Plate-Forme de Formation de I'lUFM de I’Académie de Lyon

Gérer la plate-forme de Formation

S Inscrire comme formateur

Vous étes formateur, vous souhaitez mettre vos cours en
ligne, pour que les étudiants et stagiaires puissent récupérer
des documents ou déposer des documents par l'intermédiaire
de la plate-forme.

Cliquez sur le lien « S'inscrire sur la plateforme » présent sur
la page de démarrage. Vous accédez a la premiere étape de
votre inscription en ligne.

Renseignez les champs du formulaire d'inscription.
Les champs « Identifiant » et « Téléphone » sont facultatifs.
Choisissez « M'inscrire a des cours » dans la liste déroutante.

Ne choisissez pas un mot de passe trop simple.

Dans Action cliquez sur Créer des sites de cours.

Si vous avez entré une adresse e-mail valide, un mail vous
est automatiquement adressé pour vous rappeler votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe.

Imprimez et conservez ces informations.

Sauvegardez ces informations en cliguant sur le bouton
« Valider ».

Cliguez sur le bouton « Suivant », vous accédez alors a la
seconde étape de votre inscription.
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L’écran affiché montre la liste de vos cours. Dans la mesure ou vous réalisez actuellement votre toute

premiére inscription, cette derniere est naturellement vide.
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Le role du formateur sur la plate-forme

Claroline est un systéme internet de gestion des cours. Il permet aux formateurs de créer et

.). Vous pouvez :

d’administrer des sites web au moyen d’un navigateur (Internet Explorer, Netscape ..

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 taches et des échéances ,
Publier des Annonces (aussi par courriel),

Permettre aux participants de soumettre des Travaux.

Structurer un agenda

Pour ajouter un item dans I'agenda

Sélectionner le Jour approprié
Sélectionner le Mois approprié
Sélectionner I’Année appropriée
Sélectionner I'Heure appropriée
Entrer un Titre pour l'item de
'agenda
Entrer les détails pour I'item de
lagenda
Cliquer sur Valider
Le nouvel item apparaitra dans
lagenda

Pour modifier une entrée dans
I'agenda

Cliquer sur v sous l'entrée de
lagenda a modifier

Editer les détails affichés
Cliquer sur Valider pour
accepter les changements

Pour supprimer une entrée de
I'agenda

Cliquer sur X sous I'entrée de
'agenda a modifier.

Une boite de dialogue s’affiche
demandant de confirmer la
suppression.
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Ajouter un texte d’'introduction

La page d’accueil est modifiable en cliquant sur le bouton Ajouter un texte d’introduction
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Rédiger une description du cours

Description du cours

Dhezcription b
Descnplion |

-Compatences =i Objedifs
Carbenu clu cours

Acinitds d'ensaignement-apprentissage
ISuppun&

|F':stuurnes hummings e phyziques
Ih-lcdc-l'mée d'éualuation

|Asdre

Cliquer sur Description du cours.

Un menu déroulant s’affiche. Compléter les
différentes rubriques :

Description

Compétences et objectifs

Contenu du cours

Activités d’enseignement- apprentissage
Supports

Ressources humaines et physiques
Modalités d’évaluation

Publier des annonces

Pour ajouter une annonce
Entrer le texte dans la zone de saisie

Annonces

A Ajouter une annones | = Message pour conaing wilizatenrs, | % Supprine: weawe los anonces
A S

Cocher la case “Envoyer cette annonce par e-mail aux étudiants » si nécessaire

Cliquer sur Valider

Pour modifier une annonce existante

Cliquer sur v sous annonce a modifier

Corriger le texte de I'annonce
Cliquer sur Valider

Pour supprimer une annonce existante

L es annonces
peuvent étre
envoyées par
courriel acertains
utilisateurs du
cour.

Cliquer sur X sous 'entrée de 'agenda a supprimer.
Une boite de dialogue s’affiche demandant de confirmer la suppression.
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Publier des documents dans tous les formats

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

Documents et liens

Remonter | ¢ _Rechercher | éﬂiomer un fichier | Ulcréer un répertoire | % Créer un lien hypertexte | @] Créer un Document

#UFM de Lyon = UFP ¥ = Documents et liens

Pour télécharger des fichiers dans un
répertoire
Cliguer sur le nom du répertoire dans
lequel vous voulez télécharger
Cliquer sur le bouton Parcourir Ajouter un fichier : | [ Parcouir ]| Ajouter |
Naviguer vers le fichier local que [2le s
VOUS voulez télécharger ClDecompresser fichier Zippé [ Zip)
La procedure de téléchargement devrait
s’accomplir, et vous devriez étre capable de
voir le fichier téléchargé.

Documents et liens

N.B. Il y a deux restrictions quant a la taille. Les fichiers doivent étre plus petits que 10 MB pour étre téléchargés,
et la quantité totale de fichiers dans un site ne peut excéder 30 MB).

Pour masquer un fichier/répertoire aux utilisateurs du systeme

Cliquer sur ® dans la colonne Visible/Invisible qui est dans la
méme ligne que le fichier/répertoire que vous voulez rendre invisible.

L’icbne devrait changer en - (Invisible)
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Pour déplacer un fichier/répertoire

Pour supprimer un fichier/répertoire du site . Cliquer sur E*E dans la colonne
Cliquer sur X dans la colonne Supprimer qui est Déplacer qui est dans la méme ligne que
dans la méme ligne que le fichier/répertoire que le fichier/répertoire que vous voulez
vous voulez supprimer. déplacer.
Une boite de dialogue s'affiche demandant de - Dans la liste déroulante qui apparatt,

confirmer la suppression. sélectionner le répertoire vers lequel
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Creéer des groupes de participants

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

Groupes

R Créer nouveau(x) groupe(s) | X Supprimer tous les groupes | ¥ Remplir le{s) groupe(s) {automatique) | < Vider tous les groupes | B Modify Group
Settings

Groupes Inscrits M LI Editer Effacer

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 le nom du groupe. Vous pouvez alors, modifier son nom.

Désigner un tuteur (les tuteurs ont été définis dans la fonction Utilisateurs).
Décrire les activités du groupe, (son but, une liste de taches, un probléme, ...)
Choisir les utilisateurs et cliquer sur les icbnes pour les basculer de la colonne :
Faire passer des utilisateurs en membres du groupe. /

Editer ce groupe
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Administrer les forums de discussion

Flora Lassarre | Liste de mes cours | Mon agenda | Modifie

Pour administrer les forums (créer, supprimer des forums,

modifier leur nom, ...) cliquer sur “Administrer” GSIP 7.1
UFP 7 - flora lassarre
Pour ajouter une catégorie #IUFM de Lyan > UFP 7 > Forums
Entrer le nom de la catégorie dans la zone de
saisie Forums
Cliquer sur le bouton Ajouter
Votre catégorie NNAPPARAITRA PAS AUX & Administrer

UTILISATEURS TANT QUE VOUS N'Y CREEZ PAS DE

FORUM Forums des Groupes

Farum

& Forum du groupe 1

Faorum

F  Forum d'essais
A supprimer via 'administration des forums

Pour modifier une catégorie

Cliguer sur le bouton v en

regard de la catégorie a modifier

Changer le nom de la catégorie
Cliquer sur Enregistrer

/ Pour supprimer une catégorie

Organisation des forums
Catégories de forums

Cliquer sur le bouton X en regard de la
/ catégorie a supprimer
Zz zur "Forums” dans la cateacrie de votre choi .

Pour Ajouter forums dans une catégorie

Paur gjouter des forums, cliqy

Catagories MWoditiar Effacer Jrdra

Edrums des Grounes m) F Wepedie sfface T . C|iquer sur Forums
General (1) 4 X = - Saisir le nom du Forum et sa Description

: / dans les zones prévues a cet effet
Ajouter une categone

_— Cliquer sur Ajouter
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