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Ouvrir une session 

Bienvenue sur le Portail Edgeview! Pour commencer, vous devez d’abord ouvrir une session. Vous pouvez le faire en 

cliquant sur ce lien dans votre navigateur Internet. 

Lors de la configuration initiale de votre école sur Edgeview, nous vous avons envoyé un courriel visant à compléter la 

création du compte. Ce courriel devrait se trouver dans votre boîte de réception. Veuillez communiquer avec votre re-

présentant du service si vous ne le trouvez pas. 

Une fois que vous avez terminé la configuration du compte, vous aurez accès à la base de données de votre école et à 

d’autres fichiers et informations utiles. 

Note: If additional users are needed for your école, or information changes occur, please send a request 

through the “Contact” tab upon logging in 

Changer la langue 

Pour changer la langue de votre compte, il suffit de cliquer sur le bouton « Compte », cliquer sur « éditer » dans le menu 

déroulant (illustré ci-dessous) et sélectionner la langue de votre choix. 
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Navigation 

Une fois que vous avez ouvert une session, vous arriverez sur la page principale là où vous pouvez accéder à de nom-

breuses fonctions et fichiers. Sur le côté gauche de votre écran, vous trouverez tout ce qu’il vous faut; incluant un for-

mulaire de contact qui vous permet d’envoyer les questions, préoccupations ou demandes que vous avez concernant 

les fichiers des élèves. 

Fonction de recherche 

La première chose que vous verrez en accédant à Edgeview est l’onglet « Recherche ». Cette page sera votre source princi-

pale pour obtenir des informations sur les élèves ou des images de la base de données de votre école.  

C’est là où vous pouvez voir et filtrer des sujets en sélectionnant une des options situées dans le haut de la page ou en cli-

quant sur les champs à droite et en les triant de haut en bas et vice-versa. 

Quand vous utilisez plusieurs filtres, veuillez noter qu’ils fonctionnent dans l’ordre dans lequel vous les avez sélectionnés. 

Vous pouvez également ajuster vos filtres de triage en changeant votre sélection en haut à droite. 

Les élèves peuvent également être identifiés afin de vous permettre de grouper exclusivement certains élèves, comme des 

membres d’un club ou d’une équipe. Pour ce faire, il suffit de sélectionner un élève, de cliquer sur la fonction « gérer les 

identifications » et d’inscrire votre identification personnalisée. 

Pour attribuer des identifications à des élèves, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une identification » et trouver l’iden-

tification que vous avez créée. Pour supprimer une identification attribuée à un élève, il suffit de cliquer sur le « x » à côté de 

l’identification appliquée. 
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Alternance de tâches 

Souvent, les écoles tiennent plusieurs événements photographiques durant l’année comme le jour de la photo scolaire 

et la prise de photo des finissants. Chez Edge nous appelons ces séances des tâches d’événements photographiques. 

Les photos prises lors de chaque tâche sont disponibles via l’alternance de tâches.  

  

Vous pouvez accéder à des tâches différentes en utilisant le menu déroulant (illustré ci-dessous). Quand vous sélec-

tionnez une tâche, vous verrez seulement les photographies reliées à cette tâche; les informations des élèves de 

chaque tâche sont extraites de notre base de données maison. 

N.B. Les tâches disponibles fonctionneront comme des bases de données isolées. Les identifications ne suivront pas 

automatiquement un élève à travers différentes tâches, mais elles pourront être utilisées dans n’importe quelle tâche 

une fois qu’elles auront été créées. 

  

Cette fonctionnalité permettra à l’utilisateur de créer ensuite facilement divers services (comme des certificats pour les 

finissants) dans votre portail Edgeview. (Se référer à la page 10.) 

  

L’alternance de tâches n’affecte pas les documents se trouvant dans l’onglet Fichiers. Tout ce qui est téléchargé à cet 

endroit dans le portail Edgeview de votre école sera accessible en tout temps.  
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Ajouter des sujets 

Il est possible d’ajouter des élèves qui n’ont pas été photographiés le jour de la photo afin de les inclure dans les ser-

vices générés dans Edgeview. Pour commencer le processus, vous devez accéder à l’onglet « Ajouter un nouvel 

élève » situé en dessous quand des images d’élèves sont affichées. 

Une fois que vous aurez commencé le processus, vous verrez la disposition ci-dessous; ici vous pouvez téléverser une 

photo stockée dans votre ordinateur et inscrire des informations requises comme le nom, le niveau, le numéro de 

l’élève, etc. 

N.B. Les sujets ajoutés dans Edgeview au moyen de cette méthode pourront uniquement apparaître sur les services créés 

dans l’application Edgeview et ne seront pas synchronisés avec la base de données hébergée par Edge Imaging. 
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Codes de portrait et codes d’accès 

Durant l’année les parents et les tuteurs pourraient avoir besoin du code de portrait et du code d’accès de leur enfant pour 

faire des achats sur notre portail en ligne.  

Vous pouvez envoyer facilement ces informations par courriel à un parent ou tuteur en un seul clic. Pour ce faire, sélec-

tionnez l’élève en question et cliquez sur leur onglet « Actions ».  

Cliquer sur « Actions » ouvre une fenêtre contextuelle dans laquelle vous pouvez inscrire l’adresse courriel du parent ou 

tuteur puis cliquer sur « envoyer ». Les parents et les tuteurs peuvent utiliser le code pour commander en ligne sur le 

site edgeimaging.ca/order. 
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Registres d’images 

Créez facilement des registres d’images en utilisant les méthodes de triage et les filtres que vous avez appliqués et sur 

lesquels vous en avez appris dans l’onglet de recherche.  

(N.B. Le triage par défaut place les élèves par ordre alphabétique.) 

Pour créer un registre d’images, sélectionnez l’onglet « Images ». Vérifiez si vos critères de triage et vos numéros sont 

exacts avant de générer le registre. Si vous devez apporter des modifications à votre registre, vous devez retourner à 

l’onglet « Recherche » et recommencer le processus. 
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Registres d’images avec section de notes 

Grâce aux registres d’images avec section de notes, les utilisateurs peuvent maintenant créer des registres en utilisant une 

mise en page unique qui permet d’ajouter des informations manuellement. Ce processus utilise les mêmes filtres et critères 

de triage que les registres d’images par défaut en plus de vous permettre d’ajouter des informations dans la section « notes » 

de chaque élève qui sont visibles. 

Pour ajouter des notes qui apparaîtront dans ce registre, vous devrez accéder à la section de notes de chaque élève. Cette 

section se trouve sous leur nom dans Edgeview, à côté de l’onglet « Détails ». 

Vous pouvez créer des notes de type « liste » en appuyant sur le bouton « Entrée » à la fin de chaque ligne écrite. Vous trou-

verez ci-dessous un exemple; nous avons ajouté des renseignements sur les personnes à contacter en cas d’urgence d’un 

élève. 

Pour commencer à créer des registres, veuillez suivre les étapes indiquées à la page précédente et vous serez guidé 

par un menu déroulant dans l’onglet « registre d’image ». 

Ici, vous pouvez 

sélectionner la mise 

en page que vous 

souhaitez utiliser 

(par défaut ou avec 

section de notes). 

Une fois que vous aurez sélectionné la mise en page 

avec section de notes, un aperçu du service apparaîtra 

et vous pourrez voir comment les notes et les images 

des élèves sont disposées. 

  

Une fois vos notes inscrites et organisées et qu’elles ap-

paraissent dans la section de notes des élèves concer-

nés, vous pourrez télécharger et imprimer ces registres 

d’images comme requis. 

(Exemple d’un produit final illustré à droite.) 
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Fichiers 

L’onglet « Fichiers » sera probablement l’un des onglets du portail Edgeview que vous utiliserez le plus souvent. C’est 

là où vous trouverez tout le contenu numérique ainsi qu’un exemplaire en format PDF des registres d’images et des 

cartes d’identité qui ont été imprimées au laboratoire.  

Vous pouvez télécharger n’importe quel élément s’y trouvant en cliquant simplement sur un fichier ou dans un dossier 

et sélectionnant les fichiers nécessaires. 

Une fois que vous avez sélectionné vos fichiers, la 
fonction de téléchargement s’activera ici. 

 

N.B. La plupart des contenus numériques téléversés seront compressés dans un fichier zip (.zip). Par conséquent, 

veuillez vous assurer que votre appareil est muni d’un logiciel adéquat pour décompresser et récupérer ces fichiers.  

Mises à jour des fichiers 

Si nous effectuons une mise à jour ou un ajout aux fichiers hébergés sur le compte Edgeview de votre école, 

nous vous enverrons un courrier électronique pour vous en informer. 

Si vous avez reçu le mauvais support ou si vous avez des questions sur le contenu numérique, veuillez utiliser 

l’onglet « Contact » pour nous en faire part. 

Partage de fichiers 

Grâce à cette nouvelle fonction, les utilisateurs peuvent non seulement accéder à tous leurs fichiers numériques sous 

un même onglet, mais également téléverser des fichiers auxquels Edge Imaging pourra accéder.   

Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez accéder à l’outil de téléversement de l’onglet « Fichiers » qui est situé à 

gauche de la flèche de téléchargement. 
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Cartes d’identité (suite Fichiers) 

En plus du contenu administratif et des registres d’images, vous aurez accès à un fichier contenant les cartes d’identité 

des élèves photographiés à chaque séance. Vous pouvez les obtenir en suivant les mêmes étapes que celles indiquées 

à la page précédente. 

Lors du téléchargement de la carte 

d’identité d’Edgeview, les fichiers 

s’ouvriront dans votre navigateur. 

Pour acquérir les fichiers requis, 
vous devez cliquer sur 
« télécharger » et les sauvegarder à 
l’endroit désiré. 

Imprimer les cartes d’identité 

Une fois que vous avez téléchargé les cartes d’identité, vous pouvez les imprimer à partir de ce lot d’élèves. Cette fonction-

nalité vous permet d’imprimer un exemplaire d’une carte d’identité perdue ou volée. 

N.B. Pour trouver un élève en particulier parmi les nombreuses pages de ce PDF, vous pouvez utiliser la fonction de 

recherche (CTRL+F) puis inscrire le prénom et/ou le nom de famille de l’élève. 

Voici un exemple de ce à quoi ressemblera un PDF 

final.  

Un seul élève sera affiché par page, par défaut les 
élèves seront classés par ordre alphabétique. 
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Obtenir des cartes d’identité électroniques  

Une fois que les élèves ont reçu leur lien personnalisé, ils pourront voir un aperçu de la carte et un code QR à scanner 

avec l’appareil-photo de leur téléphone.  

Une fois qu’ils auront scanné le code en question, la carte d’identité électronique sera stockée dans le portefeuille nu-

mérique de leur téléphone. Ceux qui n’ont pas accès à un portefeuille numérique pourront ajouter la page à leurs si-

gnets afin d’en faciliter l’accès ultérieur. 

Cartes d’identité électroniques (cartes eID) 

Dans  le cadre du jour de la photo, les élèves seront invités à fournir leur adresse courriel reliée à la carte afin qu’Edge 

Imaging puisse l’utiliser dans sa base de données. L’adresse courriel fournie sera liée à la carte d’identité électronique 

de l’élève. 

Les utilisateurs pourront envoyer individuellement aux élèves par courriel, au besoin (illustré ci-dessous) un lien qui les redi-

rige à leur carte d’identité électronique personnelle et à des instructions sur la façon de sauvegarder et d’utiliser cette carte 

d’identité pour l’année scolaire actuelle. 

Envoyer des courriels individuels aux élèves — Onglet Recherche > Filtre pour élève > Cliquer sur leur nom et dans leur 

onglet « Actions » 

Les utilisateurs peuvent également 
désactiver l’utilisation des cartes 
d’identité électroniques en cliquant sur 
cet onglet. 
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Certificats 

Cet onglet vous servira si votre école produit des certificats Edge Imaging. 

Pour commencer le processus d’impression, vous pouvez sélectionner l’onglet « Certificats » après avoir filtré les élèves non 

requis dans l’onglet Recherche. Une fois cela terminé, vous verrez ce qui suit : 

Assurez‐vous de vérifier 
que le nombre de sujets 
indiqué ici est exact. 

Une fois que vous aurez fini de préparer vos sujets, il suffit 
de cliquer sur le bouton de téléchargement. Une fois cette 
étape achevée, vous trouverez un document PDF présentant 
des modèles de certificat qui vous donneront une idée de 
l’endroit où les photographies et les informations seront 
affichées. 

C’est ici que vous sélectionnerez votre type de certificat (si 
votre école en a plus d’un). N.B. L’arrière‐plan présenté ici 
sera seulement une réplique de la mise en page et pas le 
produit final en soi. 

Après avoir téléchargé vos modèles de certificat, vous pourrez les visualiser avant de les imprimer. Les aperçus avant 

l’impression ressembleront à ceci : 

Une fois que vous êtes prêt à les imprimer, vous pouvez mettre vos certificats en papier dans une imprimante locale et 

imprimer vos certificats finaux.  
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Contact 

L’onglet « Contact » vous permet de communiquer avec l’équipe d’assistance d’Edgeview.  

Vous trouverez cet onglet dans le bas du menu de navigation à gauche de votre écran. 

C’est ici que vous devez vous rendre pour obtenir de l’aide comme le soutien technique; par exemple pour ajouter 

des utilisateurs supplémentaires, changer des informations ou si vous avez des questions générales concernant 

Edgeview et son contenu. 

Veuillez accorder un délai de 24 heures pour nous permettre de répondre à vos questions et à vos préoccupations. 

Portail de marketing  

Située sous « Téléchargements » sous l’onglet Compte, cette page présente certains fichiers génériques comme des 

manuels d’Edgeview, des documents expliquant le déroulement du jour de la photo et plus encore. 


