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Interface d'administration
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Naviguer dans l'interface d'administration

Interface d'administration

L'interface d'administration contient 3 zones :

1. une zone d'accès aux différentes fonctionnalités

2. un menu qui reprend la navigation de la zone 1

3. une zone qui permet une vision globale de l'activité sur les 30 derniers jours
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Menu navigation

Le menu permet la navigation dans l'interface administrateur des formations, un clic sur :

1. Apprenant ramène vers l'interface utilisateur de l'étudiant, ce qui permet d'avoir la vision de 

l'étudiant sur la session de formation proposée

2. Suivi des sessions ou Suivi individuel permet le suivi pédagogique avec une vision de 

l'ensemble des étudiants ou une vision personnalisée

3. Catalogues de ressources ou Bibliothèques permet de visualiser le contenu pédagogique 

mis à disposition des étudiants

4. Message d'accueil permet d'accèder à l'interface de saisie et modification du message 

d'accueil de la formation

5. Forums permet d'échanger entre formateurs et étudiants

6. Comptes utilisateurs permet de gérer les comptes étudiants inscrits sur la plateforme
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Gérer les messages d'accueil
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Rédiger le message d'accueil

Ecrire ou modifier le message d'accueil affiché dans l'espace étudiant

Depuis la page d'accueil, cliquez sur "Communication" >> "Messages d'accueil".

Affichage de l'espace "Messages d'accueil"

1. Contenu du message d'accueil
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Modifier le message d'accueil

Pour modifier le message, éditez-le en cliquant sur l'icône "crayon".
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Edition du message d'accueil

1. Outils texte pour améliorer la visibilité du message

2. Contenu du message et agrandissement de la fenêtre d'écriture

3. Validation du message

La validation entraîne l'affichage immédiat du message, créé ou modifié, dans tous les espaces 

étudiants concernés.
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Gérer l'inscription des 

étudiants aux formations
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Créer un nouveau compte étudiant

Depuis la page d'accueil, cliquez sur "Gestion des utilisateurs" >> "Comptes d'utilisateur"

L'interface "Gestion des comptes utilisateurs" permet :

1. de créer un nouvel utilisateur (paragraphe suivant)

2. d'importer une liste d'utilisateurs à partir d'un fichier excel
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Etape 1 : créer un nouvel utilisateur - propriétés

L'onglet "Propriétés" recense les informations générales de l'étudiant. L'astérisque rouge indique 

que les champs doivent obligatoirement être renseignés.

1. Saisir le prénom de l'étudiant

2. Saisir le nom de l'étudiant

3. En cliquant sur le bouton "Générer", un identifiant se créé automatiquement dans l'espace 

"Identifiant"

4. Le mot de passe est créé en même temps que l'identifiant. Si vous souhaitez le consulter, 

cliquez sur "Afficher le mot de passe". Celui-ci est constitué d'une succession de caractères 

alphanumériques. Le mot de passe est modifiable.

5. Sélectionner la classe dans laquelle l'étudiant est à inscrire.

6. Le compte est automatiquement activé lors de sa création. Si vous souhaitez désactiver un 

compte étudiant, cliquez sur le menu déroulant "Etat du compte", sélectionnez "désactif". (Le 

compte étudiant sera alors invisible sur la plateforme mais ses données ne seront pas 

supprimées).

7. Cliquer sur l'onglet "Informations" pour continuer la saisie des information de l'étudiant.
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Etape 2 : créer un nouvel utilisateur - Informations

Les informations de cet espace sont secondaires et ne bloquent pas l'inscription de l'étudiant. 

Cependant, la saisie de l'adresse mail est indispensable si l'on souhaite communiquer par 

courriel avec l'étudiant depuis la plateforme

1. Saisie du courriel de l'étudiant

2. Cliquer sur "Valider" pour finaliser la création du compte étudiant
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Inscrire un étudiant à une session de formation

Inscrire un étudiant dans une session de formation

Depuis la page d'accueil, cliquez sur "Gestion des utilisateurs" >> "Comptes d'utilisateur"

Recherche d'un compte étudiant

Dans l'interface "Gestion des comptes utilisateurs", effectuer une recherche de l'étudiant déjà 

inscrit :

1. Sélectionner la classe de l'étudiant

2. Saisissez le nom de l'étudiant et cliquer sur "Rechercher "
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Cliquer sur le nom de l'étudiant pour afficher ses paramètres.

Affichage du compte étudiant et inscription à une session de formation

Cliquer sur l'onglet "Sessions" puis sélectionner la formation (1)  et cliquer sur "inscrire" (2). 

Valider pour confirmer l'inscription (3).
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Assurer le suivi des étudiants
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Suivre l'activité d'un groupe d'étudiants

Suivre l'activité des étudiants inscrits à la session de formation "Pédagogie"

Activité globale du groupe d'étudiants 

Le schéma montre l'activité globale du groupe d'étudiants suivant la session de formation 

"Pédagogie" pendant les 30 derniers jours :

1. le nombre d'étudiants est de 103

2. le nombre de cours visionnés est de 702

3. le nombre de questions postées sur le forum est de 39
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Activité journalière du groupe d'étudiants 

Le schéma montre l'activité des étudiants jour par jour, pendant les 30 derniers jours :

1. le nombre de cours consultés est de 27, le 13 mars 

2. le nombre d'auto-évaluations est de 7, le 6 mars

3. le nombre de questions postés sur le forum est de 7, le 26 février
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Suivre l'activité pédagogique d'un groupe d'étudiants

 Suivi l'activité pédagogique d'un groupe d'étudiants inscrit à la session de formation 

"Pédagogie"

Activité pédagogique d'un groupe d'étudiants

Le tableau synthèse collective, permet d'avoir une vision de l'activité pédagogique du groupe 

d'étudiants suivant la formation "Pédagogie" :

1. la date de première et de la dernière connexion à la formation

2. le nombre de connexions à la formation

3. le temps passé sur la plateforme de formation

4. le nombre de cours visualisés par rapport au nombre total de cours disponibles

5. le nombre de questions posées sur les forums de la formation "Pédagogie"

6. la réalisation des questionnaires d'évaluation de la formation

7. le nombre d'avis donnés sur la formation

Les nom et prénom sont en bleu, l'étudiant  a été actif ; en rouge, il ne s'est jamais connecté.
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Suivre l'activité pédagogique d'un étudiant

Suivre l'activité pédagogique d'un étudiant inscrit à la session de formation "Pédagogie"

Activité pédagogique individuelle globale d'un étudiant

1. informations personnelles de l'étudiant

2. informations personnelles dans la plateforme

3. indications du temps passé sur un cours et le nombre de visualisations, 

4. indications sur le nombre de soumissions d'un test, le temps passé et le score obtenu

5. indications sur l'avis d'une séquence pédagogique

6. fiche de suivi détaillée de l'étudiant
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Suivi pédagogique de l'auto évaluation d'un étudiant
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Gérer les forums de 

discussions
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Gérer les forums de discussion

Depuis la page d'accueil, cliquer sur "Outils collaboratifs" >> "Forums"

Affichage des forums de discussion

1. Liste des forums en cours

2. Nombre de sujets de discussion traités dans ce forum
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Modification ou suppression d'un fil de discussion

Pour afficher les sujets de discussion, cliquer sur l'intitulé du forum. S'affiche l'ensemble des sujets 

de discussion.

1. Fils de discussion

2. Informations sur la date et le créateur du fil de discussion

3. Nombre de messages postés

4. Dernier message posté
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Consultation d'un fil de discussion

Cliquer sur le sujet de discussion concerné pour afficher l'ensemble de la discussion. Pour 

modifier un message posté, cliquer sur "Editer" (1) (Cf. paragraphe suivant).

Cliquez sur "Supprimer" pour supprimer définitivement le message.
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Modification d'un message d'un fil de discussion

1. Modifier les effets textuels du message.

2. Modifier le contenu du message et agrandir la fenêtre de rédaction.
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Rédiger un nouveau message

Cliquer sur "Nouveau message", rédiger un message et valider. Le message s'affiche à la suite 

des autres messages postés.
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Gérer l'envoi de courriels aux 

étudiants
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Envoyer un courriel

Comment accéder à l'interface d'envoi de courriels ?

Depuis la page d'accueil, cliquez sur "Communication" puis "Envoi de courriels"

Rechercher le ou les destinataires du courriel

1. Affichage de la classe concernée par le courriel

2. Affichage de la liste des utilisateurs dont le champs courriel est renseigné

3. Affichage de la liste des utilisateurs dont le champs courriel n'est pas renseigné. En cliquant sur 

le nom de l'étudiant, vous pouvez saisir l'adresse mail manquante. Celle-ci se met à jour 

automatiquement dans le profil de l'utilisateur.

4. Pour un envoi de courriel à un ou plusieurs étudiants seulement (et non à une classe complète) 

, saisir le nom de l'étudiant, cliquer sur "Rechercher". 
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Sélectionner le ou les destinataires du courriel

1. Sélectionner le groupe d'étudiants en filtrant la classe concernée

2. Cliquer sur "inscrire tous les utilisateurs de la recherche"
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Destinataire du courriel

1. La liste des destinataires s'inscrit dans le cadre de droite.

2. Vous pouvez désinscrire l'ensemble de la liste en cliquant sur "Désinscrire tout le monde". Si 

vous souhaitez supprimer une ou plusieurs personnes de la liste des destinataires, cliquez sur le 

ou les noms des personnes concernées. Celles-ci disparaîtront de la liste d'envoi.
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Rédiger un courriel

1. Objet de message

2. Adresse mail de l'expéditeur (champs modifiable)

3. Contenu du message
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Entrer les paramètres d'identification de l'étudiant

Insertion automatique, dans le contenu du courriel :

1. du nom et prénom de l'étudiant, sous la forme @prenom @nom

2. de son identifiant, sous la forme @login

3. de son mot de passe, sous la forme @password
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Vérification du courriel avant envoi

Après avoir rédigé le courriel et choisi le groupe de destinataires, celui-ci peut être affiché en 

cliquant sur le bouton "Aperçu du courriel". Cette prévisualisation permettre d'apporter 

d'éventuelles corrections avant l'envoi définitif. 

Cliquez sur "Revenir" si vous souhaitez apporter des modifications au contenu du message ou 

rajouter des destinataires.

L'envoi définitif s'effectue en cliquant sur "Confirmer l'envoi". 
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Contrôler l'envoi d'un courriel

Assurer le suivi d'un courriel

Afficher les courriels envoyés

Pour afficher la liste des courriels envoyés, cliquer sur bouton "afficher les courriels envoyés", 
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Visualiser l'état des courriels envoyés

1. le point vert permet de contrôler que l'envoi s'est bien effectué. S'il est rouge, cliquer sur le 

bouton "Rafraichir la liste" (2)

3. les messages sont classés par date d'envoi

En cliquant sur le message, vous pouvez  visualiser son contenu et les destinataires (étape 

suivante)
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Visualisation du message et des destinataires

1. Affichage du message

2. Affichage des destinataires du courriel

3. Retour à la liste des messages envoyés
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Consulter les évaluations
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Consulter les résultats des tests d'évaluation des étudiants

1. Sélectionner la classe d'étudiants 

2. Cliquer sur Filtrer pour n'afficher que la promotion concernée

3. Cliquer sur Parcours pour afficher l'ensemble des informations de cette séquence 

d'apprentissage

4. Informations globales liées à l'évaluation de cette séquence : nombre d'accès à l'activité, temps 

passé pour tous les étudiants, durée moyenne, note moyenne et questions posées par les 

étudiants.

Cliquer sur l'évaluation pour afficher la synthèse d'accès au test.
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Cliquer sur Afficher la synthèse des réponses pour visualiser le détail des scores obtenus par 

les étudiants, pour chaque question du test.

1. Type et intitulé de la question

2. Nombre de personnes ayant répondu à ce questionnaire

3. Score moyen de la première soumission

4. Score moyen de la dernière soumission

5. Score moyen de la meilleure soumission

6. Taux de réussite et indice de difficulté de cette question
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Consulter les résultats des test d'évaluation d'un étudiant

Assurer le suivi des tests d'évaluation d'un étudiant

Suivi individuel d'un étudiant

Dans la zone 1, s'affiche les résultats du test d'auto-évaluation concernant la session "Pédagogie".

Un clic sur la zone 2 permet de visualiser la réponse de l'étudiant au test.
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Visualisation de la réponse de l'étudiant
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Consulter le résultat des 

enquêtes de satisfaction
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Consulter les résultats globaux d'une enquête de satisfaction

Visualiser les résultats d'une enquête

Depuis la page d'accueil, cliquer sur "Suivi des sessions" >> sélectionner la session de 

formation >> cliquer sur "Parcours"  et "enquête".
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1. Affichage de l'ensemble des questions

2. Affichage du détail de la question

3. Faire un export des questions/réponses au format excel

4. Revenir à l'affichage de la session de formation
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