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Syllabus
Initiation a Dokeos pour les formateurs

I. Introduction

Ce document est un support pour les séminaires Dokeos : Initiation a Dokeos pour
les formateurs. 1l sert de guide pendant la formation et d'aide-mémoire par la suite.

Pour apprendre a utiliser Dokeos, le mieux est de s'y mettre. C'est pourquoi la
formation se fait mains au clavier. L'informatique s'apprend en essayant. Si vous
étes bloqué quelque part et que vous ne trouvez pas l'information que vous
cherchez, il se peut que vous trouviez vous-méme la solution a condition de vous
autoriser a des actions dont vous ignorez les conséquences.

Exercice : Ouvrir Internet Explorer, taper http://www.dokeos.com, cliquer sur
Campus et s'enregistrer en sélectionnant Create course areas. Attention : username
et password ne peuvent contenir ni accents, ni apostrophes ni espaces et il faudra
par la suite vous en souvenir.

II. Dokeos s'utilise sur le web

Dokeos est un programme qui s'utilise exclusivement sur internet (c'est-a-dire en
réseau avec d'autres personnes) et méme uniguement sur le web (c'est-a-dire a
travers un navigateur web comme Internet Explorer). Le premier outil que vous
devez connaitre est donc Internet Explorer. Voyons-en quelques fonctions de base.

Internet Explorer est un logiciel multi-usages qui sert a :
- Naviguer sur internet a la recherche d'informations
- Afficher textes, tableaux, images et liens.
- Discuter dans des forums
- Imprimer les pages (Fichier > Imprimer)

- Cliquer sur des liens (mots bleus ou certaines images) pour passer
d'une page a l'autre

- Acheter des livres, des tickets d'avion, des ordinateurs.

www.dokeos.com 1


http://www.dokeos.com/

dokeos®

open source learning &
knowledge management

‘2 Groupe de recherche en la biologie - BIOLOC : L ] o |
Fichisr  Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 | .ﬁ'
c Précédente - @ - @ @ {’;j | p Rechercher %ﬂl\? Fawvoris @ Média @ i
Adresse @ http: flocalhost/BIOLOCDO01 | | oK | Liens *

Fs

ert ert

John : Mes espaces | Mon profil | Mon agenda | Qu

ert > BIOLOCDOO1 . . = e

Daide

¥Yue membre | Yue responsable __

Ceci est le texte d'accueil.

i 4
i= Description Agenda
masguer rmasguer
— Documents J‘il—l Parcours
masgquer masquer LI
|@ I_ I_ I_ |‘Q Intranet local i

Internet Explorer permet également de gérer les contenus pour:

. Transporter des fichiers d'un ordinateur a I'autre, d'un ordinateur vers
un serveur pour les mettre a disposition de ses collaborateurs

. Afficher des pages web et les modifier (a condition de donner le bon mot
de passe et le bon identifiant)

. récupérer des images sur les pages des autres vers son propre
ordinateur puis les intégrer dans ses propres documents (clic droit >
« Enregistrer I'image sous » lorsque la souris survole I'image).

Les éléments importants de Internet Explorer
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Exercice : Ouvrir Internet Explorer, aller dans Google http://www.google.com,
sélectionner Images, rechercher chart, ouvrir la premiére image et la récupérer
dans un répertoire dokeos (le créer au besoin) sur le bureau. Afficher cette image
dans le gestionnaire de fichiers de Windows via Afficher > Miniatures.

II1. Le logiciel Dokeos

Dokeos est un outil de gestion de campus virtuel. Son interface principale est
I'interface de gestion de cours. Celle-ci permet de:

« Créer et importer du contenu. Outils Texte d'introduction, Documents, Liens;
« Superviser les apprentissages. Outils Membres, Suivi;

« Organiser la communication. Outils Forums, Annonces, Groupes, Partage de
fichiers;

Accueillir les productions. Outil Travaux;

Créer et importer des exercices. Outils Tests;

Décrire et configurer le cours : Outils Description, Propriétés du cours.
Fonctions Masquer, Afficher;

« Structurer et importer des parcours d'apprentissage. Outil Parcours.

Bienvenue dans le cours Excel

1= Depscription |ﬁ| Agrndﬂ

Masquer masgquer
]

—y Documents _ri',-' Barcours
Masquer rasquer

W, Liens j ANnNonces
Masquer mMasquer

Réservé aux responsables

Ao Suivi i, Alouter un licn

i, Propriétés du cours

COubils masgués
5 Forums §| Partage de fichiers
afficher afficher
[ Tests (] Membres
afficher affichet
m Grougpes =, Discuter
afficher afficher
“u¢ Conféremce Iﬁ' Travauy
afficher afficher
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Exercice : Internet Explorer > http://www.dokeos.com > campus >
login/password > Créer le cours Introduction a Excel dans la catégorie Training (si
ce n'est déja fait), y entrer et désactiver tous les outils. Cliquer sur le crayon jaune
pour éditer le texte d'introduction et y taper:

|'-.-'er|:|ana _IIll{Ept]l _IlHeadmgS_Il?I U-S-|xz x2|‘jﬂﬁ
M| Ei=EE s —==@dES EH IO ][]

Introduction a Excel

B | g5 cellules caloulées
B |25 graphes

Path: body = h3

| mke ” manrel |

IV. L'outil Documents

Le principal des outils auteurs de Dokeos s'appelle Documents. 1l permet de créer,
d'importer, d'éditer et d'exporter des documents multimédia au format web (HTML).
Il permet également d'intégrer dans une page web : des images, du son, de la
vidéo, des animations Flash et des mathématiques.

82N RNe e B Q...

Il y a deux maniéres d'utiliser I'outil Documents.

+ Soit vous publiez de véritables pages web. Il vous faudra alors apprendre a

utiliser un éditeur de pages, par exemple celui qui est intégré dans Dokeos.
Mais aussi assimiler les rudiments du web, ses formats, ses regles.

« Soit vous publiez des documents bureautiques : Word, Excel, PowerPoint.
Ceux-ci seront difficilement intégrables dans un parcours d'apprentissage et
ne seront lus par 'apprenant qu'a condition de sortir de votre espace de
cours pour ouvrir I'application correspondante. Vous perdez ainsi le bénéfice
de la navigation par hyperliens, de la structuration par table des matiéres

ainsi que I'enregistrement par le systéme des actions réalisées par
I'apprenant.
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Exercice : éditer le texte d'introduction et y insérer I'image chart précédemment
récupérée dans Google. Utilisez pour cela I'icone .

V. Le pentagone des formats

Pour produire des documents web de formation, il importe de respecter un certain
nombre de regles édictées notamment par:

+ Le W3C : consortium du web http://www.w3c.org
- SCORM : standardisation du e-learning : http://www.adlnet.org
+ La web usability : simplicité des pages web : http://www.useit.com

Le web (= tout ce qui se passe dans Internet Explorer ou Mozilla Firefox) utilise le
langage HTML et recourt au protocole HTTP pour produire des documents
standardisés, visibles depuis tout ordinateur en un temps limité et dans des
conditions variables (largeur d'écran, bande passante, langue...).

Pour obtenir ce résultat, il importe de s'en tenir a un certain nombre de formats
d'échange. Retenons le pentagone suivant:
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FLASH GIF
{animation} PG
{images)

/

HTML MP3

FDF (audio)
{papier)
MP4
MPEG
(wideo)

Exercice : ouvrir I'outil Documents > Créer un document > titre = excel001.html >
y taper Créer un graphe a partir de données chiffrées. Et y insérer le graphe
http://www.dokeos.com/download/content/graph/graph03.gif Le redimensionner et
puis sauvegarder. Afficher le document ainsi obtenu.

VI. Regles graphiques pour la composition de pages

On considére habituellement que I'écran minimum fait 600x800 pixels. Il faut aussi
tenir compte du fait que Dokeos et Internet Explorer imposent un en-téte
équivalent en tout a 200 pixels. Enfin, si I'on compte intégrer ses pages dans un
parcours d'apprentissage, il faut compter 200 pixels sur le c6té pour la table des
matieres.
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600x300

Entéte = 200
Table des Espace de trawvail
matiares GO0x400

200

Image : 550 x 200

On notera aussi que si le texte peut étre redimensionné (on parle alors de liquid
layout), les images sont fixes. Il faut songer a harmoniser la largeur des images et
celle du texte pour une meilleure lisibilité. Une maniére de le faire est de créer un
tableau de 550 pixels de large et d'y insérer texte et images.

Exercice : créer un document, y insérer un tableau de 1 colonne et une ligne,
bordure=0, largeur =600. Y taper du texte jusqu'au point ou I'on obtient le retour
chariot. Enregistrer et observer le résultat.

VII. L'outil Liens

Le plus rapide, pour créer un cours, est de pointer vers une série de ressources
existantes. On s'assurera que I'on dispose des droits d'utilisation de ces ressources.
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Ajouter un lien

RL : |htt|:|:,-’,-’fr.wikipedia.Drg,-“wiki..-“ExceI |

Morn du lien : |Wikipedia : Excel |

Description : [consultez également, dans la rubrique
alternatives, 'article sur Spendffice.org Calc

Catégorie 1 |-- =

Il existe une série de ressources qui sont libres pour une utilisation éducative.
Citons notamment:

«  Wikipedia, I'encyclopédie libre : http://www.wikipedia.or
« Free images : http://www.freeimages.co.uk

« In f(X) venenum, ressources scolaires : http://www.infx.info/quidnovi/

Exercice : créer, dans l'outil Liens, un lien vers la page

http://fr.wikipedia.org/wiki/Excel. Y insérer un commentaire.

VIII. L'outil Partage de fichiers

Tous les pédagogques vous le diront, une pédagogie active et collaborative
augmente la motivation des apprenants et la qualité des apprentissages. Il existe
de nombreuses méthodes pour faire collaborer les apprenants.

Au niveau des outils, une des possibilités est de recourir a Partage de fichiers qui
permet a I'ensemble des inscrits a une formation d'échanger des données, un peu
sur le modele de I'email et des annexes d'email, mais avec un meilleur suivi par le
formateur et des possibilités de travailler a plusieurs qui sont facilitées. L'outil gere
les versions de documents dans le sens qu'il ne permet pas aux un d'effacer les
documents communiqués par les autres.

Le principe en est simple : chacun communique un document a qui il le souhaite et
dispose de deux répertoires : celui des fichiers recus et celui des fichiers envoyés.
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Partage de fichiers
B ade

Envoyer un document - [la_lecon_de_chant.ppt]| Pacowin. |
Auteurs : Oe Prastere Thomas |

Cescription : Eﬂcl'd de danner vos avis j
=

jeudi au plus tard.

S LR hirahamn Anu
Andries Els

Casar Sarasols Artura

SSCE par -

Clas
date du dernier envoi =

La liste est vida,

Classer par :
date du dernier envoi _r EMVOYE

craer_graphiguexls (15 KB) »

Autaurs: De Pragtare Thomas
Description: xdfsdfsdfsd
Envoye & anonyme le 2004-71-19 15:38:32

Exercice : créer un utilisateur factice dans Membres et lui communiquer ce

document http://www.dokeos.com/download/content/graph/graph02.xls a I'aide

de Partage de fichiers.

IX. L'outil Forums

L'outil Forums est difficile a manoeuvrer. Le plus souvent, le forum est désert parce
qu'il est libre. Un forum qui marche est un forum qui répond a un besoin, a des
taches a un calendrier de choses a faire : se présenter, résumer un texte, critiquer
une opinion, présenter un rapport.

L'outil Forums de Dokeos est composé de 4 niveaux :
Catégories > Forums > Sujets > Réponses

Il est semi-dirigé car c'est le formateur qui définit Catégories et Forums, tandis que
les apprenants sont libres de créer Sujets et Réponses. Pour créer Catégories et
Forums, cliquer sur Admin. Attention : une catégorie ne contenant pas de forums
n'apparait pas. Et un forum ne peut se situer hors toutes cétégories. Pour créer une
forum dans la catégorie par défaut, cliquer sur « Forums ».
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Organisation des forums
8 aide
Catégories de forums

Pour ajouter des forums, cliquez sur "Forums" dans la catégarie de votre
choix, Une catégorie sans forums ne sera pas visible pour les membres

Catégories MNbre de forums Modifier  Effacer

1, Forums des Groupes 0 Farums i?

2. Général 1 Forurns & X

2. Commentaires du tuteur 1 Forurns & b 4
\

Four créer un forum

Ajouter une catégorie

Catégorie : | || ajouter |

Exercice : créer une catégorie : Les résultats obtenus. Et un forum Créer un
graphe.

X. L'outil Exercices

Certaines compétences se prétent a une automatisation des exercices :

guestionnaires a choix multiple, remplir les blancs, appariement (plus élégant par
glisser/déposer), compréhension a l'audition (choix multiple sur un fichier audio),
réponse a des questions fermées sur une image. On utilisera alors I'outil Exercices.

D'autres compétences appellent des questions a réponses ouvertes, des exercices

de type rédactionnel ou de production, on se référera alors aux outils Travaux,
Forums, Partage de fichiers...

Il existe deux méthodes pour produire des exercices dans Dokeos. La premiére est

d'utiliser Dokeos, la seconde est d'utiliser Hot Potatoes, un logiciel librement

téléchargeable sur le site http://web.uvic.ca/hrd/halfbaked/ .

1. Créer un questionnaire a choix multiple dans Dokeos. La séquence est la

suivante: créer un test > créer une question > créer des réponses > créer
des commentaires. On peut ajouter des documents multimedia dans le test
et les questions, mais pas dans les réponses et les commentaires.

2. Créer un exercice dans Hot Potatoes. La séquence est la méme mais |'outil
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se présente de facon synoptique (pluls facile a utiliser) et offre des
fonctionnalités supplémentaires comme le minutage, le glisser/déposer et un
scoring plus détaillé.

Title Les opérations suivantes correspondent aux menus
Left (ordered) items Right (jumbled) items Fix
- Enregistrer = <imy src="save.gif" -l
- alt="save.gif" title="gave" 4
st width="200"

height="120"=</imgy>
[
Zenerer une valeur calculée ﬂ =img src="sum.gif" ﬂ
alt="surm.gif" title="sum" L
2 width="200"
height="120"=</imy>
=

Créer un graphe ] <imyg src="chart.gif" =
alt="chart.gif" title="chart" B|
3 witth="200"

height="120"><={img=> '

Interface auteur de I'exercice Hot Potatoes par glisser/déposer

Match the items on the rght to the items on the laft.

Check |

Erregistrer
(25 Cosa Pityre '
[H i CtrkS ‘l'i_ Movie and Sound
Qhjack :
L
Genérer une valeur calculée
|2 S P = &
'l 10 x| B I
w B = [=5UMDS:004)

Créar un graphe

Interface apprenant de I'exercice Hot Potatoes par glisser/déposer
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Exercice : créer un exercice Excel dans Hot Potatoes a partir des images:

1. enregistrer http://www.dokeos.com/download/content/graph/save.gif

2. créer un graphe : http://www.dokeos.com/download/content/graph/chart.gif

3. créer une cellule calculée :
http://www.dokeos.com/download/content/graph/sum.gif

XI. L'outil Travaux

Cet outil est trés simple. Il permet aux apprenants de publier leurs productions
(tous types de fichiers) sur le site du cours, soit a destination du formateur
seulement, soit a destination de tous.

¥isibilité par défaut des documents envoyés {y compris dans le
futur)

% |es nouveaux documents sont par défaut wisibles par tous les membres

" Les nouveaux documents sont par défaut visibles seulernent par les
responsables
Valider

Envoyer le docurnent : | || Farcourir... |

Titre du document en toutes lettres : | |

Auteurs ! |De Praetere Thormas |

Description :

Exercice : envoyer un fichier Excel dans Travaux puis I'afficher.

XII. Groupes et membres

Dokeos permet de superviser les personnes et de les rassembler dans des groupes.
Pour obtenir les données relatives a un apprenant, entrer dans Membres, cliquer sur

Suivi et afficher Tout.

Pour créer des groupes, aller dans Groupes et définir un nombre de groupes et un
nombre de places par groupe. Pour remplir les groupes, il existe trois méthodes :

www.dokeos.com
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1. On laisse les apprenants s'auto-inscrire;
2. On inscrit tout le monde au hasard;

3. On inscrit les apprenants manuellement.

Inscription
~autormatique
e
Créer nouveaul{x) groupelx) _Sﬂ'EErimer tous les groupes
Rermplir lefs) groupelfs) fau hasardd - Vider tous les groupes

Propriétés des groupes

Madifier les proprigtés

—_— Auto

Membres autorisés & s'inscrire eux-méme i inscription
dans les groupes

Outils

Forurm du groupe oui

Type de forum public

Un membre peut &tre inscrit dans 1 groupes
Docurnents oui

Modifier les propriétés

“Groupes | Inscrits | CEdicer | Supprimer

Groupe 1 0 & & . X
Groupe 2 n g l';? \'\ x
Groupe 3 1] ] i'.? \'- x
H‘\
' Inscription
rmanuelle

Exercice : Créer 2 faux utilisateurs supplémentaires, 2 groupes de 2 et insérer
manuellement deux utilisateurs dans le premier groupe en se choisissant soi-méme
comme modérateur.

XIII. L'outil Parcours

Le plus souvent, un cours n'est pas une collection de ressources ni méme un
contenu structuré, mais une suite d'activités organisées dans le temps et dans
I'espace. Pour intégrer les ressources que vous avez produites dans un parcours
d'apprentissage, il existe plusieurs méthodes :
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1. Utiliser un outil auteur hors ligne comme e-doceo Learning Maker;

2. Utiliser I'outil Parcours de Dokeos.

A vous de jouer !
Initiation a Calc

Créer un graphe & partir de chiffres
»  Introduction
»  Commert faire?
W A wous de joustk
Publiez wotre rézultat |
Guelgues erreurs courantes
Poszer des guestions au formateur

compiété: DR ] s0%

1. Récupérez le fichier $3 spreadiil xis

2. Creéez un graphe a partir des deux
colonnes de chiffres

3. Sauvegardez et envoyez votre fichier
dans Travauy

Interface apprenant de I'outil Parcours

Construire un parcours signifie structurer des ressources au sein d'une table des
matieres. Ces ressources peuvent étre :

- Des pages de contenu;
« Des objets multimédia;
- Des exercices;

« Des activités.

La construction de parcours ne fait pas partie de ce séminaire d'intiation mais peut
étre envisagée par la suite.
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L'outil de parcours de Dokeos

Fuise dans la réserve de documents,
d'activités, d'execices constituée

Nom et Ajouter Pré- Réordonner Ajouter des Editer Effacer
description une étape requ prérequis nom et
descr.
Créer un graphe a
partir de chiffres i? x
&] Introduction [ajouter des étapes & ce moduls| E% & X
@Eument faire 7 = ray E% ‘? X
Publiez votre résultat ! 7oA E% 7 X
@ Quelgues erreurs - e~ E% ‘? x
courantes
5 Poser des questions au A E% ‘? x
formateur
Tahble des Monter ou Aller & 2 seulement Renommer un fichier,
matiéres descendre si passeé par étape 1 une étape

07y

Interface auteur de I'outil Parcours

XIV. Support

Pour conclure, voici quelques liens vers des compléments de documentation:

+ Le Manuel du professeur et quelques pistes de réflexion pédagogique :
http://www.dokeos.com/documentation.ph

+ Le forum des utiisateurs de Dokeos : http://www.dokeos.com/forum

« L'aide contextuelle : lorsque vous utilisez Dokeos comme créateur de cours,
chaque outil contient une aide qui en explique le fonctionnement.

© Dokeos, le 12 avril 2005
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