Construire une FOAD sous Claroline ——————————————

1 Demander la création de votre module

La demande doit étre adressée par courriel a foad@reims.iufm.fr

Jean Vincent et moi recevons le courriel, le premier qui traite en informe l'autre et vous recevez un
courriel vous précisant I'ouverture du module (Les termes module ou cours seront employés
indifféeremment pour désigner un ensemble organisé de ressources mise a disposition d'un public
donné sur la plate-forme).

Informations a joindre a votre courriel
Titre souhaité pour ce module / Public concerné / Module spécifique a un centre ou intéressant tout
I''UFM / Nom du ou des gestionnaires de ce module

Voici I'écran qui est renseigné par un des deux administrateurs au moment de la création

Paramétres du cours

_ Nom du formateur qui

Code du cours © [HG-PLCZ

Gestionnaire de |

Cours - : Adresse électronique du
E-rmail - | V formateur qui géerera le
module
Catégorie . |(HistGeo) Histoire-Géographie =1
Départerment : |

URL du département ;|

Langue : [french - frangais =
Cette langue vaudra pour tous les visiteurs de votre site de cours.

Accés aucours: © Accés public [depuis la page d'accusil de Claroling sans identifiant)
& Accés privé (site réservé alux personnes figurant dans la liste utilisateurs)

Inscription: © Autorisé YW

A : Par défaut, votre cours est accessible a tout le
& Refusé ) ' =

monde. Si vous souhaitez un minimum de

confidentialité, le plus simple est d'ouvrir

La commande "Paramétres du l'inscription pendant une semaine, de demander
cours" du menu a gauche de la page aux étudiants de s'inscrire eux-mémes puis de
d'accueil permet de revenir a cet fermer l'inscription et de vérifier dans la liste des
écran (voir page suivante) utilisateurs les intrus éventuels.

Caodification des modules :
Le fait de noter la discipline en premier permet un meilleur
classement dans les listes organisées dans l'ordre

Exemples de codification,
pour un module HG
intéressant tous les centres

lexicographique. Vient ensuite le public, voire le centre et un HG PE2 100 déclinable en
numéro (utile pour permettre la création de plusieurs modules HG PE2 101 (pour un second
pour une discipline donnée en direction d'un méme public). moaule) HG PLC2 100 (etc)

A priori on ne peut mettre que 12 caracteres dans le code
HG_P_LCZ_RS_l, mais une fois le module créé, on peut spécifique a un centre
revenir sur le paramétrage et allonger le code du cours pour hist-geo au centre de
HG_PLC2 RS 100, HG_PLC2 RS 110 etc.. Reims : HG_PLC2_RS_100

Variante pour un module

L'administrateur vous a inscrit dans la liste des
utilisateurs en tant que gestionnaire (voir infra les catégor ies d'utilisateurs). Dés lors vous
pouvez administrer votre module.
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2 Quels outils mettre a la disposition des étudiant s ou stagiaires ?

2.1 Liste des outils disponibles

=

& Documents et liens
I

oy

g

Travaux

F Forums

@ Groupes

]

5

7 Modifier la liste d'outils

La liste des outils apparait sous forme
de menu a gauche de la page
d'accueil du module.

Seuls les outils activés sont accessibles
aux utilisateurs

Le choix des outils a mettre a disposition
des utilisateurs s'opeére via la commande
"Modifier la liste des outils"

« Paramétres du cours" permet de
revenir la page de paramétrage du cours

-% Parameétres du cours <
Statistiques

(voir page précédente) pour y apporter si
besoin des modifications

2.2 Comment afficher ou non tel ou tel outil

Outils

:= Description du cours
Agenda

& Annonces
Documents et liens
M| Exercices

%% Parcours pedagogique
B Travalx

SFForums

F Groupes

@ LUtilisateurs

% Discussion
Yalider | Annuler |

activer

-

U .

UV B

I I

Le choix des outils a mettre a disposition des
utilisateurs s'opeére via la commande "Modifier la
liste des outils"

Ce n'est que lorsque vous aurez parcouru
I'ensemble de ce document que vous saurez
effectivement de quels outils vous aurez besoin.

Nous allons revenir dans le détail sur chacun de
ces outils.
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3 Renseigner le descriptif du module

3.1 Descriptif succinct

Un court descriptif (ou pour le moins un message d’accueil) doit étre saisi sur la page d’accueil du

module

WVoUs polvez sur cette page

ii?Aiuuter un texte dintroduction

« activer ol désactiver des outils {cligu
« changer les proprietés ouwvoir les sta

4—

Eiervenue sur la page d'accueil du cours,

tode de vue © Etudiant | Gestionnaire de cours

Si on clique sur « Etudiant » on
voit le texte d’accueil standard
n'est pas visible par I'étudiant

s = bas a gauche).
[5).

Four présenter wotre cours aux étudiants, cliguer sur ce boutan.

Le mode gestionnaire de cours (actif
lorsqu’il est en noir) doit étre actif pour
pouvoir ajouter un texte d’introduction.

Un exemple de descriptif succinct généré avec les outils du petit éditeur de texte

THES
I z

=l |2':1':' pty = | |Nu:urma|

|
i
-
==
=5
re
—
111
I1
[Tl
m

-l B US| x| By E o
= hd | —=@pOo @l 7 [4

Année universitaire 20052006

ce dossier

A bhientdt,

Espace de travail des conseillers principaux d’éducation stagiaires de I'lUFM Champagne-Ardenne

¢ Consultez les sous-rubriques de "Documents et liens”, vous y trouverez des documents utiles en
arnont ou aval des formations en présentiel. Prenez connaissance du plan de travail déposé dans

» Prenez note des activités a réaliser et a remettre sous la rubrique "Travaux”.
e Consultez au besoin les derniéres annonces parues.

Chemin: body = ul = li » fonk
Yalider | Cancel |

3.2 Descriptif détaillé

MFOAD - IUFM Feims = EVAL HAT FT

= [Description du cours
Anenda

Iﬁ Annonces

=%

formation.

L'outil "Description du cours"
du menu gauche offre une
aide a la rédaction d'une
page spécifique permettant
de décrire le module de

MFEOAD - IUFM Reims * EVal MAT FT = Description du cours

Description du cours v

Diescription

Campetences et Objectifs
Contenu du cours

et o

Actrvites d'enseignement-apprentissage

|| Ajouter

La page
réalisée

Evaluations nationales [FT]
EWAL_MAT_FT - Fabien Emprin

MFOAD - IUFM Reims = EVAL NAT FT » Das
Description du cours

Les pratiques d’évaluation et leurs cons|
Objectifs
Les différentes formes d'évaluati
Les protocoles nationaux : comp
Modalités d'évaluation
Participation & la FTC :

La paticipation a la formation trang

Ces exercices doivent étre réussis

Les exetcices représentations et F

CZize :

Lavalidation de la compétence B.4
« l'erwoi au farmatedr des do
. laréussite 3 100% au gues

Travail i réaliser
Deux parcours pédagogiques ant

« lEpremier concerne tous Ie
. |e second n'est ohligatoire
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4 Deéposer des documents ou proposer des liens vers des sites

4.1 Déposer un fichier, créer un document ou pointe  r un site web

Il convient de se rendre sous la rubrique "Documents et liens"

Documents et liens

£l Remonter | ¢ Rachercher | énlnut&run fchiler | e Lergerun rapartolrs | % crasrun isn hypartaxts | @Cﬂarun Docum ant

!

Pour télécharger vers la
plate-forme un fichier
présent sur votre disque
dur;

Pour proposer
un lien pointant
Vers une page
d'un site web

f t Pour saisir le contenu

informationnel d'un
document directement
sur la plate-forme et
de le mettre en forme.

On procéde comme pour
une piece jointe de
messaade électroniaue l

Ajouter un ﬂchier:l Farcourir... | Ajouter

Taille maximum : 2kio
" Décomprasser fichier zippé (zip

Ajouter un commentaire {optionnel :
Le commentaire apparaitra sous le nom du fichier d
[

On dispose d'un
éditeur de texte pour
la saisie et la mise en
forme

Remarque : Un copier /coller depuis un

récupérer des attributs de caractéres et
paragraphes mais pas les images qui doivent
étre insérées via un bouton de I'éditeur.

document txt+image vers cet éditeur permet de

Documents et liens
Créerimodifier documernt

Mom du document :

Contenu du document :

|Times Mew Ru:uman;l |3(12 pt);l |Nurmal ;I B
| M 4| S E i Ty O |

4.2 Quelles précautions pour les fichiers ?

Pour les noms de fichiers, on respectera les régle usuelle (nomdufichier.ext), on évitera les espaces,
les apostrophes et les accents... Utilisez donc seulement des lettres, des chiffres et des tir ets.

Voici un contre-exemple :

@Eiéiﬂé?ﬂﬁiéxique <ur l'air.doc < Nom du fichier de départ (disaue dur du gestionnaire)

B Ylaborer_un_lexique_sur_-_air.doc €—————— Nom du fichier aprés télécharaement sur la plate-forme.

Par ailleurs, la taille des fichiers est limitée a 2 Mo
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4.3 Organiser la présentation des documents

L'outil "Créer un répertoire" Les fichiers (comme les dossiers) sont présentés

permet au gestionnaire d'organiser dans l'ordre lexicographique des noms de

les documents comme il le fait sur fichiers (ou dossiers). Il peut étre utile de modifier

son propre disque dur. les noms de fichiers pour les faire précéder de deux
chiffres permettant de présenter une liste de

documents dans l'ordre d'un examen préférentiel.

; - v
Remaonter | & Recharchar | énlnut&run fehter | Dc:nsarun répartoirs Mom v
@ 00-Elements-parcours-C2ize-PEZ-Reims.doc

_ Quelgues lignes d'explications relatives a votre

lam

B 01-Contrat-C2i2e-vierge s

(3 Documents de référence

Fiche Excel permettant détablir un contrat prévis

3 .
Docutnents de suivl @ 02 Exemple-contrat-PEZ xls

& Liens Exemple de contrat établi a prior entre e satgia

@ 03-Exemples-activités-validation-PE2.doc

Fiche présentant les différentes compétences, 3

Outil de modification du nom de
fichier ou du commentaire associé

Documents de suni Lints dan ichiara | ) ngny
Mot Taille Date Effacer Déplacer Modifiet Wisihilité
%] oz Exemple-contratPEZ xls 40.5K0 17.10.2005 X E~E & =

Exernple de contrat &tabli o prior entre e satgiaire et le responsable C2in2 (attention tableau incomplet, il reste des
compétences & erwisagen

d X E=E ¢ -

Fiche présentant les différentes compétences, avec des exemples relatifs aux ohjets, activités et modalités d'évaluafon.

Comment gérer la visibilité des documents pour les utilisate urs ?

Il peut étre utile, dans I'esprit du "juste a temps" de mettre en ligne ses documents mais de ne pas en
donner la visibilité a tous (idem pour gérer la communication de ces documents aux étudiants et
stagiaires d'une année sur l'autre). Il suffit de fermer ou d'ouvrir I'ceil par un simple clic

Remarque : L'outil Parcours de formation permet de gérer d'une a utre maniére l'ordre souhaité
dans l'exploration des documents (voir infra)

4.4 Acces aux documents déposés

Les utilisateurs accedent en lecture aux documents en cliquant sur l'intitulé de fichier. Le document
est ouvert dans une nouvelle fenétre du navigateur.

S'ils souhaitent stocker le fichier dans un B 20Ka
dossier, ils peuvent (sans ouvrir le document) T

procéder par un clic-droit (sur le lien du fichier), Fiche Excel » o

choisir dans le menu contextuel, la commande D"'”':'Ele fenétre
“enregistrer la cible sous". ] 02 Exernple ETEE]Eeel ) Bl el ooy

Imprimer la cible
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5 Gérer la liste des utilisateurs

5.1 Les utilisateurs sont inscrits dans I'annuaire de I'lUFM

Le gestionnaire du cours peut inscrire rapidement et simplement des usagers référencés dans
I'annuaire (Ldap) de notre IUFM ou plus rapidement encore un ou plusieurs groupes d'étudiants ou de
stagiaires (PE2 du centre de Reims par exemple).

Le CRI (Centre de Ressources Informatiques de I''UFM) a réalisé une interface permettant l'inscription
des stagiaires.

zi ] . . n HH n

Travauy Il convient de cliquer sur la commande "Utilisateurs" du menu
E Forums principal

& GEroupes

2 Utilisateurs \
& Discussion \

R L) - 8
@ Bjouter un utilisateur | Ojouter urne liste d'utilissteurs | s _Inserire une classe | s Inserire des otilizateurs | @] Gestion des groupes

v

Procéder par une recherche sur le nom de(s) I'utilisateur(s) Inscrire des utilisateurs
ou utiliser les listes déroulantes pour filtrer. >

Sélection des utilisateurs

Choisir ensuite les utilisateurs en cochant la case en

- O . surlennm:l
l face de chaque utilisateur a inscrire.

Fopulation : I—t-:uua— 'I

tout sélectionner tout deésélectionner Site - Ireims vI
Login Marn Prénom Papul (Sroupe :
. . <
1 ¥ aithraham Ajit-Braham  Amar etud Rechercher
2 [ allemand Allemand Helena etud Ne pas oublier de valider en
S utilisant le bouton présent en fin
3 i hitz Andreux Mathalie etud | de liste.

Inscrire les utilisateurs sélectionnes

Un courriel est automatiquement adressé aux utilisateurs insc rits.

Cher{are) test1 test1-ext,

L'un des gestionnaires du cours "Nom du cours™ de |a plate-forme vous a inscrit sur FOAD - ILUFM Reims avec les parameétre suivants:
Mom d'utilisateur: bresson

mat de passe: celui gui vous a &té attribué sur le réseau de 'UFM

L'adresse de FOAD - IUFM Reims est: http://pedago.reims. ivfrm.fr'clarolinefindesx. php

En cas de probléme, n'hésitez pas & prendre contact avec nous

Cordialement,

Administrateur

Gestionnaire FOAD - [UFM Reims

E-mail: foad@reims. iufr.fr

Attention : Le message étant relativement sibyllin il est souhaitable d'adresser un message par
courriel ou en utilisant le systeme d'annonces (voir infra) de la plate-forme pour expliciter aux
utilisateurs l'objet de cette inscription.
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5.2 Cas particulier des utilisateurs n'ayant pas de compte informatique sur
reims.iufm.fr

Si les utilisateurs ne figurent pas dans I'annuaire de notre IUFM (cas des stagiaires de formation
continue par exemple) on peut les ajouter dans une base spécifique a Claroline’. La procédure d'ajout
les inscrit automatiguement au module de formation en cours.

A - & LA ]
@ Ajouter un utilisateur | Bjouter une liste d'utilisateurs | & Inscrire une classe | & Inscrire des utilisateurs | @ Gestion des groupes

v Le nom de l'utilisateur doit
Utilisateurs impérativement étre suivi de "-ext".
Ajouter un utilisateur

Cette contrainte permet d'identifier

[l recevrs par e-mail son nom d'utilisateur et son mot de passe o .
H M tous les utilisateurs extérieurs lors

Nom : |duponc-ext d'une recherche (Cf. supra) et de
faciliter les opérations de
Frénam : |Ju|ien maintenance de la base des
utilisateurs.
Code officiel I

- ~=- Par défaut, j'indique le ] )
Mam d'utilisateur |dup|:|nd—e>';/ nom de la personne, elle | Remarque : cette méthode doit

pourra modifier son mot rester marginale et concerne des

tnat de passe ! |nuu de passe ensduite. publics (type formation continue)
qui ne peuvent avoir un compte
Confirmer |nuu IUFM. Pour les autres, il faut
demander aux étudiants ou
E-mail : Ijulien.dupnnd@lapuste.net stagiaires d'activer leur compte ou
aux autres de formuler une
Téléphane | demande en utilisant le formulaire
disponible auprés des secrétariats
Tuteur: & plan & Ouj pédagogiques. Cette demande
_ _ s'accompagne d'un engagement a
Gestionnaire : & Mon € Oui respecter la charte des utilisateurs
|+| des matériels et réseaux de notre
Yalider | Annuler | IUEM
5.3 Autres modalités d'inscription ou d'ajouts d'ut ilisateurs

A - & LA ]
@ Ajouter un utilisateur | Bjouter une liste d'utilisateurs | & Inscrire une classe | & Inscrire des utilisateurs | @ Gestion des groupes

!

Ajouter une liste d'utilisateurs

Cliquez sur cette commande pour
ajouter une liste d'utilisateurs a
I'aide d'un fichier au format CSV.

Gestion des groupes . Permet
d'accéder directement a l'outil
de gestion des groupes (Voir
infra)

v

Inscrire une classe . Cette commande est inopérante
puisque l'inscription de "classes" est gérée via les
filtres disponibles lors de "l'inscription des utilisateurs"
(Cf. Supra)

! Les utilisateurs inscrits de cette maniére pourront accéder aux cours de la plate-forme auxquels ils
auront été inscrits mais ne disposeront pas des attributs liés a l'inscription dans l'annuaire Ldap a
savoir : un dossier personnel, un quota d'impression, une adresse @reims.iufm.fr accessibles via un
identifiant et un mot de passe"lUFM".
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5.4 Categories d'utilisateurs

Quels sont les différents types d'utilisateurs ?
En dehors des administrateurs de la plate-forme (Jean Vincent et Jacques Bresson Cf. supra) qui
disposent des droits spécifiques de création de nouveaux cours sur la plate-forme, on distingue :

= Les gestionnaires : ils peuvent gérer la totalité des outils d'un module de formation, de ses
parameétres et méme supprimer le module

= Lestuteurs: ils ontun rdle purement formel sur le plan de I'utilisation des oultils, ils n‘ont pas
plus de droits qu'un "simple" utilisateur, leur nom peur simplement apparaitre comme
superviseur d'un groupe de stagiaire.

= Les utilisateurs : ils n‘ont pas accés au paramétrage du cours, ne peuvent donc gérer la
visibilité des outils ou des documents déposés, ni envoyer d'annonces aux autres inscrits. lls
accedent aux documents en lecture ou téléchargement, ils peuvent participer aux "chats", aux
forums, déposer des travaux a I'attention des formateurs ou partager des documents avec
d'autres membres du groupe auquel ils appartiennent si des groupes ont été créés (Voir infra).

5.5 Modifier les droits d'un utilisateur

Pour modifier la catégorie a laquelle appartient un utilisateur, il suffit de cliquer sur le "crayon"
permettant I'édition

Mom dutilisateur Rile Graupe  Tuteur Gestionnaire de cours Editer Radier
2 2 Jean Vincent - - - 7 x
Utilisateur

== Retourner 3 la liste des utilisateurs

Marm Rile (Facultatif) Tuteur  Gestionnaire de cours

Jean Vincent ISuivi du groupe de Chal v r Ok

La commande Radier permet au gestionnaire de
cours de retirer un utilisateur du cours. Cela ne
signifie pas que le compte d'utilisateur n'existe plus,
mais seulement qu'il n'est plus inscrit a ce cours.

5.6 Un utilisateur peut modifier son mot de passe

FOAD - IUFM Reims

Z Liste de mes cours | Mon agenda | Modifier mon profil | Quitter

Tapez deux fois le nouveau mot de passe pour le chandger, laissezvide pour garder 'ancien.

Mom d'utilisateor Itesﬂ -t

mot de passe : I

Caonfirmation : I

Peu souhaitable pour des usagers de I''UFM qui disposent d'un mot de passe IUFM (leur permettant
I'acces aux données protégées sur le site IUFM, a leur dossier personnel sur le réseau, aux
imprimantes réseau...) qui pour l'instant n'est pas modifiable. Donc inutile pour eux d'avoir a en retenir
deux... Par contre les usagers extérieurs, ajoutés manuellement via la commande "Ajouter un
utilisateur" (Cf. Supra) pourront donc changer leur mot de passe de cette maniére.
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6 Les annonces

= La commande "Annonces" du menu gauche de la page d'accueil (en
mode gestionnaire) permet I'ajout de nouvelles annonces.
Eq Annonces
=
On distingue = = Y
deux types Bjouter une annonce | Message pour certains utilissteurs. | Supprirmer toutes les annonces
d'annonces

!

Les annonces concernant la totalité des inscrits a un
module sont stockées dans un historique sous la
rubriqgue annonces, elles peuvent étre envoyées

par courriel a tous les inscrits au module (il faut
alors cocher I'opfion avant validation).

Certaines annonces peuvent étre
émises en direction d'usagers
particuliers ou de groupes
d'usagers (ils ne sont pas stocké
dans I'historiaue des annonces).

1)

v

¥ Envoyer cette annonce par e-mail aux étudiants
“alider

Cancel

Messages

ou des utilisateur de la liste de gauche.

Liste des utilisateurs

Four ervayer un message sélectionnez un groupe d'utilisateurs (indigqués avec une étoile)

Utilisateurs sélectionnés

*PEZ Chalons (0 Litilisateurs)
*FEZ Beims (35 Litilisateurs)
*formateurs (4 Utilisateurs)

AiBraham Amar
Benoiton Cyril
Bentaiba Layla

*cpe? (B Ltilisateurs)

Lorsqu'un utilisateur se connecte sur I'espace
Claroline, il peut visualiser les derniéres annonces
en haut et a droite de la fenétre d'accueil.

Derniéres annonces

2 mercredi 11 Janvier 2006

FG ORAL PEEPEC PE1 Rs:
Fiche-type - 10001 21h30 : L3 fiche-type du
dozsier 1 est de nouwveau disponible,

L'historique des annonces est consultable via la
Commande "Annonces" (qui peut étre rendue visible
aux utilisateurs via la modification de la liste des

outils (voir titre 2.1) >

Annonces

gnlouhruns annence | & Message pour certalns utillsatsurs. | x Supprimer toutss ls annonce s

g Publiée le : Dimanche 08 Janvier 2006
Module de FOAD
Bonjour & tous,

en cliguant ici (accés avec vos identifiants [UFM - ouverture dans une nouvellg
module du dispositf 3" La valise mused connaissent déja).

Sicelavous intéresse, et méme sivous n'étes pas inscrits au module D3 "y
petite formation & distance sans le domaine des arts visuels (ce pour guoiil

FX<

E Publige le : Vendredi 06 Jarvier 2008

C2i Enseignant

Four information © La circulaire ministérielle de cadrage du G2l enseignant p
hitpe Sy education.gouy.fibo/2 0061 MENTOS021 7O C hirn

7 Xav

g Publige le : Jeudi 05 Janvier 2006

Prochains rendez-vous C2In2

Message adressé & tous les PEZ conduisant un parcours de validation du C
Al'approche de wotre second stage en responsahilité, vous avez trés certaing
Comme vous le savez, deux demi-journées sont réservées & la préparation d
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7 La création de groupes d'utilisateurs

Le gestionnaire peut créer des groupes parmi les inscrits a son cours.

7.1 Pourquoi créer des groupes et comment faire ?

7.1.1  Faut-il créer des groupes ?

= Le module s'adresse a des publics différents (PE / PLC ou PPLC1 / PLC2) ou a des publics
de centres IUFM différents (Reims, Charleville...) et leurs tuteurs (formateurs qui suivent leurs
parcours de formation) sont différents.

= Vous souhaitez mettre des documents différents a disposition de chaque groupe (en plus des
documents communs a tous les groupes déposés sous la rubriqgue documents et liens).

= Vous souhaitez mettre en place un forum distinct par groupe
= Vous souhaitez mettre en place des travaux de groupes (voir infra)

7.1.2 Comment faire ?
o] Via la commande "Groupes" du menu gauche de la page d'accueil ou via la
commande de gestion des groupes de la barre d'outils de gestion des
& Groupes utilisateurs (Voir titre 5.3)
0 |

v

@ Créer nouvesu(x | groupe[s | | x Supprimer tous les groupes | T Remplir lef= ] groupe|s | [autornatigque | | ‘@\.ﬂder tous les groupes | —% Modify Group Settings

v

Création de groupes
) Il convient ensuite d'éditer (Crayon" le
Lreer |1 nouveau(x) groupe(s) p | groupe créé pour modifier le nom du groupe,
maximurn [ 75 _ y affecter des utilisateurs et identifier si
I places par groupe (facultatif) besoin son tuteur.
créer Yalider | Annuler | i
Graupes Inscrits maximum  Editer
B Groupe 3 0 75 v
Editer ce groupe
Marn du groupe : |PE2 Feims (&) Espace de ce groupe
Description (facultatif) © |pEz (4) centre de Reims -]
[~
Tuteur: |Bresson Jacques |  Gérer la liste des tuteurs '"”E”{""”'-”’ﬂl25 places (facultatif
hembres du groupe | |Bezaze Rochdi - Aijt-Braham Amar
Elawvet Murizlla Allemand Helene
33 A Daniel

Bordes Estelle < Bernard vann
Bouchez YWirginie Bertrand Johan

“alider I
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Aprés validation et de retour a I'écran de visualisation des groupes, il convient de gérer les propriétés
communes a tous les groupes de module de formation.

Groupes ¢
@ Créer nouveau(s ] groupe(s| | x Supprimer tous les qroupes | i Rernplir le[=s] groupe[= ] [autornatique] | ‘g\.ﬁder tous les groupe@
Groupes Inscrits FRAHIFTILIT Editer Effacer
P PE2 Reims (sous ma supervision) 71 75 & X
PEZ stagiaires du centre de Reims
75
fF PE2 Troyes 72 75 & X
Stagisires du centre de Trayes
Propriétés des groupes
Propriétés des groupes
La modification des propriétés du ] L . .
groupe permet de spécifier " Etudiants autarisés & s'nscrire eus-mémes dans les groupes

) - Limite
= Siles utilisateurs peuvent

s'inscrire eux-mémes et si oui
dans combien de groupes ils ont |
le droit de s'inscrire. .
. . Outils

=  Sileur forum est public (tous les o .
autres utilisateurs peuvent lire les | Forum € Privé & f
messages) ou privé (que pour les
membres du groupe).

Un utilisateur peut &tre inscrit dans |1 7 groope(s)

Docurnents (toujours prive)

I Discussion (Toujours privé)

Yalider | Annuler |

7.2 Les espaces / outils spécifiques du groupe

Chague groupe possede
Espace de groupe son propre dossier
"documents" dans
lequel le gestionnaire ou
tout autre membre du
Description : PE2 stagiaires du centre de Reims groupe peut déposer

. o dans un esprit de
Tuteur: Bresson Jacques jacques.bresson@reims.iufm.fr | mutualisation .

Mom du groupe © PEZ Reims

Catils © Eorum
Documents

Remarque : Il n'est pas possible dans cet espace d'ajouter un commentaire au fichier mis a
disposition (a la différence de I'espace de dépdt de document propre au module global mais qui est
I'unique fait du formateur). Les documents déposés sous cette rubrique ne sont visibles que par les
membres du groupe.

Un chat est disponible (si I'option a été cochée, voir la copie d'écran ci dessus) et il est propre au
groupe

Un forum est également disponible et il est possible de le rendre accessible ou non aux membres
d'autres groupes (public ou privé).

Remarque importante :  Pour créer des travaux de groupes (voir infra) il faut préalablement avoir
créé des groupes, cela peut paraitre évident en le disant, mais curieusement la plupart des nouveaux
gestionnaires rencontrent cette difficulté.
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8 Création d'exercices

Il existe un générateur d'exercice (QCM a réponse unique ou multiple, questionnaire ouvert + mise en
correspondance d'expressions).

Documents et liens
M Exercices
&2
ol

Le gestionnaire accéde aux exercices via la commande du menu
principal de la page d'accueil du module

Le gestionnaire commence par supprimer I'exercice type proposé puis crée un nouvel exercice.

Intitulé de l'exercice

1.

Mouvel exercice | Bangue de guestions

Madifier Effacgt  Activer f Désactiver Suivi

F X e

Le gestionnaire renseigne le descriptif et choisit les param etres associés a l'exercice

d'exercice

Type ' Questions sur une seule page
" Une gquestion par page (séguential)

Avancé (Facultatif)

début :

Date de [16 =] [Jarwier =] [2008 =] [13 =] |16 =]

Date de fin: I oui, |31 =] [Jamvier =] |2007 =] [0 =||0 =]
i‘;miéi I:jE I Clui,ID FrIi. ID Sec.

essals . —
S |2 essals auturlsesj

autorizes

Essais ' Autoriser : les noms des utilisateurs ne sont pas enregig

ANONYMES - payyent faire l'exercice.
' Me pas autoriser : les noms des utilisateurs sont enregis
peuvent pas faire l'exercice.

Aprés le © Oui

test, afficher . . . o

los = Aprés le dernier essai autorisé

réponses ' Maon

“Walider

Annuler
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Il convient ensuite de saisir les libellés des questions et le type de réponse.

Houwelle gquestion | Récupérer une question d'un autre exercice

Liste des questions de I'exercice

[l n'y a aucune guestion actuellement

Attacher un Parcourir... |

fichier - Taille maxirnurm  2ko
v
T}“PE de " Chaix multiple (Répanse unique)
FERONSE - & Choix multiple (Réponses multiples)
" Correspondance
' Remplissage de blancs
Yalider Annuler
Les utilisateurs accedent aux exercices via la rubrique de la page d'accueil du module (le

gestionnaire doit avoir activé I'outil "Exercices" depuis la commande "Modifier la liste des outils" du
menu principal d'accueil Voir 2.2)

Le gestionnaire accéde aux résultats  individuels via le bouton de suivi présent dans la liste des
exercices

Mouvel exercice | Bangue de guestions

Intitulé de l'exercice todifier Effacer  Actiwver f Désactiver Suiwi

1. & X -

9 Création d'un parcours de formation

9.1 Pourquoi créer un parcours ?

L'idée est de construire un parcours de formation ordonnant des documen ts (déposés
préalablement sous la rubrique "documents et liens") ou des exercic es de fagon a suggérer ou
imposer un parcours d'exploration aux utilisateurs.

On peut ainsi préparer un parcours modulaire et modifier la visibilité de certaines parties selon un
phasage dans le temps. La rubrique "documents" sert alors uniguement de lieu de stockage au
formateur pour déposer les documents qu'il va proposer aux stagiaires. Cette rubrique n'est pas
rendue visible aux utilisateurs (commande Modifier la liste des outils du menu de la page d'accueil).

Mais ce qui distingue essentiellement ce parcours d'une simple or ganisation de documents en
dossiers (Cf. titre 43) c'est qu'il permet d'imposer la réalisation de tel exercice avant de donner
l'accés au document suivant, idem pour certains documents pour lesquels il possible d'imposer sinon
la lecture, du moins l'ouverture avant de pouvoir accéder aux suivants.
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9.2 Comment créer un parcours ?

= . .
%> Parcours pédagogigue

~—

¥l La commande "Parcours pédagogique" du menu de la page
d'accueil permet la création.

Wiliser un documert I IHiliser un exercice I WHiliser un module de ce cours I Créer un titre

Module
Point de départ

] wis représentations

connaissance générales

'@circulaire 2005-2006_conernant_les_evaluations_diagnostiques. pdf

T Bulletin_Officiel_eva_nat_1993 pdf

Tl Les_lois_d-_orientation_sur_|_ecole_10 juillet 1989, pdf

I@circulaire de_rentree_2005. pdf

I@Les lois_decret_etc_definitions_et_differences. pdf

M| Connaissances factuslles - organisation générale

Présentation matérielle

B cacedp pdf

% Materiel_des_évaluabons. url

B Site_J_ADE. url

] Connaissances factuelles atériel pour les évaluations.

Exploitation des évaluations

.@decret dispositifs_de_soutien. pdf

TIPPRE_et_aide.pdf

'@—Gue nous_apprennent_les_evas_nat_et_internat des_diff_en_lecture. pdf

Modifier supprimer Bloguer “isibilité

¥

cooeQ@

T Ry Ty v W T Yo R Yo M v % R

KX XX XXX XXXXXXXX
(- - - -

A

a
&
e
3

Deplacer Ordre

BB <
BB

B=E <« =
B~E ~

Ordonner les
documents ou
exercices du parcours

Bloquer = Imposer le
passage par ce
document ou la
réalisation d'un
exercice avant
d'accéder au suivant

= E=G < =
&= =5 <~
= BB <« =
= E=F <« =
=3

= ~
=3 E=2 i
=3 B+ <« =
e 3 E=F <« =

10 Inclure des travaux dans le module

10.1 Création d'un nouveau travail

Travaux

‘?.ﬂ.inl.rter un texte dintroduction

Créer un nouwveaud travail

5 La commande "Travaux" du menu de la page d'accueil permet la
création de nouveaux travaux.

Il est possible d'ajouter un texte introductif qui coiffera tous les travaux
(facultatif) et de créer de nouveaux travaux.
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Description du travail

Titre du travail :

Description :

Type de soumission

Si les travaux ne sont pas visibles par
défaut, ils peuvent le devenir si le
formateur le décide (aprés correction
par ex) en cliquant sur l'icone de
visibilité.

Date de fin

Type de travail :

Sourmissions tardives

“isibilité par défaut des soumissions :

MECAD - IUFM Reims = CPE2 100 = Travaus: = Trawvail
Travail

|1erPrDJet Abe edaire %ie scolaire

l 5‘

| M == EE

Fom n_I |3{12 pt]l;l |N-:urma|

-l B I US§|=x
= Td —= WO

Je vous propose la creation d'un abecedaire Vie scaolaire apport

problemes soulevés en cours. A d
.ete...

d'un fichier (impossible d'imposer a la
fois un descriptif renseigné et un
fichier joint)

Possibilité d'imposer ou non la remise

exte seul (texte requis, pas de

& Texte avec un fichier attaché (texte requis, fichier aptionnel)

fichier]

26 »| [Octobre

=] [ |

10 =] [41 =] cdimiy nhomimy

26 =] [ Juin

¥ “isible

=] [ ] |

Imvisible

De groupe ':dﬁ l'outil de groupes,

-
& Individuel
rl

 Qui, autoriser les utilisateurs & g

& Man, ne pas autoriser les utilisat

1Dj |41 j fdirruiy bk

Chaque utilisateur ne peut déposer
gue dans son propre dossier (un
dossier travaux est créé par utilisateur)

sedls les utilisatedrs me

Un dossier est créé pour chaque
groupe constitué. Les utilisateurs d'un
méme groupe déposent dans le méme
dossier. Les travaux sont visibles par
les membres d'un méme groupe

“alider | Annuler |

10.2 Travalil individuel ou de groupe ?

10.2.1 Travail individuel

Chaque utilisateur ne peut déposer que dans son propre dossier (un dossi

au nom de chaque utilisateur)

Les utilisateurs accedent aux travaux en cliquant sur l'intitul

é du travai

er travaux est créé

| (le gestionnaire doit

avoir activé l'outil travaux depuis la commande "Modifier la liste des outils" du menu principal d'accueil

Voir 2.2)

ler Projet

C Abécédaire Wie scolaire

Individuel

Je wous propose la création d'un abécg
d'apporter sa "petite pierre”. ..

# Loidu 5 juillet 18 ...

Seule une partie du descriptif est

Zire “ie scolairg Visible dans la liste des travaux, il est
nécessaire de cliquer sur le lien du
titre du travail pour y accéder
complétement et déposer des travaux.

Disponible & partir di Mercredi 26 Octobre 2005 & 10:41 jusqu'au Lundi 26 Juin 2006 8 10:41
Texte avec un fichier attacheé (texte requis, fichier optionnel)
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Nowuwvelle soumission | Editer |s correction automatigue

Lorsqu'un travail a été paramétré par le formateur "remises de travaux individuels", une liste des
utilisateurs apparait avec pour chacun le nombre de travaux déposés et le nombre de travaux
corrigés.

Remarque : Si l'option de visibilité a été mise a "non visible par défaut" I'existence ou non de
soumissions n'est visible que par le formateur.

aprés date de cloture du cours.

Via cette commande le formateur peut saisir une correction-type qui sera
L adressée automatiquement et au choix: soit aprés chaque soumission, soit

Auteur(s) Premigre soumission Soumissions
Lahille Sandrine 0
Lahbriet Isabelle Définition et références legislatives sur la notion de sortie sans qualification 1

Corrections

0
0

Un clic sur le nom de l'utilisateur pour
accéder a ses dénots

Déﬂnitiun et références législatives sur la notion de sortie sans qualification

Auteur(s) : Labriet Izabelle Accés au document
Fichier attaché : S comme sonie sans gualification O.doc & déposé

Réponses :

ne soumission pour I'shécédaire vie scolaire sur la definition de la notion de sortie sans gualification..
Cordialement.

Le formateur dispose d'une possibilité
lle L"&:BRIET . . . d'ajouter une correction (via un éditeur)
Date d’envoi : Mercredi 28 Déeefnbre 2005 3 11:43 nanr chanie travail

7 X a‘Cnrriger

Le formateur peut également donner ou non a voir le document
déposé par l'usager aux autres usagers.

Remarque : Il est possible de rendre visibles les travaux seuls ou également la correction proposée
par le formateur.
10.2.2 Cas particulier des travaux de groupe

Lorsque des groupes ont été créés en cochant l'option intitulée "tr avail de groupe" pour la
remise des travaux, un dossier travaux est créé au nom de cha gue groupe.

Auteur(s) Fremigre soumissian SoUMmISsions Corrections
groupe 1 Yoicl une premigre esquisse 4 1
groupe 2 0 0
Un stagiaire du groupel ne peut soumettre un travail dans le dossier de remise des travaux du
groupe 2.
Lorsqu'un un travail a été paramétré "travail de groupe" tout m embre d'un groupe peut
visualiser tous les travaux déposés dans son groupe (méme si la visibilité a été paramétrée sur

aucune qui ne concerne alors que les membres des autres groupes). Il peut également intervenir sur
les messages postés antérieurement (méme par un autre membre d'un méme groupe), on n‘a donc
un espace qui se veut collaboratif.

Remarque: Dans les deux cas, remises de travaux de groupes ou individuelle, le systéeme n'offre
peut-étre pas toute l'intégrité des données souhaitée. En effet, un travail corrigé (ayant fait I'objet de
remarques de la part du formateur) peut étre modifié par I'utilisateur (figure seulement une nouvelle
date de modification, et dans le cas d'un travail de groupe le nom du stagiaire qui a apporté une
modification n‘apparait pas). Si la révision d'un dépbt est nécessaire aprés correction, il faudra
demander aux utilisateurs d'utiliser une couleur différente pour les ajouts et modifications.
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11 L'agenda

La commande Agenda du menu gauche de la page d'accueil (en mode gestionnaire) permet I'ajout
d'événements.

. Agenda

7] >

Ajouter un éwénement | x Effacer |a liste

L'utilisation de cette commande ne présente pas de difficultés particulieres

Lorsqu'un utilisateur se connecte sur I'espace Claroline, il peut
visualiser les événements déposés sur I'agenda en haut et a
droite de la fenétre d'accueil.

Agenda : prochains événements

Mercredi 01 Février 2006

ALLEMARD © Lectire suuk @) + Approcke
I el ciplinaine, peckgog ke e projet-

Jamder 2006
Lundi hdardi Mercredi Jeudi
2 3 4 5
g 10 11 12
Qa0

Meérnorisation et aides 3
l'apprentissange + Lecture
suivie - ALLEMAND

12 Les forums

L'outil Forums permet d'organiser les échanges d'idées, d'opinions et d'informations un ou plusieurs
sujets relatifs au module de formation.

Entendons-nous bien...

Forum - Un forum regroupe
un ensemble de sujets.

Sujet - Un sujet regroupe un

ensemb . .
présente Attention : la commande "Répondre
chronold &' 9énere un nouveau message dans

le méme sujet alors que "Nouveau
Message" crée un nouveau sujet
M c554dyt = UITTTTESSAytE €51
une information soumise par
un utilisateur.
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Création d'un forum 43 Forurms
La commande "Forum" du menu de la page d'accueil permet d'accéder a -

l'espace forums. @ Groupes
Forums La premiére chose a faire est de cliquer sur la
B8 perministrer < commande Administrer
Forums des Groupes V(
Forum
Si des groupes ont été constitués le
B Groupe 1 ou les forums de groupes
catégories de forum : "Général" et
= "de aroune™
1Z Forum d'essais
A supprimer via l'afiministration des forumes ~

Un clic sur le lien Forum d'essais

Organisation des forums permet dy accéder et de le

Forums de la catégorie | Général '

supprimer
== Retour aux catéqories
v
Mom du forum Description Modifier Effa Crdre
Forum diessais A supprimer wia Vadministration des forums F X
Ajouter un forum dans la catégorie Général
Créer alors le Morn du — _ _
nouveau forum Orm QU iorim - o et Ethique professionnelle
Description : rencohtrées dans wote praticue ;I
professionnelle dans le domsine
d'application des textes réglewentaires. *
Ajouter

Les utilisateurs peuvent alors accéder au forum (le gestionnaire doit avoir activé I'outil forum
depuis la commande "Modifier la liste des outils" du menu principal d'accueil Voir 2.2)

Forums

Le gestionnaire peut
amorcer le débat d'idées
via le lancement d'un Fetourmer dans © Loi et Bthique professionnelle

nouveau sujet

Sujet
|DurDur...
Message
@ Lancer un nouyveay sujet —> Désactiver I'éditeur de
I.ﬁ.rial | IZI{IDpt};I INDrmaI | B I US | X xt |
Forurm Index = Loi et Ethigue professionng

M EEEE Tl —=DOo | @]

Loi et Ethique professionnelle

Des délégués eléves abordent en réunion un probléme rencaontré

avec un professeur qui leur donne trap de travail.

Le professeur les apostrophe fréguemment et les punitions vont baon train
et des parents se sont plaints. Que faire ?
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Le nouveau sujet apparait alors dans le forum

Forum Index = Loi et Ethigue professionnelle

Loi et Ethique professionnelle

Sujet Messages  Initiateur yy  Demier
message
_ Jacgues 2006-01-
18 Dur Dur... 1 Bresson 16 1306

!

Forum Index = Loi et Ethigue professionnelle = Dur Dur...

Dur Dur... ™ Notifier par e-mail quand des réponses sont postées

= Auteur : Jacques Bresson Posté e 2006-01-16 1306

Des delegues éleves abordent en réunion un probléme rencantré Il faut ensuite entrer dans ce
awec un professeur qui leur donne trop de travail. sujet pour pouvoir

Le prafesseur les apostrophe fréquemment et les punitions vont ban train demander a ce que

et des parents se sont plaints. Glue faire ? l'initiateur soit prévenu par

courriel lors de tout dép6t
de message sur ce sujet.

Attention, le lancement d'un nouveau sujet ne provoque pas l'envoi
d'une information aux utilisateurs inscrits (procéder par annonce si besoin Voir titre 6)

13 Les statistiques

[tontrer touf] [Cacher touf]

Le gestionnaire accéde aux statistiques via

‘? Modifier la liste d'owtil=s Lo
~—— . | lacommande du menu principal

Paramétres du cours + M
AN statistigues >
+ Accés au cours
Il est possible de prendre connaissance de statistiques d'acces, de + Accés aux outils
savoir qui n'est jamais venu visiter le cours en ligne, qui est venu, quels
documents ont été ouverts (consultés ?) + Documents

Utilisateurs [Fermer
Mombre d'utilisateurs 21
Etudiants qui ne se sont jamais connectas :

.
.

Etudiants qui ne se sont pas connecte récemment
o RN - acces  2005-11-22 0738 Acces au cours Famel

« De_rmer au:\:n:e.s A1) 18:_2?:1 Mombre total de connexions 4 ce cours ; 329
|« NN | C'crnicr acces | 2005-12-18 16:36:30 Ces 31 demiers jours : 75

Ces ¢ derniers jours ; 33
Aujourdhui ;3
Details du trafic

+ Exercices

+ LUtilisation du forum

Acces aux statistiques de téléchargement de documents etc.
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14 Acces aux documentations en ligne

Documentations a télécharger "Etudiants" et "administrateur”
http://www.claroline.net/documentation.htm
Site : http://www.claroline.net/doc/fr/index.php/Accueil

Remarque : la nouvelle version 1.7 (en test actuellement a I''UFM) integre I'affichage du nombre de
connectés a un moment donné sur la plate-forme. Un espace Wiki y est intégré.

10 . ________________________________________________________________________________________|]

Table des matieres
1 Demander la création de VOre MOAUIE...........occiiiiiis ittt e e 1
2 Quels outils mettre a la disposition des étudiants ou stagiaires e 2
2.1 Liste des outils dISPONIDIES ......ccccciiiiiiiiiieee e e e s e e e e 2
2.2 Comment afficher ou NoN tel OU tel OULIL ..........ueiiiiiiiii e 2
3 Renseigner le descriptif du MOAUIE ... e 3
R T00 N B 7T Y] ] ) 1 1 [ o] Lot SRS 3
3.2 D Sod g ] 0 =] = 1 1= TP 3
4  Déposer des documents ou proposer des liens vers des SIteS........  oveeeeer e 4
4.1  Déposer un fichier, créer un document ou pointer un site Web .........cccccovcveviciie e, 4
4.2  Quelles précautions pour 1€ fICNIEIS 2.......c.uiiiiii it 4
4.3  Organiser la présentation des dOCUMENES ..........cccciiiiiiiieeiiiiiie e s e e s e e e e e e e aanes 5
4.4 AcceS auxX dOCUMENTS AEPOSES .....coueiiiiieiiiieaitieeeiee et e sttt e st e e saeeesaeeesbeeesnbeesnteeesnbeeanaeeesneeeans 5
5 GEérerlaliste des ULIlISAtBUIS .........ccviiiiiiiies et e s e e e e e et re e e et ae e e e enrae e e e nnreas 6
5.1 Les utilisateurs sont inscrits dans l'annuaire de I'NUFM ..........cccccooiiiiiiiiiien e 6
5.2 Cas patrticulier des utilisateurs n'ayant pas de compte informatique sur reims.iufm.fr............. 7
5.3  Autres modalités d'inscription ou d'ajouts d'UtiliSAtEUIS ...........cccereiiieriee i 7
5.4 Catégories A'ULISAIEUIS.........ueiiie it s e r e e e e e s e e e e e e s s s aaeaeeeeeesesnnnreneees 8
5.5  Modifier [es droits d'un UtIISAEUI............ooiiiiiiiiiiiiie e e e e e s e nnreeee s 8
5.6  Un utilisateur peut modifier SON MOt d€ PASSE.......cuveiiiiiiiiie it 8
B LES BNNONCES ... e 9
7 La création de groupes d'ULIISAtEUIS ......cccviieiiiiiiiis criieie e e e e s s re e e e s e e e e e e s e s arreeeeeeeeas 10
7.1 Pourquoi créer des groupes et COMMENL fAIrE 2....ceieeiiiiiiiiieeie e 10
7.1.1 Faut-il CrEEr dES GrOUPES ?...ueiiieeeiiiiiiiie et e e e e s et e e e e s s s et ee e e e e e s s st e e e e e e e e s annenaneeeeeenan 10
7.1.2 (070]001001=T 0 8 1= 11 £ TP OUPRPPRPRR 10
7.2  Les espaces / outils SPECITIQUES AU GIrOUPE ......eeviiiiiiieiiiiieeeiiieee st e e ssitae e e seeae e e seaee e e sneeees 11
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