le code (entré pour démarrer l’accès guidé). 
Cliquer sur « Fin » (en haut à gauche de l’écran). 
Il est désormais possible de sortir de l’application. 
Penser à désactiver l’accès guidé après utilisation : Réglages > Accessibilité > Accès guidé et 
désactiver 

Retour Menu 
 

Revenir sur l’écran d’accueil 
Appuyer sur le bouton principal « Home » 

Retour Menu 
 

Voir toutes les applications ouvertes et basculer entre les différentes 
applications  
 
Appuyer 2 fois rapidement sur le bouton principal « Home » 
ou balayer vers le haut depuis le bord inférieur et marquer une pause au centre de l’écran. 
 

Pour parcourir les apps ouvertes, balayer vers la 
droite, puis touchez l’app à utiliser. 
 
Pour passer d’une app ouverte à une autre : - 
Balayer l’écran vers la gauche ou la droite avec 4 
ou 5 doigts. 
- Balayer vers la gauche ou la droite avec un doigt 
le long du bord inférieur de l’écran. Sur un iPad 
avec un bouton principal, effectuer ce geste en 
décrivant un léger arc. 

Rq : Pour désactiver le geste de balayage à plusieurs doigts, accéder à Réglages  > Écran 
d’accueil et Dock > Multitâche. 

Retour Menu 

 
Fermer toutes les applications ouvertes  
 
Appuyer 2 fois rapidement sur le bouton principal « Home » puis balayer chaque app vers le 
haut de l’écran. 

Retour Menu 



Anne-Laure CABORET, CPD Usages du Numérique DSDEN55 

 
Saisir du texte à l’aide du clavier intégré 
 
Dans n’importe quelle app permettant de saisir du texte, ouvrir le clavier à l’écran en touchant 
un champ de texte. 
Il est possible de faire glisser le petit clavier depuis le bas de l’écran pour le déplacer à 
l’emplacement de son choix. 
Pour revenir au clavier taille réelle, écarter les doigts.  
 
 

 
 

Rq : Pour saisir des lettres majuscules : Toucher Maj ou appuyez sur la touche Maj et glisser 
de la touche vers une lettre sans décoller le doigt. 
       Pour activer Verrouillage des majuscules : Toucher 2 fois Maj. 
       Pour corriger l’orthographe : Toucher un mot mal orthographié (souligné en rouge) pour 
voir les suggestions de correction (en haut du clavier), puis toucher une suggestion pour 
remplacer le mot ou saisissez la correction. 

Retour Menu 
 

Copier-coller, modifier le texte et le corriger automatiquement 
 
Pour sélectionner du texte, effectuer l’une des opérations suivantes : 

 Pour sélectionner un mot : Le toucher 2 fois 
avec un doigt. 

 Pour sélectionner un paragraphe : Le 
toucher 3 fois avec un doigt. 

 Pour sélectionner une ligne, une phrase ou 
un bloc de texte : Maintenir le doigt sur le 
premier mot du bloc, puis le faire glisser 
jusqu’au dernier mot. Pour une sélection 
plus précise, faire glisser le doigt plus 
lentement. 

Une fois le texte à modifier sélectionné, vil est 
possible de saisir du texte ou toucher la sélection 
afin d’afficher les options de modification :  

 Pour couper : Toucher Couper ou resserrer 
trois doigts deux fois. 

 Pour copier : Toucher Copier ou resserrer 
trois doigts. 

 Pour coller : Toucher Coller ou écarter trois doigts. 
 Remplacer : Afficher les suggestions de remplacement de texte ou demander à Siri de 

suggérer un texte de remplacement. 
 B/I/U : Mettre en forme le texte sélectionné. 

Retour Menu 
 

Touche 
« majuscule » 

Touche 
« retour à 

la  ligne 

Masquer le 
clavier 

Touche 
« effacer » 
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Navigation internet avec la tablette 
 
 

Choisir le réseau WIFI sur lequel la tablette doit se connecter 
 
Sur l’écran d’accueil, accéder à 
Réglages > Wi-Fi. 
Activer l’option Wi-Fi.  
L’Ipad recherche automatiquement 
les réseaux Wi-Fi disponibles. 
Sélectionner le réseau Wifi en 
touchant le nom de celui auquel vous 
souhaitez vous connecter.  
Saisir le mot de passe (s’il n’a pas déjà été entré)  
 

Pour modifier les paramètres du réseau, aller, sur  
 

Une coche bleue  apparaît en regard du réseau auquel 
vous vous êtes connecté, et l’icône du Wi-Fi 

connecté  s’affiche dans le coin supérieur de votre 
écran.  

Retour Menu 
 
 

Désactiver temporairement le Wifi 
 
Aller dans Réglages > Wi-Fi puis désactiver l’option Wi-Fi.  
 
ou ouvrir le centre de contrôle (en balayant vers le bas à partir de l’angle 
supérieur droit de l’écran) 
puis décocher l’icône Wifi ou activer le mode avion. 
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Connecter la tablette à internet 
 
Aller dans Réglages > Wi-Fi puis activer l’option Wi-Fi.  
 
ou ouvrir le centre de contrôle (en balayant vers le bas à partir de l’angle supérieur droit de l’écran) 
puis cocher l’cône Wifi.  
 

Retour Menu 
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Naviguer sur le Web 

Sélectionner l’icône Safari.  

 
Retour Menu 

 

Utiliser les onglets pour passer d’une page web à l’autre 
 
Dans l’app Safari , appuyer sur +  pour ajouter un onglet  
 

Toucher  ou pincer l’écran avec trois doigts pour afficher tous vos onglets ouverts.  

Pour fermer un onglet : Toucher  dans le coin supérieur gauche ou balayez l’onglet vers la 
gauche. 
Pour réafficher un seul onglet : Toucher un onglet, touchez OK ou écarter avec trois doigts. 

Retour Menu 
 
 
 

Enregistrer une image trouvée sur le Web 
 
Cliquer avec votre doigt sur la photo sans la relâcher. Au bout de 2 secondes, cliquer sur 
« Ajouter à  Photos »  
L’image sera enregistrée dans Photos  

Retour Menu 
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Effacer l’historique et les données de navigation 
 
Pour effacer l’historique et les cookies, accéder à Réglages > Safari, puis touchez Effacer 
historique, données de site.  
Rq : Le fait d’effacer l’historique, les cookies et les données de navigation dans Safari 
n’entraîne pas la suppression des informations nécessaires au remplissage automatique. 
 
Pour effacer les cookies, mais conserver l’historique, accéder à Réglages > Safari > Avancé > 
Données de site, puis touchez Supprimer les données de sites. 
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Ajouter un signet ou un page web en favori  

Dans l’app Safari , ajouter des signets à des sites web et les ajouter aux favoris pour les 
consulter de nouveau plus tard, en toute simplicité. 

Ouvrir la page, toucher , puis toucher Ajouter aux favoris. 

Pour modifier les favoris, toucher , toucher l’onglet Signets, toucher Favoris, puis toucher 
Modifier pour supprimer, renommer ou réorganiser les favoris. 

Retour Menu 
 
 

Créer un lien vers un site sur le bureau 

Depuis le site web, toucher , toucher « Sur l’écran d’accueil », renommer si besoin puis 
Ajouter. 
Rq : L’icône apparaît uniquement sur l’appareil sur lequel elle a été ajoutée. 
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Scanner un QR-code avec l’Ipad et accéder au contenu  

Ouvrir Appareil photo , puis placer l’iPad de manière à ce que le code apparaisse à l’écran. 
L’appareil photo détecte automatiquement le code QR et le surligne. 
 
Toucher la notification qui s’affiche à l’écran pour accéder au site web ou à l’app concernée 
 

Retour Menu 
 

Créer un QR-code et l’associer à un site 
 
Pour créer un QR-code, il faut :  
- Déposer son contenu (vidéo, son ou image) sur une plateforme ou récupérer un lien 
intrenet. 
(Penser à Vidéothèque académique pour vidéo et son qui génère automatiquement un QR-
code. 
- Générer un QR code sur une plateforme (ex : Digicode by La Digitale : 
https://ladigitale.dev/digicode/) puis le télécharger avant de le partager. 

 

 

https://ladigitale.dev/digicode/
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Les fonctions multimédia 
 

 

Prendre des photos ou des vidéos puis les visionner 

Toucher sur l’écran d’accueil  
Choisir le mode (photo, carré, Pano,  Accéléré, Ralenti (cf : https://support.apple.com/fr-
fr/HT207260) 
Touchez le bouton Obturateur ou appuyez sur l’un des boutons de volume pour prendre la 
photo. 
Les photos et vidéos sont automatiquement enregistrées dans Photos  
 
Pour aller plus loin : https://support.apple.com/fr-fr/guide/ipad/ipad99b53a71/ipados 
 

Retour Menu 

Modifier les photos 
 
Cf : https://support.apple.com/fr-fr/guide/ipad/ipad735956e8/ipados 
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Annoter une image ou une photo 
 
Accéder à Photos et sélectionner la photo de votre choix. 

Toucher Modifier, puis  et Annoter . Touchez le bouton plus  pour ajouter du texte, 
des formes, etc. 
Toucher OK deux fois. 
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Modifier une vidéo 
 
L’app Photos permet de modifier la longueur des vidéos ou de les ralentir. 
 

1. Ouvrir Photos puis toucher la vidéo à 
modifier. 

2. Choisir Modifier. 
3. Déplacer les curseurs situés aux deux extrémités 

de la timeline de la vidéo pour changer le 
moment où commence et où se termine la vidéo. 
Pour prévisualiser la vidéo modifiée, toucher le 

bouton de lecture . 
4. Toucher OK puis puis Enregistrer la vidéo ou 

Nouvel extrait. 
L’option Enregistrer la vidéo sauvegarde 
uniquement la version modifiée de la vidéo. 
L’option Nouvel extrait conserve la version d’origine et enregistre une version modifiée 
supplémentaire dans votre bibliothèque. 

Rq : Il est possible d’annuler un élagage. Pour cela, ouvrir la vidéo élaguée. Toucher Modifier 

puis Rétablir puis Revenir à l’original*. 

Retour Menu 
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Faire une capture d’image 
 
Appuyer simultanément sur le bouton de mise en veille 
et sur le bouton principal.  
Relâcher rapidement les 2eux boutons.  
Une fois la capture d’écran réalisée, une vignette 
apparaît temporairement dans l’angle inférieur gauche 
de l’écran. La toucher pour l’ouvrir, ou effectuer un 
balayage vers la gauche pour l’effacer.  
Les captures d’écran sont alors envoyées vers Photos.  
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Enregistrer le contenu de l’écran 
 
Ajouter l’outil « Enregistrement de l’écran » dans le centre de contrôle ».  

Pour cela, aller dans Réglages > Centre de contrôle puis Toucher  Enregistrement de 
l’écran.  

Ouvrir le centre de contrôle, lancer  l’enregistrement puis attendre le décompte de 3s.  
Balayer l’écran de bas en haut pour accéder au contenu à enregistrer 
Toucher le bouton allongé en haut à droite de l’écran pour stopper l’enregistrement.  

 
 
La vidéo est automatiquement envoyée dans Photos  

Retour Menu 

 
Envoyer les photos ou les vidéos sur un ordinateur 
 
Cf : https://support.apple.com/fr-fr/HT201302 
 

- A l’aide d’un câble et d’Itunes 
- A l’aide de la clé USB-lightning X-pand  

 
Sur le PC du TBI, le logiciel de tableau de bord iCloud pour Windows permet de 
synchroniser les photos avec le PC du TBI. 
(à télécharger ici : https://support.apple.com/fr-fr/HT204283) 
 
Les photos prises sur les tablettes se 
retrouvent automatiquement dans le 
dossier photo de cet ordinateur, sans 
qu’il soit nécessaire de brancher quoi que 
ce soit. 
Attention, si ce logiciel est installé sur 
tous les PC de tous les TBI, les photos sont 
accessibles depuis tous les postes. 
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https://support.apple.com/fr-fr/HT201302
https://support.apple.com/fr-fr/HT204283
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Effectuer un enregistrement dans le dictaphone puis le lire 

 

 
 

Utiliser l’app Dictaphone  

Pour commencer votre enregistrement, toucher . 
Pour ajuster le niveau d’enregistrement, approcher ou éloigner le micro  

Toucher pour arrêter l’enregistrement ; toucher Reprendre pour continuer. 
Pour modifier le nom, toucher l’enregistrement, puis toucher le nom et en saisir un nouveau. 

Pour écouter l’enregistrement, toucher . 
Pour modifier le point de départ de la lecture, faire glisser la tête de lecture vers la gauche ou 

la droite sur la petite forme d’onde affichée au bas de l’écran avant de toucher . 
Toucher OK pour terminer l’enregistrement. 
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Les fonctions de communication 

 

 
Connecter des appareils en Bluetooth avec la tablette 
 
Aller dans Réglages > Bluetooth puis l’activer. 
Toucher le nom de l'accessoire Bluetooth que l’on souhaite coupler à l’Ipad (ex : un clavier 
Bluetooth ou une enceinte) 
Attention, l’accessoire Bluetooth doit être activé et en ode couplage.  
 
Pour se déconnecter rapidement de tous les appareils Bluetooth 
sans désactiver le Bluetooth, ouvrir le centre de contrôle puis 
toucher le symbole correspondant.  
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Partager des documents (photos, vidéos, sons, pdf, …) 
 

Envoyer un document en AirDrop à une autre tablette à proximité 
 
Avec AirDrop, il est possible d’envoyer, avec une connexion sans fil, 
des documents vers un iPhone, iPad ou Mac proche connecté au 
même réseau Wi-Fi que l’Ipad.  
 
Activer AirDrop sur les appareils émetteurs et recepteurs : Sur l’iPhone ou l’iPad : Ouvrir le 
centre de contrôle. Toucher AirDrop, puis choisir « Tout le monde » 

Pour sélectionner le document à envoyer en Airdrop : Ouvrir le document, toucher , 
toucher Partager, puis toucher AirDrop. 
Sélectionner un destinataire (qui n’a plus qu’à accepter la réception. 

Retour Menu 
 
 

Utiliser les fonctions de partage via le cloud de certaines applications (Pages, 
Notes, iBooks) pour un travail collaboratif 
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Activer, désactiver, utiliser les outils d’accessibilité (dicter du texte, le faire 
lire…)  
Enoncer la sélection d’un texte : Aller dans Réglages > Accessibilité > Contenu énoncé 
Activer la dictée : Aller dans Réglages > Général > Clavier > Activer dictée 
Ajouter des fonctionnalités utiles au clavier : Aller dans Réglages > Clavier 
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Vidéo-projeter l’écran de ma tablette 
Plusieurs possibilités :  

- Relier l’Ipad au TBI avec un adaptateur lightning 
- Utiliser un logiciel de recopie vidéo type « Airserver » ou « Letsview » 
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