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Dokeos est un système internet de gestion des cours.  Il permet aux gestionnaires de cours (professeurs, formateurs…) de créer et d’administrer des sites web au moyen d’un navigateur (Internet Explorer, Netscape …). Vous pouvez :

· Rédiger en ligne une Description du cours,

· Publier des Documents dans tous les formats (Word, PDF, HTML, Video...),

· Administrer des Forums de discussion publics ou privés ,

· Gérer une liste de Liens ,

· Créer des Groupes de participants ,

· Composer des Exercices ,

· Structurer un Agenda avec des tâches et des échéances ,

· Publier des Annonces (aussi par courriel),

· Permettre aux participants de soumettre des Travaux.

· Consulter des Statistiques de fréquentation et de réussite aux exercices

Techniquement parlant, vous devez seulement être familiarisé avec votre navigateur préféré.  On vous demandera de saisir des textes dans des formulaires, de cliquer sur des boutons “OK” et de préparer sur votre propre ordinateur des documents de qualité pour les placer sur votre site.  Rien de plus. 

De nombreux responsables deviennent familiers avec Dokeos en 2 ou 3 heures sans formation technique dédiée.  La lecture même de ce manuel pourrait s’avérer superflue.  De cette manière, vous pouvez vous concentrer sur ce qui est le plus important pour un animateur de site : le contenu et un bon scénario pédagogique, de plus, vous restez autonome et vous n’avez pas besoin d’une équipe technique pour gérer votre site web.

Ce Manuel du responsable de site liste toutes les fonctions de Dokeos pour le gestionnaire et explique comment elles fonctionnent.  Il pourrait être utile de consulter le Manuel de l’utilisateur pour voir les choses de son point de vue.


Enregistrement automatique et création d’un site web

En fonction des choix de sécurité de votre organisation, vous serez autorisé à vous enregistrer vous-même comme gestionnaire de site ou vous ne le serez pas et vous devrez recevoir les paramètres de votre enregistrement des mains de l’administration de votre organisation.  Ce manuel couvre uniquement le processus d’enregistrement automatique

· Ouvrir votre navigateur (Explorer, Netscape...) 

· Taper l’adresse du site web de votre organisation 

· Sélectionner Inscription 

· Entrer vos informations personnelles (deux fois le mot de passe et un e-mail valable sont requis) 

· Sélectionner l’Action “Créer un site”. 

· Valider (=clic 'Ok') 

· Entrer un titre pour le site 

· Sélectionner la catégorie (ou le département) depuis la liste déroulante 

· Entrer un code pour le site (à inventer le cas échéant) 

· Entrer les noms du/des gestionnaire(s) du site dans la section “Professeur”
N.B. pratiquer ainsi si vous voulez qu’ils apparaissent pour les participants

· Sélectionner le language désiré pour le site 

· Valider 

· Suivre le lien qui apparaît pour revenir à la page “Mes sites” 

· Cliquer sur votre site nouvellement créé. 

· Vous devriez maintenant voir la page d’accueil de votre site web. 

Login / logout

Chaque fois que vous voulez revenir au campus internet de votre organisation, vous aurez besoin d’entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. 

[image: image1.wmf]
En fonction des choix de sécurité de votre organisation, vous aurez défini votre nom d’utilisateur et votre mot de passe vous-même ou ces informations vous auront été communiquées par votre organisation. 

Dans les deux cas, ce nom d’utilisateur/mot de passe est associé à vos Droits d’Utilisateur dans le système.  Ils indiquent au système que vous êtes membre des utilisateurs du site et si vous êtes autorisé à créer de nouveaux cours, administrer et supprimer vos propres cours, créer de nouveaux utilisateurs (cette option peut être rendue indisponible par votre organisation) et réaliser encore d’autres opérations.

A tout moment, vous pouvez quitter le campus virtuel en cliquant sur « Quitter »
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Administrer un site
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Depuis le menu “Liste de mes sites”

· Cliquer sur le titre du site que vous voulez administrer

La page principale du site contient toutes les fonctions disponibles pour les participants mais il y a plus d’options disponibles, et deux sections supplémentaires à cet écran. 

Si vous voyez le site du point de vue du participant (c'est à dire si vous voyez la page principale d’un site mais vous ne pouvez pas l’éditer, la modifier, désactiver ou supprimer son contenu), c’est que votre Login n’est pas celui d’un gestionnaire de site.  Une solution consiste à vous enregistrer à nouveau et à informer l’administrateur système que l’ancien Login peut être supprimé.

En haut de l’écran se trouve le texte d’introduction du site.

· Cliquer sur le bouton [image: image4.png]


 pour éditer le texte affiché
Editer/Ajouter le texte, puis cliquer “Ok” pour mettre à jour le texte d’introduction.
N.B. Il est possible de mettre en forme le texte au moyen des balises HTML ou de l’éditeur de texte. 

· Les liens commençant par “http://” et les adresses e-mail contenant un “@” seront automatiquement cliquables.

· Cliquer sur le bouton [image: image5.png]


pour effacer le texte d’introduction du site.

Agenda
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Pour ajouter un item dans l’agenda

· Sélectionner le Jour approprié dans la liste déroulante.

· Sélectionner le Mois approprié dans la liste déroulante.

· Sélectionner l’Année appropriée dans la liste déroulante.

· Sélectionner l’Heure appropriée dans la liste déroulante.

· Entrer un Lieu pour l’item dans l’agenda (optionnel)

· Entrer un Titre pour l’item de l’agenda

· Entrer les détails pour l’item de l’agenda

· Cliquer sur Ok

Le nouvel item apparaîtra dans l’agenda


Pour modifier une entrée dans l’agenda

· Cliquer sur [image: image7.png]


 sous l’entrée de l’agenda à modifier

· Editer les détails affichés

· Cliquer sur Valider pour accepter les changements

Pour supprimer une entrée de l’agenda

· Cliquer sur [image: image8.png]


 sous l’entrée de l’agenda à modifier.
Une boîte de dialogue s’affiche demandant de confirmer la suppression.

Documents
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Cette section offre un mécanisme transparent pour organiser les fichiers que vous voulez rendre disponibles pour les participants.  Il est possible de créer plusieurs répertoires, et d’avoir des répertoires à l’intérieur d’un autre répertoire pour autoriser le regroupement de fichiers.

Il est possible de 

· Supprimer

· Déplacer

· Renommer

· Ajouter un commentaire

· Ou de rendre invisibles des fichiers

Pour créer un répertoire

· Cliquer sur le lien Créer un répertoire

· Entrer le nom du répertoire dans la zone de saisie

· Cliquer sur Valider pour créer le répertoire


Pour télécharger des fichiers dans un répertoire

· Cliquer sur le nom du répertoire dans lequel vous voulez télécharger

· Cliquer sur le bouton Parcourir

· Naviguer vers le fichier local que vous voulez télécharger

· Cliquer sur le bouton Télécharger

La procédure de téléchargement devrait s’accomplir, et vous devriez être capable de voir le fichier téléchargé.

N.B. Il y a deux restrictions quant à la taille.  Les fichiers doivent être plus petits que 10 MB pour être téléchargés, et la quantité totale de fichiers dans un site ne peut excéder 30 MB (votre organisation peut avoir modifié ces valeurs par défaut).  Si vous voulez augmenter ces valeurs, prenez contact avec votre administrateur du Campus virtuel.


Pour renommer les fichiers/répertoires

· Cliquer sur [image: image10.png]


 dans la colonne Renommer qui est dans la même ligne que le fichier/répertoire que vous voulez renommer.

· Editer le texte dans la zone qui apparaît

· Cliquer sur Valider pour changer le nom


Pour ajouter un commentaire

· Cliquer sur [image: image11.png]


 dans la colonne Commentaire qui est dans la même ligne que le fichier/répertoire que vous voulez commenter.

· Ajouter le commentaire dans la zone qui apparaît

· Cliquer sur Valider pour ajouter le commentaire


Pour masquer un fichier/répertoire aux utilisateurs du système

·  Cliquer sur [image: image12.png]


 dans la colonne Visible/Invisible qui est dans la même ligne que le fichier/répertoire que vous voulez rendre invisible.

· L’icône devrait changer en [image: image13.png]


 (Invisible)

Pour montrer un fichier/répertoire caché aux utilisateurs du système

· Cliquer sur [image: image14.png]


 dans la colonne Visible/Invisible qui est dans la même ligne que le fichier/répertoire que vous voulez rendre visible.

· L’icône devrait changer en [image: image15.png]


 (Visible)


Pour déplacer un fichier/répertoire

· Cliquer sur [image: image16.png]


 dans la colonne Déplacer qui est dans la même ligne que le fichier/répertoire que vous voulez déplacer. 

· Dans la liste déroulante qui apparaît, sélectionner le répertoire vers lequel vous voulez déplacer le fichier/répertoire


Pour supprimer un fichier/répertoire du site

· Cliquer sur [image: image17.png]


 dans la colonne Supprimer qui est dans la même ligne que le fichier/répertoire que vous voulez supprimer. 
Une boîte de dialogue s’affiche demandant de confirmer la suppression.

Annonces
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Pour ajouter une annonce

· Entrer le texte dans la zone de saisie

· Cocher la case “Envoyer cette annonce par courriel aux cadres :” si nécessaire

· Cliquer sur “Valider”


Pour modifier une annonce existante

· Cliquer sur [image: image19.png]


 sous annonce à modifier

· Corriger le texte de l’annonce

· Cliquer sur Valider


Pour supprimer une annonce existante

· Cliquer sur [image: image20.png]


 sous l’entrée de l’agenda à supprimer.
Une boîte de dialogue s’affiche demandant de confirmer la suppression.

Forums
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Cliquer sur l’option “Forums”

Pour poster des messages, utiliser les forums comme un participant (voir le Manuel Utilisateur).

Pour administrer les forums (créer, supprimer des forums, modifier leur nom, …) cliquer sur “Administrer” 

Pour ajouter une catégorie 

· Entrer le nom de la catégorie dans la zone de saisie

· Cliquer sur le bouton Ajouter

· Votre catégorie N’APPARAITRA PAS AUX UTILISATEURS TANT QUE VOUS N’Y CREEZ PAS DE FORUM

Pour supprimer une catégorie 

· Cliquer sur le bouton [image: image22.png]


 en regard de la catégorie à supprimer
Pour modifier une catégorie

· Cliquer sur le bouton [image: image23.png]


 en regard de la catégorie à modier

· Changer le nom de la catégorie

· Cliquer sur Enregistrer

Pour Ajouter forums dans une catégorie

· Cliquer sur Forums

· Saisir le nom du Forum et sa Description dans les zones prévues à cet effet

· Cliquer sur Ajouter

Pour Modifier un forum dans une catégorie

· Cliquer sur Forums

· Cliquer sur le bouton [image: image24.png]


 en regard de la catégorie à modifier

· Effectuer les modifications (Nom, Description, Catégorie)

· Cliquer sur Enregistrer

Pour Supprimer un forum dans une catégorie

· Cliquer sur Forums

· Cliquer sur le bouton [image: image25.png]


 en regard de la catégorie à supprimer
· Confirmer le choix en cliquant sur OK dans la boîte de dialogue

Liens
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Pour ajouter un lien

· Entrer l’URL du lien, par ex. http://www.google.com
· Entrer le nom du lien (il sera utilisé pour faire le lien)

· Entrer une description du contenu de la destination liée

· Cliquer sur Valider


Pour effacer complètement la liste 

· Cliquer sur “Effacer complètement la liste”

· Une boîte de dialogue s’affiche demandant de confirmer la suppression.

Travaux
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Pour modifier les instructions aux participants

· Cliquer sur le bouton [image: image28.png]


 pour éditer le texte affiché

· Changer le texte

N.B. Il est possible de mettre en forme le texte au moyen des balises HTML ou de l’éditeur de texte. 
Les liens commençant par “http://” et les adresses e-mail contenant un “@” seront automatiquement cliquables.

· Cliquer sur valider

· Cliquer sur le bouton [image: image29.png]


pour effacer le texte d’introduction du site.

Pour supprimer les instructions 

· Cliquer sur le bouton [image: image30.png]


pour effacer le texte d’introduction du site

Pour modifier une contribution

· Cliquer sur [image: image31.png]


 sous la contribution à modifier

· Corriger le texte de la contribution

· Cliquer sur Valider


Pour supprimer une contribution existante

· Cliquer sur [image: image32.png]


 sous l’entrée de la contribution à supprimer.
Une boîte de dialogue s’affiche demandant de confirmer la suppression.

Pour masquer une contributions aux autres utilisateurs du système

·  Cliquer sur [image: image33.png]


 sous la contribution que vous voulez rendre invisible.

· L’icône devrait changer en [image: image34.png]


 (Invisible)

Pour montrer une contribution cachée aux autres utilisateurs du système

· Cliquer sur [image: image35.png]


 sous la contribution que vous voulez rendre visible.

· L’icône devrait changer en [image: image36.png]


 (Visible)

Utilisateurs


Dans cette section, vous contrôlez qui est inscrit dans votre cours et de quels droits il/elle dispose sur le cours (étudiant / tuteur / gestionnaire de cours). 


Vous pouvez inscrire vous même les utilisateurs mais il est plus facile de laisser un utilisateur s'enregistrer lui-même sinon vous devrez donner à chaque utilisateur leur login et mot de passe et il y a un risque de double enregistrement de la même personne.


Pour ajouter des utilisateurs :

· Cliquez sur "Ajouter des utilisateurs"

· Remplissez tous les champs, faites attention à l'adresse de messagerie, car l'utilisateur recevra son login et son mot de passe à cette adresse.

· Cliquez sur "Valider"

Pour supprimer un utilisateur, cliquez sur [image: image37.png]


 "Désinscrire". L'utilisateur restera dans la principale base de données, mais ne sera plus inscrit dans votre cours. 
Vous ne pouvez pas modifier les coordonnées d'un utilisateur ou son mot de passe, seul l'utilisateur peut gérer son profil.

Pour qu' un utilisateur déjà inscrit devienne  un "Tuteur" dans votre cours, cliquez sur [image: image38.png]


  dans la colonne "Editer" à côté de son nom,  puis cochez "Tuteur" ou "Gestionnaire de cours". 


Etre tuteur ne donne pas des droits d'administration sur le site mais permet aux utilisateurs inscrits à un cours, qu’ils soient gestionnaire de cours ou utilisateur de pouvoir suivre un groupes d’utilisateurs. Ceci permet de déléguer la tâche du suivi de certains groupes à des utilisateurs sans pour autant leur donner le statut de gestionnaire de cours. 

Vous pouvez donner des droits de gestion de cours, à n'importe quel utilisateur. Mais ATTENTION, cela lui donne les mêmes droits que vous, c'est à dire : de rajouter, modifier ou supprimer toutes les données ou des utilisateurs du cours et même le cours lui même ! 


A partir de l'outil "Utilisateur", il est possible de gérer des groupes d'utilisateurs (voir le chapitre groupes) mais il est possible dès la création du cours de faire des groupes vides afin que les utilisateurs s'y inscrivent lors de leur inscription.

Groupes

Vous pouvez créer des groupes d'utilisateurs. Un groupe est un nombre limité d'utilisateurs qui peut partager le même forum et /ou le même espace "documents".  

Pour créer un groupe :

Cliquez sur "Gestion des groupes" puis sur "Créer nouveaux groupes" :

· Choisir le nombre de groupes et le nombre d'utilisateurs de chaque groupe (facultatif). 

· Cliquez sur "Créer" pour valider.

Pour insérer des utilisateurs dans un groupe :

· Cliquer sur l'icône [image: image39.png]


 à côté du nom du groupe, 
· Modifier son nom. 

· Désigner un tuteur (les tuteurs ont été définis dans la fonction "Utilisateurs"). 

· Ecrivez une description du groupe (son but, une liste de tâches, un problème, ...) 

· Choisir les utilisateurs et cliquer sur les icônes pour les basculer de la colonne : "Utilisateurs non inscrits dans le groupe" vers la colonne "Groupe" et vice-versa pour modifier la composition du groupe.

·  "Valider" 

Puis sélectionner : "Modifier les propriétés" pour déterminer

· Si les utilisateurs peuvent s'inscrire eux-mêmes et dans combien de groupes ils ont le droit de s'inscrire. 

· Si leur forum est public (tous les autres utilisateurs peuvent lire les messages) ou privé (que pour les membres du groupe). 

· "Valider."

Exercices

1. Création d’un exercice
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Cliquez sur Exercices pour entrer dans la liste de vos exercices.
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Nous allons commencer par créer un nouvel exercice. Pour ce faire, cliquez sur le lien « Nouvel exercice ».
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Il vous faut commencer par donner un intitulé à votre exercice, ainsi qu’une éventuelle description.

Vous pouvez ensuite choisir le type de l’exercice :

· Questions sur une seule page : Lorsque l’étudiant exécutera l’exercice, toutes les questions lui seront présentées en une seule fois.

· Une question par page : Les questions sont réparties sur plusieurs pages. Une fois que l’étudiant à répondu à une question, il passe à la suivante, et il ne peut plus revenir en arrière.

Lorsque vous avez fourni toutes les informations nécessaires, cliquez sur « Valider » pour enregistrer votre exercice.
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Pour ajouter une nouvelle question, cliquez sur le lien « Nouvelle question ».
Dans le formulaire qui apparaît, introduisez votre question, ainsi qu’un éventuel commentaire.

Vous pouvez également joindre une image se trouvant sur votre disque dur en cliquant sur le bouton « Parcourir… »

Il vous faut à présent choisir le type de réponse pour votre question :

· Choix multiple (Réponse unique) : Il s’agit du classique QCM, où l’étudiant ne peut choisir qu’une seule réponse.

· Choix multiple (Réponses multiples) : Dans ce cas-ci, plusieurs réponses peuvent être correctes.

· Correspondance : L’étudiant devra faire correspondre les éléments d’une liste avec ceux d’une autre liste.

· Remplissage de blancs : Il s’agit du texte à trous ; l’étudiant devra compléter un texte en trouvant les mots manquants.

Lorsque vous avez fourni toutes les informations nécessaires, cliquez sur le « Valider » pour enregistrer la question et définir les réponses.

1.1. Réponses de type « Choix multiple »


Commencez par fournir les différents choix de réponses. Vous pouvez ajouter ou retirer des réponses grâce aux boutons « -rép » et « +rép ».

Vous avez ensuite la possibilité de donner un commentaire (ou feedback) qui sera affiché à l’étudiant lorsqu’il aura validé la question. Le feedback n’apparaît que pour les réponses que l’étudiant a choisies, qu’elles soient bonnes ou mauvaises.

Enfin, sélectionnez la ou les bonnes réponses via les cases à cocher de gauche et donnez une pondération à chacune des réponses. La pondération peut être positive, négative ou nulle.

Une fois terminé, cliquez sur le bouton « Valider » pour enregistrer les réponses de votre question.

1.2 Réponses de type « Correspondance »


Ici, vous devez remplir 2 listes avec des éléments complémentaires, que l’étudiant devra faire correspondre.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des éléments grâce aux boutons « -élem » et « +élem ».

Donnez ensuite une pondération à chaque correspondance correctement établie par l’étudiant, et enregistrez votre question en cliquant sur le bouton « Valider ».

Les pondérations ne peuvent pas être négatives.

1.3 Réponses de type « Remplissage de blancs »


Introduisez tout d’abord votre texte dans le champ prévu à cet effet.

Une fois le texte introduit, définissez les différents blancs en entourant les mots à retirer du texte par des crochets.

Vous pouvez alors passer à l’étape suivante qui vous permet de donner une pondération à chacun de ces blancs.



Les pondérations ne peuvent pas être négatives.
Il vous est ensuite possible de revenir en arrière pour modifier votre texte, ou vous pouvez enregistrer le tout en cliquant sur le bouton « Valider ».

Lorsque vous avez enregistré votre réponse, vous arrivez sur une page qui vous permet de visualiser la question ainsi que les réponses.

Pour retourner à la liste des questions de votre exercice, cliquez sur le lien « Retour à la liste des questions ».

Si vous avez plusieurs questions dans votre exercice, vous pouvez les monter ou les descendre en utilisant les flèches « Haut » et « Bas ».

L’ordre ainsi obtenu sera conservé lorsque l’étudiant exécutera votre exercice, à moins que vous ayez choisi dans les paramètres de l’exercice que les questions soient tirées aléatoirement (voir plus loin « Modification d’un exercice »).

Vous pouvez également supprimer une question ou la modifier.

Remarque : En supprimant une question de votre exercice, celle-ci n’est pas supprimée de la base de données, afin que vous puissiez toujours la récupérer par la suite, en passant par la banque de questions (voir plus loin « Récupération d’une question d’un autre exercice »).

2. Modification d’un exercice

Pour modifiez un exercice, rendez-vous dans la liste des exercices et cliquez sur l’icône « Modifier » à côté de l’exercice à modifier.

Vous pouvez également activer et désactiver votre exercice en cliquant sur l’icône « Activer / Désactiver ». Si l’exercice est désactivé, il n’est pas accessible par les étudiants.


Vous arriverez alors sur l’interface d’administration décrite plus haut, et pourrez modifier les paramètres de votre exercice, ou des questions composant cet exercice.



Vous pouvez soit modifier votre exercice, soit chacune des questions se trouvant dans la liste du bas.

Nous allons modifier les paramètres de l’exercice. Pour cela, cliquez sur le lien « Modifier » en-dessous de l’intitulé et de la description de votre exercice.

Vous pouvez constater qu’une nouvelle option est apparue, puisque vous avez au moins une question dans votre exercice.

Il s’agit de la possibilité de tirer les questions dans un ordre aléatoire. Ceci peut être utile si vous avez un grand nombre de questions dans votre exercice, et souhaitez que lorsqu’un étudiant exécute l’exercice, il ait par exemple à chaque fois 10 questions différentes.

Il vous est bien entendu possible de choisir le nombre de questions qui seront tirées aléatoirement parmi toutes les questions de votre exercice.

2. Récupération d’une question d’un autre exercice

Nous avons vu jusqu’ici comment ajouter de nouvelles questions dans un exercice.

Il vous est également possible de récupérer une question d’un autre exercice, et de l’intégrer dans votre exercice courant.

Pour ce faire, lorsque vous vous trouvez dans l’administration de votre exercice, cliquez sur le lien « Récupérer une question d’un autre exercice ».


Vous arrivez alors dans la banque de questions, que nous décrirons plus loin.


Vous voyez apparaître la liste des questions disponibles, dans l’ensemble des exercices.

Vous pouvez sélectionner via le menu « Filtre » les questions appartenant à un exercice en particulier.

Avant de récupérer la question, il vous est possible de la visualiser en cliquant sur son nom dans la liste.


Vous pouvez ensuite retourner à la banque de questions en cliquant sur le lien « Retour à la banque de questions ».


Pour récupérer la question et l’intégrer dans notre exercice, il suffit de cliquer sur l’icône « Récupérer ».

Nous retournons alors dans notre exercice et pouvons modifier la question.

Remarque : Si vous modifiez une question qui est utilisée par plusieurs exercices, vous obtiendrez un message d’avertissement qui vous demandera si vous souhaitez enregistrer les modifications uniquement dans l’exercice courant, ou dans l’ensemble des exercices.

Si vous choisissez « Uniquement pour l’exercice courant », la question sera dupliquée.


3. Gestion des questions

Comme vous l’avons vu, nous pouvons modifier une question se trouvant dans un exercice, ou ajouter une question à l’intérieur d’un exercice.

Mais vous pouvez également créer une question indépendante de tout exercice, ou modifier une question sans forcément vous trouver dans un exercice.

Pour cela, vous devez faire appel à la banque de questions.

La banque de questions est accessible en cliquant sur le lien « Banque de questions » lorsque vous vous trouvez dans la liste de vos exercices.


Vous constatez sans doute quelques changements au niveau des options de la banque de questions, que nous avions déjà utilisée précédemment.

En fait, lorsque vous accédez à la banque de questions depuis un exercice pour récupérer une question, la seule option disponible est la récupération de la question.

Lorsque vous vous rendez dans la banque de questions depuis la liste de vos exercices, les options disponibles sont la modification et la suppression des questions.

Pour modifier une question, cliquez sur l’icône « Modifier » et pour supprimer une question cliquez sur l’icône « Supprimer ».

Vous pouvez afficher les questions d’un exercice en particulier en choisissant son intitulé dans le menu déroulant « Filtre ».

Remarque : Si vous supprimez une question dans la banque de questions, elle est supprimée de la base de données et ne pourra plus être récupérée par la suite. De même, si vous modifiez une question, elle sera modifiée dans tous les exercices l’utilisant.

4. Exécution d’un exercice

Une fois que vous avez créé et activé votre exercice, vous pouvez l’exécuter en cliquant sur son nom dans la liste des exercices.

Mais ici nous allons nous connecter en tant qu’étudiant. Nous constatons alors que la liste des exercices ne contient que le nom des exercices activés, et aucune option d’administration.


La page qui apparaîtra une fois que vous aurez cliqué sur le nom de l’exercice à exécuter, dépendra du type d’exercice que l’administrateur a sélectionné.

· Questions sur une seule page : Lorsque l’étudiant exécutera l’exercice, toutes les questions lui seront présentées en une seule fois.

· Une question par page : Les questions sont réparties sur plusieurs pages. Une fois que l’étudiant à répondu à une question, il passe à la suivante, et il ne peut plus revenir en arrière.

4.1 Questions sur une seule page
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Dans le cas présent, toutes les questions sont affichées sur une seule page. Lorsque vous avez répondu à toutes les questions, il suffit de cliquer sur le bouton « Valider » pour obtenir le résultat.

4.2 Une question par page (séquentiel)
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Ici, chaque question se trouve sur une page à part. Lorsque vous avez répondu à une question, cliquez sur « Suivant » pour passer à la question suivante, jusqu’à la dernière où vous cliquerez sur « Valider » pour obtenir le résultat de votre exercice.

Remarque : Il ne vous est pas possible de revenir en arrière après avoir répondu à une question. Si vous utilisez la fonction « Retour » de votre navigateur, vous obtiendrez une page comme celle ci-dessous.
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Statistiques

Les statistiques sont accessibles à partir de la page principale d'un cours.  Seuls les responsables du cours et les administrateurs de la plateforme peuvent consulter les statistiques. L'affichage des statistiques est organisé en catégories qui peuvent être déployées indépendamment l'une de l'autre.

Les catégories sont : 

· Statistiques du cours : nombre d'utilisateurs

· Accès à ce cours : différents totaux de nombre de connexion au cours, liens vers l'affichage des détails de connexion

· Accès aux outils : liste des outils utilisés par les visiteurs. “clics des inscrits” est le nombre d'étudiants différents inscrits au cours qui ont effectivement utilisé l'outil, “total des clics” représente le nombre de fois que l'outil a été accédé ( par n'importe qui, chaque accès est comptabilisé)

· Liens : liste des liens de l'outil “liens” utilisés

· Documents : liste des documents de l'outil “documents” utilisés

Le professeur peut également visualiser les statistiques de chacun des étudiants.

Pour accéder à ces statistiques : 

· Accéder, à partir de la page principale du cours, à l'outil “Utilisateurs”,

· Cliquer sur le nom de l'étudiant voulu,

· Dans la colonne “Suivi” cliquer sur [image: image44.png]


 

Cette page est également organisée en catégories que l'on peut déployer de façon indépendante.

· Logins et accès aux outils : dans les détails la liste de tous les logins d'une semaine ou d'un mois est affichée, avec pour chaque login la liste des outils ayant été utilisés par l'étudiant

· Résultats des exercices effectués

· Travaux envoyés : liste des travaux envoyés par l'utilisateur, en son nom ou au nom de son groupe, ou d'autres étudiants.

· Liens

· Documents

Cette page est également disponible pour les tuteurs de groupes mais ceux-ci ne pourront consulter que les statistiques des étudiants appartenant à un de ses groupes dans ce cours.  

Pour y accéder le tuteur doit :

· Accéder à l'outil de groupes

· Entrer dans un des groupes dont il est le tuteur

· Cliquer sur le nom d'un étudiant dans la liste des membres du groupe.

Ajouter une page web au site

[image: image45.wmf]
On peut établir un lien vers une page HTML téléchargée à partir de la page d’accueil d’un site

· Cliquer sur le bouton “Parcourir” et naviguer vers le fichier HTML à télécharger

· Saisir l’intitulé du lien à créer

· Cliquer sur Valider

Un hyperlien vers le page téléchargée est normalement créé à la suite des composants/outils sur la page d’accueil du site.

Comme les autres composants/outils du site, cette page peut être désactivée ou supprimée. Voir la rubrique Activer / Désactiver les outils du site ci-après.

Ajouter un lien sur la page d’accueil

[image: image46.wmf]
· Entrer l’URL de la page vers laquelle vous voulez établir un lien

· Saisir l’intitulé pour ce lien

· Cliquer sur Valider

Un hyperlien vers le site référencé est normalement créé à la suite des composants/outils sur la page d’accueil du site.

Comme les autres composants/outils du site, ce lien peut être désactivé ou supprimé. Voir la rubrique Activer / Désactiver les outils du site ci-après.

Propriétés du site

Cette option vous permet de modifier les paramètres du site, ainsi que de le supprimer complètement ou de gérer les accès au site.
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Les données 

· Code du site

· Modérateur (utilisé pour décrire le site dans le Campus virtuel des Cadres)

· Intitulé

· Catégorie

· Langue

sont obligatoires

Changer les règles d’accès au site

· Accès public = tout le monde peut visiter votre site sans même être enregistré ou s’être fait identifier.  Et le site est référencé sur la page d’accueil du campus virtuel.

· Accès privé, = les gens ont besoin d’être enregistré et de se faire identifier avant d’accéder au site.

· Inscription Autorisé = tout le monde peut s’enregistrer au moyen de l’outil d’enregistrement du campus (s’il est activé pour votre campus)

· Inscription Refusé = personne ne peut s’enregistrer, seul les gestionnaires peuvent introduire des participants.  (c’est l’option retenue pour le Campus virtuel des Cadres)

Truc : pour permettre l’inscription par les étudiants eux-mêmes tout en éliminant les intrus possibles, ouvrir le mécanisme d’enregistrement pendant une semaine, inviter les participants à s’inscrire par eux mêmes, puis fermer cette possibilité et, dans le module de gestion des utilisateurs, éliminer ceux qui n’ont pas été invités à participer aux travaux du site. 

· Sélectionner la langue dans laquelle vous souhaitez que les pages du site soient affichées (pour le Campus virtuel des Cadres : french_scouts)

· Cliquer sur Valider

· Suivre le lien approprié

Si vous voulez supprimer le cours tout entier 

· Cliquer sur le lien “Supprimer ce site”

Si vous voulez réellement supprimer le site en entier

· Cliquer sur Oui

Sinon

· Cliquer sur Non

Soyez vigilants car il n’y a pas de retour en arrière possible en cas de suppression.

Activer / Désactiver les outils du site
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Les composants/outils actifs du site apparaissent en couleur dans la partie supérieure de la page d’accueil du site avec un lien “Désactiver” sous eux.

Les composants/outils désactivés apparaissent en gris dans la partie inférieure de la page d’accueil du site avec les liens “Activer” et “Supprimer” sous eux.

· Les composants/outils actifs sont visibles pour les participants

· Les composants/outils désactivés sont invisibles pour les participants

C’est à l’équipe de gestion du campus virtuel de décider quels composants/outils sont utiles ou nécessaires pour chaque site.

Pour Désactiver un composant
· Cliquer sur le lien “Désactiver” sous son nom. 

Pour activer un composant

· Cliquer sur le lien “Activer” sous son nom. 

Les composants/outils désactivés sont toujours opérationnels et vous pouvez toujours les utiliser.

Questions

Pour toutes les autres questions, contacter :

· Votre administrateur système 

· Le Forum de support Dokeos : http://www.dokeos.com/forum/
Auteurs

Andrew Lynn (Andrew.Lynn@strath.ac.uk). a rédigé une première version de ce manuel en Anglais. 

Philippe Danckaert (philippe.danckaert@mc.be) l’a traduit, illustré et considérablement amélioré. 

Sébastien Piraux (piraux_seb@hotmail.com) est l’auteur de la partie Statistiques
Olivier Brouckaert (oli.brouckaert@laposte.net)a rédigé la partie Exercices. 

Marie Leproust (marie.leproust@cri.uvsq.fr ) a traduit et adapté les parties Groupes et Utilsateurs
Ce manuel est distribué dans un format éditable pour vous permettre de l’améliorer, de le corriger et de le compléter. N’hésitez pas à en envoyer une nouvelle version à Thomas De Praetere : thomasdepraetere@yahoo.fr.

Le feedback n’apparaît que pour les réponses sélectionnées par l’étudiant





Dans la vue étudiant, seul le lien vers les exercices est disponible





Modifier ou supprimer une question





Accès à la banque de questions





Récupérer la question





Filtrer les questions





Visualiser la question





Annuler la récupération





Accès à la banque de questions pour récupérer une question





Cette option n’est disponible que si vous avez au moins une question dans votre exercice





Modifier une question





Modifier l’exercice





Modifier, Supprimer, Activer/Désactiver un exercice





Descendre une question





Monter une question





Question





Commentaire de la question





Réponses





Enregistrer les réponses





Retour pour modifier le texte





Un blanc est défini grâce à des crochets





Etape suivante : donner les pondérations





Enregistrer les réponses





Etablir les correspondances





Enregistrer les réponses





Ajouter ou retirer des réponses





Enregistrer la question





Liste des questions





Ajout d’une question





Description de l’exercice





Intitulé de l’exercice





Enregistrer l’exercice





Créer un nouvel exercice








31-12-2003 19:12:00
responsable_Dokeos.doc
page 1

