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Le masculin est utilisé comme genre neutre afin d’alléger le texte. Il ne faut y voir aucune discrimination. 
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Présentation du guide de l’utilisateur de Tap’Touch e en ligne 

 

Ce guide s’adresse aux personnes qui sont responsables de l’aspect technique (administrateurs) 

de Tap’Touche et à ceux qui encadrent son utilisation (enseignants, formateurs, etc.) au sein 

d’une école ou tout autre établissement qui offre de la formation avec Tap’Touche. Il explique 

comment accéder à Tap’Touche en ligne, l’administrer et le paramétrer. 

Le présent guide peut être reproduit et distribué gratuitement à tous les détenteurs d’une licence 

d’utilisation de Tap’Touche en ligne. 

Il existe aussi un guide pédagogique à l’intention des enseignants afin de les orienter dans les 

aspects pédagogiques de leur préparation de cours. Ce guide est accessible en format PDF dans 

le module de gestion des enseignants. 

Nous vous remercions d’avoir choisi Tap’Touche et nous espérons que vous en serez pleinement 

satisfait. 

L’équipe Tap’Touche 
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Les deux types d’accès à Tap’Touche en ligne 

Il est possible d'accéder à Tap'Touche en ligne de deux façons. 

1) Accès via un portail (Collaba de Sypecom, Édu-groupe de la société Grics, le Bureau Virtuel de 
Mille et First Class de Open Text corporation) : De Marque (www.demarque.com), le producteur 
de Tap’Touche, fournit une documentation dans laquelle vous trouverez les renseignements 
nécessaires à l’intégration de Tap’Touche au portail. Avec ce type d’accès, la création de 
comptes utilisateurs se fera dynamiquement lors de la première utilisation du lien construit à 
l’aide de la documention. 

2) Accès via la page de connexion de Tap’Touche : avec ce type d’accès, la création de comptes 
pourra se faire manuellement ou à l’aide de la fonction d’importation. Voici les étapes pour la 
procédure manuelle à partir des modules de gestion respectifs : 

L'administrateur devra 

· créer un compte pour chacun des enseignants, 

· fournir aux enseignants leurs identifiant et mot de passe; 

Les enseignants devront 

· créer chacun de leurs groupes 

· assister ou indiquer à leurs étudiants comment s’y inscrire; 

Les étudiants devront 

· lors de leur première séance de Tap’Touche, s’inscrire eux-mêmes en 
utilisant le formulaire prévu à cet effet dans la page de connexion. 

 

 
Notez bien que nous recommandons à l’administrateur d’exécuter toutes les étapes de la création de 
comptes manuelle pour en connaître le fonctionnement. La création de comptes enseignants et étudiants 
peut aussi se faire à l’aide de la procédure d’importation. L’administrateur peut ainsi inscrire tous les 
utilisateurs de l’école sous forme de liste pour les importer directement dans Tap’Touche. Cette fonctionnalité 
est disponible dans l’onglet Importer du module de gestion de l’administrateur. 
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Les deux types de module de gestion 

Il existe deux types de module de gestion dans Tap’Touche en ligne. Le module de gestion pour 
l’administrateur et le module de gestion pour les enseignants. Les enseignants n’ont pas accès au 
module de gestion de l’administrateur. Pour accéder au module des enseignants, l’administrateur 
devra utiliser ou se créer un compte enseignant. 

Lors de l’abonnement à Tap’Touche en ligne, la personne désignée comme l’administrateur de 
l’école reçoit un courriel qui contient les renseignements nécessaires pour démarrer l’utilisation  

de Tap’Touche en ligne. Les pages suivantes décrivent le fonctionnement de ces deux modules 
de gestion. 

 

Le fonctionnement du module de gestion de l’adminis trateur  
de Tap’Touche en ligne 

Le module de gestion concerne la personne désignée comme l’administrateur de Tap’Touche en 
ligne. Ce module permet d’effectuer des opérations qui peuvent avoir des conséquences 
importantes sur le fonctionnement de Tap’Touche. Il est donc important que le nom d’utilisateur et 
le mot de passe soient distribués de la façon la plus limitée et sécuritaire possible. 

L’administrateur a le pouvoir de créer les comptes des enseignants et de les supprimer. Il peut 
aussi réinitialiser les comptes des étudiants. C’est-à-dire qu’il peut effacer toutes leurs statistiques 
afin qu’ils recommencent au début. 

Se connecter au module de gestion 

En tant qu’administrateur, vous trouverez l’adresse Internet (URL) pour accéder au module de 
gestion de votre école dans le courriel que vous recevez lors de votre abonnement. Cette adresse 
est composée de 3 parties : 

L’adresse de 
Tap’Touche en ligne 

Un point d’interrogation Une suite de 8 caractères 
représentant votre école 

ecole.taptouche.com ? Aaaabbbb 

 

Il se présentera donc sous la forme suivante dans le courriel : 

http://ecole.taptouche.com?aaaabbbb 

Vous pouvez aussi entrer directement l’adresse suivante dans la barre d’adresse de votre fureteur 
Internet pour simplifier l’accès à la page de connexion. Pour rendre le tout plus simple pour les 
étudiants, il n'est pas nécessaire de mettre le http:// au début. 

ecole.taptouche.com?aaaabbbb 
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Il ne vous restera qu’à entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe administrateur, fournis 
dans le courriel :  
 

 

Créer, modifier et supprimer le compte d’un enseign ant 

 

 

 

 

Les comptes enseignants sont ajoutés 
en cliquant sur le bouton Créer un 
nouveau compte. Un formulaire s’affiche 
alors dans une fenêtre. Notez que le 
courriel de l’enseignant n’est pas 
obligatoire, mais que s’il n’est pas entré, 
la fonction permettant de trouver un mot 
de passe oublié dans la page de 
connexion ne fonctionnera plus car elle a 
besoin du courriel. 

 

Une fois le compte créé, son nom est 
ajouté dans la liste des comptes 
enseignants.  

 

Pour modifier les données du compte 
ou pour le supprimer, il suffit de cliquer 
sur son nom. 
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Les autres possibilités du module de gestion de l’a dministrateur 

1) Configurer l’heure qui sera affichée dans les statistiques 

Tap’Touche est utilisé à travers le monde. L’heure affichée dans les statistiques n’est pas 
nécessairement celle de votre système. Assurez-vous que l’heure configurée dans la section 
L’heure utilisée par Tap’Touche dans les statistiques soit votre heure locale. Vous pouvez l’ajuster 
ici.  

2) Réinitialisation des comptes étudiants 

Cette fonctionnalité permet de remettre les statistiques des étudiants d’un enseignant à zéro sans 
effacer les comptes étudiants. Notez que cette fonctionnalité est aussi disponible dans le module 
de gestion des enseignants. 

3) Sélection du clavier par défaut 

Dans certains pays, il peut y avoir plus d’un choix de configuration de clavier. Si c’est le cas, cette 
option sera alors disponible. 

4) Importation de liste d’utilisateurs 

L’administrateur d’une école peut préparer les listes des utilisateurs (enseignants et étudiants) de 
ses écoles et procéder à leur inscription automatiquement à l’aide de cette fonctionnalité. Vous 
trouverez dans l’onglet Importer un modèle de fichier vide ainsi que l’aide qui décrit pas à pas son 
fonctionnement. 
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Le fonctionnement du module de gestion de l’enseign ant de 
Tap’Touche en ligne 

Se connecter au module de gestion 

Utilisez directement l’adresse Internet (URL avec le code d'établissement) de la page de 
connexion que votre administrateur vous a donnée dans votre fureteur Internet. Entrez ensuite 
votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. 

Le module de gestion permet à l’enseignant de créer les groupes de travail (classes), d’en 
déterminer certains paramètres, de personnaliser la liste des exercices, de modifier les textes et 
d’en ajouter, ainsi que de suivre la progression des étudiants qui y sont inscrits. 

 

 

Modifier les paramètres personnels de l’enseignant 

Lorsque vous cliquez sur modifier 
vos paramètres personnels, vous 
pouvez modifier votre nom 
d’usager, votre mot de passe et 
autres renseignements personnels. 
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Créer un groupe 

À moins que vous utilisiez un portail ou  que les groupes de votre école aient été créés par 
importation (voir Le fonctionnement du module de gestion de l’administrateur de Tap’Touche en 
ligne), vous devrez créer les groupes de vos étudiants ici. 

 

Pour créer un groupe, cliquez sur le 
bouton Créer un nouveau groupe, 
au bas de l’écran. Un formulaire 
s’affichera alors dans une fenêtre. 

 

Vous devez donner un nom à votre 
groupe. 

Vous pouvez modifier l’enseignant 
responsable du groupe.  

Vous devez déterminer un objectif 
de vitesse en mots à la minute. Par 
défaut, les étudiants ne peuvent 
modifier cet objectif. Cependant, si 
vous désirez leur laisser ce choix, il 
est possible de le faire en cochant 
la case Peut être modifié par les 
utilisateurs. 

 

 

Notez bien que si vous désirez que la modification faite pour un groupe s’applique aux étudiants 
déjà inscrits, vous devez cocher la case appliquer aux étudiants déjà inscrits. Sinon, le 
changement ne sera effectif que pour ceux qui s’y inscriront dans le futur. 

Le champ identifié Mémo permet d’afficher un message personnalisé dans l’onglet Accueil de 
l’interface de l’étudiant. Le texte que l’enseignant aura entré dans ce champ prendra la place de 
celui qui est affiché habituellement dans l’onglet accueil de l’interface de l’étudiant. 

Une fois que vos groupes sont créés, il est possible d’utiliser la procédure d’importation (voir Le 
fonctionnement du module de gestion de l’administrateur de Tap’Touche en ligne) ou bien de 
demander à chaque étudiant de s’inscrire lui-même dans le groupe que vous lui avez désigné. 
Dans ce cas, vous devrez fournir à l’étudiant un code d’inscription disponible auprès de 
l’administrateur de Tap’Touche de votre école. Ce dernier a reçu ce code avec le courriel qui 
confirme l’abonnement à Tap’Touche. Pour connaître la procédure complète, référez-vous à 
l’annexe 1. 
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Les étudiants inscrits seront visibles 
dans la liste des étudiants du groupe, 
que vous pouvez afficher avec un clic 
sur le nom du groupe dans la liste des 
groupes. 

Il devient alors possible de modifier le 
profil d’un étudiant en cliquant sur son 
nom, de déplacer l’étudiant vers un 
autre groupe, de le supprimer ou 
encore de le réinitialiser, c’est-à-dire de 
remettre ses statistiques à zéro. 

 

 

 

Personnaliser la liste des exercices de Tap’Touche 

La personnalisation d’une liste d’exercice s’effectue au niveau du groupe. C’est donc dire que si 
vous désactivez un exercice, il sera désactivé pour tous les étudiants du groupe. 

Il faut, dans un premier temps, 
sélectionner le groupe puis, 
lorsque la page du groupe est 
affichée, sélectionner l’onglet 
Exercices. 
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Vous pouvez personnaliser votre cours 
en choisissant les exercices que vous 
souhaitez proposer à vos étudiants. 

Par défaut, tous les exercices sont 
cochés et donc accessibles à vos 
étudiants. Vous pouvez choisir les 
exercices que vous souhaitez leur 
présenter en cochant ou en décochant 
les exercices désirés. Vous pouvez donc 
personnaliser leur apprentissage et 
limiter le nombre d’exercices en fonction 
des besoins de vos étudiants. 

 

 

Cliquer sur Sauvegarder  après chaque modification. 

Il n’est pas possible d’ajouter un exercice ni de changer l’ordre des exercices. 

 

Personnaliser les textes de pratique 

L’onglet Pratique offre la possibilité de personnaliser les textes qui sont proposés aux étudiants 
pour exercer leur technique de doigté. Toutes les modifications apportées seront visibles à tous 
les étudiants du groupe. Par exemple, si vous ajoutez un texte, il le sera pour tous les membres 
du groupe. 

L’enseignant peut sélectionner les textes qui seront offerts aux étudiants du groupe. 

Par défaut, tous les textes de 
pratique sont cochés et donc 
accessibles à vos étudiants. Vous 
pouvez choisir les textes que vous 
souhaitez présenter à vos 
étudiants en cochant ou en 
décochant les textes désirés. Vous 
pouvez donc personnaliser leur 
apprentissage et limiter le nombre 
de textes de pratique à taper en 
fonction des besoins de vos 
étudiants. 
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L’enseignant peut éditer ses propres textes. 

Au bas de la page, vous 
retrouverez une série de textes à 
éditer. En cliquant sur la pomme 
Votre texte de pratique, vous 
pourrez écrire votre texte. Une fois 
rédigé, cochez la case de votre 
texte de pratique pour le rendre 
accessible à vos étudiants. 

 

 

Visualiser, imprimer et exporter les statistiques 

Un clic sur l’onglet Statistiques va 
afficher la liste des étudiants du 
groupe. Pour chacun des étudiants, 
Tap’Touche affiche la dernière étape 
réalisée ainsi que son résultat de 
vitesse en mots à la minute. 

 

 

Au haut de la page, le bouton Imprimer permet d’imprimer la page de résultats, et le bouton 
Exportation permet d’exporter les résultats. 

Lorsque vous cliquez sur le bouton Exportation, une fenêtre va s’afficher dans laquelle vous 
trouverez la liste de tous les étudiants du groupe avec le résultat de leur dernière étape ainsi que 
les résultats détaillés pour chaque étudiant du groupe. Vous pouvez sélectionner la partie des 
données qui vous intéresse ou bien sélectionner l’ensemble des données (Windows : CTRL + A, 
Macintosh : Commande + A ) et les copier dans un chiffrier électronique pour les manipuler. 

Une fois que les données qui vous intéressent sont sélectionnées dans la fenêtre, vous utilisez le 
raccourci-clavier pour les copier (Windows : CTRL + C, Macintosh : Commande + C ), puis vous 
ouvrez votre chiffrier électronique, vous cliquez sur la première cellule en haut à gauche et il ne 
reste qu’à utiliser le raccourci-clavier pour coller les données (Windows : CTRL + V, Macintosh : 
Commande + V ) 
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Un clic sur le nom d’un étudiant affiche 
une fenêtre avec les résultats de 
chaque étape réalisée par ce dernier. 

 

Le guide pédagogique, disponible dans 
le module de gestion des enseignants, 
est une bonne référence pour 
interpréter ces statistiques. 
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Annexe 1 - Inscription autonome d’un étudiant 

Pour s’inscrire lui-même à Tap’Touche dans le groupe désigné par l’enseignant, l’étudiant a 
besoin de deux éléments : 

1) L’adresse Internet (URL) de la page de connexion de l’école. Par exemple,  
http://ecole.taptouche.com?aaaabbbb 

2) Le code d’inscription qui lui aura été donné par l’enseignant ou l’administrateur de Tap’Touche 
de l’école afin d’accéder au formulaire d’inscription. 

Une fois que l’étudiant accède à la page de connexion de l’école, il doit inscrire le code 
d’inscription à l’endroit approprié dans l’onglet S’inscrire. 
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L’inscription se déroule en 3 étapes : 

L’étape 1 

 

Sélectionner le groupe de travail que 
votre enseignant vous a désigné. 

Entrer votre prénom et nom. 

 

Choisir un nom d’usager : 
Vous allez devoir utiliser ce nom d’usager 
chaque fois que vous allez débuter une nouvelle 
session. 

Choisir un mot de passe : 
Vous allez devoir utiliser ce mot de passe 
chaque fois que vous allez débuter une nouvelle 
session. 

Confirmer votre mot de passe. 

Indiquer une adresse électronique : 
*Votre adresse électronique ne sera utilisée 
qu’en cas d’oubli de votre nom d’usager ou de 
votre mot de passe 

 
 

 

L’étape 2 

 

 

 

Choisir votre conseiller et cliquer 
sur Suivante 
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L’étape 3 

 

 

La dernière page affiche un résumé des 
renseignements que vous avez entrés lors 
de votre inscription. 

 

 

 

Il ne reste qu’à débuter votre 
apprentissage avec un clic sur le lien 
Commencez à taper. 

 

 


