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1) Introduzione 

Questo manuale, rivolto agli studenti, spiega sinteticamente come utilizzare la piattaforma Claroline.

Le informazioni qui contenute si riferiscono alla versione 1.4 di Claroline.
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Il manuale è suddiviso in due parti: la prima (sviluppata a partire dal punto 3) è incentrata sull’iscrizione on line, necessaria per poter accedere ai corsi messi a tua disposizione, la seconda (sviluppata a partire dal punto 4) riprende passo per passo l'uso dei servizi scelti dal professore per strutturare il suo corso.

Gli altri punti presentano delle informazioni aggiuntive che possono rivelarsi utili.

2) La pagina di iscrizione 

Contatta il tuo professore (o l'amministratore della piattaforma) per conoscere l'indirizzo del campus virtuale al quale ti vuoi iscrivere. 

Per accedere alla home page del campus, inserisci l'indirizzo nel browser.
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La home page, personalizzata e adattata ai contenuti del campus, probabilmente non assomiglierà più alla pagina d'origine riprodotta qui sopra. 

Sono tre i casi che si presentano al momento dell’iscrizione:

· Vuoi iscriverti ma non hai ricevuto né il nome utente né la password; la procedura d'iscrizione on line è descritta al punto 3.

· Ti è stato comunicato il tuo nome utente e la tua password: in questo caso, devi registrarti nella pagina di iscrizione compilando i campi "nome utente" e "password". A questo punto hai un tuo spazio personale all’interno del campus, nel quale puoi accedere al corso. L'uso di questo spazio è descritto a partire dal punto 4.

· Vuoi semplicemente consultare i corsi lasciati ad accesso libero dai professori. L'uso della piattaforma come visitatore è spiegato al punto 5.

Nell’home page puoi anche:

· Richiedere nuovamente la tua password nel caso tu l’abbia dimenticata.

· Disporre di un aiuto all’iscrizione.

· Accedere al forum di supporto gestito dal gruppo di programmatori di Claroline.

3)Iscriversi come studente: nome utente e password non forniti

Se al momento dell’iscrizione nel campus non hai ancora un nome utente e una password:

· Clicca sul link "iscrizione" situato sul lato destro della home page.

· Riempi tutti gli spazi del formulario d'iscrizione e seleziona “iscrizione ai corsi” nel menu a discesa.

· Seleziona dunque i corsi che intendi seguire.

· Salva i dati cliccando sul tasto “conferma”. Sullo schermo comparirà un messaggio di benvenuto. Clicca sul tasto “seguente” per passare alla seconda tappa dell’iscrizione.
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Si consiglia di evitare una password troppo semplice e di non diffondere i propri dati.

Dopo l’iscrizione, una mail con un riepilogo dei tuoi dati personali ti sarà inviata automaticamente al tuo indirizzo di posta elettronica.
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La pagina qui sotto mostra l'elenco dei tuoi corsi; poiché si tratta della tua prima iscrizione è ancora vuota.

Per consultare l'elenco dei corsi disponibili e scegliere tra questi, clicca sul link "iscrizione ad un nuovo corso".
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Hai due possibilità per scegliere il corso che vuoi seguire:


· Scegli il dipartimento al quale appartiene il corso;

· Controlla il codice del corso nel caso che il tuo professore te l'abbia precedentemente comunicato.

Clicca sul tasto [image: image1.png]


 posizionato a destra del titolo del corso che vuoi seguire.
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Il corso selezionato comparirà dunque nel tuo elenco corsi.
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Ripeti l’operazione ogni qual volta intendi iscriverti ad un corso.

Per ritornare nel tuo spazio personale una volta terminate le varie iscrizioni, clicca sul link «Torna alla tua Home page».

4) Navigare nello spazio personale del corso
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Nella parte sinistra dello schermo sono elencati i corsi a tua disposizione. Per accedervi occorre semplicemente cliccare sul titolo del corso. 

Nella parte destra dello schermo hai la possibilità di:

· Modificare il tuo profilo (aggiornando i contenuti che ti riguardano); 

· Consultare la lista dei corsi ancora aperti;

· Uscire dalla piattaforma;

· Consultare l’aiuto on line per l’iscrizione;

· Accedere al forum di supporto gestito dal gruppo dei programmatori di Claroline;

· Apportare delle proposte all’amministratore della piattaforma;

· Consultare la documentazione disponibile on line.

4-1) L’interfaccia di Claroline

Puoi accedere ai corsi rapidamente utilizzando il menu sullo schermo in alto. Lo spazio con il fondo grigio riporta il tuo nome utente e ti permette di accedere al tuo elenco corsi, di modificare il tuo profilo e di uscire dalla piattaforma. Più in basso sono indicati i dati relativi al corso, il nome del professore e una serie di link per navigare velocemente nella piattaforma: il primo a sinistra permette di tornare direttamente al tuo spazio personale (o alla pagina di iscrizione nel caso tu non sia ancora iscritto); il secondo (che corrisponde al titolo di un corso) permette di tornare alla home page del corso;·gli altri link permettono di navigare tra i vari servizi (descrizione del corso, documenti, spazio di gruppo...).
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4-2) I servizi del corso

Per accedere al corso clicca sul link corrispondente nel tuo spazio personale.
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Nella home page troverai i servizi seguenti:

· Agenda 

· Documenti 

· Elaborati 

· Utenti 

· Esercizi 

· Descrizione del corso

· Link 

· Annunci 

· Forum 

· Gruppi (classi virtuali) 

· Documenti di gruppo 

· Forum di gruppo 

· Servizi aggiuntivi

È possibile che il tuo professore abbia attivato solo alcuni dei servizi disponibili; in questo caso, saranno presenti nella pagina solo quelli attivi.

4-2-1) Agenda

L'agenda ti ricorda mensilmente le scadenze importanti del corso. La consultazione può essere fatta seguendo l'ordine cronologico degli eventi, o nell'ordine inverso (clicca sul link "invertire").
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4-2-2) Documenti

Il file «Documenti» (lo strumento più importante del corso) si articola in un elenco di file messi a disposizione dal tuo professore. La navigazione tra i servizi si effettua come in qualsiasi altra interfaccia grafica per la gestione di file: basta cliccare sul nome del file per aprirlo, e sul link «indietro» per risalire al file precedente.
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Per poter accedere al contenuto di un documento, il tuo computer deve essere fornito di un'applicazione che permette la lettura del tipo di file. Cliccando sul nome del documento, quest'ultimo si apre automaticamente nell'applicazione interessata. Puoi anche scaricare il documento sul tuo computer, utilizzando il menu contestuale. Cliccando sul tasto destro del mouse si aprirà la finestra di dialogo: seleziona il documento, scegli la directory di destinazione, e clicca su “salva” o “salva su”. Il download (la trasmissione) comincia. La sua durata dipende dalla qualità e della rapidità della tua connessione Internet, e della potenza del tuo computer.

4-2-3) Elaborati

Questo strumento permette agli studenti di mettere i loro archivi a disposizione del professore o degli altri utenti del corso. Può trattarsi di una relazione o di un’esercitazione chiesta dal professore, o di una parte di un lavoro realizzato in comune da inviare ai colleghi. In tutti i casi, questi elaborati saranno visibili dal professore e da chiunque sia iscritto al corso.
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Per trasferire un file dal tuo computer al server: 

· Clicca sul tasto “sfoglia” per poter selezionare il file che intendi inviare dal disco rigido del tuo computer;

· Assegna al file un nome facilmente comprensibile;

· Specifica gli autori del lavoro;

· Aggiungi una descrizione (facoltativa);

· Clicca sul tasto "conferma".

Il lavoro inviato si aggiungerà dunque all'elenco degli elaborati depositati dagli altri studenti.
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Puoi consultare gli elaborati dall'elenco cliccando semplicemente sui loro nomi. I file si apriranno nell'applicazione corrispondente, sempre che tu l’abbia disponibile nel tuo computer. Un’altra possibilità per aprire il file è quella di utilizzare il tasto destro del mouse (posizionato sul file in questione), e selezionare “salva” o “salva come” nel menu contestuale. 

Successivamente a questa operazione comparirà una finestra di dialogo: seleziona la directory dove intendi salvare il file, e clicca su “salva”. La durata del download dipende dalla qualità e dalla rapidità della tua connessione Internet, e dalla potenza del tuo computer.

Attenzione: poiché non è possibile cancellare gli elaborati inviati sul server, prima di inviare il tuo lavoro sii certo di volerlo condividere con gli altri studenti.

4-2-4) Utenti

Questo servizio ti consente di conoscere gli altri utenti del corso al quale sei iscritto e di sapere in quale gruppo (classe) si trovano (sempre che il servizio sia stato attivato dal professore).
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Per contattare qualcuno clicca sull’indirizzo e-mail corrispondente, in modo da lanciare il tuo programma di messaggeria.
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4-2-5) Descrizione del corso 

Tra i servizi è disponibile (se il tuo professore l’ha realizzata) una presentazione del corso. Si tratta di una scheda di descrizione che contiene le seguenti informazioni:

· Descrizione dettagliata del corso;

· Obiettivi perseguiti

· Contenuto

· Attività d’insegnamento – programmi di tirocinio

· Supporti utilizzati

· Risorse umane e materiali

· Modalità di valutazione

· Eventuali altre informazioni.
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4-2-6) Link

Come complemento al corso, il professore può fornirti un elenco di link da lui reputati interessanti, accompagnati da una breve descrizione.
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Per accedere al sito che ti interessa, clicca direttamente sul link corrispondente.

4-2-7) Annunci

In questa rubrica il professore può pubblicare degli annunci diretti agli studenti. Consultala dunque regolarmente in modo da essere costantemente aggiornato riguardo ad avvenimenti e sviluppi del corso. 
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Se l'avviso è importante, il professore può decidere di renderlo noto sia tramite questo servizio, sia per posta elettronica a tutti gli iscritti al corso.

4-2-8) Esercizi 

Durante lo svolgersi del corso, dovrai sostenere degli esercizi elaborati dal tuo professore al fine di verificare l'assimilazione delle nozioni e ovviare ad eventuali lacune e difficoltà di apprendimento.

Gli esercizi possono essere:

· Test a scelta multipla (con una sola risposta ammessa per ogni domanda)
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· Test a scelta multipla (con più risposte ammesse per ogni domanda)
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· Associazioni (di parole o espressioni)
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· Frasi da completare
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Successivamente alla conferma degli esercizi puoi controllare i punteggi ottenuti e le osservazioni del tuo professore, il quale ha la possibilità di seguire i tuoi risultat

i.
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4-2-9) Forum

I forum costituiscono la parte collaborativa e interattiva del corso.

Nello spazio a loro dedicato trovi i nomi dei forum attivi, con il numero di argomenti e di messaggi, e la data dell’ultimo messaggio inviato.
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I forum possono essere di due tipi: 

· Forum di vario tipo, relativi al corso; 

· Forum dei gruppi di lavoro, fruibili solo se pubblicati dal professore.

Per accedere ad un forum, clicca sul suo nome. Appariranno: l'elenco degli argomenti, il numero di risposte inviate, il nome dell’utente che ha lanciato il soggetto, il numero di volte in cui il soggetto è stato trattato, e la data dell'ultimo messaggio inviato.
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Se vuoi proporre un nuovo argomento di discussione, clicca sull’apposito link: apparirà una nuova pagina nella quale potrai scrivere il contenuto del tuo argomento e dargli un titolo.

Clicca su «invia»per inviare il messaggio, o su «cancella» per eliminarlo.
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Per consultare i diversi messaggi relativi ad un argomento, clicca sul titolo corrispondente: apparirà l'elenco dei messaggi classificato in ordine cronologico (in cima il messaggio più datato).

Per rispondere a un messaggio clicca su "rispondi" e accederai a una nuova pagina nella quale puoi scrivere la risposta. Cliccando su «invia» invierai la tua risposta, mentre con «annulla» abbandonerai la redazione del messaggio.

Per rispondere in modo preciso e ricordarti i messaggi già inviati, vai su "rassegna argomenti": potrai controllare così i messaggi già inviati sull'argomento.

Il funzionamento dei forum di gruppo è identico a quello dei forum generali.

4-2-10) Gruppi

Il professore può decidere di costituire i gruppi di lavoro in due modi:


· Lasciare agli studenti la scelta del gruppo;

· Utilizzare un procedimento automatizzato di tipo casuale. 

Nel primo caso, clicca sul link “iscrizione” accanto al nome del gruppo che ti interessa: si aprirà una pagina dove, sotto il nome del gruppo, troverai la sua descrizione e il nome del o dei tutor e degli iscritti.

Nel secondo caso vedrai apparire l’elenco dei gruppi con il numero di iscritti.

Cliccando sul tuo gruppo, accedi direttamente allo spazio relativo, all’interno del quale sono disponibili gli strumenti messi a disposizione e descritti qui sotto.
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4-2-11) Forum dei gruppi

Dallo spazio di gruppo, all’interno del servizio gruppi contenuto nei forum, puoi accedere ai forum dei gruppi.
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Il funzionamento dei forum dei gruppi è identico al funzionamento dei forum generali.

Per i dettagli torna al punto 4-2-9.

4-2-12) Documenti dei gruppi

Gli iscritti al gruppo possono inviare al server documenti accessibili soltanto ai membri del gruppo. L'accesso a questo servizio si effettua dallo spazio di gruppo.
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Puoi organizzare questo spazio di documentazione come preferisci, creando delle directory e delle sotto-directory (tasto « Crea una directory). 

Per aggiungere un file all’elenco dei documenti di gruppo:

· clicca su «sfoglia» per aprire la finestra di dialogo che ti consente di cercare il file sul disco rigido del tuo computer;

· seleziona il file e clicca su «apri» per inviarlo al server.

Puoi decidere di:

· cancellarlo [image: image6.png]


 ;

· spostarlo in un’altra directory [image: image7.png]


,

· rinominarlo [image: image8.png]il



. 
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Per trasformare un documento interno al gruppo in un elaborato accessibile a tutti gli altri utenti del corso, clicca sul link «pubblica»; quest’operazione non comporta lo spostamento del documento, ma la creazione di un link corrispondente nella sezione elaborati.
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4-2-13) Servizi aggiuntivi

Navigando nel campus puoi trovare altri servizi proposti dal tuo professore. Si tratta di documenti HTML che non fanno parte dei servizi standard di Claroline e che quindi non possono essere descritti in questo manuale. In questo caso, contatta il tuo professore per avere le delucidazioni necessarie per il loro utilizzo.
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4-3) Il menu a destra dello schermo

[image: image46.png]Catégories

Department of Arts (o)

Denartment of Econormics ()
Department of Psychology (1)
Medicine ()

Sciences (1)

Anplied stiences (v)

Agronomy ()

Department of Linguistics (0)
Department of Law (2)

Masters in Business Administration (2)

Nom dtifatour

Mot de passe

Entrer

Inseription

Perdu mot de passe

Comment démarter

Forum de support

Responsable : John Doe.

Ltilse I piste-forme Claroline ® 2001 - 2003





4-3-1) Modificare il proprio profilo

In questa pagina, che contiene un formulario uguale a quello presente nella pagina di iscrizione, puoi correggere, completare o modificare i seguenti dati:

· il tuo nome e cognome;

· il tuo nome utente;

· la tua password;

· il tuo indirizzo e-mail.

Dopo avere aggiornato i tuoi dati, per confermare l’operazione clicca sul tasto «conferma». 

Un messaggio ti comunicherà che il tuo nuovo profilo è stato registrato. 

Per tornare ai corsi, clicca sul link «Torna alla tua Home page».

Per consultare la cronologia della tua navigazione nella piattaforma, clicca sul link «Statistiche» nella parte inferiore della pagina. 
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4-3-2) Utilizzare l’elenco dei corsi 

Alcuni corsi sono ad accesso libero; qualsiasi studente iscritto al Campus virtuale ha la possibilità di seguire un corso che gli interessa, anche se esterno al suo indirizzo. 

Nella lista dei corsi trovi menzionati i corsi ai quali sei iscritto.

Per aggiungere un nuovo corso alla tua lista clicca sul link «Iscrizione ad un nuovo corso» (punto 3 del manuale).
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Invece, per eliminare un corso dal tuo elenco, clicca sul link [image: image9.png]


 posizionato accanto al nome del corso in questione (comparirà un messaggio con una richiesta di conferma di abbandono del corso.

4-3-3)Uscire dalla piattaforma

Per terminare la sessione di lavoro e uscire dalla piattaforma, clicca su «uscire». Quest’operazione ti riporterà alla pagina di iscrizione di Claroline. 

4-3-4) Consultare l’aiuto

Se è la prima volta che accedi ai corsi on line della tua università, è possibile che tu non sappia da dove cominciare: il link «aiuto» apre una nuova finestra che contiene le informazioni essenziali.

4-3-5) Forum di supporto

Nel caso di difficoltà riscontrate nell’uso di Claroline, un forum di supporto ti dà la possibilità di contattare il gruppo programmatori o altri utenti della piattaforma per avere degli scambi in merito. Puoi accedere direttamente al forum cliccando sul link corrispondente. 

Ad ogni modo, prima di ricorrere al forum di supporto, contatta prima il tuo professore o tutore, soprattutto se i dubbi riguardano i contenuti del corso.

4-3-6) Proposte

Come utente registrato del Campus virtuale della tua università, potresti avere delle osservazioni e dei suggerimenti da fare riguardo alla piattaforma. 

Puoi inviare queste proposte direttamente all’amministratore e vedere quelle degli altri utenti tramite l’apposita pagina mostrata qui sotto. 

Scrivi pure le tue osservazioni nel campo di testo e clicca sul link «conferma»: un messaggio comparirà comunicandoti che il tuo messaggio è stato aggiunto alla lista.

Utilizzando questo servizio contribuirai all’evoluzione del tuo Campus virtuale. 
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4-3-7) Documentazione

Il manuale che stai leggendo è pubblicato nella sezione «Documentazione» del sito di Claroline.

In questa sezione sono disponibili per la consultazione e il download i manuali d’uso di Claroline in diverse lingue, sia per gli studenti, sia per i professori. 
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5) Seguire i corsi come visitatore

I professori hanno lasciato ad accesso libero un certo numero di corsi per gli studenti non iscritti al campus e per i visitatori.

Per poter accedere a questi corsi, clicca su una delle categorie presenti nella home page. 
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Una volta comparsa la lista dei corsi ad accesso libero relativa al dipartimento scelto, clicca sul link del corso che intendi seguire. A questo punto avrai l’accesso immediato al contenuto del corso e ai moduli che lo compongono, ma non potrai iscriverti ai vari gruppi di lavoro e inviare dei messaggi nei forum di discussione (la consultazione è invece permessa).

6) Osservazioni e migliorie alla documentazione

Puoi contribuire al miglioramento e all’arricchimento di questa documentazione, inviando le tue osservazioni al forum di discussione al seguente indirizzo:

http://www.claroline.net/forum/viewforum.php?f=30
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