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= PRESENTATION

® PLATEFORME E-LEARNING OFPPT

OFPPT ACADEMY est une plateforme a caractére global qui regroupe
des contenus de formation de tous les secteurs d'activités et répond
d’'une maniére permanente aux besoins du marché et aux attentes des
entreprises avec comme force l'adaptation aux nouvelles situations
économiques nationales et internationales (le cas du covid).

Ingénierie des

nouvelles filieres
a créer selon
I'approche par

compétences

Vise tous les

niveaux
. ettypesde

formation

OFPPT

—ACADEMY —

Accés via

ordinateur,
tablette ou

téléphone

Réingénierie
des filieres
- existantes

Objectifs :

Former des lauréats opérationnels qualifiés capables de s'intégrer facilement
dans le marché du travail et d'apporter de la valeur ajoutée en répondant
efficacement aux exigences des entreprises.

Caractéristiques:

Vidéos interactives
intégrées pour
optimiser
I'apprentissage

Développement
des compétences
comportementales

Objet :

Ce guide vous expligue comment créer un espace de cours sur la plate-forme,
comment le gérer, comment publier des ressources ou créer de nouvelles
activités pour vos Stagiaires.

Public concerné:

Formateur Editeur ou personnels amenés a créer et gérer des espaces de cours
sur la plate-forme pédagogique OFPPT ACADEMY.
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= PACE DACCUEIL ACCES A LA
PLATEFORME VIA
Intégré dans I'environnement Platforme personnalisé pour - O F F C E 365

technologique adopté chaque stagiaire en fonction de
a I'OFPPT sa filiere et son niveau

u L'acces a la platforme OFPPT ACADEMY nécessite
la connexion a un compte ofppt-edu.ma

& = C @ olmsofpptma v » Q@
B aQa @ i
a— ; Dans un fureteur Web (Internet Explorer, EE Vicrosoft
! W ) i Chrome, Firefox, etc.), saisir I'adresse Se connacter
FPPT ACADEMY AEESEqr d lo plteiamis EIYE1 L H http://olms.of ppt.ma
Nom d'utilisateur salaheddine.lahnin.0@ofppt-edu.ma
= ‘ Nom dutilisateur ‘ ote compe et pas sccesble
_ [el[[«[S[IEV[d « Office365 Connect »
La plateforme E-learning Motdejpasse a .
de I'Office de la formation professionnell a ‘ Mot de passe ‘ Retour |
et de la promotion du travail
|
. . pm -
- = AcAbEmY— T e e EEIHd 'identifiant et mot de passe —
" =
_— | (CiEEbD e < salaheddine.lahnin.0@ofppt-edu.ma
Vous avez oublié votre nom d utilisateur et/ou Entrez le mot de passe
Voue motde passe 3 Cliquer sur le bouton Elsieelglal=lei=ly  seeeeeeene
Conneon anonyme) Jai oublié mon mot de passe

Des supports pédagogique Une authentification
pour l'acquisition des a travers Office 365 .
compétences pour accéder = oM e - @ e o Ol

a Une fois connecté a la plateforme
un tableau de bord s'affichera automatiquement

@ Tableau de bord

OLMS: Tableau de bord © vessesspersome

# Accueil du site
) Calendrier

[ Fichiers personnels Modifier cette page

Acces via le lien suivant : 2 B deconteus

Cours consultés réecemment
] 7 Mes cours )

https://olms.ofppt.ma/ ':" -

7 CMC_GC_GE TS M101

Pas de cours récent

Vue d'ensemble des cours
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= SECTEURS = [ YPE DE FORMATION

= 8 OLMS  Francais () ~ Qa @ o © = = &0 OLMS  Francais () ~ QA @ o O
@ Tableau de bord Secteurs @ Tableau de bord .
~ Tout replier Gestion et Commerce
T » SOFT SKILLS & Accueil du site

- AEAEilAUSHe, 7 Tableaudebord  Cours  Domaines deFormation  Gestion et Commerce Gestion des cours

¥ Agriculture o )
f) Calendrier . Calendrier

» Agro-Industrie
[3 Fichiers personnels » Artisanat [ Fichiers personnels e
o Banque de contenus » Batiment et Travaux Publics o Banaue de contenus Catégories de cours:

) . ) ‘ Domaines de Formation | Gestion et Commerce R ‘

» Digital et Intelligence Artificielle
1= Mes cours ) 7 Mes cours

» Gestion et Commerce Gestion et Commerce

=ip
i » Industrie
& CMC_GC_GE_TS_M101 » Logistique et Transport & CMC_GC_GE_TS_M101 Q .
. out déplier
» Péche
» Santé

» Formation Diplémante)
» Formation Qualifiante

de I'OFPPT

Vous pouvez choisir le type de votre formation : [Bllelelaaklati= el LIV E] TRl

= &2 OLMS  Frangais () ~ TaEe ) ' N | \/ E/ \ U

» Services a la personne et a la communauté
* Tourisme Hotellerie Restauration

L'interface suivante affichera I'ensemble des [H=i=10]

@ Tableau de bord Secteurs
= Tout replier

# Accueil du site } SOFT SK”‘LS o

» Agriculture = 22 OIMS  Frangais (i) ~ @ e 00
) Calendrier .

» Agro-Industrie
[ Fichiers personnels » Artisanat & Tablesu de bord . t D 165 t
& Banque de contenus » Batiment et Travaux Publics . honot g o ormation Diplomante

ccueil du site

» D\gita\ et \me\h’gence Artificielle Tableau de bord Cours Domaines de Formation Gestion et Commerce Formation Diplémante Gestion des cours
= Mes cours ) i ’

» Gestion et Commerce) £ Calendrier
i » Industrie [ Fichiers personnels .
T CMC_GC_GE_TS_M101 * Logistique et Transport # Benaue de contenus Catégories de cours

» Péche ‘ Domaines de Formation [ Gestion et Commerce / Formation Diplémante B ‘

» Santé = Mes cours

. g 5 7 Formation Diplémante
¥ Services a la personne et a la communauté =0
» Tourisme Hétellerie Restauration A CMCGC6E TS_M101 Q
- » Tout déplier
» Technicien Spécialisé )
v » Technicien

Aprés le choix de votre type de formation, I'étape suivante c’est de choisir votre
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= FILIERE

< C @ olmsofppt index.php?c

C

at » =@

= &% OLMS  Frangais (f1) ~

@ Tableau de bord L. Lo,
Technicien Spécialisé

Tableau de bord / Cours / Domaines de Formation / Cité des Métiers et de Compétences - CMC / Gestion et Commerce / Formation Diplomante /

A Accueil du site
t Calendrier
[ Fichiers personnels

Banque de contenus
 Bang Catégories de cours:

7= Mes cours ‘ Domaines de Formation / Cité des Métiers et de Compétences - CMC / Gestion et Commerce / Formation Diplémante / Technicien Spécialisé

=i Rechercher des cours Q

& CMC_GC_GE_TS_M101

» Gestion des Entreprises)

Ajouter un cours

Choix de la filiere

haque niveau contient de [sliii=ld=lait==nill=Es

I DESCRIPTION

ra

C @ olms.ofpptma/coursefindexphp?categoryid=348 ax & Q@

= &2 OLMS  Frangais (fr) ~ R

@ Tableau de bord

Présentation de la filiere Z 3
A Accueil du site Rt
DESCRIPTION CENERALE DU METIER M”““’:T':
4 Calendrier Le Technicien Spécialisé ion o pr posséder un certai de pratique des. tion et
plus particulizrement, en marketing et en finances. Ce qui lui permet d'accuper une fonction de gestionnaire opérationnel.
Selon I'ampleur de lentreprise, il pourra intégrer une équipe ou assumer tout ou une partie d'une fonction. Dans les PME, il

[ Fichiers personnels ur direct du chef d -1l lui apporte soutien et conseil sur les volets financiers, commerciaux, juridiques,
ressources humaines et logistiques

\ LMS OFPPT /

o Banque de contenus PROFIL DE LA FORMATION
Allissue de la formation, le lauréat sera en mesure d'exécuter les activités suivantes :
» Tenir la d'une entreprise (i tinf a

T Mes cours » Réaliser une étude de marché;

» Tenir une gestion commerciale ;

» Gérer les données techniques

= » Assurer la gestion de trésorerie ;
» Tenir une comptabilité analytique ;

» Tenir une gestion budgétaire ;

= ~ Gérer une ligne de prodult ;

& CMCGC_GE_TS._M101 » Tenir une Gestion des stocks ;

» Réaliser des 6tudes d'environnement ;

» Réaliser des analyses de poste et élaborer des plans de formation.

Technicien spécialisé en gestion des er

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 8

= MODULES

= &2 OLMS  Frangais () ~

¥ M101 : Métier et formation
@ Tableau de bord

A Accueil du site

Calendrier ©M102 : Droit fondamental

[ Fichiers personnels

& Banque de contenus —("-‘M'\OE Management des organisatioﬂs]

= Mes cours

L) ©M104 : Comptabilité générale 1

= CMC_GC_GE_TS_M101 E

©M105 : Gestion électronique des données

Afin de découvrir les éléments du module,

veuillez [Elle|VERe EEES

Q% » =@ :
QA ® o O %

I COMMENT CAMARCHE 7

. Liste des principales fonctionnalités

disponibles dans OFPPT ACADEMY

(Chagque mot en caractéres majuscules et gras représente le nom d’une fonction incluse dans OFPPT ACADEMY)

Ressource...

» Télécharger et/ou consulter un FICHIER
(peu importe son type : Word, Excel, PDF,
vidéo, audio, etc.)

» Télécharger et/ou consulter un DOSSIER
(répertoire) contenant des documents
» Accéder a un site web (URL)

» Insérer une zone de texte
(TITRE DE SECTION)

» Créer des contenus théoriques (LIVRE)

Atalier

Forum

@

Sondage

Bose de
donndes

Giossaire

Test

chat

HER

wiki

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 9
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COMMENT
= CAMARCHE 7/

Activiteé... e © @ e o e . Deux types d’apercus possibles avec OFPPT ACADEMY
» FORUM de discussion e | O e oo :TT:

> Depot d'un DEVOIR (de travaux) @ Page d’'accueil d'un cours : vision de I'étudiant

» Quiz auto-évaluation (TEST) ivanta

» Examen (TEST) < > c (T

» GLOSSAIRE = % OIMS  Francais () -

» JEUX préprogrammeés pour I'apprentissage des mots d'un glossaire (Mots croisés,
mots mélés, etc.)

@ Tableau de bord

A Accueil du site

o
2 Calendrier \
<,
[ Fichiers personnels 1 7
) Ty o =
& Banque de contenus
= . La Communication Interpersonnelle
B |°c Mes cours K
BB calendrier BD e
> CALENDRIER-" - ™ T CMC_GC_GE_TS_M101

5 & B ]

H 1] 14 5 18 . o o H

NS U Page d’accueil d'un cours : vision de I'enseignant (mode édition activé)
X n o n w» -

€ 5 C @ olmsofpptma/coursefindexphp?

ax »0Q

= 28 OLMS  Frangais (i) ~ Qa @ n O =

@ Qh Masquer les dvénements de bype global
5 -
[ T Masquer les dvinements de type colégorie @ Tableau de bord
@ TF Masquer les événements de ype cours
A Accueil du site =
@ SR masquer les événements de type groupe - =T ] G
@ L Masquer les événements de type utilisateur £4 Calendrier ! . | -
O Fichiers personnels ‘ - St . 2 D
" - -
* &/ Banque de contenus ¥
Navigation BE Py - - La Communication Interpersonnelle
es cours K
Acciseil -
= Tableau de bard
= CMC_GC_GE_TS_M101
b Pages du site
b Mes cowrs

Ajouter une activité
‘_
ou ressource
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COMMENT
= CAMARCHE 7/

. Ajout d’une ressource

T» Cliquer sur le [sleltjielai@l2EERalzd=) en haut a droite de la page d'accueil et cliquer
sur « Activer le mode édition »

2» Déterminer la section ou sera ajoutée la nouvelle ressource et au bas de cette

[l dle] Mo TSV BITT N < AjOUtEr Uneactivite ol une ressource », IsE I ERIS T

qui s'affiche, dans la section du bas intitulée « RESSOURCES », cocher la ressource
de votre choix (ex. : Fichier) et cliquer sur

F R - Modifier ~
séquence 3 : Attitudes et valeurs|au travail » o
* SEQUENCE 3 o e 3 °_P .
j ATTITUDES ET
'VALEURS AU TRAVAIL Séance 1: Séance 2 : Béance 3: Séance 4:
S'approprier le concept de Savoir Vivre S'approprier les concepts  S'approprier la notion de
valeurs et de normes Ensemble en harmonie ' de I
@ genially et de cultlire de Ventreprise
& e SEQUENCE 3: ATTITUDES ET VALEURS AU TRAVAIL & Modifier =
Modifier = £

@ Quiz 3: ATTITUDES ET VALEURS AU TRAVAIL &

| Marquer comme terminé |

—(D Ajouter une activité ou ressuulcél

3» Une page avec plusieurs champs relatifs a la ressource s'ouvrira, remplir les
champs nécessaires (il est possible d'afficher tous les champs dans la page en

Il [SEl @< Tout deplier»

4

5

v

v

* Gdndrous

nlr mfee=|so(cwnsienee

+ Apparence

+ Rikghagis courants

f

(o[l BTV @Y Je Wl ieTa N« ENregiStrer et revenir au cours »

Pour quitter le mode édition,

cliquer sur le Q g ©
en haut a droite de la page
d’'accueil et cliquer sur « Quitter

le mode édition » (ou cliquer sur

« Quitter le mode édition » présent
dans le bloc « Administration »).

Quiitter le mode édition

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 13
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COMMENT
= CAMARCHE 7/

# Cours: Compétences comporter X 4 v = X
. ’ e e
. Ajout d une aCtIVIte €« > C @& omsofpptma/course/view.php?id=7570 a®z %" » H
: o R - : Qs oM.
T» L'ajout d'une activité s'effectue de la méme maniére que I'ajout d'une ressource
(voir la section 8 des pages 12 et 13 pour voir les captures d'écrans) c'est-a-dire ——
qu'il faut cliquer le [slelfifelat@l 2t Elnl=iie= en haut a droite de la page d'accueil et
cliguer sur « Activer le mode édition »
2» Déterminer la section ou sera ajoutée la nouvelle activité et au bas de cette
section, cliquer sur le lien « Ajouter une activité ou une ressource », Dans la liste
qui s'affiche, dans la section du haut intitulée « ACTIVITES », cocher l'activité de
votre choix (ex.: Forum) et cliquer sur « Ajouter » ;
3» Une page avec plusieurs champs relatifs a I'activité s'ouvrira, remplir les champs
nécessaires ;
4» Cliquer sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours » ;
5» Pour quitter le mode édition, cliquer sur le [sleltitelgid 251 E ==l en haut a droite cotioninarpersennets £ 7 7 —
de la page d'accueil et cliquer sur « Quitter le mode édition » (ou cliquer sur
« Quitter le mode édition » présent dans le bloc « Administration »).
4» Pour configurer le bloc Qa g O B
. ’ ajouté, cliquer sur l'icone «
Ajout d'un bloc - -
. J Actions » et choisir .
) ) . ) . ) ) « Configurer le bloc... » §#* Calendiier .
> Cllquir st_.lr boutn «ametre >1 en haut a droite de la page d'accueil et cliquer Une nouvelle page . B ol BB
sur « Activer le mode édition » apparaitra et permettra Calendrier
. . . . ~ H H Quitter | ode édith & Cacher le bl
2» Dans la colonne de droite, cliquer sur le mot « Ajouter... » situé sous le mot la cgr)flguratlon du bloc el
WAEGERTNEIEET, dans la liste qui s'affiche, choisir le bloc désiré (ex. : Calendrier) ; <——— choisi; | @ Porrrissions
3» Le bloc s'affichera instantanément dans la colonne de droite ou de gauche; pour S5» Pour quitter le mode i & voirles permissions
déplacer le bloc, cliquer sur le bouton représenté par une croix (sous son titre), édition, cliquer sur Modifier ~ E’ |5”:D"”‘°' B bl
. . 2 2 A alendrier
tenir le bouton de votre souris enfoncé et déplacer votre bloc de haut en bas ou L bouton « Paramétre » o
de droite a gauche, a I'endroit de votre choix et relacher le bouton de votre souris ; en haut a droite de la page

d’'accueil et cliquer sur «
Quitter le mode édition »

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 14 OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 15




COMMENT
= CAMARCHE 7/

. Les outils disponibles pour personnaliser un cours

Pour ajouter ou modifier des activités, des ressources ou des blocs, cliquer sur
le [slelbiielai@ 2EIElaai=iad=) en haut a droite de la page d’accueil et cliquer sur
« Activer le mode édition ».

Lorsque le mode d’édition est activé, ces options apparaissent :

ped Qg oo

Séquence 1: Communication interpersonnelle ~

" O 2

e

] SEQUENCE 1
é COMMUNICATION

INTERPERSONNELLE Séance 1: Séance 2:
Maitriser les principes Les facteurs de
fondamentaux de la facilitation et perturbation de la .
@ genially communication interpersonnelle communication

& (B SEQUENCE 1: COMMUNICATION INTERPERSONNELLE & Modifier ~

Modifier =

Denlocer adiole

® cacher

@) Dupliquer

£ Atuibution des rdles
U supprimer

Moditier ~

o

1 Le lien situé vis-a-vis chaque ressource et chaque activité, permet de

modifier la ressource ou l'activité désignée et offre les choix suivants:

- Parametres : ouvre une fenétre permettant de modifier les parameétres et le

contenu de cet outil (en tout temps, dans les paramétres, vous pouvez cliquer

sur le lien « Tout développer » figurant en haut a droite, pour pouvoir faire
afficher tous les parameétres possibles a modifier pour une activité) ;

- Déplacer a droite : est utilisé pour décaler des éléments du cours vers la droite.
Une icone « Déplacer a gauche » est aussi disponible pour les décaler vers la

gauche;

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 16
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0o B

- Cacher : indique un élément visible pour les étudiants. Si vous cliquez dessus,
I'’élément ne sera plus accessible aux étudiants et 'icone se changera en ceil
fermé. Pour le remettre visible, cliquer sur « Afficher »;

- Copier : duplique cet outil;

- Attribution des réles : Nous vous conseillons de ne rien modifier dans ce
parametre puisque par défaut, tous les étudiants inscrits a ce cours pourront
accéder a toutes les ressources, les activités et les blocs présents dans votre
cours, en mode étudiant seulement. En attribuant un réle a un utilisateur pour
une ressource ou une activité, vous accorderez les permissions correspondantes
a ce role, pour le contexte en question et tous les contextes inférieurs. Par
exemple, si dans un cours vous attribuez un réle d’enseignant a un utilisateur,
cet utilisateur aura ce réle dans le cours, mais également dans les blocs et
activités de ce cours.

- Supprimer : supprime de fagon permanente un élément du cours. Avant la
suppression définitive, une confirmation est demandée.

+ . . . Modifier
séquence 1: Communication interpersonnelle » =
(@ woateriasection ||
O Marquer la section
; SEQUENGE 1 @ Cacher la section
I COMMUNICATION T supprimer la section
INTERPERSONNELLE Séance 1: Séance 2:
Mattriser les principes Les facteurs de
fondamentaux de la facilitation et perturbation de la o
G genially communication interpersonnelle communication
+ e SEQUENCE 1: COMMUNICATION INTERPERSONNELLE ¢ Modifier ¥

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 17
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2» Le crayon gris situé a gauche d'une ressource ou d'une activité permet de
renommer cette ressource ou cette activité ;

3» Le crayon gris situé a gauche d'un titre de section permet de renommer cette
section ;

4» 4 : Permet de déplacer un élément (tenir le bouton de votre souris enfoncé sur
cette icone, déplacer I'élément et relacher le bouton de votre souris a I'endroit
désiré) ;

5» Le bouton « Modifier » permet d’effectuer plusieurs actions sur une section
complete;

6» & Modifier la section : Permet de renommer la section et d'y inscrire un résumé
(texte assez bref destiné a préparer les étudiants aux activités présentées dans
la section, le texte est affiché sur la page du cours, au-dessous du titre de la
section) ;

7» O Marquer la section : Met en évidence une section du cours (toute la section sera
encadrée en jaune) ;

8» ® Masquer ce module : Rend visible ou non un élément pour les étudiants. Si
vous cliquez dessus, I'élément ne sera plus accessible aux étudiants et I'icéne se
changera en ceil fermé. Pour le remettre visible, cliquer sur I'ceil fermé ;

9» U Supprimer la section : Permet de supprimer complétement une section en
entier et le contenu s’y trouvant. Si vous hésitez a supprimer une section de peur
de perdre son contenu, nous vous conseillons de masquer la section « voir point
#9).

= RESSOURCES

Les différents types de ressources vous permettent d’insérer dans le cours
pratiquement n'importe quelle sorte de contenu.

1 Ajout d'un fichier (notes de cours)

Activer le mode édition en cliquant sur le [slelfifelg i@ 25 Elan=1dd=] en haut a droite de
la page d'accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » (ou cliquer sur « Activer le
mode édition » présent dans le bloc « Administration ») ;

Ajouter une activité ou ressource -
Recharcher
Tout Activités Ressources
Bose de
Atelier données Chat Consultation Devoir Dossier

Feadback Fichier Forum Glossaire HE5P Legon

® ® © © @

Poquetage Paquetage
Livre: Outil exteme Poge IMS Content SCORM Sondage

Test URL Wiki Etiquette

1» Dans la section de votre choix, dans la section « Ajouter une activité ou
une ressource », dans la liste qui s'affiche, dans la section du bas intitulée
@aissislellizlel=s sélectionner « Fichier » et cliquer sur « Ajouter » ;

2» Entrer le nom de votre document et une courte description ;

3» Dans la section « Sélectionner des fichiers », cliquer sur « Ajouter un fichier »
représenté par cette icone =

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 19
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= RESSOURCES

4» Une nouvelle fenétre s'ouvrira, cliquer sur le bouton « Choisir un fichier » et
sélectionner le document désiré dans votre ordinateur. Cliquer sur le bouton
« Ouvrir ». Au besoin, renommer le fichier dans la case « Enregistrer sous » ;

S» Cliquer sur le bouton « Déposer ce fichier ». L'icone du fichier apparaitra dans le
champ « Sélectionner des fichiers » ;

6» Cliquer sur « Enregistrer et revenir au cours ».

i Ajouter un Fichier & Cours 2 - Théories surlo sujet X =

Of oummy

< b

- AP L e

g e o

&2 voompoee

e

* Apparence

* Riglages coiants

* Achévement dactivité
= -
Voila ! Votre document apparaitra sur votre page d'accueil et sera accessible a vos

étudiants directement sur votre page d’accueil. Lorsque vos étudiants cliqueront sur
le nom du document, il s'affichera a I'écran.

2 Ajout d'un dossier contenant plusieurs fichiers

Activer le mode édition en cliquant sur le [eleltiZelgid 251 Elal=d=d en haut a droite de
la page d'accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » ;

Ajouter une activité ou ressource

Rechercher
Towt Activités Ressources
Base de
arelier données Chat Consultation Devoir Dossier

<) @ © o = ®

Feadback Fichier Forum Glossaire H5P Legon

Poquetage Poquetage

Livre: Outil exteme Poge IMS Content SCORM Sondage

e ] (2] ®

Test URL Wiki Etiquatte

1» Dans la section de votre choix, dans le menu déroulant « Ajouter une
activité ou une ressource », dans la liste qui s'affiche, dans la section du bas
intitulée [RIESEEINRIEEET, sélectionner « Dossier » et cliquer sur « Ajouter » ;

2» Entrer le nom de votre dossier et une courte description ;

3» Dans la section « Contenu », cliquer sur I'icone « Ajouter un fichier » représenté
par cette icébne . Dans la nouvelle fenétre qui apparait, cliquer sur le bouton
« Choisir un fichier » pour choisir un premier fichier dans votre ordinateur et
cliquer sur « Ouvrir » ; cliquer sur le bouton « Déposer ce fichier » ; répétez cette
étape pour chacun des fichiers a déposer dans ce dossier ;
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4» Siun grand nombre de documents doit étre transféré dans le répertoire
précédemment créé, au lieu de les déposer un par un comme l'indique I'étape
3, nous vous recommandons de plutét « glisser-déposer » I'ensemble des
documents désirés en les sélectionnant directement du répertoire. Pour ce faire,
une fois le répertoire ouvert, sélectionner les documents en questions, cliquer
sur la zone sélectionnée, tenir le bouton de votre souris enfoncé et glisser les
documents au-dessus de la grande zone blanche intitulée « Vous pouvez glisser
des fichiers ici pour les ajouter ». Relacher le bouton de la souris.

5» Cliquer sur « Enregistrer et revenir au cours ».

x

4 | * SOFT. » Compétences Comport... v B £ Rechercher dars | Compiéte.
SOCtour O E  upunier v Mowesu dossins B ™ @
- Loges A Hom = Tpe
& OneDrrve - Persor 5] Prisentation du medule Adobe Acrobat
) seouencE 1 Adabe Acrobat
L Ll () seouence 2 Adobe Acrobat
I v ) secuence 3 Adobe Acrabat
= Documents ) souence s Adcbe Acrobat
] Images. [ seouence s Adobe Acrobat
B Musique
B et 30
& Teichmgement
R viseos
S Dinque bocal (C)
v < >

Hlom du ickier: [ SECUENCE 4 v

Voila ! Votre dossier contenant vos documents apparaitra dans la page d'accueil
de votre cours, il sera accessible a vos étudiants et lorsque vos étudiants cliqueront
sur le nom du dossier, la liste des documents contenus dans ce dossier s'affichera
a I'écran, I'étudiant n'aura qu'a cliquer sur le nom d’'un document pour le voir
apparaitre a I'écran.

. Ajout de liens vers des sites web

Activer le mode édition en cliquant sur le [eleltiZelgid 251 Elal=d=d en haut a droite de
la page d'accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » (ou cliquer sur « Activer le
mode édition » présent dans le bloc « Administration »);

Ajouter une activité ou ressource -
Recharcher
Tout Activités Ressources
Base de
Atelier données Chat Consultation Devoir Dossier

0] o @ a @ o @

Feadback Fichiar Fofurm Glossaire

& © o @

Poguetage Paquetage

Livre Outil exterme Page IMS Content SCORM sondage
t @ & © « @ &t @ & @ & @
Test URL Wiki Etiquette

o] o O 0] & @

i w W )

1» Dans la section de votre choix, dans la section « Ajouter une activité
ou une ressource », dans la liste qui s'affiche, dans la section du bas
intitulée (@ iEsSelbzle=50), sélectionner « URL » et cliquer sur « Ajouter » ;

2» Saisir le nom du site web ;
3» Saisir une courte description ;

4» Saisir I'adresse compléte du site Web (ex.: https://of pptcasa.sharepoint.com/sites/
PortailEducation) dans la section « URL externe » ;
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4» Dans la section « Apparence », dans le champ « Affichage » il est possible de
choisir comment vous désirez que s'affiche votre site Web :

- Automatique : la meilleure option d'affichage pour I'URL concernée est
automatiquement sélectionnée ;

- Intégrer : 'URL est affichée dans la page au-dessous de la barre de navigation,
avec la description de I'URL et tous les blocs ;

- Ouvrir : 'URL est affichée toute seule dans la fenétre du navigateur ;

- Fenétre surgissante : 'URL est affichée dans une nouvelle fenétre de
navigateur sans menu ni barre d'adresse.

5» Cliquer sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours » complétement dans le
bas de la page.

» Gindroux

1 Croi L
i 1 A B | mERE %% 0 @R 8 G e
T ———
= Apporence
+ Varicbles d'URL a—
¢+ Régloges courants
+ Restreindre loccas
+ Achévermnent d'oc
Togs
» Compdtencas
e Ty

Le lien vers ce site web apparait dans la page d'accueil de votre cours.
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& Ajout d'un quiz auto-évaluation ou d’'un examen (test)

L'activité permet a I'enseignant de créer des quiz d’auto-évaluation et méme
des examens totalement en ligne. Ces tests peuvent contenir une grande variété de
questions de différents types, dont :

- Choix multiples;

ACCUEIL / MESCOURS / DIVERS / FORMATION_MOODLE
BIENVENUE A TOUS LES UTILISATEURS DE MOODLE A L UQAC t"r'«TiE‘HA’IQUE 101 / PREVISUALISATION

- Ecrire une réponse courte ;

. o Dot Quelle est la somme de 24 +24 7
- Ecrire un texte a développement o o e
(Composition) : raegarT Ueuma:;nuusfruneréponse:
® a
. e
- Vrai ou faux; = O bas
. . a\ﬂ:[l:ll:r.:l 0 c8d
- Appariement; I .
. Etc. 0 eB4
Ces questions, une fois créées, sont Dot 2 Imscrive |z répanse de ceme multiplication dans Le champ prév 3 came in
automatiquement enregistré e
dans la « Banque de questions »
. i p—
et peuvent étre réutilisées dans - Réponse <| 100
différents tests. Les questions a o
choix multiples, de type vrai ou ucsion
faux, d'appariement ou exigeant
une réponse courte sont corrigées tuetin Nomime 15 normbres premiers te votre choix
automatiquement par la plateforme | = -
. . icee sur 15,00 [ || Parsgraphe = = | i= 1 |
(aucune intervention de la part de e L BII]=1is B
I'enseighant n'est nécessaire pour N 35711,13,15,17,19,23.2031,37, 41, 43
la correction), ce qui permet une B
économie de temps considérable queion
pour la correction pour les grands
groupes d'étudiants.
Les tests sont créés en quatre temps
soit:
1. Créer un test avec ses parameétres ; cramin:p

2. Créer une banque de questions;

Suivant

3. Affecter des questions au test
précédemment créé et

4, Définir la valeur des notes
accordées a chaque question et au
test total.
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Créer un test avec ses parameétres

Activer le mode édition en cliquant sur le |slellifelgid 2E1ElanEAd=] en haut a droite de
la page d'accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » ;

1» Sélectionner « Ajouter une activité ou une ressource », dans la liste qui s'affiche,
dans la section du haut intitulée [FAGINVAIEST), sélectionner « Test » et cliquer sur

« Ajouter » ;

2» A l'ouverture de la page « Ajouter un test » donner un nom et une description a
ce test;

= GémEToux

o

Pacpion 1 A B I maEE|snlowa s mew

3» Il est également possible de mentionner quand le rendre accessible (Ouvrir) et
quand le rendre inaccessible (Fermer), dans la section « Temps » ;

4» |l est également possible de spécifier (ou non) le temps que les étudiants auront
pour effectuer ce test (Temps disponible), etc. ;

= Note

Catégorie de note Q $ons catégore &
Note pour passer @
Nombre de tentatives autorisées e #

Méthode d évaluation U Note la plus haute ¢

[l

Mise en page

Neuvelle page

AIMCHEr piUS.

[l

Comportement des questions

MEGNger es Bkments des questions Qui »

Commant se comportent les questions ® Feedoack a posteron 0
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5» Toujours dans la section « Temps » il est important de sélectionner « La tentative
en cours est envoyée automatiquement » car ce réglage détermine ce qui
se passe si le participant n'envoie pas son test avant I'échéance du délai. Si le
participant est actif a cet instant, la tentative sera envoyée automatiquement. S'il
n'est pas connecté, ce réglage indique ce qui se passera a ce moment;

6» Dans la section « Note », il est possible de déterminer combien de tentatives vous
accordez a vos étudiants (1 tentative par étudiant, 2, 3 ou illimité) ;

7» Si votre questionnaire comporte un grand nombre de questions, nous vous
suggérons de répartir votre questionnaire sur plusieurs pages (une page par
question ou une page pour 2 ou 3 questions). Dans ce cas-ci, si I'ordinateur de
I'’étudiant ferme avant qu'il n'ait terminé son test, s'il est rendu a la question 13
de la page 6, toutes les questions des pages précédentes (questions 1a 12) seront
conservées, il n"aura pas besoin de les reprendre ;

~ Comportement des questions

Meélanger les éléments  Oui ¥,
des questions
@
Comment se comportent  Rétroaction a posteriori ik
les questions.

6]

Autoriser a répondrea | Non v
nouveau aux questions
au cours d'une tentative

(6]

Chague tentative | Non
compléte la précédente

(6]

Afficher moins...

~ Options de relecture @

Pendant la tentative Immédiatement aprés la tentative Plus tard, alors que le test estencore  Aprés la fermeture du test

8
®2

Latentative @
sicorrecte @

points @

Rétroaction spécifique @

©

La tentative Latentative La tentative

)

Si correcte Si correcte Si correcte

Points Points Points

8 ®

Rétroaction spécifique Rétroaction spécifique Rétroaction spécifique

CRRCN

Rétroaction générale @ Rétroaction générale

[

Retroaction générale Rétroaction générale
Réponse juste @
Feedback global @

©

Réponse juste
Feedback global

®

Réponse juste Réponse uste

®
<

Feedback global Feedback global

8» Il est possible de mélanger aléatoirement (ou non) l'ordre des choix de réponses
de vos questions a choix multiples qui seront affichées a I'écran de chaque
étudiant. De sorte qu'un étudiant peut avoir le.choix suivant pour la question 1:

a) Vert — b) Rouge - c) Bleu

et un autre étudiant assis a ses cotés pourra avoir le choix suivant pour la méme
question :

a) Bleu - b) Vert - c) Rouge

Pour ce faire, il faut sélectionner « Oui » a « Mélanger les éléments des
questions », dans la section « Comportement des questions ».
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Faire de notre test un EXAMEN ou un QUIZ AUTO-EVALUATION

O»

Dépendamment si vous désirez que votre « Test » réagisse comme un examen
ou I'étudiant ne peut voir son résultat que lorsque tous les étudiants ont effectué
I'examen, ou un quiz auto-évaluation ou I'étudiant peut voir une rétroaction a
chacune de ses tentatives pour savoir s'il a répondu correctement ou non a la
guestion a laquelle il vient de répondre, vous devez définir le tout a cet endroit;
Par exemple, vous pourriez souhaiter que les participants répondent a chaque
guestion et envoient ensuite la totalité du test, avant que quoi que ce soit ne soit
noté ou qu’une rétroaction ne leur soit donnée. Ce sera le mode
; Sinon, vous pourriez souhaiter que les participants envoient chaque
question au fur et a mesure du test et recoivent immédiatement la rétroaction
correspondant, qu'ils puissent tenter de répondre a nouveau s'ils ont échoué, mais
avec une note moindre. Ce sera le mode « Interactif avec tentatives multiples ».

10» Aprés avoir choisi votre type de questionnaire (ex. : Feedback a posteriori), il faut

cocher les options de relecture offertes aux étudiants (ex. : apres la tentative,
I'’étudiant peut voir sa note, la réponse correcte, etc.);

11» Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours », mais avant de

]

]

le faire, nous vous recommandons de faire le bon choix du type de questionnaire
selon que vous réalisiez un examen en ligne ou un quiz auto-évaluation.

Restrictions supplémentaires sur les tentatives
Feedback global

rRégloges courants

Restreindre l'accés

Achévement dactivité

|

13

Togn BCune wecton

Compdétencas

e e | | R

Dans les prochaines pages de ce procédurier, nous avons dressé des explications
détaillées sur chacun des types de questionnaires possibles avec leur description,
ainsi qu'une recommandation pour votre choix de questionnaire et les options de
relecture a choisir pour la réalisation d'un test ou d’'un quiz auto-évaluation:

Comment se comportent les questions ?

TYPE DE QUESTIONNAIRE POUR LA FONCTION « TEST »

Pour un examen
ou un quiz
auto- évaluation

Rétroaction a posteriori

Les étudiants doivent entrer une réponse a chaque question et soumettre le
test en entier avant de pouvoir recevoir leur résultat ou une rétroaction.

Examen

Rétroaction a posteriori avec indication de certitude

Les étudiants doivent entrer une réponse a chaque question et soumettre

le test en entier avant de pouvoir recevoir leur résultat ou une rétroaction.
L'indication de certitude permet a I'étudiant de non seulement répondre a la
question, mais également d'indiquer a quel point il est certain de sa réponse.
L'évaluation est donc ajustée en fonction du degré de certitude, ce qui oblige
I'étudiant a réfléchir a son degré de connaissance de la matiére afin d'obtenir
la meilleure note possible.

Examen

Interactif avec tentatives multiples

Apres avoir soumis une réponse et aprés avoir lu la rétroaction, I'étudiant doit
cliquer le bouton « Envoyer » avant de pouvoir entrer une nouvelle réponse.
Lorsque I'étudiant répond correctement a la question, il ne peut plus changer
sa réponse. Si I'étudiant répond incorrectement a la question un trop grand
nombre de fois, il obtient une évaluation « Incorrect » ou « Partiellement
correct » et une rétroaction, et il ne peut plus changer sa réponse. Il peuty
avoir différentes rétroactions aprés chaque tentative de I'étudiant.

Quiz
auto-évaluation

Rétroaction immédiate

Cette option ressemble au mode interactif car I'’étudiant peut soumettre sa
réponse immédiatement pendant une

tentative du test, et il obtient une note. Toutefois, il ne peut soumettre qu'une
seule réponse qu'il ne peut pas modifier par la suite.

Quiz
auto-évaluation

Rétroaction immédiate avec indication de la certitude

Cette option ressemble au mode interactif car I'’étudiant peut soumettre sa
réponse immédiatement pendant une tentative du test, et il obtient une note.
Toutefois, il ne peut soumettre qu’une seule réponse qu'il ne peut pas modifier
par la suite. L'indication de certitude permet a I'étudiant de non seulement
répondre a la question, mais également d'indiquer a quel point il est certain
de sa réponse. L'évaluation est donc ajustée en fonction du degré de certitude,
ce qui oblige I'étudiant a réfléchir a son degré de connaissance de la matiére
afin d’obtenir la meilleure note possible.

Quiz
auto-évaluation

Mode adaptatif

Permet aux étudiants de refaire plusieurs fois la méme question avant de
passer a la question suivante. La question peut s'adapter a la réponse de
I'étudiant, par exemple en affichant des indices.

Quiz
auto-évaluation

Mode adaptatif (sans pénalité)

Permet aux étudiants de refaire plusieurs fois la méme question, sans perdre
de points, avant de passer a la question suivante. La question peut s'adapter a
la réponse de I'étudiant, par exemple en affichant des indices.
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Options de relecture d'un test

Les options de relecture permettent de choisir quelles informations les étudiants
peuvent voir lors de la révision des tentatives de leur test, ou pendant la tentative,
lorsque le mode adaptatif est a « Oui ». Ces options sont présentées sous forme d'une
matrice contenant des cases a cocher.

Divers renseignements peuvent étre affichés ou cachés a I'étudiant :

» Afficher sa copie d’examen en affichant les réponses répondues par I'’étudiant (La
tentative);

» Afficher la bonne réponse a I'étudiant pour chaque question (Réponse juste);

» Sans afficher la bonne réponse, spécifier a I'étudiant si sa réponse est correcte ou
incorrecte (Si correcte);

» Les notes accordées a I'étudiant pour chaque question et pour le test (Points), etc.

Pour chacun de ces éléments, vous pouvez déterminer a quel moment I'étudiant y
aura acces

» Pendant la tentative n’est possible que lorsque les parameétres du comportement
de la-question sont réglés a « Rétroaction immédiate », « Rétroaction immédiate
avec indication de certitude » et « Interactif avec tentatives multiples ». Si 'une de
ces options est activée, un bouton « Vérifier » apparait sous la réponse. Lorsque
I'étudiant soumet sa réponse, il recoit une rétroaction immédiate.

» Immédiatement aprés la tentative signifie dans les 2 minutes suivant I'envoi du
test par I'étudiant au moyen du bouton « Tout terminer et envoyer ».

» Plus tard, alors que le test est encore ouvert signifie aprés 2 minutes, mais avant
la date de fermeture (si le test n’a pas de date de fermeture, cette phase de ne
termine jamais).

» Aprés la fermeture du test, signifie aprés la date de fermeture du test (si le test n'a
pas de date de fermeture, cette fonction ne s'applique jamais).

Catégorie de note () sans catégorie v

Nombre de tentatives
autorisées

)
- Mise en page

Nouvelle page Chague question |0 Repaginer maintenant
Exemple de configuration a choisir - Comportement ce a question
pour un examen en ligne et 00 0

®
(pour qu'une fois le test fermé, o |
I'étudiant puisse visualiser : sa copie oo
d’examen, sa note, les bonnes réponses
et les commentaires de I'enseignant ~ Options de relecture

d,

plus tar A
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) comecte @ i correcte ) Ysi comecte i comecte
ints @ © |points O |points Roints
eccback spécifique @ Fecdback SD!:@ ecdback spécifique feedback spécifiaue
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Reponse juste @ ReponJETRENHAUTOEPAGEN | [Reponse juste
(/ Feedback global @ Feedback global Feedback global

Feedback global

Créer une question

Une fois que votre test a été créé, il faut lui batir sa banque de question que vous
pourrez ensuite lui affecter.

Pour créer une banque de question pour un test créé précédemment :

1» Dans la page d'accueil du cours, cliquer sur le titre de votre test précédemment
créé;

2» Cliquer sur le lien « Modifier le test » figurant dans la section « Administration »
dans le cadre de droite;

3» Cliquer sur le bouton « Créer une question » dans la colonne de droite ;

4» A l'ouverture de la nouvelle fenétre, choisir un type de question a ajouter.

[ LT —

© ajouter unw activits ou ressource
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Choisir un type de question d ajouter
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Tableau des types de questions (en rouge : les plus fréquemment utilisées)

Type de question | Description

La réponse a chaque sous-question doit étre choisie parmi une liste de possibilités

Appariement prédéfinies.

Questions numériques dont les nombres sont tirés aléatoirement d'un jeu de

Calculée p P
données lorsque le test est effectué.

Questions a choix multiples, dans lesquelles les éléments de choix peuvent inclure
des résultats de fonctions intégrant des valeurs de variables tirées aléatoirement
d'un jeu de données au lancement du test.

Calculée a choix
multiples

Version simplifiée des questions calculées (questions numériques dont les

Calculée simple = P X . .
P nombres sont tirés aléatoirement d'un jeu de données lorsque le test est effectué).

Choix multiple Permet la sélection d'une ou plusieurs réponses dans une liste prédéfinie.

Permet une réponse de plusieurs phrases ou paragraphes. Cette question doit étre

Composition J -
évaluée manuellement.

Permet une réponse numérique, le cas échéant avec des unités, qui est évaluée en

Numérique . . . .
comparant divers modeles de réponses, comprenant une tolérance.

Permet de créer des textes a trous ou les répondants peuvent entrer du texte ou
Question Cloze choisir des réponses dans une liste. Par contre, pour créer ce type de question, il
est nécessaire de coder en utilisant des codes spécifiques.

Question de
correspondance
a réponse courte

Une question d’'appariement créée a partir des questions a réponse courte d'une
catégorie.

Permet une réponse d'un ou quelques mots, évaluée en comparant divers

Réponse courte N N . !
P modeéles de réponses, pouvant contenir des jokers.

Une forme simplifiée de choix multiple avec les deux seules options « Vrai » et

Vrai/Faux « Faux ».
Il ne s’agit pas d'une véritable question. C'est plutdt une fagcon d’'insérer des
Description informations dans le test, de la méme fagon que les étiquettes sur la page du

cours.

Apreés avoir choisile type de question, vous devez la remplir avec vos données.

Exemple de création d’une question a choix multiples:

T» Entrer un nom pour votre question (le nom est seulement un repére pour vous
dans votre banque de questions;

2» Entrer le texte de votre question (la question a laquelle vos étudiants doivent
répondre);

3» Indiquez la note maximale que vos étudiants peuvent obtenir en répondant
correctement a cette question;
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4» Vous pouvez (mais ce n'est pas obligatoire) entrer une rétroaction générale pour
cette question (Le feedback général est affiché au participant aprés qu'il ait tenté
une question. Le méme feedback général est affiché a tous les participants);

5» Vous devez choisir « Une seule réponse » si cette question comporte une seule
bonne réponse ou « Réponses multiples autorisées » si cette question comporte
plusieurs bonnes réponses;

6» 1l est possible de mélanger aléatoirement (ou non) I'ordre des choix de réponses
de cette question qui seront affichées a I'’écran de chaque étudiant. De sorte
qu'un étudiant peut avoir le choix suivant pour la question 1:

a) Vert — b) Rouge - c) Bleu

et un autre étudiant assis a ses cotés pourra avoir le choix suivant pour lasméme
question :

a) Bleu - b) Vert - c) Rouge
Pour ce faire, il faut cocher la case « Mélanger les réponses possibles » ;

7» Vous pouvez choisir la fagon de numéroter vos choix de réponse (avec des
chiffres, des lettres, etc.).

+ Gl ORI
PR,
P S 1T A+ B | BB @@ % 5% UL B IE T m
[—
Furnm s repeeren e e L b e .
e i i
[ p—— ———
[T — ' -
Rpindas
i oA B mEa @ O N
e .
D 3 AT B i |EEEE - E A T ue
— oA m i [me e =@ A e e
w " s
e VoA B i meE @ e A m T e

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 33



= ACTIVITES

1» Voici la section pour entrer les informations du premier choix de réponse ;

2» Entrer dans ce champ le premier choix de réponse (il peut étre la bonne réponse
Ou une mauvaise réponse, c'est a vous de choisir) ;

3» Si ce choix de réponse est une mauvaise réponse, indiquer « Aucun » dans le
champ « Note », s'il s'agit de la bonne réponse, choisir « 100% » dans ce champ, s'il
s'agit d'une des 2 bonnes réponses (dans le cas ou I'étudiant doit cliquer 2 choix
pour avoir le total de ses points), choisissez « 50% » pour ce choix de réponse, etc. ;

o
-

| B3 E N T e
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4» |l est possible (mais non obligatoire) d'inscrire un feedback (rétroaction) pour ce
choix de réponse (ex. : Bravo, ou, Non ce n'est pas la bonne réponse) ;

5» Voici les champs pour entrer les informations du deuxieme choix de réponse et de
la troisieme. Refaire les étapes 2 a 4 pour tous les choix de réponses désirés ;

6» Si vous avez besoin de plus de 5 choix de réponse, cliquer sur le bouton
« Emplacement pour 3 réponses supplémentaires », 3 emplacements
supplémentaires s'afficheront a I'écran, libre a vous d’en remplir un seul, deux ou
les 3. Il est possible de cliquer sur ce bouton autant de fois que désiré, de sorte a
avoir un nombre illimité de choix de réponses possibles.
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1» Si les feedbacks (rétroactions) vous intéressent, mais que vous ne désirez pas les
inscrire a la piece pour chaque choix de réponse, vous pouvez les écrire ici dans
I'espace pour les feedbacks combinés en inscrivant le texte a afficher pour une
réponse correcte, le texte pour toutes les réponses incorrectes et le texte pour les
réponses partiellement correctes. Tout dépendamment si la réponse est correcte
ou non, peu importe le choix de réponse, le texte apparaissant a cet endroit
s'affichera a I'écran de I'étudiant ;
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2» Si vous désirez que I'étudiant puisse perdre des points pour chaque essai
infructueux, utiliser la section « Tentatives multiples » ;

3» Entrer ici le pourcentage de pénalité que vous désirez pour chaque essai erroné
d'un étudiant. Si cette option ne vous intéresse pas, placer la valeur « 0 » ;

4» Vous pouvez également inscrire un indice dans le champ « Indice 1 ». Si I'étudiant
tente une réponse et qu'il échoue, un indice peut apparaitre a I'écran;

5» Vous pouvez également inscrire un deuxiéme indice dans le. champ « Indice 2 ».
Si I'étudiant tente une deuxiéme réponse et qu'il échoue a nouveau, un deuxiéeme
indice peut apparaitre a I'écran;

6» Si vous désirez offrir plus de deux indices, cliquer sur ce bouton pour en ajouter
un autre. Vous pouvez en ajouter autant que désiré ;

7» Une fois votre question terminée, cliquer sur le bouton
« Enregistrer les changements ».

Enregistrer les modifications et continuer
Enregistrer Annuler
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= BLOCS

. Calendrier Pour ajouter un nouvel événement dans le calendrier :

4» Cliquer sur le nom du mois désiré (ex.: Novembre 2021) ;
Le calendrier affiche les événements suivants:

Calendrier & 5» Cliquer sur le bouton « Nouvel événement » ;
> Evénements globaux : événements visibles dans 6» Choisir le type d’événement (ex. : Evénement de cours) ;
- > ..
tous les cours présents sur OFPPT ACADEMY ; « November 2021 > yp '
< . L. . W Ma Me Je Ve Sa Di 7» Saisir le nom I'événemen ription ;
» Evénements de cours : événements visibles i1 3 & 4 B & 9 Saisir le nom de I'événement et sa description ;
seulement par les membres d'un cours; g ¢ W0 M 2 1 14 8» Dans le champ « Date », choisir I'hneure du début ;
P L .. 15 16 7 18 19 20 21 . " . L . . )
» Evénements de groupes : événements visibles 22 23 24 25 26 27 28 9» Compléter les champs « Durée » et « Evénements répétés » si nécessaires ;
seulement par les membres d'un groupe d'un 2 30 . .
cours . o 10» Cliquer sur le bouton « Enregistrer les changements ».
1 @ Mcsquerles événements de
type site

» Evénements privés : événements personnels
gu'un enseignant ou un étudiant peuvent créer,
visibles seulement par la personne ayant ajouté

< Masquer les événements de
type catégorie L'événement ajouté apparaitra au calendrier a la date choisie.
© Masquer les événements de

I'événement (agit commme un agenda personnel). type cours
i o Masquer les événements de i v i e G W e AT
t egoupe Své e November 2021 oAl B B
T» Vous pouvez afficher les mois précédents et suivants Masauesios Busnemantsdy =

. . N . type utilisateur ' .
dans le calendrier en cliquant les fleches gauche/droite 2% 2" - : : ! : : -

. . N . © i Masquer les événements de
situées a c6té du nom du mois; Sypeisitie

2» La date du jour est mise en évidence pour vous
permettre de vous situer rapidement; " "

3» Vous pouvez masquer ou afficher les diverses catégories d'événements en
cliqguant sur l'icone colorée placée en dessous du calendrier. Cela peut faciliter
la lecture, particulierement s'il y a beaucoup d'événements dans le calendrier.
Par exemple, si vous voulez masquer les événements de groupes (événements
assignés aux groupes d'étudiants que vous avez créés), cliquer sur « Evénements
de groupes » en bas du calendrier. Tous les événements de groupes seront
masqués et la couleur de l'icbne correspondant disparaitra. Pour afficher a
nouveau ces événements, cliquer sur I'icéne.
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CACHER /RENDRE
= VISIBLE UN COURS

. Cacher votre cours a vos etudiants

Si vous désirez cacher un de vos cours a vos étudiants (comme par exemple, pour
pouvoir I'alimenter d’abord et le rendre visible a vos étudiants uniquement a partir
de votre premier cours avec eux), vous pouvez le faire en suivant cette procédure :

1» Une fois dans le cours de votre choix, dans la section « Modifier », cliquer sur
« Parameétres » ;

2» Sélectionner « Cacher ».

A partir de ce moment, les étudiants déja inscrits dans votre cours ne verront pas vos
contenus. Les seules personnes qui pourront voir vos contenus seront les personnes
ayant acces a ce cours en mode formateurs (donc dans la plupart du temps,
seulement vous).

+ e SEQUENCE 1 : COMMUNICATION INTERPERSONNELLE & Modifior =

B porométres

+ Déplocer & droite

rce

2 Dupliquer
L attribution des roles
f

+

er =
Supprimar

Connaissance de soi et affirmatio

. Rendre visible un cours caché a vos etudiants

Si votre cours est visible par vous mais invisible par vos étudiants (dans ce cas,
habituellement, le titre de votre cours apparait en gris dans votre liste de cours), il est
possible pour vous de le rendre visible a vos étudiants en suivant cette procédure :

1» Une fois dans le cours de votre choix, dans la section « Modifier », cliquer sur
« Parameétres » ;

2» Sélectionner « Afficher ».

A partir de ce moment, les étudiants déja inscrits dans votre cours verront vos
contenus.

+ @ SEQUENCE 1 : COMMUNICATION INTERPERSONNELLE &7 Modifier
S & Parométres
Cochb pour s étudionts <+ Déplocer a droite
Afficher
Dupliquer

rce
Attribution des rdles

obRE e

5uppnrnal

+ ) ) . . )
Connaissance de soi et affirmation de soi ~

ler *

OFPPT ACADEMY | Digital Learning Lab - OFPPT - 38

OFPPT ACADEMY [ Digital Learning Lab - OFPPT - 39



CREER UNE CHAINE _.
CTREAM TSI LT

Group

T . Welco Brahim

Record screen
< ~" TRENDING

read

Apps

* Filter ~
E QOutlook @ OneDrive

5 Message Center
Center Major C... Wed 8:46 PM

i word x {tion: OFPPT Reminder: Retiring ... ‘
& PowerPaint ﬂ OneNote t Stream

Bentcevotrevi..  wes30p Create a channel
S e— @i ftenu est prét & étre diffusé. Pro... . i
# SharePon eams Set up a channel to organize your videos
=ui X t Stream
g sway i Forms nent de votre vi..  Wed 513 PM (
Atenu est prét a étre diffusé. Co... Channel name ]
@ amin 5 Message Center ‘thannel name ‘J
+Center Major C...  Wed %16 AM \
Aiapps: = {tion: OFPPT List creation from t -
Description
| O k
Channel description, #tag
L

Channel access @

(O Group channel [@ Companywide channel}
(it Home [61 Discover My content v |4 Create v yel Search

Custom channel image @

Welcome back, Brahim £

< ~” TRENDING

Correction - EFF2017 V2-1

Watch now

a votre chaine (Ex : Chaine Aéronautique) <

a votre chaine <

Pour que la chaine soit

A
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Chaine Aéronautique

DE ONEDRIVE VERS = - -

Search for videos Sort by
£ Search for videos ... Trending ~ ‘ Edit default order
_ 0
it Home [o] Discover 1 My content v ~+ Create v /O Search

@ By continuing, you agree that (i) yo|  \/idegs ies with your organization’s applicable terms, (i) you have the necessary rights and permissions fron G|isser-déposer

Groups

Meetings —

OneDrive

— O Rechercher

Fellewed. chatifiel: 12 Partager @ Copierlelien £3 Synchroniser | Télécharger

Recycle bin Drag files here, or browse to

upload
Fichiers > VIDEOS_OFPPT_TV_04_SEPT_2020 > VIDEQS_OFPPT >
\]
@ Home [ Discover ~ 1 Mycontent ~ — Create v e Search 2 D Nom MOdlfle
> i i 5 septembre ]—
Vilhos:  Groups  Chapnels'  Mectrigs:  Werdjick  Followedichanndl,  Hecydiebin [ »|  Energie solaire.mp4 "
Search for channels Sort by »|  Réaliser un complement de charge en fluid... 5 septembre
£ search for channels . ‘ ‘ Creation date v ‘
»]  Techniques de chauffage & Production d'ea... 5 septembre

chaine

. Chaine Aéronautique
| i No Description

Create a new channel Go Ao Ho o
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INTEGRER LES T — 3
VIDEOS A PARTIR DE

Transcript  Interactivity
00:31 Madame Gaudin, formatrice, animatrice

. étariat
Il consiste @ commencer son texte par I'information ensecretarial

principale du message.
Uinformation principale est souvent une reprise de
I'objet du courriel. e
Les autres informations apparaitront par ordre
décroissant d'importance.

0036  Euh. le CD c tertiaire, euh, secteur 3 GC.

00:45  Le module la rédaction des écrits
professionnels la

séquence production d'un mail
professionnel

X0 Batiment et Travaux Publics Qualification \~  Spécialisation \~  Téchnicien \* Technicien Spécialis¢ \/  Modifier

OFPPT Portail stagiaires de l'office de formation professionnelle et de la promotion de travail
Alors voila, done aujeurd'hui, nous allons
aborder une
- Administration .
AL Langues, Soft Skills n . i Arts Construction =, e impottan
(1) B Botreprencuriat Sestion ot Acronar @ Agroalimentaire .’ Graphiques B Métallique _ thématique qui est trés importante en
‘ommerce matiere de
Enregistrer en tant que brouillon ) Annuler V[ Ignorer les modifications £33 Détails de la page
Details More from my videos

allez a la vidéo sur stream
Et exécuter la. Aprés, il faut récupérer I'url

Video de votre organisation. Vous pouvez
Construction Fabrication afficher les vidéos principales ou rechercher une
Métailique Mécariaue 5 it

vidéo ou un canal spécifique dans un flux, puis
coller son adresse Web ci-dessous.

Secteur Batiment & Travaux Publiques

Enregistrer en tant que brouillon ) Annuler £ Ignorer les modifications 53 Détails de la page / Votre page a été enregistrés

. Accéder 3 Microsoft Stream
o €D Houter un nowveau composant WebPart dans eolonne 1 ———— — — ]

i Vidéo unique
{ 7 \

‘Adresse de la vidéo

https//web.microsoftstream.conv/. -

> Microsoft Stream

[] commencer a

‘ hhmm:ss |

2

X0 Batiment et Travaux Publics Qualification \/  Spécidlisation s Téchnicien ~/ Technicien Spécialisé \/  Modifier
PT

Portail stagiaires de l'office de formation professionnelle et de la promotion de travail

m— Rechercher 7

Adi :
2\ BEQy Langues, Soft S| Gestion et OMEDTVEVIEw Personat POWer BT
(0 QN Erercprencuriat Commerce calendar

Cal

Arts
Bl Graphiques

A

Enregistrer en tant que brouillon 2 Annuler v &) Igno B
[

(w7 Propriétés de  Propriétés de  Recommandat
la liste la page ions
£ Viaeo ae vorre orgafisation. vous pouvez
> afficher les vidéos principales ou rechercher une
I} vidéo ou un canal spécifique dans un flux, puis
coller son adresse Web ci-dessous.
m Séparateur Sites Stream Enregistrer en tant que brouillon  ? Annuler £ Ignorer les modifications 8¢ Détails de la page +/ Votre page a été enregistrée [ENINEEENSIES

= - m Accéder & Microsoft Stream
o — | Source

) » | _\ 0 unique N
Secteur Batiment & Tra : Yuw Bl 2 =

Adresse de la vidéo

hitps://web microsoftstream.com/video/bd

P 11bf63-0498-4b9a-88a6-0fdc2d93cadc?
list=studid
9 | [] commencera

hhimmiss
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