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Inleiding

Claroline is een webgebaseerd Cursus Management Systeem.  Het biedt u, als de onderwijsgevende (professor, docent, leerkracht...), de mogelijkheid om cursussites aan te maken en te beheren via de webbrowser (bv. Mozilla, Internet Explorer, Netscape...).  U kunt:

· Documenten, in om het even welk formaat (word, pdf, html, video...) publiceren

· Open en gesloten discussieforums beheren

· Lijst met links beheren
· Werk- en/of studiegroepen creëren

· Oefeningen samenstellen

· Agenda met taken en deadlines structureren

· ‘Ad Valvas’ bijhouden (met mogelijkheid om naar de email te sturen)

· Studenten papers, opdrachten, verslagen... laten inleveren

Technisch gesproken heeft u eigenlijk alleen een internet-aansluiting en uw favoriete webbrowser nodig.  U zal gevraagd worden om tekst in ‘forms’ te schrijven, op ‘Ok’-knoppen te klikken en om lokaal vanop uw eigen pc documenten naar uw cursussite up te loaden.  Niets meer.
Veel onderwijsgevenden worden vertrouwd met Claroline in een tweetal uur, zonder enige technische training.  Zelfs deze handleiding kan overbodig blijken.
Op deze manier kunt u zich concentreren op het meest belangrijke voor de onderwijsgevende, namelijk inhoud en een goed onderwijskundig scenario, want u blijft onafhankelijk van een technisch team bij de ontwikkeling van uw eigen cursussite.

De voorliggende Docentenhandleiding besteed aandacht aan alle functies in Claroline voor de onderwijsgevende en legt uit hoe deze functies werken.  Het kan verhelderend werken om nu en dan eens de Studentenhandleiding erop na te slaan, zodat u uw realisaties eens vanuit de “kijk” van studenten ziet.

Zelf-registratie en het aanmaken van een cursussite

Afhankelijk van de veiligheidskeuzes van uw onderwijsinstelling wordt zelf-registratie al dan niet toegestaan.  Indien u zich niet zelf kan registeren, dan zult u de nodige informatie over de registratie op Claroline van de administratie van uw onderwijsinstelling ontvangen.  Ga in dit laatste geval naar het volgende hoofdstuk: Login/logout
Dit hoofdstuk spitst zich enkel toe op het proces van zelf-registratie.

1. Open uw webbrowser (Mozilla, Netscape, Internet Explorer...)
2. Tik het Claroline website adres van uw instelling in
3. Selecteer Registratie.  U krijgt onderstaand dialoogvenster (Figuur 1):
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Figuur 1: Dialoogvenster “Registratie”.
4. Vul de lege velden in.  Wij vragen u om bij email uw RUG-emailadres in te geven.
5. Selecteer niet ‘Registreren voor cursussen’, maar klik op [image: image3.png]


, zodat u kunt kiezen voor ‘Cursussen aanmaken’.

6. Klik op [image: image4.png]


.  U krijgt onderstaand dialoogvenster (Figuur 2):
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Figuur 2: Dialoogvenster “Cursuspagina aanmaken”.
7. Vul de lege velden in:
· Titel van de cursus waarvoor u een cursussite aanmaakt.

· Kies onder Categorie de faculteit waaronder de cursus valt.

· Vul een Cursuscode in (Gebruik het officiële referentienummer van uw opleidingsonderdeel, dat via de studiegids op het RUG-portaal te raadplegen is.  We breiden het aantal lettertekens zo snel mogelijk uit.)

· Controleer of uw naam onder Docent(en) klopt.  (Indien er meerdere docenten voor deze cursus zijn aangesteld, kunt u hier ook hun naam ingeven.  Opmerking: Dit kan ook later nog via Cursuseigenschappen.).

· Kies een taal voor de interface.  Als standaard is gekozen voor Nederlands (dutch).

8. Klik op [image: image6.png]


.
9. Volg nu de link op het scherm naar de ruimte Mijn cursussen.

10. Klik op de titel van de cursussite die u net hebt aangemaakt.  U komt terecht op de startpagina van de cursussite.

Login/logout

Telkens u surft naar de Claroline webpagina van uw onderwijsinstelling, zal u uw gebruikersnaam en wachtwoord nodig hebben.
Afhankelijk van de veiligheidskeuzes van uw onderwijsinstelling, heb u ofwel zelf een gebruikersnaam en een wachtwoord gegenereerd bij uw zelf-registratie ofwel hebt u van uw instelling de nodige informatie over uw gebruikersnaam en wachtwoord van uw administratie gekregen.
In beide gevallen is de gebruikersnaam en het wachtwoord verbonden met Gebruikersrechten in het systeem.  Deze rechten vertellen het systeem of u een docent bent en of u nieuwe cursussen mag aanmaken, beheren of uw eigen cursussen mag verwijderen (kan door uw instelling uitgeschakeld worden) en andere mogelijkheden.

Wanneer u uw cursussen wilt verlaten, ga dan terug naar startpagina van uw internet campus en kies Logout.

Een cursussite beheren
Vanuit het menu “Mijn cursussen” (d.i. nadat u in het systeem bent ingelogd en reeds cursussites hebt aangemaakt, of dat deze u zijn toegewezen):
· Klik op de titel van de cursus die u wenst te beheren.  U krijgt volgend dialoogvenster (Figuur 3):
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Figuur 3: Startpagina van de cursussite.
De startpagina bevat:

1. Een inleidende tekst voor de cursussite, die te vervangen of te wijzigen is door een eigen inleidende tekst, of te verwijderen is.

2. In de bovenste sectie: alle functionaliteiten die voor de studenten zichtbaar zijn.  Deze functies zijn onzichtbaar te maken door te klikken op Inactiveren.

3. In de middelste sectie: functies, voorbehouden voor de cursusbeheerders (docenten).

4. In de onderste sectie: alle functionaliteiten die voor de studenten onzichtbaar zijn (bij aanmaak van cursus: enkel video).  Deze functies zijn zichtbaar te maken door te klikken op Activeren.

Indien u de cursussite vanuit studentenperspectief ziet (zie Figuur 4), dan bent u met een verkeerde docentenlogin ingelogd.  Een oplossing kan zijn uzelf nogmaals te registreren als docent (cursussen aanmaken) en uw systeemadministrator laten weten dat uw oude login verwijderd kan worden.
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Figuur 4: Cursussite vanuit studentenperspectief.

1.  Inleidende tekst

U kunt de voorbeeld-inleidende-tekst (Figuur 5) wijzigen of verwijderen.

[image: image9.png]Ditis de inleidingstekst van Uw cursus

wiizigen | wissen




Figuur 5: Inleidende tekst.
Om de inleidende tekst te wijzigen:

· Klik op wijzigen onder de inleidende tekst.  U krijgt volgend dialoogvenster (Figuur 6).
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Figuur 6: Dialoogvenster “Inleidende tekst wijzigen”.

· Wijzig de tekst.
Opmerking:
1. Het is mogelijk om de tekst te “stylen”, vb. <b>This is bold.</b> of met om het even welke andere html-tags.

2. Links, die beginnen met http://, en email adressen, die @ bevatten, zullen automatisch aanklikbaar zijn.

· Klik op [image: image11.png]


 om de inleidende tekst up te daten.
Om de inleidende tekst te verwijderen:

· Klik op verwijderen.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

2.  Agenda

In de agenda-functie kunt u alle datumgebonden informatie over uw cursus kwijt, gaande van hoorcolleges, practica tot deadlines en studie-uitstappen.  Ze worden chronologisch geordend.
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Figuur 7: Functie “Agenda”.

In Figuur 7 ziet het dialoogvenster dat verschijnt, nadat u op de startpagina op de functie “Agenda” heeft geklikt.
Om een agenda-item toe te voegen:

· Selecteer de correcte Dag in het ‘drop down’-menu.
· Selecteer de correcte Maand in het ‘drop down’-menu.
· Selecteer het correcte Jaar in het ‘drop down’-menu.

· Selecteer het correcte Uur in het ‘drop down’-menu.

· Selecteer de correcte Minuten in het ‘drop down’-menu.

· Bepaal de Duur van het agenda-item (optioneel).

· Voer een Titel voor het agenda-item in (bv. Week 1 - Hoorcollege - Vlekken).

· Geef Details over het agenda-item.
Locatie: S9 - Auditorium A2
Voor het college: Literatuur “Vlekken”, handboek pp. 25-36.
Tijdens het college: De pigmentvlek.
Na het college: Oefening 1.
Extra:
1. Deadline Oefening 2: 2003-01-12
2. Extra informatiebronnen: zie Documenten/Aanvullende literatuur/De pigmentvlek.
Opmerking:
U kunt Titel en Detail opmaken met html-tags, bv. <b>Dit is bold.</b>.

· Klik op [image: image13.png]


.  Het agenda-item is toegevoegd.  U ziet onderstaand scherm (Figuur 8):
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Figuur 8: Agenda na het invoeren van een agenda-item.

Om een agenda-item te wijzigen:
· Klik op Wijzigen van het betreffende agenda-item.

· U krijgt opnieuw het dialoogvenster van agenda-item.  U kunt wijzigingen aanbrengen aan Datum, Titel en Detail.

· Klik op [image: image15.png]


 om de wijziging te bevestigen.

Om een agenda-item te verwijderen:

· Klik op Verwijderen van het betreffende agenda-item.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

Aanvullingen:

·  <<< Nu  geeft aan in welke fase de cursus zich bevindt.
· U kunt kiezen of u de meest recente eerst plaats of laatst.
3.  Documenten
Deze functie biedt u een comprehensief mechanisme voor de organisatie van bestanden, die u aan uw studenten beschikbaar wilt stellen.  Het is mogelijk om meerdere folders, subfolder... aan te maken om de bestanden te groeperen.
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Figuur 9: Documenten.
Het is mogelijk om:
1. Folders aan te maken, door:

a. te klikken op [image: image17.png]Folder sanmsten



.

b. in het kader links bovenaan een naam voor de folder in te geven (zie Figuur 10).
c. te klikken op [image: image18.png]


.
[image: image19.png]Nesmnnewveroger [0




Figuur 10: Nieuwe folder aanmaken en naam geven.
2. Bestand(en) naar de server up te loaden, door:
a. naar de juiste folder van bestemming te navigeren.
b. te klikken op [image: image20.png]


.

c. het bestand te zoeken op uw harde schijf en/of floppy.

d. te klikken op [image: image21.png]Uploaden



.
3. Files en folders te Verwijderen, door:

a. te klikken op [image: image22.png]


 onder [image: image23.png]verwijderen



.  
b. het verwijderen al dan niet te bevestigen.
4. Files en folders te Verplaatsen, door:

a. te klikken op [image: image24.png]


 onder [image: image25.png]Verplaatsen



.
b. in het kader links bovenaan de correcte folder te kiezen (zie Figuur 11).

c. te klikken op [image: image26.png]


.
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Figuur 11: Kader links bovenaan om file of folder naar een ander folder te verplaatsen.

5. Files en folders van Naam te veranderen, door:

a. te klikken op [image: image28.png]Wi



 onder [image: image29.png]Naam veranderen



.

b. in het kader links bovenaan de nieuwe naam van de file of folder in te vullen (zie Figuur 12).
c. te klikken op [image: image30.png]


.
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Figuur 12: Kader om file of folder een andere naam te geven.

6. Commentaar toe te voegen aan de files en folders, door:

a. te klikken op [image: image32.png]


onder [image: image33.png]Commentaar



.

b. in het kader links bovenaan de commentaar in te vullen (zie Figuur 13).

c. te klikken op [image: image34.png]


.
Opmerking: 
1. U kunt de commentaar niet opmaken met html-tags.

2. Een leeg kader betekent geen commentaar.
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Figuur 13: Kader om commentaar toe te voegen/te wijzigen.

7. Files en folders Zichtbaar/onzichtbaar voor studenten te maken, door te klikken op [image: image36.png]


 / [image: image37.png]


 onder [image: image38.png]Zichtbaar/onzichtbaar



.

Resultaat: de naam van de file of folder wordt lichtgrijs/opnieuw blauw.
4.  Ad Valvas
Met de functie “Ad Valvas” kunt u berichten/aankondigingen/mededelingen in uw cursussite plaatsen (Figuur 14).
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Figuur 14: Ad Valvas.
Plaatsen van een aankondiging:
· Voer de tekst in de tekstbox in.  U kunt de tekst opmaken met behulp van html-tags.

· Indien u deze aankondiging naar de email van de geregistreerde studenten wilt sturen, dan moet u dat aanklikken.

· Klik op [image: image40.png]


.  De aankonding komt bovenaan de lijst te staan.
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Figuur 15: Mogelijkheden bij een aankondiging.

Wijzigen van een aankondiging:
· Klik op Wijzigen van de betreffende aankondiging (zie Figuur 15).

· Wijzig de tekst waar nodig.

· Klik op [image: image42.png]


.

Verwijderen van een aankondiging:
· Klik op Verwijderen van de betreffende aankonding (zie Figuur 15).

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

Verplaatsen van een aankondiging:
Een aankondiging kunt u hoger of lager in de lijst plaatsen.

· Om één plaats te verhogen, klik op [image: image43.png]


.  Herhaal dit tot de aankondiging op de correcte plaats hoger staat.

· Om één plaats te verlagen, klik op [image: image44.png]


.  Herhaal dit tot de aankondiging op de correcte plaats lager staat.
5.  Forum
Hier kunt u in uw cursussite forums opzetten.

1. Via een forum maakt u asynchrone (niet-gelijktijdige) communicatie over uiteenlopende topics tussen u en uw studenten en tussen uw studenten onderling mogelijk.
2. De forums kunt u in categorieën onderbrengen zodat u en uw studenten overzicht kunnen behouden.

3. Opmerking: Groepen (zie verder) kunnen ook een groepsgebonden forum hebben.  Tevens kunt u zien voor welke groepen u als beheerder optreedt.
5.1.  Beheren van Forums
Om Forums te beheren:
· Kies voor Forums op de Startpagina van uw cursus.
· Klik op Beheren (zie Figuur 16).
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Figuur 16: Forums

· U krijgt het scherm voor het beheer van de forums (zie Figuur 17).

· Het beheer van forums betekent: categorieën aanmaken waarin de verschillende forums georganiseerd kunnen worden. 
5.1.1.  Categorieën
Om een categorie aan te maken (zie Figuur 17):
· Voer in [image: image46.png]


 de naam voor de nieuwe categorie in.

· Klik op [image: image47.png]Toevoegen



.

· Opgelet! Uw categorie zal voor de studenten niet zichtbaar zijn zolang er geen forums in aangemaakt zijn.
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Figuur 17: Categorieën in de Forum-functie.
Om een categorie te verwijderen (zie Figuur 17):
· Klik op de link verwijderen.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

Om de naam van een categorie te wijzigen (zie Figuur 17):
· Klik op de link wijzigen.
· Verander de naam van de categorie.

· Klik op [image: image49.png]


.
5.1.2.  Forums
Om een forum in een categorie aan te maken (zie Figuur18):
· Klik op de link Forums van de betreffende categorie (zie Figuur 17).
· Voer in  [image: image50.png]


 de naam van het nieuwe forum in.

· U kunt een beschrijving van het nieuwe forum toevoegen, maar dat is niet verplichtend.

· Klik op [image: image51.png]Toevoegen



.
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Figuur 18: Forums (topics) in een categorie aanmaken.

Om een forum te verwijderen (zie Figuur 18):
· Klik op de link verwijderen.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

Om de naam en/of de beschrijving van een forum te wijzigen (zie Figuur 18):
· Klik op de link wijzigen.

· Verander de naam en/of de beschrijving van het forum.

· Klik op [image: image53.png]


.

5.2.  Onderwerpen en berichten in een forum
Om een onderwerp in een forum te starten (zie Figuur 19):
· Klik op het forum, waarin u een onderwerp wilt starten (bv. in Test Forum, zie Figuur 16).
· Kies voor [image: image54.png]


 rechts bovenaan (zie Figuur 19).  U krijgt het scherm om een nieuw onderwerp in een forum aan te maken.
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Figuur 19: Onderwerpen in een forum starten.
· Voer in [image: image56.png]


 de naam van het onderwerp in.
· Tik in [image: image57.png]


 het bericht in.

· Klik op [image: image58.png]


.
· Opgelet!  De knop [image: image59.png]Ditbericht venwijderen



 annuleert het aanmaken van een nieuw onderwerp in het forum.
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Figuur 20: Bericht in een onderwerp van een forum.
Om te antwoorden op een bericht:
· Klik op de link Antwoorden (zie Figuur 20).
· Tik in [image: image61.png]


 het antwoord (bericht) in.

· Klik op [image: image62.png]


.

· Opgelet!  De knop [image: image63.png]Ditbericht venwijderen



 annuleert het aanmaken van een nieuw onderwerp in het forum.

Om een bericht te wijzigen:
· Klik op de link wijzigen/verwijderen (zie Figuur 20).

· Wijzig de titel van het onderwerp en/of de inhoud van het bericht.

· Klik op [image: image64.png]


.
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Figuur 21: Wijzigen/verwijderen van een bericht in een forum.
Om een bericht te verwijderen:
· Klik op de link wijzigen/verwijderen (zie Figuur 20).
· Klik [image: image66.png]Dit bericht verwijderen



 aan.

· Klik op [image: image67.png]


.

6.  Links

Om een link toe te voegen:
· Klik op Links op de startpagina van uw cursussite.

· Onderaan het scherm kunt u links toevoegen (zie Figuur 22).
· Voer in [image: image68.png]


 de URL van de link in (opmerking: begin de URL met http://).

· Voer in [image: image69.png]Naam Link



 de naam van de link in.

· Geef eventueel een Beschrijving van de link.

· Klik op [image: image70.png]


.
[image: image71.png]



Figuur 22: Link toevoegen.
Opmerking:

De velden Naam Link en Beschrijving kunnen opgemaakt worden door middel van html-tags (zie Figuur 23).

Met het veld Naam Link kunt u de links ordenen in categorieën, bv. volgens nummering en kleur.

Voorbeeld:

· nummering:
00x = interessante sites voor studenten en personeel v/d Universiteit Gent
10x = eLearning sites
20x = topic gebonden eLearning sites
· kleur:
groen (code: #33CC33)
paars (code: #9900CC)
rood (code: #FF3300)

Om een link te wijzigen:
· Klik op de link wijzigen.

· Wijzigingen kunnen in alle velden worden doorgevoerd.

Opmerking: Het veld Naam Link kan opnieuw ingevuld moeten worden. 

· Klik op [image: image72.png]


.
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Figuur 23: Link.
Om een link te verwijderen:
· Klik op de link Verwijderen (zie Figuur 23).

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

Om de volledige lijst te verwijderen:
· Klik op de link Volledige lijst verwijderen, onderaan de lijst (zie Figuur 22).

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

7.  Studenten Box

Met betrekking tot deze functie zijn niet veel instructies te geven.

Suggesties met betrekking tot wijzigingen en verbeteringen van deze functie zijn altijd welkom.  In de toekomst hopen we deze functie te kunnen releasen met de mogelijkheid om documenten enkel zichtbaar te maken voor zender en docent.

Voorlopig stelt het studenten in de mogelijkheid om documenten aan de cursussite up te loaden en groepen om eindrapporten van hun groepenwerk te publiceren.

Om de instructietekst te te wijzigen:
· Klik op de link verwijderen (zie Figuur 24).

· Breng de nodige wijzigingen aan.

· Klik op [image: image74.png]


.

Om de instructietekst te verwijderen:
· Klik op de link verwijderen (zie Figuur 24).

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.
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Figuur 24: Studenten Box.
8.  Gebruikers
In deze functie kunt u de gebruikers van uw cursussite beheren:

1. U kunt controleren wie geregistreerd is.

2. U kunt assistenten en co-docenten tot docent en/of cursusontwikkelaar (beheerder) maken.  Klik daarvoor op de link Tot docent benoemen of Tot beheerder benoemen.
Opmerking:  De makkelijkste manier om co-docenten en/of co-cursusontwikkelaars te maken, is deze zich eerst als student in uw cursussite te laten registeren en dan handmatig tot docent en/of beheerder aan te stellen.  De naam van co-docenten en/of co-beheerders kunt u via het veld Docenten in cursuseigenschappen ook laten verschijnen bij de titel van uw cursussite op de cursuslijst.
3. U kunt de rol van gebruikers definiëren, bv. student, docent, ...  Klik daarvoor op de link wijzigen in de kolom Rol (facultatief) op de rij van de desbetreffende gebruiker.
4. U kunt de registratie van gebruikers annuleren.  Klik daarvoor op de link Registratie annuleren in de kolom Registratie annuleren op de rij van de desbetreffende gebruiker.
5. U kunt studenten toevoegen.

6. U kunt de studie- en werkgroepen beheren.
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Figuur 25: Instelling van Gebruikers.

Om studenten toe te voegen:
· Klik op de link Gebruikers toevoegen (zie Figuur 25).

· Vul de lege velden in en klik de correcte rol aan (zie Figuur 26).

· Klik op [image: image77.png]


.

Om groepen te beheren: zie Groepen.
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Figuur 26: Nieuwe gebruiker toevoegen.

9.  Groepen

Met deze functie kunt u studie- of werkgroepen van studenten creëren.
Een groep is een verzameling van studenten die een zelfde forum en/of een zelfde documentenuitwisseling delen.
Om naar de groepenfunctie te gaan:
· Klik op Groepen op de startpagina van uw cursussite of op de link Groepenbeheer in de functie Gebruikers.
De groepen hebben standaard de volgende eigenschappen:

1. een publiek forum.

2. een ruimte om documenten uit te wisselen.

3. zelfregistratie door studenten.

De eigenschappen kunnen gewijzigd worden via de link Eigenschappen wijzigen.
Toekomst: de mogelijkheid om de eigenschappen voor de groepen apart te wijzigen.
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Figuur 27: Groepen.

Om groepen aan te maken (zie Figuur 27):

· Klik op [image: image80.png](en) aanmaken



.
· Geef het aantal groepen aan in [image: image81.png]aanmaken nieuwe groepen



.

· U kunt facultatief het aantal gebruikers/groep ingeven (bv. 10).  Dit aantal kunt u later per groep nog aanpassen.  Indien u geen aantal ingeeft, kan een onbeperkt aantal studenten deel uitmaken van de groep.

· Klik op [image: image82.png]aanmaken



.  De groepen verschijnen op de groepenpagina (zie Figuur 28).
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Figuur 28: Aangemaakte groepen.
Om de groepen te verwijderen (zie Figuur 28):
· Klik op [image: image84.png]


.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

Om groepen ad random in te vullen met studenten (zie Figuur 27):
· Klik op [image: image85.png]


.
· Er verschijnt een balk met: “Alle groepen werden ingevuld met de studenten uit de ‘Gebruikers’lijst.”

Om de groepen te editeren (zie Figuur 28 & 29):
· Klik op [image: image86.png]


.

· U kunt verschillende wijzigingen aan de groepen doorvoeren:
1. de naam van de groep wijzigen, door de nieuwe naam in het betreffende veld in te voeren.
2. een docent toewijzen aan de groep.

3. een beschrijving van de groep invullen (facultatief).

4. het maximum aantal plaatsen aanpassen, door het aantal in het betreffende veld in te voeren.
5. de studenten in de groep handmatig bijstellen, door nog niet-toegewezen studenten met behulp van de knoppen [image: image87.png]


 en [image: image88.png]


 over te plaatsen.
· Klik op [image: image89.png]


 om de wijzigingen te bevestigen.

· Opmerking: via deze functiepagina kunt u naar de Ruimte van deze groep gaan.  In deze ruimte kunnen u verder doorklikken naar

1. de ruimte van deze groep om documenten uit te wisselen.
2. het forum van deze groep.
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Figuur 29: Wijzigingen aan de groep aanbrengen.
10.  Oefeningen
In deze functie kunt u multiple choice vragen in verschillende oefeningen aanmaken.  Iedere oefening krijgt standaard 2 antwoordmogelijkheden (bv. juist/fout).  Het aantal antwoorden is uit te breiden.
[image: image91.png]Oefeningen
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Figuur 30: Oefeningen.
10.1.  Oefeningen
Om een oefening aan te maken (zie Figuur 30):
· Vul in [image: image92.png]Nieuwe oefening



 de naam van de oefening in.

· Klik op [image: image93.png]


.  U krijgt de vragengenerator voor deze oefening (zie Figuur 31).

· Geef de oefening eventueel een Ondertitel door het betreffende veld in te vullen.

· Voer de vragen in (zie verder).

· Klik op [image: image94.png]Oefening opslaan



.

Om een oefening te wijzigen (zie Figuur 30):
· Klik op de link wijzigen.

· Breng de nodige wijzigingen aan.

· Klik op [image: image95.png]Oefening opslaan



 of op [image: image96.png]Vraag opslaan



, afhankelijk van de doorgevoerde wijzigingen.

Om een oefening te verwijderen (zie Figuur 30):
· Klik op de link wissen.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

10.2.  Vragen
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Figuur 31: Vragen aanmaken.

Om een vraag aan te maken (zie Figuur 31):
· Zorg ervoor dat u in de correcte oefening bent.

· Vul in [image: image98.png]


 de vraag in.

· Vul eventueel een Beschrijving van de vraag in.

· Vul in de velden de mogelijke Antwoorden in.

· Via [image: image99.png]


 kunt u het aantal antwoorden verhogen, via [image: image100.png]


 kunt u het aantal antwoorden verminderen.

· Vul eventueel commentaar bij het antwoord in.

· Stipt het correcte antwoord aan.

· Klik op [image: image101.png]Vraag opslaan



.

· U kunt de volgende vraag aanmaken.

Om een vraag te wijzigen (zie Figuur 32):
· Klik op de link wijzigen.
· Voer de nodige wijzigingen door.
· Klik op [image: image102.png]Vraag opslaan



.
Om een vraag te verwijderen (zie Figuur 32):
· Klik op de link wissen.

· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.
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Figuur 32: Vragen wijzigen en verwijderen.
10.3.  Scoring

Nadat u de oefening hebt opgeslagen, kunt u het scoringsmechanisme aanpassen.

Het principe van de scoringtabel is het definiëren van een voldoende gewicht aan het aantal goede antwoorden op de vraag.

Bijvoorbeeld:
Oefening:

· Vragen met 4 antwoorden.

· Meer dan 1 antwoord is juist.

Student: 2x juist en 2x fout geantwoord op een vraag.

Scoring:

· Mogelijk om 10/20 te geven voor het antwoord.

· Ook... enkel 20/20 bij volledig juist en anders 0/20.

· ...

Om het scoringsmechanisme te wijzigen (zie Figuur 33):
· Wijzig de velden.

· Klik op [image: image104.png]


.
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Figuur 33: Scoringsmechanisme.

11.  Cursusbeschrijving

Met deze functie kunt u algemene informatie m.b.t. de cursus en de cursussite (o.a. beschrijving, voorkennis en doelstellingen...) verschaffen.

Tip: Schep hier duidelijkheid over het aandeel van de cursussite m.b.t. het gehele opleidingsonderdeel, zowel het inhoudelijke deel als de studentenactiviteit die via de cursussite aan bod komt.

Om een categorie in de cursusbeschrijving aan te maken:
· Klik op Cursusbeschrijving op de startpagina. 


[image: image106.png]Cursusprogramma
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· Klik op de link Met formulieren een cursusbeschrijving creëren en aanpassen.

· U krijgt volgend scherm te zien (Figuur 34):

[image: image107.png]Met formulieren een cursusbeschrijving creéren en aanpassen

Categorie toevoegen

[Beschriving

0

(__Toevoegen

Voorkennis en doelstellingen
Cursusinhoud
Ondenvijsactiviteiten
Ondersteuning
Informatiebronnen
Evaluatievormen

Ander





Figuur 34: Categorie toevoegen in de cursusbeschrijving.
· Selecteer de desbetreffende categorie.
· Klik op [image: image108.png]


.

· U krijgt volgend scherm (Figuur 35):
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Figuur 35: Invoeren inhoud categorie cursusbeschrijving.
· Voer de inhoud van de categorie in in het tekstkader.

Opmerking:  Bij iedere categorie krijgt u op vragen over de inhoud van het item voor de docent en voor de student.  Deze vragen zijn richtvragen.
· Klik op [image: image110.png]


 om te bevestigen.

Richtvragen bij de verschillende categorieën in cursusbeschrijving.

Beschrijving:
Vraag voor de docent:
Wat is de positie en het specifiek karakter van de cursus in het programma?

Is er vereiste voorkennis? 

Is er overeenstemming met andere cursussen?

Informatie om mee te delen aan de student:
Informatie om de cursus te identificeren (beginletter, titel, aantal lesuren, praktische oefeningen, ...) en de docent te identificeren (naam, voornaam, bureel, telefoonnummer, e-mail, beschikbaarheid).

Algemene benaming van de cursus in het programma.

Voorkennis en doelstellingen:
Vraag voor de docent:
Welke vorming beoogt het volgen van deze cursus?

Aan het einde van de cursus, wat zijn de competenties, capaciteiten en kennis die de studenten zullen beheersen, kunnen gebruiken?

Informatie om mee te delen aan de student:
Algemene en specifieke doeleinden van de cursus en van de competenties waartoe het studeren van de cursus kan leiden.

Cursusinhoud
Vraag voor de docent:
Wat is het belang van de verschillende inhouden die in het kader van de cursus behandeld worden?

Wat is de moelijkheidsgraad van deze inhouden?

Hoe het geheel van de cursus structureren?

Wat is de volgorde van de verschillende inhouden?

Wat is de progressie in deze inhouden?

Informatie om mee te delen aan de student
Inhoud van de cursus, structureren van deze inhoud, van de progressie en van de kalender.

Onderwijsactiviteiten
Vraag voor de docent
Welke methodes en activiteiten zullen het bereiken van de doelstellingen van deze cursus vergemakkelijken?

Wat is de kalender van de geplande activiteiten?

Informatie om mee te delen aan de student
Geplande activiteiten (lessen, studentenparticipaties, praktische oefeningen, laboratorium, bezoeken, opzoeken van informatie, ...).

Ondersteuning
Vraag voor de docent
Bestaat er al ondersteuning voor deze cursus?

Welke type van ondersteuning geef ik voorrang? Open? Gesloten?

Informatie om mee te delen aan de student
Ondersteuning van de cursus, bibliografie, overzicht van de beschikbare documenten, aanvullende bibliografie.

Informatiebronnen
Vraag voor de docent
Wat zijn de gangbare fysieke hulpmiddelen?

Wat is de manier van begeleiden?

Wat kunnen de studenten verwachten van het begeleidingsteam of de begeleiding door de docent?

Informatie om mee te delen aan de student
Begeleiders van de cursus (assistenten, vorsers, studenten-monitors, ...), hun beschikbaarheid, de lokalen en beschikbaar materiaal.

Evaluatievormen
Vraag voor de docent
Welke evaluatievormen worden gekozen om na te gaan of de doelstellingen bereikt zijn die bij aanvang van de cursus vastgelegd zijn?

Welke testen worden voorzien zodat de student bij zichzelf eventuele lacunes kan identificeren vóór de aanvang van de examenperiode?

Informatie om mee te delen aan de student
Evaluatievormen (schriftelijke examens, mondelijke examens, projecten, werken, ...), over de tijdstippen van formatieve testen, datums voor het binnendienen van de opdrachten, evaluatiecriteria, eventueel de gewichten van bepaalde criteria of categorieën van criteria.

Ander
Om een categorie te verwijderen:
· Klik op de link Met formulieren een cursusbeschrijving creëren en aanpassen.

· Klik op [image: image111.png]


.

· Klik op [image: image112.png]


 om te bevestigen.
12.  Statistieken

Deze functie is voorbehouden voor de docent en de cursusontwikkelaars.  Door op deze knop te klikken krijgt u informatie over het gebruik van de cursussite, welke browser gebruikt...
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Figuur 36: Statistieken van de cursussite.
U kunt de statistieken bekijken:

· Per dag.

· Per week.

· Per maand.

Klik daarvoor op de desbetreffende link.

13.  Pagina uploaden en verbinden met startpagina
Het is mogelijk om aan de startpagina een pagina te verbinden, die html-formaat is (bijv. "mijn_pagina.htm").  Deze pagina zal door een link verbonden worden met de Startpagina van de cursussite. Om een niet-HTML document (PDF, Power Point, Word...) op te sturen, gebruikt u het best Documenten.
Om een pagina up te loaden en te verbinden met de startpagina:
· Zoek de pagina, via [image: image114.png]Pagina opsturen




.

· Vul in [image: image115.png]


 de titel van de pagina in.

· Klik op [image: image116.png]


.
14.  Link toevoegen op de startpagina

Het is mogelijk om in de bovenste sectie van de startpagina een link naar een webpagina toe te voegen.  Deze link verschijnt dan tussen de andere functies van Claroline.
Om een link toe te voegen op de startpagina:
· Vul in [image: image117.png]Link

[hitp:/




de URL van de webpagina.

· Vul in [image: image118.png]


de naam van de webpagina.

· Klik op [image: image119.png]


.

15.  Cursuseigenschappen

In deze functie kunt u:

· de cursuseigenschappen aanpassen.
· een backup van de cursussite nemen (Wees voorzichtig: neem contact op met ICT&O ExpertiseCentrum wat deze functie betreft!).

· de cursussite verwijderen (Wees voorzichtig: neem contact op met ICT&O ExpertiseCentrum wat deze functie betreft!).
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Figuur 37: Cursuseigenschappen.
Wat betreft de Toegankelijkheid:

· Vrije toegang: Iedereen kan de cursussite bezoeken zonder zich te registreren of in te loggen.  De cursussite is terug te vinden in de cursuslijst.

· Beperkte toegang, open inschrijving: Men moet zich registreren of inloggen op de cursussite vooraleer ze toegang krijgen tot de inhoud.  Iedereen kan dit doen.

· Beperkte toegang, gesloten inschrijving: Enkel zij, die een toegangscode hebben gekregen, kunnen zich registreren op de cursussite.

Tip!

Om studenten zichzelf te laten registreren, maar mogelijke indringers te elemineren, kunt u het volgende doen:

· Zet de zelfregistratie gedurende een beperkte periode open.

· Laat uw studenten weten dat ze zich gedurende periode kunnen registreren.

· Sluit na die periode de zelfregistratie.

· Annuleer de registratie van “indringers”.

Wat betreft Taal:  Standaard is Nederlands als taal voor de interface ingegeven.  Echter, indien het wenst, kunt u de taal van de interface veranderen naar:
· Arabisch

· Braziliaans

· Engels

· Fins

· Frans

· Duits

· Italiaans

· Japans

· Pools

· Eenvoudig Chinees

· Spaans

· Zweeds

· Thai

Dit betekent dat de volledige interface anderstalig is, ook het docentenperspectief.

Opmerking: Indien u de taal van de interface in een taal wilt, die nog niet in de lijst is opgenomen, kunt u contact opnemen met ICT&O ExpertiseCentrum, zodat ICT&O ExpertiseCentrum samen met u, de vertaling van de interface kan opzetten.
16.  Video

Claroline biedt de mogelijkheid om videofragmenten samen te brengen op één plaats Video.  Op deze manier staan ze niet verloren tussen de andere Documenten.

Om een videofragment up te loaden (Figuur 38):

· Klik op [image: image121.png]


 en zoek het videofragment.

· Geef het fragment een Titel.

· Geef het fragment eventueel een Beschrijving.

· Klik op [image: image122.png]


.
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Figuur 38: Videofragment uploaden.

Om een videofragment te wijzigen:
· Klik op de link wijzigen van het betreffende videofragment.

· Voer de wijzigingen door.

· Klik op [image: image124.png]


.

Om een videofragment te verwijderen:
· Klik op de link verwijderen van het betreffende videofragment.
· Opgelet! Er verschijnt geen vraag om de verwijdering te bevestigen.  Het verwijderen gebeurt direct.

· Opmerking: U kunt de lijst in 1x verwijderen, indien u die mogelijkheid aanklikt en  bevestigt.

17.  Activeren en inactiveren van cursusfuncties

De verschillende cursusfuncties kunnen zowel geactiveerd als geïnactiveerd worden.
· Actieve functies verschijnen gekleurd in de bovenste sectie van de startpagina van de cursussite, met eronder een link om de functie te inactiveren.

Deze functies zijn zichtbaar voor de studenten.

· Inactieve functies verschijnen in grijs in de onderste sectie van de startpagina van de cursussite, met eronder een link om de functie te activeren.


Deze functies zijn onzichtbaar voor de studenten.

Opmerking: Als docent en/cursusontwikkelaar kunt u deze functies nog gebruiken.  Inactief betekent enkel onzichtbaar voor de studenten.

Iedere docent en/of cursusontwikkelaar kun zelf beslissen welke functies geactiveerd moeten worden voor de cursus.  Om functies te activeren en te inactiveren, klik op de respectievelijk links inactiveren en activeren onder de functie.
Nog vragen?

Neem contact op met ICT&O ExptertiseCentrum:

· Tel: (09 264) 49 46

· Fax: (09 264)49 93

· Email: isabel.deprez@rug.ac.be of

stefan.dewannemacker@rug.ac.be of

roan.embrechts@rug.ac.be .
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