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Ce document vous explique comment accéder aux documents des projets décisionnels nationaux mis à disposition par le ministère sur la plate-forme BI4 hébergée au PIAD (Pole Inter-Académique Décisionnel).

1 - Se connecter au portail académique et s’authentifier

Cliquez sur le lien ci-dessous ou copiez le lien et collez-le dans la barre d’adresse de votre navigateur internet.
http://outils.in.ac-guyane.fr/arena
Vous arrivez sur la page ci-dessous. 
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Vous devez vous authentifier avec vos identifiants de messagerie. 
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Une fois authentifié, cliquez sur                                                                     dans la partie gauche de la fenêtre. 
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A droite vous verrez apparaître :                          

Cliquez sur BI4_PIAD.

Vous arrivez ensuite sur la page d'accueil de la nouvelle plate forme.

2- Accéder aux documents 
[image: image5.png]MBo PIAD
Bl4_PIAD



[image: image6.png]~ Mes documents derniérement exécutés

~ Oalerte(s) non lue(s)

Pas de document récemment exécuté.

Pas dalerte non lue.





Cliquez ensuite sur l'onglet Documents 

La fenêtre suivante s'ouvre :
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Cliquez sur « Dossiers » en bas de la fenêtre.

Vous accédez ensuite à la fenêtre suivante :

Cliquez sur le + situé devant « Dossier publics », l’arborescence s’affiche. Vous voyez alors tous les dossiers des projets du PIAD auxquels vous avez accès. 
[image: image9.png]| Acue | Documents |

Afficher ~ Nouveau - Organiser v Envoyer - Autresactions v | Détals ]
[Titre » Type Derniére exécution

)| DECIBEL_Anomaiies: Web Inteligence
/| DECIBEL_Chargements Wb Inteligence
)| DECIBEL _Suiv de la couverture teritoricle Web Inteligence
| bECtBeL _suivide s couverture teritorile (CIEN) Wb Inteligence
)| DECIBEL _Suivi de o saisie Web Inteligence
91| DECIBEL _Suivi de a saisie vieb Int

59 1-Répartondes efectfs ditves = =0 o

2-Les parcours scoaies:

3-Flux dves
5 4 - organisation Scolaie

5 -Popuiation dééves au niveau de la crconscription et du département

6-Fiches
55 A - Tableaux académiques
[535 - Constats deeffectis pour la rentrée scolaire

C -Prévisions deffectifs

Dossier partagé





Chaque dossiers  correspond à un projet. Vous n'aurez sans doute pas la même vue que ci-dessus, car l'accès au projet est défini par une gestion de droits d'accès. 

Dans la partie droite, apparaissent les données du dossier sur le quel vous êtes positionnés à gauche. 

Double-cliquez sur le dossier du projet pour accéder aux sous-dossiers et enfin aux documents de ces sous-dossiers.  Comme ci-dessous.

A droite vous voyez alors les documents auxquels vous avez accès. 
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3 – Interroger les données

Double cliquez, sur le document que vous voulez interroger.
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Le document est vierge, pour afficher les informations concernant l’académie, vous devez cliquez sur le bouton . [image: image13.png]




A ce moment, soit les données s’affichent, soit une fenêtre intitulée « Invite » s’ouvre (comme ci-dessous), vous invitant (comme son nom l’indique) à saisir des informations. 
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Vous devez renseigner toutes les invites. Si devant une invite, il y a une étoile, cela signifie que l'invite est obligatoire, vous devez donc la renseigner. 


Cette fenêtre d'invite est composée de 2 parties comme vous pouvez le voir : 

· A droite le Résumé des invites

· A gauche, les valeurs que l'on peut attribuer ou saisir à une invite.

Exemple avec un document du projet DECIBEL : 

Positionnez-vous sur la 1ère invite « Choisir les secteurs d'établissement ». 

Dans la partie droite, vous voyez que par défaut PUBLIC est déjà sélectionner. 
[image: image15.png][Entrez des valews i




Si vous souhaitez l'enlever, il vous faut cliquer sur le bouton
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Si vous voulez ajouter un secteur, cliquer dessus et ensuite cliquez sur le bouton 
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Positionnez-vous sur la 2nde invite « Choisir une date d'observation ». Par défaut elle est positionnée à « AUJOURD'HUI », mais vous avez la possibilité de saisir une autre date, soit en la saisissant directement dans la partie 
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soit en choisissant une date dans la liste qui vous est proposée. Pour faire apparaître les dates proposées vous devez au préalable cliquez sur 

Double-cliquez sur la date qui vous intéresse dans la liste afin qu'elle apparaisse à droite.

Positionnez-vous sur la 3ème invite, puis sélectionnez le département, en faisant la même manipulation que pour la 2è invite.

Lorsque toutes les invites sont bien renseignées, vous pouvez alors cliquez sur le bouton  OK.

C'est à ce moment, que que se fait l'interrogation de la base de données. 

Les informations s'affichent alors dans le document.
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Attention, il se peut qu'un document contienne plusieurs onglets. 
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Cliquez sur l’onglet pour consulter les informations de cet onglet.

4 – Enregistrer le document 

Une fois le document actualisé vous pouvez l’enregistrer et/ou l’imprimer. 

Pour imprimer le document : 
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Cliquez sur le bouton représentant l’imprimante dans le barre d’outil. 
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Une fenêtre s’ouvre vous proposant soit d’ouvrir le document avec Adobe Reader, soit d’enregistrer le document.  

Donc ouvrez le document , Adobe Reader se lance, puis vous pouvez imprimer en cliquant sur l’imprimante.

Si vous choisissez enregistrer le document, vous aurez la possibilité de l’enregistrer sur votre ordinateur au format PDF. 

Pour enregistrer le document  : 
Cliquez sur le bouton représentant la disquette de la barre d’outil. La fenêtre suivante s'ouvre.

Cette possibilité vous permet de sauvegarder votre document au format BI4 dans votre environnement BI4 du PIAD. Ce qui veut dire que si vous souhaitez le consulter vous devrez vous connecter sur le portail arena, pour accéder à votre document qui sera enregistré dans le dossier « Dossiers Favoris ». 
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Vous n'êtes autorisés  à enregistrer des documents que dans le « Dossiers Favoris ». 

Cliquez alors sur « Dossiers Favoris », puis Enregistrer. 

Vous pouvez bien sur changer le nom du document. 

5 – Enregistrer le document sous un autre format

Vous pouvez aussi exporter le document sous un autre format, Excel notamment. Pour cela, cliquez sur le bouton « Exporter » dans la barre d'outil. 


Le menu suivant apparaît :

· Exporter le document sous : vous permet d'exporter le document entier sous le format souhaité (pdf, Excel..).

· Exporter le rapport actuel sous : vous permet d'exporter juste l'onglet sur lequel vous êtes  positionnés sous le format souhaité (pdf, excel ...).

· Exportation des données au format CSV : vous permet d'exporter les données au format csv, pour ensuite exploiter ces données sous un tableur éventuellement.

6 – Comment modifier sa page d'accueil 

Actuellement votre page d'accueil ressemble à cela :


Afin de vous éviter tous les clics en avant d'atteindre le projet que vous souhaitez consulter, vous pouvez modifier le paramétrage de la page d'accueil de votre environnement, afin que vous soyer directement positionner sur « Dossiers publics ». 
Pour cela, il faut modifier vos Préférences en cliquant sur le menu Préférences.
La fenêtre suivante s'ouvre :

Décochez la case « Utiliser les paramètres par défaut » si elle est cochée.
Et cocher « Onglet Documents », puis Dossiers.

Cliquez sur « Enregistrer et fermer »

Le message suivant apparaît :

Cliquez sur Ok et recharger la page, en cliquant dans la barre d'adresse, puis valider par entrée. 

Votre nouvelle page d'accueil devrait alors ressembler à ceci : 

7 – En cas de problème


Si vous rencontrez le moindre problème sur cette plate forme, veuillez envoyer un mail à l'adresse 
decisiomin@ac-guyane.fr
 PIAD – Nouvelle plateforme �
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