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Inleiding

Claroline is een webgebaseerd Cursus Management Systeem.  Het biedt uw docent de mogelijkheid om curussites aan te maken en te beheren via de webbrowser (bv. Mozilla, Internet Explorer, Netscape...).

Uw docent kan:

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

· Open en gesloten discussieforums beheren.

· Lijst met links managen.

· 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.

U kunt:

· Documenten downloaden en zelf op floppy of op uw harde schijf bewaren.

· Deelnemen aan open en gesloten discussieforums.

· Doorklikken naar relevante webpagina’s vanuit de Links in de cursussite.

· Met medestudenten in groepen aan een groepstaak werken.

· Oefeningen maken.

· De planning van de collegereeks volgen via de Agenda.

· Berichten ‘Ad Valvas’ lezen via de cursussite.

· Opdrachten, verslagen, papers... inleveren.

Technisch gesproken heeft u eigenlijk alleen uw favoriete webbrowser nodig.  U kunt rondklikken in de cursussite, documenten downloaden, deelnemen aan discussies...  En dit met slechts enkele klikken en niets meer.

De meesten worden heel snel vertrouwd met Claroline, zonder enige technische training.  Zelfs deze handleiding kan overbodig blijken.

Op deze manier kunt u zich concentreren op het meest belangrijke voor de student, namelijk snel relevante informatie vinden, deelnemen aan groepenwerk, deelnemen aan discussies...

De voorliggende Studentenhandleiding behandelt de verschillende functies in Claroline en hoe als student een aantal handelingen moet uitvoeren.

Zelf-registratie

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.

Deze handleiding spits 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 (wachtwoord 2x en een valide email adres zijn vereist)

5. Selecteer ‘Registreren voor cursussen’.

6. Klik op [image: image2.png]


.

7. U kunt nu reeds cursussen selecteren waaraan u deelneemt en bevestig deze selectie.

Mijn cursussen

Nadat u geregistreerd bent of nadat u bent ingelogd, komt u terecht in de ruimte Mijn cursussen (zie Figuur 2).

· Indien u zichzelf moest registeren, is het mogelijk dat u reeds één of meerdere cursussen hebt geselecteerd.

· Indien u uw inloggegevens via uw onderwijsinstelling verkreeg, dan zal deze ruimte bij de eerste login leeg zijn, met andere woorden, u hebt nog geen cursussen geselecteerd waaraan u deelneemt.
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Figuur 2: Mijn cursussen.

1.  Profiel wijzigen

Om uw profiel te wijzigen:

· Klik op de link Mijn profiel wijzigen.

· Wijzig de nodige velden.

· Klik op [image: image4.png]


.

Opmerking: Hier ziet u ook uw laatste bezoeken op Claroline.

2.  Cursussen toevoegen

Om cursussen aan uw lijst toe te voegen:

· Klik op de link Cursuslijst.

· Klik de cursussen aan, waaraan u wenst deel te nemen.

· Klik op [image: image5.png]


.  Deze cursussen verschijnen in uw cursuslijst.

3.  Login/logout

Iedere keer u surft naar de internet campus 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 gegeneerd bij uw zelf-registratie ofwel hebt u van de administratie van uw instelling de nodige informatie over uw gebruikersnaam en wachtwoord gekregen.

In beide gevallen is de gebruikersnaam en het wachtwoord verbonden met Gebruikersrechten in het systeem.  Deze rechten vertellen het systeem of u een personeelslid 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.

Cursussite

Om van de pagina Mijn cursussen naar een cursussite te gaan, bv. Basistraining Claroline Studenten, klik op de link.
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Figuur 3: Startpagina.

Het uiteindelijke beeld (scherm) kan verschillen van cursussite tot cursussite, afhankelijk van de wijze waarop de cursussite werd opgezet.  Desondanks zijn er drie hoofddomeinen te onderscheiden:

· Bovenaan: de Navigatiebalk.
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Volgende elementen zijn in deze balk terug te vinden:

1. uw voornaam en familienaam.

2. link naar de homepage van Claroline van uw onderwijsinstelling.

3. link naar claroline.net.

4. link naar de homepage van uw faculteit en/of departement en/of vakgroep.

5. link naar de homepage van uw onderwijsinstelling.

6. titel van de cursus(site).

7. naam van docent.

8. cursuscode.

9. navigatielinks, die het snel navigeren door de cursussite ondersteunen.

· Introductietekst.
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In de middensectie van de startpagina staat een welkom- of een inleidingstekstje op de cursussite.  Deze tekst kan weggelaten zijn.

· Onderwijsleermiddelen.

In de onderste sectie staan de onderwijsleermiddelen, die voor de cursussite geactiveerd zijn.  In Figuur 3 zijn alle onderwijsleermiddelen geactiveerd.
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1.  Agenda

In de agenda-functie kan uw docent alle datumgebonden informatie over uw cursus kwijt, gaande van hoorcolleges, practica tot deadlines en studie-uitstappen.  Ze worden chronologisch volgens datum geordend.
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Figuur 4: Functie “Agenda”.

In Figuur 4 ziet het scherm dat verschijnt, nadat u op de startpagina op de functie “Agenda” heeft geklikt.

Aan docenten wordt gevraagd zoveel volgende indeling per item te gebruiken:

1. Locatie.

2. Voor het college.

3. Tijdens het college.

4. Na het college.

5. Eventueel aangevuld met extra elementen, zoals Deadline, Extra informatiebronnen....

Opmerking:  

· <<< Nu  geeft aan in welke fase de cursus zich bevindt.

· U kunt kiezen of u het meest recente eerst in de rij plaatst of laatst.

2.  Cursusmateriaal

Deze functie biedt u een comprehensief mechanisme, waarin uw docent de documentatie voor de cursus georganiseerd ter beschikking kan stellen.  Afhankelijk van de opzet van de cursus en daaraan verbonden de opzet van de cursussite, kan deze ruimte meerdere bestanden, meerdere folders of een combinatie van beide bevatten (zie Figuur 5).
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Figuur 5: Cursusmateriaal.

Om een bestand te openen (in de veronderstelling dat u de software hebt om het document op uw computer te openen):

· Klik op de link van bestand.

· Download het bestand op uw computer.

· Kies voor de optie save of save target as (Opslaan of Opslaan als).

· Kies een locatie voor de bestand.

· Geef het bestand een naam.

· Start de transfer van het bestand van de Claroline server naar de plaats waar u de bestand wilt opslaan.

De docent kan onder de verschillende bestanden en folders een commentaar schrijven.  Dit kan u helpen bij de keuze van de bestanden die u wilt downloaden en bewaren.

Om Cursusmateriaal te verlaten, klik op de link met de naam van de cursus.  U komt op de startpagina van de cursussite terecht.

3.  Ad Valvas

In de functie “Ad Valvas” kunt u berichten/aankondigingen/mededelingen vinden (Figuur 6).  Deze sectie is vooral bedoeld om belangrijke informatie te verspreiden aangaande de cursus, vergelijkbaar met de “Ad Valvas”-borden aan uw faculteit.  Het is aangeraden om deze sectie regelmatig te bezoeken, zodat u op de hoogte blijft van het verloop en de ontwikkelingen in de cursus en op deze cursussite.
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Figuur 6: Ad Valvas.

4.  Forum

Claroline biedt de docent de mogelijkheid om in de cursussite forums op te zetten.  Via een forum is het mogelijk asynchron (niet-gelijktijdig) te communiceren over uiteenlopende topics, zowel tussen u en uw docent, als tussen u en uw medestudenten.  Het forum kan in categorieën onderverdeeld worden, zodat  het overzicht niet verloren gaat.  Het forum van een cursussite kan een heel actief gebied zijn (worden).
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Figuur 7: Forum.

Een klik de link van Forum brengt u op een pagina met een lijst van alle beschikbare forums in de huidige cursus.

Eigenschappen hoofdpagina Forum:

· De forums zijn ingedeeld volgens Categorie (bv. Algemeen en Forum Groepen).
· De groepsforums worden geordend in één categorie (Forum Groepen).  Het is duidelijk te zien tot welke groep u zelf hoort.  De forums van de andere groepen kunnen ook voor u toegankelijk zijn, afhankelijk van de graad van openbaarheid door de docent ingesteld.

· Het aantal onderwerpen.

· Het aantal berichten/onderwerp.

· Datum en uur van laatste bericht.

Klik op de link van een forum om het forum binnen te gaan.  U krijgt een lijst van de onderwerpen en het aantal antwoorden op dat onderwerp.  Een nieuw onderwerp aanmaken is de start van een nieuwe thread, waarop u en anderen kunnen antwoorden.  Bij het starten van een nieuw onderwerp en bij ieder volgend antwoord vormt u een bericht.

Om een bericht in een onderwerp te lezen, klik op de link van het onderwerp.  U krijgt alle berichten te zien, van boven naar onder, met onderaan het nieuwste bericht.

Om het forum te verlaten, kunt u ofwel de back-knop van uw webbrowser, ofwel de navigatiebalk van het forum, ofwel de navigatiebalk van Claroline, afhankelijk van de pagina waarnaar u wilt terugkeren.
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Figuur 8: Onderwerpen, berichten en antwoorden in een forum.

Om een onderwerp in een forum te starten (zie Figuur 8):

· Klik op het forum, waarin u een onderwerp wilt starten (bv. in Test Forum, zie Figuur 7).

· Kies voor [image: image14.png]


 rechts bovenaan (zie Figuur 8).  U krijgt het scherm om een nieuw onderwerp in een forum aan te maken.

· Voer in [image: image15.png]


 de naam van het onderwerp in.

· Tik in [image: image16.png]


 het bericht in.

· Klik op [image: image17.png]


.

· Opgelet!  De knop [image: image18.png]Ditbericht venwijderen



 annuleert het aanmaken van een nieuw onderwerp in het forum.
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Figuur 9: Berichten in een onderwerp van een forum.

Om te antwoorden op een bericht:

· Klik op de link Antwoorden (zie Figuur 9).

· Tik in [image: image20.png]


 het antwoord (bericht) in.

· Klik op [image: image21.png]


.

· Opgelet!  De knop [image: image22.png]Ditbericht venwijderen



 annuleert het aanmaken van een nieuw onderwerp in het forum.

5.  Links

In de sectie Links kan uw docent links, relevant voor de cursus, samenbrengen (zie Figuur 10).  U moet enkel op de hyperlink klikken om op de betreffende webpagina terecht te komen.  Iedere link kan een korte of langere beschrijving van de inhoud hebben.  Op deze manier is het voor u handig om de voor u meest relevante links te selecteren.

Opmerking:  Indien u de link liever in een nieuw venster of in een nieuwe tab ziet verschijnen, dan gebruikt u de rechtermuisknop en selecteer nieuw venster of nieuwe tab.  Op deze manier verliest u niet het snelle contact met de Claroline cursussite.  U kunt de gelinkte website verkennen, zonder “verloren” te navigeren.
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Figuur 10: Links.

6.  Studenten Box

In deze ruimte krijgt u als student de mogelijkheid om documenten aan de cursussite up te loaden en krijgen groepen de mogelijkheid om eindrapporten van hun groepenwerk te publiceren.
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Figuur 11: Studenten Box.

Om een document up te loaden:

· Zoek het document via de knop [image: image25.png]


.

· Vul in [image: image26.png]Titel van het werk voluit



 de titel van het document in.

· Vul in [image: image27.png]


 de naam van de auteurs van het document in.

· Geef eventueel in [image: image28.png]Mogelijke beschrijing



 een beschrijving / een samenvatting van het document in.

· Klik op [image: image29.png]


.

7.  Gebruikers

Hier krijgt u een overzicht van de gebruikers van de cursussite:

1. U ziet wie voor deze cursus geregistreerd is.

2. U ziet de e-mail adressen van de gebruikers.
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Figuur 12: Gebruikers.

8.  Groepen

Met deze functie kan uw docent studie- of werkgroepen 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.

Om deel uit te maken van een groep zijn er 2 mogelijkheden: ofwel heeft uw docent de groepen zelf ingedeeld, ofwel moet u zich zelf registreren in een groep.
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Figuur 13: Groepen.

Om zich voor een groep te registreren

· Klik op zich registreren.  U krijgt volgend venster te zien:
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Figuur 14: Zichzelf registreren voor een studie- of werkgroep.

· Klik op Zich bij deze groep registreren.  U krijgt volgend venster.
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Figuur 15: Bevestiging van zelfregistratie.

· Rechts boven wordt uw registratie bevestigd.  U bent nu lid van deze groep.

De groepen hebben de volgende eigenschappen:

1. een forum (publiek of privé).

2. een ruimte om documenten uit te wisselen.

8.1.  Forum

Voor het gebruik van het Forum: zie 4. Forum.

8.2.  Documenten

In deze ruimte kunt u werkdocumenten uitwisselen.
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Figuur 16: Groepsruimte om documenten uit te wisselen.

Het is mogelijk om:

1. Folders aan te maken, door:

a. te klikken op [image: image35.png]Folder sanmsten



.

b. in het kader links bovenaan een naam voor de folder in te geven (zie Figuur 17)

c. te klikken op [image: image36.png]


.
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Figuur 17: 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: image38.png]


.

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

d. te klikken op [image: image39.png]


.

3. Bestanden en folders te Verwijderen, door:

a. te klikken op [image: image40.png]


 onder [image: image41.png]verwijderen



.  

b. het verwijderen al dan niet te bevestigen.

4. Bestanden en folders te Verplaatsen, door:

a. te klikken op [image: image42.png]


 onder [image: image43.png]Verplaatsen



.

b. in het kader links bovenaan de correcte folder te kiezen (zie Figuur 18).

c. te klikken op [image: image44.png]


.
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Figuur 18: Kader links bovenaan om bestand of folder naar een ander folder te verplaatsen.

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

a. te klikken op [image: image46.png]Wi



 onder [image: image47.png]Naam veranderen



.

b. in het kader links bovenaan de nieuwe naam van de bestand of folder in te vullen (zie Figuur 19)

c. te klikken op [image: image48.png]


.
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Figuur 19: Kader om bestand of folder een andere naam te geven.

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

a. te klikken op [image: image50.png]


onder [image: image51.png]Commentaar



.

b. in het kader links bovenaan de commentaar in te vullen (zie Figuur 20).

c. te klikken op [image: image52.png]


.

Opmerking: 

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

2. Een leeg kader betekent geen commentaar.

[image: image53.png]‘commentaartoevoegenienwijderen 05-01-01 - algemene digitale didactiek





Figuur 20: Kader om commentaar toe te voegen/te wijzigen.

7. Bestanden en folders Publiceren in de Studenten Box, zodat alle studenten, die aan de cursus deelnemen het resultaat van de andere groepen kunnen zien en eventueel kunnen downloaden.  Klik op [image: image54.png]Eusliosren



 onder Publiceren.

Instructies: zie 6. Studenten Box.

Resultaat: Het document is zichtbaar in de Studenten Box.

9.  Oefeningen

Hier vindt u oefeningen op basis van multiple choice of true/false.

[image: image55.png]Oefeningen
Oefening 1 Oefening 1





Figuur 21: Oefeningen.

Om een oefening te maken:

· Klik op de link bij de naam van de desbetreffende oefening (bv. Oefening 1).  U krijgt een oefening, vergelijkbaar met Figuur 22.
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Figuur 22: Oefening – voorbeeld.

· Klik het juiste antwoord of de juiste antwoorden (indien meerdere juist) aan.

· Klik op [image: image57.png]


.
U kunt het scoringsmechanisme (zie Figuur 23) via de link Evaluatieparameters (zie Figuur 21) nakijken.
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Figuur 23: Scoringsmechanisme.

10.  Link en pagina verbonden met startpagina

Aan de startpagina kan uw docent een link (bv. RUG-portaalsite) en/of een pagina (in html-formaat: bv. “mijn_pagina.htm”).

De desbetreffende link en/of pagina kunt u bereiken door op de link op de startpagina te klikken.

Opmerking: U kunt deze link of pagina in een nieuw venster en/of tab openen door uw rechtermuisknop te gebruiken.

11.  Video

Claroline heeft een aparte functieknop om videofragmenten samen te brengen.

Om een videofragment te bekijken:

· Klik op Video.  U krijgt een venster, gelijkaardig aan Figuur 24.
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Figuur 24: Video.

· Klik op de link van de naam van de video (bv. Experiment van Milikan).  U krijgt volgend dialoogvenster:
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Figuur 25: Keuze van modaliteit om fragment af te spelen.

· Kies de juiste afspeelmodaliteit (via Choose... of Keuze...).

· Klik op [image: image61.png]


.

· Het fragment wordt gedownload en afgespeeld.

Nog vragen?

�





Link aan de pagina geüpload en verbonden.
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