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Introduction a DECclic

1- L6 AC C C BECclic

decz:lic"

[SE R Corporation DECclic v

Code dacces (G
Mot de passe |

Connecter
Mot de passe oublie ?

Cliquez sur votre navigateur Internet Explorer et
inscrivez dans 1l a barr
http://Ims2.decclic.qc.ca/

Dans la nouvelle fenétre :
e Sélectionnez votre Etablissement :
Exemple : Cégep de Saint-Félicien
e Ilnscrivez votre <c
Code fourni par M. Bernard Gagnon
e Inscrivez votre mot de passe :
Code fourni par M. Bernard Gagnon
e Cliquez sur le bouton Connecter

IMPORTANT : Il est possible de changer votre
mot de passe. Vous pourrez le faire dans le
«Panneau de configuration».

Pour récupérer un mot de passe oublié, il faut
préalablement avoir entré son adresse de
courriel dans savodsi che
pourrez le faire dans le «Panneau de
configuration».

Vous pouvez obtenir un soutien technique
pour vous connecter a DECclic en cliquant sur
«Soutien technique». Pour les autres cas,
utilisez le support technique a Saint-Félicien.

Soutien technique au Cégep de Saint-Félicien

Message a transmettre a vos étudiants:

Pour obtenir un support techniqgue au Cégep de Saint-Félicien, vous pouvez
communiquer avec M. Bernard Gagnon, poste 375 ou par messagerie interne
bgagnon@cstfelcien.gc.ca ou par le service de messagerie de DECclic. Il est toujours
possible de me rencontrer au bureau B-125.0.



mailto:bgagnon@cstfelcien.qc.ca

Probléemesd 6acc s ou de s®curit®

Pour débloquer les fenétres sécurisées DECclic :

Il nternet Explorer et Firefox, de m°me que des b
Yahoo, protegentlesor di nat eur s contre | 6affichage des fenfs
appelées « pop up ». Lorsque se présentent de tels blocages DECclic affiche la fenétre

« Validation en cours » avec un hyperlien « Cliquez ici » qui vous donne accés a la page

Web « Incompatibilité a régler e . La fen°tre Validation ne soa
l ongtemps que ne sera per npbpsup:s poar DECclic. ABbigequed e s  f e
faire ?

A- Inscrire DECclic comme site de confiance :

Pour que toutes les ressources de DECclic fonctionnent parfaitement sur votre poste,
assurezzvous dbéinscrire | e site htsitepedonflamue.2. deccl i c.

| 1. Cliguez sur Internet Explorerpour L douvrir

2. Dans le menu Outils, sélectionnez la commande Options Internet.

Cukils [

Courrier ek Mews L4
Blogueur de Fenétre publicitaire intempestive ¥
Gérer les modules complémentaires. .
Synchroniser, ..

Windows Lpdate

Windows Messenger
Consale Java (Sun)

3. Dans la fenétre Options Internet, sélectionnez| 6 o nSgdumté.

Options Internet

‘Généffﬂ |Séc1“q§é Confidentialité | Conterw || Connesions || Programmes | Avancé
_ ) )




4. Sous| 6 o nSgdumté, sélectionnez Sites de confiance.
Options |nternet

Genéra | 560uikd | Confidertisite || Conterus | Cormesion: | Frogrammes | svance

5 fheclormez une 20ne da conlard e pour péciian ees paramd e de sdoanlé,

® w @

| nteiral Intiaral bacal Sz sareblas
Sites de confiance
Celbs mon= corbert les mles wish de Sitea

confance re reguarnt pes
o ercommager vole oidinaieur

Miwaau de sécuile pou calle 200e

Persnnnaliz b
Paizmities personnakoss.
« Pour modier vor paramets:. digusz o Percomsbes =
nivsELL

- Pour ubbe=r s param=tier recommandes, chousz sur Mre=au
par d2lack

lelmnrd'&zll-enhneau. ] l I ez it cEf L ]

[ ook [ anede || cociow

5. Cliquez sur le bouton Sites de confiance etinscrivezl 6 adr esse de DEC
https://Ims2.decclic.gc.ca

Cliquez sur | Ajouter |

Sites de confiance

zone. Tous les sites Web dans cette zone utiliseront les

o Wous polUvez ajouker ou supprimer des sites Web dans cette
paramétres de sécurité de la zone.

Ajoute ce sike Web 4 la zone

| http:/fims2 decclic.qc.ca m | [ Ajouker
Sites Web
hktps: fims. decclic.ge.ca Supprimer

* decclic.qc.ca

[ Mécessite un serveur sécurisé https:) pour tous les sites dans cette zone

[ Ok ] [ Annuler



https://lms2.decclic.qc.ca/

6. Vérifiezque | 6adresse sobaffi

Sites Weh

tep:)ilms2, decclic. .
htkps: [ iims. decclic.qe.ca
* decdic.qc.ca

C.C3

g

Puis cliquez sur Lo« |

che

sous Sites Web

B- Firefox et les sites autorisés

Pour que toutes les ressources de DECclic fonctionnent parfaitement sur votre poste,

assurez-vo u s ddéinscrire | e site

procédure pour les utilisateurs de Firefox.

ht t gite Autorisés\icidee cc | i ¢

1. Ouvrez Firefox.

kil

[

Rechercher sur le Web Chrl+K

Curir le courrier (0 nowwveau(x

Mouveau message...  Ctrl+M
Téléchargements Chel+1
Extensions

Thémes

Consale Javascripk

Informations sur la page

Effacer mes traces...  Crrl+Maj+Suppr

2. Dans le menu Outils, sélectionner la commande Options...

3. Dans la fenétre Options, sélectionner l'icdbne Contenu.

& -

Wie privée Onglets  Téléchargements

i

GEnéral

Cankeny

Avancé




4. Cliquez sur le bouton E x ¢ e p t i aodroisedle Bloquer les fenétres pop-up.

2 @ & & &

iaEnerel Veprnwes  Corkern Ongleis Telechercemerks  Avance

Blaques | FenBtres popLp Shes &cﬂ:és

5. Dans la fenétre Sites autorisés - Popups, inscrivez I'adresse de DECclic
(http://ims2.decclic.qc.ca)

Puis cliquez sur le bouton AUTORISER

©J Sites autorisés - Popups

YWous pouvez spécifier quels sites Web sonk autorisés 4 ouvrir des Fenétres
popup. Entrez l'adresse exacte du site que wous souhaitez aukariser et
cliguez sur Aukoriser,

Adresse du site Web ;
| http: films2, decclic.qc.cal |

Eut e

Site Etat

Fermer

10




6. Assurez-vous que l'adresse de DECclic est correctement inscrite dans la case du bas,
puis cliquez sur le bouton Fermer.

©J Sites autorises - Popups |Z||E|[z|

YWous pouvez spécifier quels sites Web sonk autorisés 4 ouvrir des Fenétres
popuUp. Entrez 'adresse exacte du site que wous souhaitez aukariser et
cliquez sur Aukoriser,

Adresse du site Wehb ;

Im=2.decclic.qc.ca Autariser

Supprimer le site ] [ Supprimer tous les sites

Cliquez une derniere fois sur OK pour sauvegarder cette information.

C-Barre doéoutils Yahoo

‘ Y7 - 2-| =y Rechercheriv‘ M’@ @i~ | (3 Sauve

Il faut désactiver le blocage des fenétres pop-up :

Le blocage des fenétres pop-up est activ® par d®f aut apr ¢

version de |l a barre dbéoutils Yahoo@l&ﬂcmagedesp
fenétres pop-up. Cliquez sur ce menu pour sélectionner I'option "Blocage des fenétres pop-
up". La case ne doit pas contenir de crochet pour autoriser les fenétres pop-up.

D-Barre dbéoutils Googl e
Le blocage des fenétres pop-up est activé par défaut aprés l'installation de Google.
l GOUgiEI‘G' ]Envoyer“r & B~ ‘ 2 Mes favorisv 0 bloquéels) | A‘? Outt

Cette icbne permet de désactiver ou de réactiver la commande de blocage des pop-up par un

simple clic dess ) 0bloquésls] g adfighéee cliuer idessusipsur autoriser les
!gl Butoriser les fenstres pop-up

fenétrespop-up et sbaffichera.

11



E- Message «Fenétre publicitaire intempestive»

Il arrive parfois aussique | e
JAUNE appara’t al

syst me vous
ors sous | a barre

y Cliguez sur ce message en jaune
y Cliquez sur «Toujours autoriser les fenétres publicitaires»

y Confirmez en cliquant sur OUIL.

i nt@nrnessage enl

6acc

de menu| dans

G- En dernier recours

Vous pouvez aussi presser la touche CTRL de votre clavier en méme temps que vous cliquez
sur un lien pour permettre I'affichage d'une fenétre pop-up. Cette action désactive la plupart

des bloqueurs de fenétre intempestive.

2.

Le tableau de bord - fenétred 6 e nt r ®EBECdlia n ¢

2.1 Les panneaux du tableau de bord (page-écran centrale)

E Le Conjugueur

Que voulez-vous faire ?

Y,

activité BG -
&, Professeurs

Inscrivez le verbe &
conjuguer 3 l'infinitif :

Guide DECclic

Apprendre & utiliser l'interface de
DECclic 2...

Consulter I'aide en ligne...

Utiliser les outils de communication...

Mes activités de formation
ﬁ Quoi de neuf ?

CHIMIE GENERALE : LA
MATIERE

U;_ Etudiants indépendants -
Profs

Comité conseil
E, Administrateurs

ECRITURE ET LITTERATURE
ﬂj_ Groupe étudiants-profs

__H

Google

GOUSIE

Guide DECclic :
Permet dobéappr
utiliser DECclic.

Le conjuqueur :

Per met ddbacc®
tableaux de conjugaison
des verbes.

Mes activités de
formation :
Espace de travail principal

de | 6 ®Paimiei an't
déacc®der aux
auxquel s | 6®t

inscrit dans DECclic.
Lorsque le prof est étudiant
de son propre
par cette fenétre qud pelt
accéder a son cours en
tant quobé®t udi

Quoi de neuf ?

Présente les nouveautés
DECclic.

Google : Barre de
recherche Google
traditionnelle.

12



22 La barredditeout i | s

Cbest | 6espace de travail principal

1. MESSAGERIE:Per met d 0 e messages & toud lessusagers
de DECclic, a Saint-Félicien ou ailleurs. Possibilité de joindre des fichiers
(utiles pour les enseignants qui veulent que leurs étudiants leur envoient
des travaux par courriel).

2. CARNET DOAPKRE®BSESdbOéacc®der v
utilisateurs en ligne (qui est en ligne ?) et a tous les utilisateurs DECclic
dans le réseau collégial.

3. FORUMS : Permet de créer et de gérer des forums
4. CARNET DE BORD : Permet de créer et gérer des carnets de bord.

5. GESTI ONNAI RE :PeA@EL VIdDP A SwmBYEVos
groupes cours, avos| i st e s ddb&®leurs desubarstCsH e st |
plus utilisé par les enseignants.

6. GESTIONNAIRE DE CONTENUWEB : Per met de c¢cr ®e
de déposer vos contenusWeb.Possi bilit® de cr ®e
Web avec DECclic.

7.MES REPERTOIRES:Per met doéi mporter et d
de les déposer dans votre répertoire personnel, dans votre répertoire

dbéactdudangv@ier ®p er t o i r. Possbiitéde uonsuler ou
ddéenr egi st-mémoire D&EGclicalanslles répertoires partagés.

8. PANNEAU DE CONFIGURATION : Permet de changer votre mot de
passeet dbéacc®bechée doéitnecription

9. Quitter : Permet de quitter DECclic en toute sécurité.

2.3 Labarre de tdches DECclic (coin supérieur gauche)

de | 6ensei

Messagerie

Carmet
d'adresses

Forums

Clavardage

Carmet de
bord

GesHonnaire
d'activites

GesHonnaire
de contenu
Web

Mes
Répertoires

Panneau de
configuration

Quitter &

23 hitps:#lms2. decclic.qc.ca - DECclic Il - Tableau de bord - Microsoft Internet Explorer

- - .
i eﬁr{t‘rl Ic ﬂ Camet d'adres... Gestonnaire d... Panneau de co...

Messagere

Le menu déroulant  Le bouton retour au tableau de bord Boutons des pages actives

13
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—
2,4 Le menu déroulant deczclic

Cl i quez sDECclidpdur défouleele menu et accéder aux commande s qu O | contii

Activités de formation: Per me t d aw coar®d e r

Bienvenue Bernard (admlnlstrateur] auxquels vous étes inscrit comme étudiant.

Outils de communication: Per met dbéacc ®d
Activités de formation messagerie, |l e carnet dobéadr
Outils de communication » Outils degestion:Per met dbéacc®der

ddédactivit®s et votreebgestio
Outils de gestion »
Editeurs:Per met ddéacc®der Ex a

Editeurs ’ encore disponible).

Mes Répertoires i ] R
Mes répertoires:per met dbéacc®der

Panneau de configuration
Panneau de configuration : Permet de changer votre mot

Aide de passe et consulter votre

Aide : Pas encore disponible.

Quitter &

Quitter : Permet de quitter DECclic en toute sécurité.

Note. : Le menu d®roul ant DECclic contient | eg m° me
droit e, pr ®sent ®s sous QCaneenuanubterset fpoamrsmeu t(di 6l ai csc®
expliqué dans ce guide.

2,5 Le bouton retour au tableau de bord (lafenét r e d é)m r ®e
Cliquez sur cette icbne pour revenir en tout temps au tableau de bord (fenétred 6 en}t r ®e

de DECclic. La page sur laquelle vous vous trouviez précédemment devient
automatiquement une page active qui apparait dans la barre de taches supérieure gauche.

2,6 Les boutons des pages actives (en haut)

Camet d'adres... Gestionnaire d... Panneau de co... Messagerie

Cette barre de taches facilite le multitache. Une page devient active a toutes les fois que vous

cliqguez sur un outil (Ex.: carnet débadresses, gestionnaire
configuration, messagerie, etc.). Vous pouvez donc revenir en tout temps a ces outils en

cliquant sur le bouton qui vous intéresse.

14



3. Le panneau de configuration

Cbest dans | e Panneau de con gu
f e

fi
entrerses pr ®f ®r ences dans sa i ch

3.1 Pour changer le mot de passe

Panneau de
) configuration
1. Cliquez sur

2.La fen°tre sui:vante sob6affichera

e N

Changer le mot de passe '. Fiche d'inscription
Cet azzistant vous permettra de | \aoici la fiche contenant les

' e L ] . . . . .
L changer votre mot de passze ' ] informations sur votre inscription.

-

Double-c | i quez :L/'I i clne

n

La fen°tre de | 6iassistant sbafficher a

Changer votre mot de passe
Cet assistant vous permettra de changer votre mot de passe

Mot de passe actuel | |

Mouveau mot de passe | |

Confirmation | |

Inscrivez :

Votre ancien mot de passe dans le champ destiné a cet effet

Votre nouveau mot de passe dans le champ destiné a cet effet
Dans le champ Confirmation, inscrivez votre nouveau mot de passe

Terminer

Cliquez sur le bouton

15



3.2 Pour entrer ses préféerencesdanssa fi che doéinscr

”~

1. Double-cliquezs u r paur accéder aux informations sur votre inscription.

o
€ | O oPnogll: et

Inscrivez au champ Courriel | 6 adr e s s e qukdes uwilsaieurs de ®ECclic verront

) Nom *ouellette

Prénom Claudette, coordonnatrice DECclic

Profil

Preferences Etablissement *Corporation DECelic
DA 123456789
Code permanent CLOT2112916
Courriel \Ouellette. Claudette@videntron. ca

€ | 6 cPhad:et
Cochez la case si vous permettez aux utilisateurs de DECclic de voir votre photo.

Photo
(s}

Photo
eferences

Permettre a tous les
utilisateurs de voir ma
photo

Note : Ce sont les administrateurs des établissements qui mettent en place les photographies
des étudiants. Mais vous avez la possibilité d'autoriser au non son affichage.

€ | 0 oPnétpterces :
Langue de I'interface Francais v

Fhoto Recevoir un avis dl’.?
— nouveau message a mun
Préférences adresse de courriel
principale

Notifier les nouveaux
messages par fenétre
eclair

Recevoir I"avis de
nouveau message a |bgagnnn@cstfelicien.qc.ca |
cette adresse cachée

Choisissez la langue et cochez les options qui vous intéressent. Inscrivez votre adresse de

messagerie personnelle pour recevoir un avis. Votre adresse demeure confidentielle dans

DECclic et ne sera pas visible aux utilisateurs de DECclic si elle est différente de celle inscrite
I 6 dProfill et

16
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4. Le mode étudiant

En mode ®tudiant, | 6enseignant peut visuuml i ser
environnement similaire & celui des étudiants.

A défaut, lorsque | 6 e n s edrég una activité de formation et qudl inscrit des groupes cours
dans cette activité, le systeme crée automatiquement un groupe cours PROFESSEURS
auquel | 6esnsengoant en tant quodo®tudiant.

ORALE ET ECRITE
(147,180,200)

B, Professeurs

@ 601F5AD04 - COMMUNICATION

Exemple :

Léenseignant est ®gal ement i nscrit a untitwlémat i qu e
ESPACE DES PROFS (groupe : Saint-Félicien).

e Espace des profs
@_ Saint-Felicien

Exemple :

41 L 0 ac aune activité de formation

\1.Accédezau tableau de bord (.page dbdéaccuei l DEICcl i ¢
2. Choisissez | 6activit® de f oME®aACITIYITES ®& n s | a
FORMATION :

Mes activités de formation E

— 601FSA04 - COMMUNICATION
ORALE ET ECRITE
(147,180,200)

B, Professeurs

e ECRITURE ET LITTERATURE
B, Etudiant indépendant

e Espace des profs
@_ Saint-Felicien

3. Cliguez sur le numéro ou le nom du groupe (en rouge)
Exemple :

- Espace des profs
B, Saint-Félicien

17



4. Llapagedeat¢ i vi t ® de

Contenus

Agenda des coordonnateurs
Aide DECclic I1

Aide Professeurs

Suivi du développement

& ...

Forums

» Soutien technigque aux professeurs

»

Salons de clavardage

» Salon des profs

] Répertoires de fichiers

* Aide mémeoire - prof

Ressources collaboratives

Banque d'images et de sons

Foire aux questions des profs
Lectures intéressantes

Récits et scénarios des utilisateurs
Ressources diverses sur DECclic

Carnets de bord

s Carnet bord Espace des profs pour
*Duellette Claudette

formation sbéaffiche
':':,'_ ] GA Mon écheancier
=] Qu'est « Espace des profs » ?

L'environnement Espace des profs est un lieu ol sont regroupées les informations
utiles a la gestion d'une activité ou d'un cours. Cliquez sur les liens disponibles sous
les rubriques pour vous familiariser avec les sujets qui y sont abordés et utilisez

les éléments qui répondront le mieux & vos besoins.

=] Telechargez Exam Studio Béta 2 30 mars 2007

Version Béta 2 pour Internet Explorer 7

Le logiciel vient avec des exemples de questionnaire, avec une bibliothéque et avec
un manuel de référence sous le menu Aide. Les questionnaires s'installent
automatiquement dans le sous-répertoire Exemples de Mes guestonnaires. Ces
questionnaires et cette bibliothéque sont cependant disponibles sur le site de
DECclic 3 l'onglet Exam Studio.

Voici le lien a la version qui incorpore Windows Installer.
Exam Studio Béta avec Windows Installer (20 Mo)

Lors de l'installation, on vous demandera un mot de passe qui est et sera toujours
« decclic »», en minuscules. Il se peut, lors de l'installation, que s'affichent des
messages d'erreur, cliquez sur le bouton Annuler et poursuivez l'installation. Cela ne
nuira pas a l'installation.

Pierre Séguin

| Exemples de questions avec ExamStudio 4 septembre 2007
2 Visite des cours du DEC virtuel sur DECclic 1 26 novembre 2007
= Tester vos connaissances de DECclic IT 14 janvier 2008
*| Afficher mes disponibilités

| Logiciels libres

4.2 Les fonctionnalités DECclic

A- LES CONTENUS WEB
#b

En cliquant sur wun titre, | an®pagedWehdynamigue.c d e
B- LES FORUMS

ﬁ Forums

En cliquant sur un etpettpagticiped abu® torund dealiscussian @awourd e
déun th me ou doOéune probl ®matique. letltravailleren
équipe.

Contenus

C- LES SALONS DE CLAVARDAGE

<

En cliquant

sur

Salons de clavardage

un

permet notamment de communiquer en ligne et a distance avec ses coéquipiers ou avec son

enseignant.
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Di LES REPERTOIRES DE FICHIERS

[
=1
=™ Répertoires de fichiers
En cliquant surun titre, | 6 ®unufidhiemau tune dibliothegue de~fichiers de

différents formats : document, image, photo ou vidéo. Il peut les ouvrir, les enregistrer ou les
imprimer.

ET LES RESSOURCES COLLABORATIVES

[i Ressources collaboratives

En cliqguant s untaccede etpeut pariciperia 6n® foite dux guestions (FAQ). Il
peut également consulter et ajouter des hyperliens vers des sites Web en les partageant avec
|l e groupe classe ou dobéautres utilisateurs.

Fi LES CARNETS DE BORD

En cl i guant étadiamt acuaéde atuint rjeo,u rilnéa | de bord sous forr
gestion p®dagogi que. L6®t udi ant peut envoyer d
communiquant a distance avec ses coéquipiers ou son enseignant.

Carnets de bord

G 1 MES PROFESSEURS

i
Mes professeurs

Liste qui afiche | e nom de | 6enseignant ou des enseign
glissant le curseur sur le nom, les coordonnées et la photo (si elle est rendue disponible) de
|l 6enseigna®h péaffcthgquer sur | 6envel opqureui ™ dr o

écrire un message.
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Hi MON ECHEANCIER

et  F s gz
15 S ‘;6 Mon echeancier

= Qu'est « Espace des profs » ?

L'environnement Espace des profs est un lieu ol sont regroupées les informations
utiles a la gestion d'une activité ou d'un cours. Cliquez sur les liens disponibles sous
les rubriques pour vous familiariser avec les sujets qui y sont abordes et utilisez

les éléments qui répondront le mieux 3 vos besoins.

= Téléchargez Exam Studio Béta 2 30 mars 2007

Version Béta 2 pour Internet Explorer 7

Le logiciel vient avec des exemples de questionnaire, avec une bibliothéque et avec
un manuel de référence sous le menu Aide. Les questionnaires s'installent
automatiquement dans le sous-répertoire Exemples de Mes questonnaires. Ces
questionnaires et cette bibliothéque sont cependant disponibles sur le site de
DECclic a 'onglet Exam Studio.

-

+| Exemples de questions avec ExamStudio 4 septembre 2007
=+ Visite des cours du DEC virtuel sur DECclic 1 26 novembre 2007
+| Tester vos connaissances de DECclic II 14 janwvier 2008
+| Afficher mes disponibilités

+| Logiciels libres

L 6 ®c h ®a nprésenté paewdre chronologique. Il contient les échéances des travaux ou

évaluations a faire, des documents a se procurer ou a remettre, des sites Web a visiter, etc.

Les ®ch®anciers permettent ~ | 6®tudiant de cons:
déacc®der " des ades$ gages Wdb dynamiques, de consulter ou de déposer

des documents de différents formats ainsi que de réaliser des évaluations de toutes sortes.
Lorsque | es ®valuations ont ®t® cr ®®es avec Exa
i mm®di at ement apr s | davoir soSnils s06agi tc odduerncet
cr ®®e avec Netquiz ledor®tludd®vaanitu apta uornr amae fsf elcet upr o f
rsultats de | 6®tudi ant
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La communication e t | 6encadr ement en

5. La messagerie

5.1 Pour communiquer avec ses étudiants ou groupes classes
1. Cliquez sur et

. +| s .
2. CIl i gquez— @&gaudheédu ttre dee/otre cours pour ouvrir la liste
# @ 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE

Exemple :

+ il @_ Groupes classes
3.Cl i quez s = ad@abchecde r _

La |liste de vos groupes sdouvr e

) G01FSADA-0F72120

Exemple :

4. Cliqguezsurlenumérod e nl 6ddee vos groupes et lalistedevosde z [que
étudiants.

ueil > 601FSAQ4-072120 ' ' ala

Anneée/Session: Hver 2008

Description: Groupe 072120 inscrit au cours 601FSAD4 - 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE
(147,180,200) Du 2008-01-21 00:00:00 au 2008-05-20 00:00:00

Note

[1 Etudiants Statut Date de début Derniére visite Visites finale

:i O Adam-Meunier Marie- &
Anne
& ] Allard-Corneau i

Jessica

A- Pour envoyer un message a tous les étudiants du groupe :

1. Cliquez dans la case «Etudiants» en haut & gauche

[] Etudiants

D®r oul ez | a fen°tre jusquben bas.
Cliquez sur :

Envoyer un message aux étudiants selectionnés
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2. Les noms de tous |l es ®tudiants dutaigs oupe

Nouveau message

Destinataires & Audet Marie-Josée =| Ajouter |
&4 Bérubé Patrick -| Enlover |
5 CAS Baisan =
Copie conforme invisible | Ajouter |
| Enlever |
Sujet | |
(B3 % B Qb9 = o2 35| = = s=iE
BIUS=E=E{A-Y-&
Sujet : Dans | 6 e s p aentez letire de uofreemessage.
Message:  Rédigez votre message dans le tableau du bas.
3. Cliquez sur le bouton A au bas de | 6®cran.

B- Pour envoyer un message a des étudiants sélectionnés :

1. Cliguez dans la case a gauche du nom de | ébudiant

~ -
- Ouellet Lorie b
e I & En cours
xemple :

D®Oroul ez | a fen°tre jusqudbden bas.
Cliquez sur :

‘Elwuyer un message aux étudiants sélectionnés
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2Vous acc®dez au service de messagerie. Lel nom ¢
destinataires.
Nouveau messadge
Destinataires :l- Duellet Lorie | Ajouter |
| Enlever |
Copie conforme invisible | Ajouter |
| Enlever |
Sujet | |
|2 4 B Q9= o2 5| =iz ==
BIUS===JA-v.-2
Sujet : Dans | 6 &sumtaentez Ietitre de votre message.
Message: Rédigez votre message dans le tableau du bas.
Cliquez sur le bouton Envoyer au bas de | 6®cran.
C-Pourenvoyer un message aux membres dbéune ®qu
Note : Pour envoyer un message a une équipe, il faut préalablement avoir créé des équipes
(voir sectionintitulée:La cr ®ati on doé®qui pes) .
Léenvoi doébun message =~ tous |l es membres dbéune ®c

Voici comment procéder :

1. Déployez les équipes en cliquant sur * a gauche de la rubrique Equipes placée dans la
colonne de gauche

ﬂ::ﬁfquipe5
S®l ectionnez | e nom de | 6®qui pe
::n:l'Equipel

Exemple :
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2. Affichez le menu contextuel en cliquant sur le bouton droit de la souris sur le nom de

| 6®qui pe

Ajouter un contenu Web...
Ajouter un forum...
Ajouter un répertoire...

Ajouter une ressowrce
collaborative...

{ Ajouter un carnet de bord..

Supprimer
Permissions...

Proprietes...

Envoyer un message aux atudiants...

Ajouter un salon de clavardage...

3. Cliquez sur la commande Envoyer un message aux étudiants. Cette commande
messag

Nouveau message

d®marrer a

Destinataires

| a

fen°tre do®di

t

i o

n doéun

&ia Membres - Equipe Equipe 1 | Ajouter |
| Enlever |
Copie conforme invisible | Ajouter |
| Enlever |
Sujet | |
Ga % B8] Q4 9= = B 1= ==
B I US=E=={|lA-¥.7
Sujet : Dans | 6 e s p aentez letire de uofreemessage.
Message: Rédigez votre message dans le tableau du bas.
Cliquez sur le bouton A au bas de | 6®cran.
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5.2 Pour accéder ala messagerie personnelle

1.Cl i quez sdenela barre dbéoutils droite

Mouveau... Messages... Dossiers...
% ®w 0O
= _ = _ . — —
- Boite denvel = @ RE: Aide-rmémaire pour étudiants en format DOC *Quellette, Claudette - coordonnatrice de DECclic 2007-09-17 08:52:10 b
o 3 Quelques bogues & contourner *Lizatte, Frangeis, Coordonnateur de DECelic 2007-09-15 18:28:59
&9 Beousions - RE: Problamp de dépdt dans répertoire (réponse BG) Balisle, Luc 2007-09-13 12:30:43 l
i Elments suppriméis - RE: Suite ducourriel et autre question. *Cuelletts, Claudette - coordonnatrice de DECelic 2007-09-12 12:33:49
= RE: Suite dufcourriel &t autre question. Synthronsation *Duelletts, Claudette - coordonnatrice dé DECclic 2007-09-12 12:13:43
o RE: Suits dufeourresl &t sutre question. *Quelletts, Claudette - coordonnatrice dé DECchc 2007-09-12 12:04:44
= RE: Suits duleourresl st sutre guestion. *Tardif, Manigus, coordonnatrics DECehe 2007-09-12 11:33:20
- RE: Converfion de doc en pdf - té Yincent, Michel 2007-09-12 09:56:21
L Conversion|de do en pdf - témoi Blain, Luc 2007-09-12 09:18:59
a ité: Converfion de documents en ndf Gueddarl, Ehalid 2007-09-11 23:33:11
L]
I

S Page 1 de 2 B2 #lémants i

RE: Cofiversion de documents en pdf - témoig
2007 -09-1F 03:58:21

De:Vinceny Michel

Ai Bouchrd Michsils;
Blaan Le;
Guadddei Khalid;
Adminiftrateurs - DECelic

Bonjour Luf,

Si tu cherches un outil qui permat de convertic des fichiers POF en RTF {afi s'ouvre dans Word), jo te suggire le se suivant: htp:f fmedia-
convert.cpmfconvertie . En fait, tu peux convertic sur oo site un nompre impeessionnant de type de fichier,

v

Boites de classement  Messages lus (blanc) Messages non lus (jaune) Apercu du message

Bofites de classement : Contient les sections traditionnelles de classement des messages: boite de

r®ception, bo"te ddédenvoi, brouillons, ® ®ments |[suppri
Messages lus : Les titres des messages lus (ou déja ouverts) apparaissent sur fond blanc dans votre
messagerie. On y retrouve |lep®ditreududmenmsagage|l et nloa
du message.

Messages non lus : Les messages non lus (ou jamais ouverts) apparaissent en surbrillance jaune
dans votre messagerie.

Apercu du message : En cliguant (une seule fois) sur un titre de message, les premieres lignes du
message apparaissent en bas de | 6®cran. Notez qudil r
contenu complet du message, il faut ouvrir votre courriel en double-cliquant sur le titre du message.
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5.3 Pour ouvrir et répondre a un message personnel :

1. Cliquez surl 6 i de la barre d 6 o wtoite]l s

2.Poi

N hitps:iMims2. decelic. go.ca - "DECclic I - Microsoft Internet Explorer

nt ez

du ef fect

EEX

Lecture du message

sur |l e titre message et

*Ouelletbe Claudetbe - coordonnatrice de DECdic

*Gagnon Bernard {administrateur)
RE: RE: RE: Etudiants incapable ouvrir fichier pdf (OUPS pas de fichier

joint)
B

Message d'origing :

Date : 2007-09-18 09:34:29

Expéditeur : *Gagnon Bernard {administratewr)

Destinataire : *Tardd Monique, coordonnatrice DECclic; *Cuellette Claudette - coordonnatrice
de DECclic

Bonjour,

Yai une étudiante qui est venue me voir pour me dire qu'elle était incapable d'ouveir ou
d'enregistrer les fichiers pdf que son prof & déposé dans DECchc2. Yai essavé en mode
dépannage et tout va bien. Elle dit que le probléme e produit 4 la maison sur son ordi
personnel (pourtant MP et haute vitesse), De plus, elle me signale gque ca probléme est récent [~ |

Annuler SUpPRnMEr I Faire sunve I Répondre & tous I Répondre
& Terming S @ Internet
Annuler : Ferme | e message (ammessage)e | 6ouverture
Supprimer : Supprime le message. Le message est envoyé automatiquement dans la boite
«Eléments supprimés» (poubelle des messages).
Faire suivre : Transfére le message a un autre usager.

Répondre a tous :

Répondre :

Votre réponse au message sera transmise a tous ceux qui ont regu le méme
message que vous.

Votre
message.

r ®ponse au message ser a

trans mii
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5.4 Pour ouvrir ou enregistrer un fichier joint

u . o s .
Lorsque vous recevez un message OJappacamzntle

gauche du titre du message dans la liste des messages.

Note : Vous pouvez vous servir de la messagerie pour que vos étudiants puissent vous
expédier des fichiers.

nt un

1.Cliquezs ur | ele | a barre dooutils droite

| 2. Double-cliquez sur le titre du message pour ouvrir votre message.

3. Cliquez sur le bouton de | 6 o n«Biécestjointes» qui apparait en rouge

Message
Feception

FlECEs JOINLES i

Dptions
1
4. Une fenétre similaire a celle-c i sbouvrira
sccés & DECclic.pdf | Copier dans...

| Copier tout dans..

| Télécharger

| Cherit

2. Cliquez sur le titre du fichier que vous voulez ouvrir ou enregistrer (devient en surbrillance
bleue)

Choisirl 6une des options suivantes

utiliser les outils du fichier ouvert (Ex. : Word, Excel, PowerPaint, etc.)

Copier dans : Permet de copier | e fichier joint s®Ie

Copiertoutdans: Per met de copier tous |l es fichierls joi
répertoires

Télécharger : Permet idbowvrdbéenregistrer |l e fichier |
poste ou tout autre support (disquette, clé USB, etc.).

Ouvrir : Permet doéouvrir |l e fichier joint |[s®lec
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5.5 Pour envoyer un message personnel

Note : Pour envoyer un message a vos étudiants, voir la section 4-A :
Pour consulter vos listes et envoyer un message aux étudiants.

1.Cliquezs ur

Ide |l a barre doéoutils droit €

2.Cliquezsur NOUVEAUd e | a barre dbéout

Nouveaud... Messages

= B [

|7 Boite de réception

= Boite d'enwvoi

&4 Brouillons

2 Eléments supprimés

l's sup®rieur €

3. Dans le menu déroulant, cliguez sur MESSAGE. Lafenétred 6 ®d s 6bawar e .

A https://ims2.decclic.qc.ca - "DECclic II” - Microsoft Internet Explorer

Q@

Nouveau message

Mossate Destinataires Ajouter
Enlever
i Copie conforme invisible Ajouter
Enlever
Sujet [
Aok | R e 9 S e 28 S i R GE
B UEESELA-Y-C

|Q] Terminé

S B Internet
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4. Cliquez sur le bouton Ajouter dans la section DESTINATAIRES :

Destinataires | Ajouter |

| Enlever |

5. La liste des utilisateurs DECclics 6 af 6 a o & el 6 ® c r Lasnonts sontitlassés par
ordre alphabétique. Au départ apparaissent tous les noms des enseignants et des étudiants
inscrits dans votre institution.

Dans la liste, cliquezsurlenom de | 6utilisateur

Cliquez ensuite sur le bouton giauierla sglection OU double-cliquez sur le

nom de | 6utilisateur pour quéil sbéinscriyv

R®Ep®t ez | dop®ration pour chagque wutilisate

= https:/fims2. decclic.qc.ca/?m=Truefktpb=_ctl0__ctl0_WizardSteps_StepAddFileCabinetSetPerm... [Z”E|rz| .

Mats clés : Wutilisateurs
. - - — Rechercher |
Etablissement :| Cégep de Saint-Félicien w Regrnupements d'utilisateurs
:,-, *Gagnen, Bernard :, Adam-Meunier, Marie-Anne & Administrateurs - Cégep de Saint- u
& Albert-Martel, Siman & allard, Audrey & Allard, Eve
& Allard, Mathieu & Allard, Maxime & Allard, Simeon
| Ajouter la sélegtion ” Ajouter des membres || Retirer la sélection |
| & “Gagnon, Bernard |V 4, Auger, Rende ‘
Ok

Cliquez sur le bouton

Pour changer :délisenls ment déroulaot ETABLISSEMENTS.

(@}

Pour rechercher une personne:Dans | 6MOSPG@LERen haut de |
nom de famille ou le prénom du récepteur du message.

Cliquez sur le bouton | Rechercher |

Double-cliquez sur le nom de la personne choisie. Son nom est transf ®r

sous la rubrique «Ajouter la sélection» OU cliquez une seule fois sur le nom de la personne
Ajouter la selection

choisie (devient en surbrillance bleue) et cliquez sur : |

oK |.

Cliquez sur le bouton

e

ur
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6.Retour” | a f e n ° tion ee ndnd du xépe@telur apparait maintenant dans la liste des

destinataires.

Destinataires & Adam-Meunier, Marie- Anne | Ajouter |
| Enlever |
Copie conforme invisible | Ajouter |
| Enlever |
Sujet | |
23 % (] Q9 = e 35| iz iz ==
B I US==={A-Y-7
Sujet : Dans | 6 e s p aentez |gtire de uofreenmessage.
Message: Rédigez votre message dans le tableau du bas.
Cliquez sur le bouton Envoyer au bas de | 6®cran.

5.6 Pour joindre un fichier au message

1. Cliquez sur PIECESJOINTES dans |l e cadre gauche de

0®

I exi ste deux endringportersiotre pieca jdintee st possi bl e

er s®I| ec

| De DECclic...... | De DECclic : Pour importer un fichier de vos répertoires DECclic.

D " Demon poste:Pour i mporter un fichier
| £ mon poste. ... | support informatique (cédérom, disquette, clé USB).
| Enlever | Enlever:Pour enl ever | e fichi

. . De DECclc...... . N . .

Note : Si vous cliquez sur le bouton VOus acceédez a votre répertoire
prive.
Choisir

Pour changer de répertoire, cliquez sur

Cliguez sur le titre du fichier qui vous intéresse (devient en surbrillance bleue).

, Ok , I _—
Cliquez sur pour confirmer votre sélection de fichier.

Envoyer

Cliquez sur pour expédier votre message avec la piece join

te.
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De mon poste......

Note : Si vous cliquez sur vous accédez directement & vos documents sur

der a

votre poste. La barre déroulante «Regarderdansé vous permet dbdacc®
dossiers et supports.
Regarder dans : |[f:'[ Mes documents ﬂ & =5 ER-
Double-cliquez sur le titre du fichier ou cliquez une seule fois sur le titre du fichier puis cliquez
sur (le fichier est maintenant joint au message).
; Envoyer £ s .
Cliquez sur pour expédier votre message avec la ou les piéces jointes
6 . Le carnest doadr es:
6.1 Ldédbacc s au carnet dbdébadresses
1. Cliquez sur L REESE2S
2.lesoptions suivantes sb6baffichent dans | a fe
4y Mes contacts
+| L, Utilisateurs en ligne
#| &, Tous les utilisateurs
+| {is Tous les regroupements d'utilisateurs
MES CONTACTS :
iy Mes contacts
1. Cliquez sur le titre (devient en surbrillance bleue)pour af fi cher vadise lac
liste des usagers que vous avez ajoutés a vos contacts.

UTILISATEURS EN LIGNE :

A -Pour voir la liste des utilisateurs en ligne dans votre établissement :

| & sk -
1. Cliquez sur e titre + 4 Utilisateurs en ligne

sb6af fi cafenétrd demmwite.l

(devient en surbrillance bleue) et la liste
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B i Pour voir laliste des utilisateursenlignedans d 6 a u issements®t a b |

+ |

1.Cl i quez s—I adauckeldutitre
déroulante.

LT :
4| 4 Utilisateurs en ligne N
pour ouvrir la liste

Tous les établissements :

£ 'L LE

o & Tous les atablissements _ _ _ _
2. Sélectionnez en cliquant sur le titre (devient en surbrillance

bleue) pour voir la liste de tous les utilisateurs en ligne dans tous les établissements. La liste
sbaffiche dans |l a fen°tre de droite.

Etablissement au choix :

+ | + 4% par établissement
2.Cl i quez s ——algauche dunite pour ouvrir la liste

déroulante.

<k *Corporation DECclic

:-a-?."‘ CEC Montmagny

<% CECC-Charlevoix

<k Cegep André-Laurendeau
<k Cagep de Baie-Comeau
£ Cegep de Chicoutimi

3. Cliquez surlenomdel 6 ®t abl i s s e m@evient en eswhhilance ble®e). La liste
sbaffiche dans |l a fen°tre de droite.

TOUS LES UTILISATEURS :

£ -
+ | + g Tous les utilisateurs

1.Cl i quez s —Iaghubhe du'titnee pour ouvrir la liste

déroulante.

4| :, Par ordre alphabétique

# #?F" Par atablissement

Cliquez sur |l e choix qui vous convient (dla
fenétre de droite.

v
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TOUS LES REGROUPEMENTS DO6UTI LI SATEURS

+ +| 45 Tous les regroupements d'utilisateurs
1. Cliquez —d8 gaucheddu ttre pour
ouvrir la liste déroulante.

4| L Par ordre alphabetique

+ 3?.!" Par etablissement

Cliquez sur |l e choix qui vous convient (depVient
fenétre de droite.

6.2 Pour communiquer ° partir du car ne

Apr s avoir acc®d® au carnet d Qvairdsecton précédense), ~ | 6 |
cliquez sur le nom de la personne avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu

contextuel.

P *Ouellette, Claudette,
| coordonnatrice DECclic

e *Corporation DECclic
Exemple : “

Le menu contextuel sobéaffiche. 1 existe deux tyyg

A- Menu contextuel pour les utilisateurs en ligne :

Envoyer un message...
Envoyer un courriel

Regquéte de clavardage prive...
Ajouter 3 mes contacts

Envoyer un messageé : Active le service de messagerie DECclic.

Envoyer un courriel : Active le service personnelde courrielde | duti |l i sat eulr.
Requéte de clavardage privéé : Transmet© | 6 u t iinvitat®rade elavarderd abec vous

dans la fenétre de clavardage q u i sbest affich®e.

Ajouter ames contacts: Le nom de | 6utilisateur etlistsdes adr e

VOS contacts.

B- Menu contextuel pour les utilisateurs inscrits dans DECclic mais pas en ligne :
Envoyer un message...
Envoyer un couwrriel

Ajouter 3 mes contacts

Envoyer un message : Active le service de messagerie DECclic.

Envoyer un courriel : Active le service personnel de courrield e | dut i |l i sat eulr.
Ajouter ames contacts:Le nom de | 6utilisateur et ses$ adr e
VoS contacts.

=
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7. Le clavardage

7.1 Les droits des utilisateurs dans un salon de clavardage

Lors d e | a c r ® galon den clavdaidlagey vous aurez a déterminer les droits des
utilisateurs sélectionnés.

Sélectionnez un utilisateur ou un regroupement d'utilisateurs dans la liste ci-dessous afin
de déterminer les privileges d'utilisation pour cet élément.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil

&s Tous - Cégep de Saint-Félicien Participant hd

Aucundroit:Ldut i Inibsaatpeasst acc s au clavardage.
Lecture seulement: L 6 ut i Ipeuslieetsezilanment les messages.

Participant: L6 ut i | padic@pe eula session de clavardage et peut répondre aux

messages.

Modérateur : L 6 ut i |possead lesudroits du participant, il peut accéder au Journal.des

conversations ant®rieures des wutilisateurs

Administrateur: L 6 ut i |posséald teus tes droits, dont celui de supprimer le salon de

clavardage. é d®f aut , ce sont |l es droits d
out i

Personnalisées : L t i Ipiosast edller des droits vari ®s et

72La cr ®ation doéoun salon de clavardage

1. Cliquez sur EEIaaii<s

2. Cliquez sur le titre du cours pour lequel vous voulez créer un salon de clavardage (le titre
devient en surbrillance bleue).

3. Cliquez sur

4. Cliquez sur SALON DE CLAVARDAGE.
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5. Entrez le nom du salon (obligatoire) et rédigez une description (facultatif)

Entrez le nom du salon de clavardage que vous désirez créer,

Entrez la description du salon de clavardage que vous deésirez creer.

Cliquez sur le bouton Suivant

6. Sélectionnez le type de salon qui vous convient
Choisissez le type de salon de clavardage que vous deésirez créer.

(*) salon de clavardage d'activité

Ce salon de clavardage sera relié 3 une ou plusieurs activités d'apprentissage et les droits d'accés
pourront &tre assignés aux différents groupes classes inscrits a ces activités,

' salon de clavardage d'équipe
Salon de clavardage accessible aux membres d'une ou plusieurs equipes.

(' salon de clavardage personnalisé

Salon de clavardage accessible 3 une liste personnalisée d'utilisateurs et de regroupements
d'utilisateurs.

Ai Sal on de cl avardage dobéune activit® de for mat.

1. Cliguez dansle boutonradioSal on de cl avardage dbacti vi

() salon de clavardage d'activité

Ce salon de clavardage sera relié 3 une ou plusieurs activités d'apprentissage et les droits d'accés
pourront &tre assignés aux différents groupes classes inscrits a ces activités,

Cliquez sur le bouton |~ Sulvant

[

2. Le titre du cours préalablement sélectonn® s éaf fi che dans | a fen

Vous pouvez associer ce salon de clavardage a une ou plusieurs activités de formation.

i 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE | Ajouter |

| Enlever |

Cliquez sur le bouton |~ Sulvant

Ajouter |

Si vous voulez ajouter une activité de formation, cliquez sur le bouton

Si vous voulez enlever une activité de formation, cliquez sur le bouton Enlever
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3. Définissez les droits des utilisateurs.

Sélectionnez un utilisateur ou un regroupement d'utilisateurs dans la liste ci-dessous afin
de déterminer les privileges d'utilisation pour cet élément.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
&s Professeurs - Activité 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE Administrateur b
& Etudiants - Activité 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE Participant hd

Cliquez sur le bouton | Terminer

BiSalon de clavardage do6é®qui pe

Note:Pour <c¢cr ®er un salon d6é®qui pe, il faut pr ®al a

intituéeL a cr ®ati on dé®quUiI pes) .

1. Cliguez dansle boutonradioSal on de c¢cl avardage do6®qui pe

(*) Salon de clavardage d'équipe
Salon de clavardage accessible aux membres d'une ou plusieurs équipes.

Cliquez sur le bouton Suivant

2. Ajoutez ou enlevez une équipe
Vous pouvez associer ce salon de clavardage 3 une ou plusieurs équipes.

| Ajouter |
| Enlever |
Cliquez sur le bouton Slgulel
3.Cliquez sur |Ie nom de | 6®qui pe (devient e
Seélection
Rechercher
::.C Mo 3 ::.{ Deuxiéme equipe ::.{ No 2
::.“. Fremiére equipe ::.-‘. No 1
(0]34

Cliquez sur le bouton

n
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4.La fen°tre des ®quipes sbdaffiche " nouvea

Vous pouvez associer ce salon de clavardage a une ou plusieurs équipes.

% Deuxiéme équipe | Ajouter |
| Enlever |
Confirmez votre choix en cliquant sur le bouton Suivant
Ajoutez ou enlevez une ®quipe soil y a 1lie

5. Définissez les droits des utilisateurs.

Sélectionnez un utilisateur ou un regroupement d'utilisateurs dans la liste ci-dessous afin
de déterminer les privileges d'utilisation pour cet élément.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
&s Professeurs - Activité 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE Administrateur b
& Etudiants - Activité 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE Participant hd

Cliquez sur le bouton | Terminer
Si vous voulez personnaliser les droits d 6un utilisateur ou douy
Ajouter

cliquez sur le bouton

Ci Le salon de clavardage personnalisé

1. Cliquez dans le bouton radio Salon de clavardage personnalisé

(*) salon de clavardage personnalisé
Salon de clavardage accessible 3 une liste personnalisée d'utilisateurs et de regroupements
d'utilisateurs.

Cliquez sur le bouton Suivant

2. Sélectionnez les utilisateurs

Sélectionnez un utilisateur ou un regroupement d'utilisateurs dans la liste ci-dessous afin
de déterminer les privileges d'utilisation pour cet élément.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil

Ajouter

Cliquez sur le bouton
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3. La liste des utilisateurs DECclics 6 a f @ & o screuh diu ®aut. Les noms sont classés par
ordre alphabétique. Au départ apparaissent tous les noms des enseignants et des étudiants
inscrits dans votre institution. Dans la liste, cliquezsurlenom de | 6util i sat

Ajouter la sélection

Cliquez ensuite sur le bouton OU double-cliquez sur le
nom de | 6utilisateur pour quéil sbéinscrive

R®p®t ez | 6op®ration pour chaque utilisateur

= https:/fims2. decclic.qc.ca/?m=Truefktpb=_ctl0__ctl0_WizardSteps_StepAddFileCabinetSetPerm... [Z”E|rz| .

Mots clés : Wutilisateurs
. - - — Rechercher |
Etablissement :| Cégep de Saint-Félicien w Regrnupements d'utilisateurs
:,-, *Gagnen, Bernard :, Adam-Meunier, Marie-Anne & Administrateurs - Cégep de Saint- u
& Albert-Martel, Siman & allard, Audrey & Allard, Eve
& Allard, Mathieu & Allard, Maxime & Allard, Simeon
| Ajouter la sélegtion ” Ajouter des membres || Retirer la sélection |
| 4, *Gagnon, Bernard v 4 Auger, Renée ‘

Dk

Cliquez sur le bouton

Note :
Pour changer :délisenls ment déroulaot ETABLISSEMENTS.

Pour rechercher une personne:Dans | 6MOSPG@LERen haut de | 6®
nom de famille ou le prénom du récepteur du message.

Cliquez sur le bouton | Rechercher |

Double-cliquez sur le nom de la personne choisie. Son nom esttransféred ans | 6 ®cr
sous la rubrique «Ajouter la sélection» OU cliquez une seule fois sur le nom de la personne

Ajouter la sélection

choisie (devient en surbrillance bleue) et cliquez sur : |

Cliquez sur le bouton OK |

Terminer

4. Cliquez sur le bouton
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7.3 Pour clavarder en privé

1. Apr s avoir acc®Ad® au carnet débadr esses
précédente), cliquez sur le nom de la personne avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le

menu contextuel.

P *Cuellette, Claudette,
coordonnatrice DECclic

L . *Corporation DECclic
Exemple : “

et

2. Cliquez sur REQUETE DE CLAVARDAGE PRIVE pour activer une session de clavardage
priv® avec | O6utilisateur en | igne.

Envoyer un message.
Envoyer un couwrriel

Requéte de clavardage privea...
Ajouter 3 mes contacts

7.4 Pour participer a un salon de clavardage

1. Cliquez sur Clavardage

2. La liste des regroupements de vos salons de <cl avardage
gauche.
" Mes salons de clavardage

£ Mes favoris
+| £ Mes salons de clavardage d'activités
+| £ Mes salons de clavardage d'équipe
£ Mes salons de clavardage partagés
" Tous les salons de clavardage

Accédez au salon en cliquant sur son titre (devient en surbrillance bleue). La fenétre de
clavardage sodaffiche.

Mes salons de clavardage : liste les salons dont je suis propriétaire

Mes favoris: | i st e | es s alsoomse étpotmesjfaiosis | dent i fi ®

Mes salons de clavarda g e d 0 a cliste lesisaloRssauxquels je participe comme étudiant
Me s sal ons de c | a v disted deg salomd ca®quels [ eparticipe comme
coéquipier

Mes salons de clavardage partagés : liste les salons qui ont été partagés avec moi

Tous les salons declavardage: | i ste tous | es salons auxg
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La création et la gestion pédagogiques

Note:La c¢cr ®ation de vos cours ( actdewsdgro®mscdues | f or ma
se feront N partir-addbueepanst éiirdonampsaciidriast d e s
dans le systéme de gestion du college. Il es t possible doeffectuert ces
votre ordinateur personnel a la maison si vous avez une connexion a Internet.

1 nbest pas possi bl e dogrowesrcourseVoesndeviep tépéterojs ¢ o U
chacune des étapes pour chacun de vos cours et groupe cours.

Etape 1:Lacréationddact i vit ®s de for mati on

1. Cliquez sur IETa i

2. Cliquez sur

3. Cliquez sur ACTIVITE DE FORMATION.

4. Utilisez la passerelle pour créer automatiguement vos cours :
Ajout d'une nouvelle activité de formation @

Cet assistant vous permettra de créer une nouvelle activité de formation.

Désirez-vous utiliser la passerelle pour importer les informations nécessaires 3 la création de
cette activité de formation ?

& oui
i Non

Veuillez sélectionner le proprietaire de I'activité que vous deésirez créer.

| & *Gagnon , Bernard || Choisir |
La s®l ection de cette commande affiche | 6assi st e
Utilisez la passerelleq ui  p e r meet au dyétame de®estion du college:

- Sélectionnez le bouton radio OUI

-D®signez | e propri®taire de | d6activit® de [for ma
Vous pouvez choisir |l esmom géanéiawtre personne
Cliquez sur le bouton Suivant |
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b,lbassistant vous :se$siomeecodse ux champs

Veuillez sélectionner la session pour laquelle vous désirez créer l'activité.
Hiver | 2008 |+ Changer

Veuillez sélectionner le cours qui sera associé a l'activité crége.
Numeéro de cours Titre

601FSAD4 601FSAD4 - COMMUNICATION QRALE ET ECRITE (147,180,200)
601FSAD4 601FSAD4 - COMMUNICATION QRALE ET ECRITE (147,180,200)
601FSAD4 601FSAD4 - COMMUNICATION QRALE ET ECRITE (147,180,200)
601FSAD4 601FSAD4 - COMMUNICATION QRALE ET ECRITE (147,180,200)
A- Sélection de la session:Ser t ) identifier |l a session durant

sera dispensée.

. P g - . . A
Cliquez sur les menus déroulant pour sélectionner lasessionet | dann®e
B-S®I| ecti on dRemmetdaseélectioaner le cours pour le créer dans DECclic.

Faites un double clic sur le numéro du cours a gauche (le numéro et le titre deviennent en
surbrillance bleue).

Cliquez sur le bouton | Suivant |

6. La troisieme fenétredel6 a s si st a ndeuxphar®ps .enmotne de | 6activit® et
description.

Veuillez entrer le nom de I'activité que vous deésirez creer.
BO1FSADL - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE (147 18

Veuillez entrer la description de 'activité que vous désirez créer.
601F5A04 - COMMUNICATICH CORALE ET
ECRITE (147,180, 200)

A-Nom de | dactiPerm®@t( deuwvs) r | ke nnoonm doef flidca cetli vdiet

sélectionnée et son numéro y sontinscrits. 1 | née st pas obl omgatoifre de

B-Description de I|IPRPameitvidbO®nccoure) une desc|ripti

conserver celle affichée par défaut. | | noest pas obddesgriptiomi r e de cha
_Cliquez sur ___ Suvant
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7.La quatri me fen°tre dehalhpdassi stant pr ®sente de
Sélectionnez les professeurs qui enseigneront cette activité de formation
& Beaulieu , Hugues | Ajouter |
| Enlever |
Cette activité de formation sera automatiquement visible aux administrateurs de votre
établissement pour qu'ils puisse v inscrire des utilisateurs. Utilisez le bouton ajouter de la liste ci-
dessous pour permettre aux administrateurs d'un autre établissement d'y inscrire des utilisateurs.
| Ajouter |
| Enlever |
A- Professeur du cours : Votre nom est affiché par défaut. Ajouter le nom de votre ou de vos
collegues, si vous travaillez en co-enseignement.
Note : sivous optezpourleco-e ns ei ghement , un seul professeur d
cours.
B- Autre collége: Le deuxiéeme champ estutiesivous partagez | dactijvit®
un autre établissement inscrit a DECclic. Dans un tel cas ajoutez le ou les établissements
concern®s. Cela permettra ~° | 6admimeingtsr atdgr nditL
les étudiants.
_ Cliquez sur le bouton ___ Sulvant
8La cinqui me et derni re fen°tre de | dassjstant

votre activité.

L'assistant peut créer pour vous les éléments suivants afin de vous aider a démarrer 'activité de
formation.

# - [Jcréer un contenu Web

ﬁ []créer un échéancier

?29 [Jcréer un forum

=

[ - - - i
\F- A Cecréer un répertoire de fichiers

[ii []Créer une ressource collaborative

Cliquez dans les cases a gauche du nom des ressources qui vous intéressent pour que le
systeme puisse les créer. Dans le doute, cochez toutes les ressources.
Terminer

- Cliquez sur le bouton |
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Légende :

Contenu Web : Permet la création et la gestion de contenu Web : hyperlien, page Web.

évaluations.

Forum : Par défaut, le professeur est le modérateur du forum, les étudiants publient des
articles et ajoutent de nouveaux sujets.

Répertoire; Bibliothéque virtuelle qui permet de déposer des fichiers et de les rendre
accessibles aux étudiants. Par d®f aut, | e professeur est

benregistrer

Note : Aucoursde lasession,v ous pour r ez esaessoucesarellas dhaisies.r

Echéancier : Contient les échéances dé u n  cQesidchséances transmettent aux étudiants
les taches planifiées pour lasession.El | es per met tden exerdideaou c ®d e r

donc tous les droits sur ce répertoire, les étudiants peuvent lire le contenu, | 61 mtpr i n

| 6admi
ner

Etape 2 : La création de groupes classes

. d'activités
1. Cliquez sur

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer un groupe cours. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

3. Cliquez sur . Un menu d®r oul ant sbéouvr e.

\ 4. Cliquez sur GROUPE CLASSE.

5. Utilisez la passerelle pour créer automatiguement vos groupes :
Désirez-wvous utiliser la passerelle de liaison pour créer automatiqguement le groupe?
(=) Oui
O Mon

Weuillez sélectionner I'établissement dans lequel vous désirez ajouter le groupe classe.
|a".‘" Cégep de Saint-Félicien || Chaoisir

Weuillez sélectionner I'année/session du groupe classe.
Hiver ¥ | 2008

- Sélectionnez le bouton radio OUI

- Sélectionnez la session

- Cliquez sur le bouton Suvant |

- Sélectionnez16 ®t abl i ssement dans | kegqaeti vou® deut

ez maf
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6. Le titre de votre cours préecédemment sélectionné devrait apparaitre dans la premiere
fenétre.

Veuilllez sélectionner I'activité a laquelle le groupe sera ajouté.
| B 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE (147,180,200) | Chaisir |

Sélectionnez le professeur auquel est assigne le groupe classe que vous désirez inscrire.

(%) Beaulieu Hugues

Votre nom est présélectionné i & moins que vous ayez créé ce cours en co-enseignement.

Cliquez sur Suivant

N.B. : Si le titre du cours est absent ou erroné, cliquez sur Choisir

titre du cours dans la liste proposée ou RECHERCHER.

Cliquez sur le

Rechercher

601101FE - ECRITURE ET ECRITURE ET LITTERATURE
LITTERATURE 60110104 - ECRITURE ET
601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE
LITTERATURE
. DK . i
- Cliquez sur puis sur Suivant

7. Cliguez sur le numéro (en rouge) du groupe que vous voulez inscrire.(devient en
surbrillance bleue)

Numéro de groupe Cours

011320 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE (147,180,200)

022120 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE (147,180,200)

022220 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE (147,180,200)

072120 601FSAD4 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE (147,180,200)
Note : Il faudra répéter | opération pour chacun de vos groupescours.| | ndest pajs
d 6 i n svasgroupes en lot.

- Cliquez sur Suivant
8. La liste des étudiants apparait dans une nouvelle fenétre.
Nom Prénom DA Code permanent

@ Beausoleil Miriam 199931161 BEAM21548110
@ Fartin Frédéric 2002321129 FORF17038503
@ Allard-Corneau Jessica 200331289 ALLID45885603
VERT : Premiére inscription dans DECclic
JAUNE : Déja inscrit dans DECclic.
ROUGE:Pr obl me dédécontestezv o pt eoadMmi ni st rudidneeder po
probl me afin de vous permettre de c)ontinue

- Cliquez sur ~ Suivant
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9. Letitre dugroupe courso f f i ci el appara’t dans | a pr emi
le modifier. Il contient le numéro de cours et le numéro de groupe.

Veuillez entrer le titre du groupe classe.
B01FSAD4-011320

Entrez la description du groupe classe que vous désirez créer.

Groupe 011320 inscrit au cours 601F5404 - 601F5404 - COMMUNICATION
CRLLE ET ECRITE (147,180,200)

Du 2008-01-21 00:00:00 au 2008-05-20 00:00:00

La description du groupe est celle du systeme de gestion du college. | | stipas eécessaire
de la modifier.

- Cliquez sur Suivant

10. Les dates des groupes cours sont prédéfinies selon le systeme de gestion du collége.
Modifiez-les au besoin.

Entrez les dates de début et de fin du groupe classe

Date de début :

21 |janvier  ~|2008

Date de fin :

20 mai | 2008

[l Cochez cette case pour faire en sorte que ce groupe classe soit automatiquement archivé lorsque la
date de fin et le délai de conservation sont dépassés.

20 Jours

Note:Apr s |l a date de fin
formation.

, |l es groupes cours

Terminer

- Cliquez sur
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O9-Le gestionnaire dobéacti vi

Le gestionnaire dodoactivit®s per met auxliccéaJnes ei gna
activité de formation correspond a un cours.

Cdest dans |l e gestionnaire doactivit®s que Vol
ressources de votre cours. Une activité peut comprendre un ou des contenus Web, un ou des
échéanciers, un ou des groupes cours, un ou des forums de discussion, un ou des répertoires

de fichiers, etc.

9.1 Lagestion des groupes classes:

IMPORTANT :

Avant de pouvoir procéder a la gestion de vos cours, il faut préalablement que vos activités de
formation et vos groupes cours aient été créés pour la session en cours. Pour cela, deux
méthodes sont possibles :

Yy Contactez votre administrateur local i M. Bernard Gagnon 1 en lui spécifiant le
titre du cours, le numéro de cours et le numéro de chacun vos groupes.

y Créez vous-méme vos cours et vos groupes cours en consultant la section
précédente: Créationddact i vi t ®s e degfoapesnatirs o n

1. Cliquez sur BSOS de | a barr e dooouuantret dans’le géstioanaite e . \Y
d 6 a c t. Lavliste d® gos cours créés dans DECclics 6 af flansclhae barre dobéofjutil s
de votre écran.

- Dans cet exempl e, | 6ense
formation : Ecriture et littérature et Littérature et
=l @ Activités de formation imaginaire.
| @ ECRITURE ET LITTERATURIE Note :

= @ LITTERATURE ET IMAGIMNA +|
+| €8 Tous les objets 1.Cl i g uez s = pduréouvidr la fiste des
ressources disponibles pour votre cours.
2. Vous pouvez aussi cliquez sur le titre du cours.
Vousverrez ainsi |l e cours
| 6®t udi ant
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A- Pour mettre ° jour Mgymschrbniserj es do®t udi ant s

1. Cliquez sur la commande BEEISG M de | a barre doéoutils

I
2.Cl i quez <= situé@ gauchende titre du cours pour ouvrir la liste.

4 ﬁ 601F5A04 - COMMUNICATION ORALE
Exemple :

|
ki Ei Groupes classes

. + . . . .
3.Cl i quez s = adabchecdt titre pour ouvrir la liste de

VOS groupes.

4. Cliquez (avec le bouton droit de la souris) surlenumérode | 6 un de..vos

Eﬁ_ 601FS5A04-072120
Exemple :

€ pour ouvrir le menu contextuel.

Menu contextuel :

Envoyer un message aux etudiants...

Synchroniser
Supprimer
Permissions...

PropHetés...

5. Cliquez sur SYNCHRONISERpour mettre ° jour votre
pour chaque groupe.
Note:l I vous est ®galement possible dbdenvo

sélectionnant ENVOYER UN MESSAGE AUX ETUDIANTS.

| i S

y e
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B- Pour consulter les résultats des étudiants

Note : Les résultats des évaluations formatives ou sommatives sont automatiquement

transmis ° | denseignant | orsquébéelles ont ®t®

. d'activité ~ . .. . .
1. Cliquez sur il de | a barr e do ous eritrézdans le gestionnairee|.

ddéactivit®s, l a |liste de vos clharbBacr®edodad
de votre écran.

. 2 [ . . .
2.Cliquez ¢ —] situé & gauchende titre du cours pour ouvrir la liste.

ki @ 601FSA0Q4 - COMMUNICATION ORALE
Exemple :

. + .. . . : :
3.Cliquez s —] a ¢adchecdu titre ﬂ @u Groupes classes pour ouvrir la liste de
VOS groupes.

4.Cliquez s i] a ¢abchecdt muméro de cours i numéro de groupe..
+ B, i
Exemple : #| 7, 601101FE-071130
F r
‘ %) | % Resultats
5. Cliquez sur les pour ouvrir les i< __  _ _  _ulant

6.Lafen°tre des r ®subfficket s du groupe s

Modifier Recalculer les résultats Exporter les résultats
liste figures de style
ESLF ESLF ESLF ESLF

[ INom (100%) (100%) (100%) (100%
& [ Allard Audrey 32/50  36,5/50 -
& [] Boudreault Pascale 42,2f50 37,2/50 -
& [ coutu Vanessa 36,8/50 /50 - EC
& [] Fortin Marc-André - - -

Note : La mention EC signifie « EN COURS &, caédedste que | 6®t udi an
mai s n e entodeasoumis dla correction. Cela ne signifie pas un échec.
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Modifier : Cette commande permet d'inscrire une note d'ajustement. Si on clique sur cette
commande lorsqu'on est dans la fenétre d'accueil des résultats (on voit alors tous les résultats
des évaluations) I'ajustement agira sur la note finale pour la session. Par contre, si on clique
sur cette commande aprés avoir accédé a I'évaluation, I'ajustement s'appliquera sur cette
évaluation seulement.

Recalculer les résultats : Cette commande, placée a la page d'accueil des résultats, fait une
mise a jour des résultats de toutes les évaluations

Exporter les résultats : Cette commande permet de consulter, d 6 i nopur idndeernr e

les résultats des étudiants sur votre poste dans un fichier Excel

gi

. d'activités
1. Cliquez sur

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer une équipe. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

3. Cliquez sur . Un menu d®r cPui$clignez sus BQUIPE. r e .

4 . Le nom et | d®lgiug pteoi r e; | aestfdceltativer i pt i on

Entrez le nom de I'équipe que vous désirez créer.

Entrez la description de I'équipe que wvous désirez créer.

Sélectionnez l'activité de formation dans laquelle vous désirez créer cette équipe.
|_3ﬁ Qutils en sciences de la nature || Chuoisir |

Le titre de votre cours devrait normalement apparait dans la fenétre du bas. Cliquez sur :
Terminer

q
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Note : Si le titre du cours est absent ou erroné, cliquez sur CHOISIR. Recherchez votre cours
dans la liste et sélectionnez-le en cliquant sur son titre (devient en surbrillance bleue). Vous

pouvez utiliser RECHERCHER s i l e titre recherch® nobdest
Rechercher
@414—4—13FE - OPPORTUNITES @ Littérature québécoise 601-103-04 @ANALYSE D'OEUVRES EN ARTS
@ 202NYBO05 - CHIMIE DES ﬁ 502103FE - APPROCHE ﬁ 203NYEOS - ELECTRICITE ET
. . Terminer
Cliquez sur (K puis sur |

5. Sélectionnez les étudiants qui feront partie de cette équipe.

Sélectionnez la liste des étudiants qui feront partie de cette équipe.

| Ajouter |

| Enlever |

. jout
Cliquez sur Ajouter |

6. Sélectionnez chacun des étudiants en cliqguant sur son nom puis en cliquant sur
H Ajouter

OU double-cliquez sur son nom.

Celui-c i sb6inscrit dans | a |iste au bas de | a

LR Page 1de 1 v 16 &léments

Ajouter Retirer la sélection
&4, Bérubg, Patrick g ‘

Ok Terminer |

Lorsque la liste est compléte, cliquez sur | | puis sur

fen°t
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11. La création de répertoires

Les répertoires constituent en quelgue sorte votre bibliotheque virtuelle.

11.1 Les droits des utilisateurs dans un répertoire

La fenétre de définition des droits des utilisateurs e s t similaire doéumRar®l ®me
d®f aut , |l es droits doéadministrateur sont octroy!
droit de lecture seulement,c e q u i |l eur permet | 6utilisation de

Par défaut, en tant que propriétaire du répertoire, vous possédez tous les droits
d'administrateur sur cet objet. Utilisez la liste ci-dessous pour préciser les droits d'accés
a d'autres utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
s professeurs - Activité Site d'aide DECclic - Saint-Félicien - Administrateur v
ds Etudiants - Activité Site d'aide DECclic - Saint-Félicien - Lecture seulement
Pour modifier les droits des utilisateurs :
g
1. Cliquez sur la fleche pour ouvrir le menu déroulant et sélectionnez le droit approprié :

e Aucun droit : ne donne pas acces au répertoire

e Lecture seulement: donne le droitddé o u v r i r , et énragistrér lasefichiers sur son
poste ou sur un autre support informatique.

e Ecriture seulement : donne le droit de déposer des fichiers seulement.

e Acceées complet : donne les droits de lecture, d 6 ® c ret de suppeession de fichiers.

e Administrateur : donne tous les droits, dont celui de suppression de fichiers et de
répertoires au complet.

e Personnalisés : comprend des droits vari ®s, d®f i

11.2 Lacréat i oum rédedtoired 6 a c t de forntat®n

Gestionnaire

1. Cliquez sur BRI d e | a barre doéoutils droite.

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer un répertoire. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

ki ﬁ 601FSA04 - COMMUNICATION ORALE
Exemple :

3. Cliquez sur le menu de | a barre doéoutils sup®e
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4. Cliquez sur Répertoire de fichiers. L6assi st ant de cr ®iahiei on

au
démarre.
Entrez le nom du répertoire de fichiers que vous désirez créer.
Entrez la description du répertoire de fichiers que vous désirez créer.
¢ Inscrivez le nom du répertoire dans le champ alloué a cet effet (obligatoire).
e Entrez une description du répertoire (facultatif)
e Cliquez sur le bouton Suivant
5, Choisissez | e :r®pertoire dbédactivit®
Choisissez le type de répertoire de fichiers que vous désirez créer.
() Répertoire d'activité
Ce répertoire sera relié 3 une ou plusieurs activités d'apprentissage et les droits d'accés pourront &tre
assignés aux différents groupes classes inscrits a ces activités.
) Répertoire d'équipe
Répertoire accessible aux utilisateurs d'une équipe.
) Répertoire personnalisé
Répertoire accessible a une liste personnalisée d'utilisateurs ou de regroupements d'utilisateurs.
- Cliguez dans le bouton radio a gauchedeR®per t oi re dbéactivit®
- Cliquez sur le bouton Suivant |
6. Associezl e r ®pertoire de fichiers ° I dactivit®
utiliseront le répertoire. Votre activité a été présélectionnée et devrait apparaitre dans la
fenétre.
Vous pouvez associer ce répertoire a une ou plusieurs activités de formation.
B9 601FSAQ04 - COMMUNICATION ORALE ET ECRITE | Ajouter |
| Enlever |
Cliquez sur | Suvant |
Note: Sile ti A Al | Ajouter
ote: Si le titre de votre cours est absent ou erroné€, cliquez sur le bouton
Cliguez sur le titre du cours et utilisez le bouton Enlever | pour retirer/||
formation inutile.
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7. Confirmez ou modifiez les droits des utilisateurs :

Par défaut, en tant que propriétaire du répertoire, vous possédez tous les droits
d'administrateur sur cet objet. Utilisez la liste ci-dessous pour préciser les droits d'accés
a d'autres utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
s professeurs - Activité Site d'aide DECclic - Saint-Félicien - Administrateur v
ds Etudiants - Activité Site d'aide DECclic - Saint-Félicien - Lecture seulement

Terminer

8. Généralement, vous confirmez en cliquant sur

Note :

Par défaut, le professeur peut administrer les répertoires : créer des répertoires, supprimer
des répertoires, modifier des répertoires, etc. Les étudiants ne peuvent que consulter (ou
visionner), ouvrir et enregistrer les fichiers des répertoires.

Si vous voulez modifier les droits des utilisateurs, voir la section précédente : Les droits
des utilisateurs dans un répertoire.

11.3 Lacréat i ounn dré®per t oi re do®qui pe

IMPORTANT : Il faut obligatoirement avoir créé préalablement des équipes pour créer un
r®pertoire doé®qua per @abii o)n se@®dq winpe s

Gestionnaire |

1.Cliquezsur I d e | a barre dooutils droite.

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer un répertoire. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

4 @ 601F5A04 - COMMUNICATION ORALE
Exemple :

3. Cliquez sur le menu de | a barre dooutils sup®e@
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4. Cliquez sur Répertoire de fichiers. L6 assi st ant de cr ®ation du r ®p
dématrre.
Entrez le nom du répertoire de fichiers que vous désirez créer.
Entrez la description du répertoire de fichiers que vous désirez créer.
¢ Inscrivez le nom du répertoire dans le champ alloué a cet effet.
e Entrez une description du répertoire (facultatif)
e Cliquez sur le bouton Suivant
5. SélectionnezR®p er t oi r eendliuan suilepbeuton radio :
(*) Répertoire d'équipe
Reépertoire accessible aux utilisateurs d'une équipe.
Cliquez sur le bouton Suivant |
6. Sélectionnez | é§uipe qui accédera au répertoire :
Vous pouvez associer ce répertoire 3 une ou plusieurs équipes.
| Ajouter |
| Enlever |
Cliquez sur le bouton | Ajouter
7.Dans |l a |iste des ®quipes pr ®al abl ement cr ®®es,
(devient en surbrillance bleue) :
| Rechercher |
:\ No 3 Z:C Deuxigme equipe .':: Mo 2
.':{ Fremiére équipe :~ Mo 1

Cliquez surl S
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8. Le répertoire est associé a votre équipe. Si vous voulez ajouter une autre équipe, retournez
“ | 6®t ape six (6).
Vous pouvez associer ce répertoire 3 une ou plusieurs équipes.

X Deuxieéme équipe | Ajouter |

| Enlever |

Cliquez sur le bouton Suivant |

9. Confirmez ou modifiez les droits des utilisateurs :

Par défaut, en tant que propriétaire du répertoire, vous possédez tous les droits
d'administrateur sur cet objet. Utilisez la liste ci-dessous pour préciser les droits d'accés
a d'autres utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
i professeurs - Activité Site d'aide DECclic - Saint-Félicien - Administrateur v
s Etudiants - Activité Site d'aide DECclic - Saint-Félicien - Lecture seulement +

Terminer

Vous confirmez en cliquant sur

Note :

Par défaut, le professeur peut administrer les répertoires : créer des répertoires, supprimer
des répertoires, modifier des répertoires, etc. Les étudiants ne peuvent que consulter (ou
visionner), ouvrir et enregistrer les fichiers des répertoires.

Si vous voulez modifier les droits des utilisateurs, voir la section: Les droits des utilisateurs

dans un répertoire.

11.4 Lacréat i oum rédebtoire personnalisé

Gestionnaire

1. Cliquezsur LA de | a barre doéoutils droite.

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer un répertoire. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

ki ﬁ 601FSA04 - COMMUNICATION ORALE
Exemple :

3. Cliquez sur le menu de | a barre dooutils sup®e@
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4. Cliquez sur Répertoire de fichiers. L6assi stant de cr ®ati
démarre.

Entrez le nom du répertoire de fichiers que vous désirez créer.

Entrez la description du répertoire de fichiers que vous désirez créer.

Inscrivez le nom du répertoire dans le champ alloué a cet effet (obligatoire).
Entrez une description du répertoire (facultatif)
Suivant

Cliquez sur le bouton

on

(621

. Sélectionnez Répertoire personnalisé en cliquant sur le bouton radio :
(*) Répertoire personnalisé

Répertoire accessible 3 une liste personnalisée d'utilisateurs ou de regroupements d'utilisateurs.

Cliquez sur le bouton Suivant |

6. Sélectionnez les utilisateurs :

Par défaut, en tant que propriétaire du répertoire, vous possédez tous les droits
d'administrateur sur cet objet. Utilisez |a liste ci-dessous pour préciser les droits d'accés
a d'autres utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil

Cliquez sur le bouton | Alouter
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7. Dans la liste, cliguez ou double-cliquezs ur | e nom de | dutili sat|jeur
1= https:/flms2. decclic.qc.ca/fm=Truefkpb=_ctl0__ ctl0_WizardSteps_StepAddFileCabinetSetPerm... |'._||'E|E|
Mots clés : F‘Utilisateurs
. = — Rechercher |
Etablissement :| Cégep de Saint-Félicien h Regroupements d'utilisateurs
& ‘_‘G:agnqn, Bernard & Adam-Meunier, Marie-Anne &Agl_mlinistrateurs - Cégep de Saint- u
&, Albert-Martel, Simaon & Allard, Audrey & Allard, Eve
& allard, Mathieu & Allard, Maxime & Allard, Simen
| Ajouter la séleftion ” Ajouter des membres || Retirer la sélection |
| &, “Gagnon, Bernard 4, Auger, Rende ‘
. : Ajouter la sélection
Un clic : Cliquez sur le bouton !
Deuxclics:Le nom de | 6 u ttadtomatiqueneent dansslalisterdsl bas. i
R®Ep®t ez | dop®ration pour chaque wutilisateur gque
. Ok
Cliquez sur le bouton
8. Confirmez ou modifiez les droits des utilisateurs :
Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
&4 *Gagnon Bernard (administrateur) | Aucun droit — V|
&5 Auger Renée | Aucun droit — V|
Note :
é do®ef aut , |l es utilisateur sstee®nmandéiddoac®aur d&o nt a
propr i ®t aiAdminidtrateud et auk dutred dilisateurs le droit de Lecture seulement
pour quéils puissent ouvrir ou enregistrer|les f

b

Cliquez sur la fleche ™ pour ouvrir la liste déroulante.

Sélectionnez ADMISTRATEUR ou LECTURE SEULEMENT

. Terminer
Cliquez sur
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12. Lagestion des repertoires

t® de

Note:Si vous °tes enseignant doéune acti vi
fichiers créés. Si vous étes inscrit comme étudiant dans une activité de formation, vous avez
acc s aux fichiers que | denseignant y a

12.1 Pour consulter un fichier dans un répertoire.

d®pos ®s.

Mes
1.Cliquez sur | a Goutils droite

2.L a

fen°tr e gpouafficker las@aiégories ees répertoires :

Mes répertoires : Cette catégorie contient tous les
répertoires dont vous étes propriétaire : votre répertoire
personnel dans lequel vous pouvez remiser tous vos

2

Ll

s

+

=

|+
s

[+
o |

1

-

&
-

‘J Mes répertoires

Ty .
127 Mes favoris

| ‘J Mes répertoires d"équipes

Ca - -
= Tous les répertoires

Mes favoris : Contient les répertoires que vous avez

Fr - - . cee s .
*| [E¥ Répertoires partagés identifiés comme vos favoris.

cours auxquels vous étes inscrit comme étudiant

équipes auxqguelles vous étes inscrit comme étudiant.
Répertoires partagés : Répertoire que des utilisateurs
pour les enseignants et les étudiants.

Tous les répertoires : Contientld e ns emb | e
répertoires de toutes les catégories.

documents personnels (ce répertoire porte le nom du prof),

le répertoire de contenu Web contient vos images, photos ou
les pages Web que vous y avez déposés, les répertoires des
[1* Mes répertoires d'activités | cours ol vous étes professeur, etc.

Mes r ®pert oi r eContiehbles cépertoireés e® s

Mes r ®pert oi r:.€antiedtbe®réperioipes des

ont

partagé avec vous. Exemple : Aide-mémoire de DECclic

de

. R . . _— . A +
Pour accéder a vos répertoires de cours comme étudiant’, cliquez surld i ¢ — #es MES

REPERTOI

+| (12
= has

RES DO6ACTI VITES

Mes repertoires d'activites

! Actuellement les professeurs conservent leurs privilegesde gesti on des r ®pertoires

inscrits comme étudiant dans un cours. Cette lacune devrait étre corrigée éventuellement.
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: . +! . -
3. Cliquez sur 16 i ¢ = 2du titre du cours pour ouvrir la liste

4| ﬁ Espace des profs

Exemple :

: - +| - o :
4. Cliquez sur les icbnes — j u s ( u pBedaire rect@erché puis cliquez sur le titre du
répertoire désiré (devient en surbrillance bleue).

. i\ DECclic - version francaise
Exemple :

La liste des fichiers apparait dans la fenétre .

E Activités - Création.doc E Activités - Création.pdf

E Assistanttccueil.pdf E Carnets bord.doc

E Carnets bord.pdf E Clavardage - Création.doc

E Clavardage - Création.pdf E I;n:nnj_muniq_uer aVEer Ses

E I;Dnj_rnuniqu_gr averc ses E Conditions d'accés.pdf

5.Double-cl i quez sur |l e titoe ldoeniedhi €err @eour

Le télechargement du fichier devrait commencer
automatiguement. Si ce n'est pas le cas, cliquez sur le
lien ci-dessous pour lancer le téléchargement.

Carnets bord.pdf

Dans cet exemple, le titre du fichier est Carnets de bord. Il est en format PDF (non
modifiable).

Note: S | 6acc s est bloqu® comme fen°tre i
haut de la fenétre :

= hit ps:/flms 2. decclic.qc.cafmode=0penttFile=NDUwMj. .. E| @| PX|

Lﬂ, Pour protéger wakre sécurité, Internet Explarer a bloqué le téléchargement de x

Fichiers de ce site vers votre ordinateur, Cliquesz ici pour afficher plus d'options. ..

Cliquez sur le message (en jaune) pour autoriser le téléchargement.

ll6ouvr

nt empest
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12.2 Pour déposer un fichier et le rendre accessible aux utilisateurs.

1. Cliquez sur i

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours danslequel vous
voulez déposer un fichier. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

ki @ G01FSAD4 - COMMUNICATION ORALE

Exemple :
3. Dans la fenétre principales 6 af fi che | e cours tel que vu
=
- LILHELS o Mon échéancier
» Exemples de pages Web .
dynamiques DECclic = Petit mot d'accueil
#» Page Web DECclic - Enseignants
Saint-Félicien - ‘
@ Forums -
#» Forum d'appréciation
Vous venez d'entrer dans I'univers DECclic d'un étudiant. Cet environnement s'adresse
- pourtant aux enseignantes et aux enseignants. Il est congu afin que vous puissiez
= Répertoires de fichiers expérimenter des ressources pédagogiques similaires 3 celles que vous pourrez créer et gérer
dans DECclic.
» Guides DECclic (&tudiants et
R E:sPeeltgi:aTl;cst?onnaire Les fonctionnalités DECclic sont & votre disposition. Nous espérons que ca va cliquer...
# Quiz formatif étudiant =] i ts géné

4. Cliquez, dans la fenétre principale, sur le répertoire du cours. Une nouvelle fenétre
appel ®e MES RE£PERTOI RES sbéouvre.
Exemple :
I:i Guide-des-outils- DECclic-pour-les-
o | Studiants-(premiére-£dition-
dxa || 2008).doc
——— 1| 2008-03-27 10:43:11

Guide-des-outils- DECclic-pour-les-
etudiants-(premiére-&dition-
2008).pdf

2008-03-27 10:44:29

I:i Guide_des_outils_DECclic_pour_ens
— 2008-03-27 10:42:56

qkd

Votre bibliotheque de répertoire est maintenant préte a recevoir un nouveau fichier qui sera
déposer a la suite de ceux déja la.

5. Dans le menu déroulant (en haut & gauche), cliquez sur m
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0 o
O>O

Ajouter

Enlever

Cliquez sur AJOUTER

sur TELE£CHARGER Un&fBnstrelsimilai® B éeNekEiU R €

7. Choisissez votre fichier a partir de votre poste :

Choisir un fichier

Recent

Regarder dans : | [B Mesd

Regarder dans : | E Mez do

curents

g accueil et intégration (081,00
g0 &genda

g2 &nnuaire

lg2) Approche-programrme

ocuments

Cliquez sur la fleche u menu d®roul

ant

[gaDossier Cr
[ghdossiers =
o) Education

GIEquipe pé

p adossierseetsuppaitte r

8. Une fois le fichier sélectionné en cliquant sur son titre, cliquez sur le bouton

pour télécharger le fichier vers le serveur DECclic.

Ouerir

9. Le nom du fichier choisi apparait maintenant dans la fenétre :

Utilisez le bouton Ajouter («Parcourir» sous Firefox) pour sélectionner un ou plusieurs fichiers sur votre
poste de travail, qui seront ensuite téléchargés vers le serveur.

Mouveauté Projet Cégeps en Ajouter
Enlever
Terminer

Cliquez sur le bouton
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Votre fichier est déposé dans votre répertoire de cours et il est maintenant accessible a vos
étudiants.

Note :

Si vous voulez télécharger un autre fichier, cliquez sur le bouton Ajouter

recommencez/7.” | 6®t ape

13. La cr®ation doéun fo

-
1. Cliquez sur ERtan¥ies

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer une page Web. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

ki ﬁ 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE
Exemple :

3. Cliquez sur . Un menu d®roul ant sbéouvr e.

Cliquez sur FORUM.

4. Entrez le titre de votre forum T souvent sous forme de question ou de court texte
(OBLIGATOIRE) etrédigezune des cr i pt iconsignsespexplicatypns,aappel, etcu

Entrez le nom du forum que vous désirez créer.

Entrez la description du forum que vous désirez créer.

[ lPermettre les articles anonymes

Les articles anonymes permettent aux étudiants de participer au forum avec un pseudonyme

sans quodi | asautrés étpdastsde tohnaitre leur identité 1 | 6 e n s epgewd n an
aussi utiliser un pseudonyme pour ne pas étre identifié.
Suivant

- Cliquez sur le bouton

5. Choisissez le type de forum que vous voulez créer :
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13.1Forumdodoactivit®

(%) Forum d'activité
Ce forum sera relié a une ou plusieurs activités d'apprentissage et les droits d'accés pourront &tre
assignes aux différents groupes classes inscrits a ces activités.

Permet de lancer le forum dans un ou plusieurs de vos cours.

1. Cliquez sur St

Cbdest Ideforunydputiliser si vous voulez que vos étudiants participent au forum

dans votre cours.

Vous pouvez associer ce forum & une ou plusieurs activités de formation.

B4 site d'aide DECclic - Saint-Félicien - | Ajouter |

| Enlever |

Le titre de votre cours devrait normalement apparaitre dans la fenétre.

. Terminer
2. Cliquez sur|

-Note : Siletitredevot r e cours nbappar a’ guepsarAJGUABERs | a
Recherchez votre cours dans la liste et sélectionnez-le en cliquant sur son titre (devient en
surbrillance bleue). Vous pouvez utiliser RECHERCHERs i | e titre reche

dans la fenétre active.

Rechercher

@ 414413FE - OPPORTUNITES @ Littérature québécoise 601-103-04 @ANAL‘(SE D'OEUVRES EN ARTS
@ 202NYBO05 - CHIMIE DES @ 502103FE - APPROCHE @ 203NYEOS - ELECTRICITE ET
. QK . . Terminer
Cliquez sur Cliquez sur :
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13.2Forumd 6 ®q Ui pe

(*) Forum d'équipe
Forum accessible aux membres d'une ou plusieurs équipes.

Permet de | ancer un forum et de | 6assigne
cours.

. Suivant

Cliquez sur

IMPORTANT : Il faut avoir créé préalablement les équipes dans votre activité de formation
(voirsectonLa c¢cr ®ati on doé®qui pes

Vous pouvez associer ce forum 3 une ou plusieurs équipes.

| Ajouter |

| Enlever |
Cliquez sur ” Ajouter
Cliquez sur | e nom de | 6®qui pe dans | a I
si |Ile nom de | 6®qui pe ndbappara’t pas dans

Sélection

Rechercher

,‘.:.t No 3 ,‘.:.t Deuxigme équipe ,‘.:.t No 2
i . .. A
=,k Premiere eguipe HEMNol
. QK
Cliquez sur

Vous pouvez associer ce forum a une ou plusieurs équipes.

1% Deuxiéme &quipe | Ajouter |

| Enlever |

Si vous voulez ajouter une autre équipe qui participera au forum, cliquez sur AJOUTER.

Suivant

Sinon, cliquez sur

r

S
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Les droits des wutilisateurs dans un forum

Sélectionnez un utilisateur ou un regroupement d'utilisateurs dans la liste ci-dessous afin
de déterminer les privileges d'utilisation pour cet élément.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil
&L professeurs - Activité Labo Exam Studio Administrateur A
4a Membres - Equipe Deuxiéme équipe Participant créateur de sujet v

Légende :

Participant créateur desujet: L 6 ®t udi ant peut part ietdrépreas
sujets dans le forum.

Aucundroit:L6®t udi ant néa pas acc s au forum.

Participant : L 6 ®t upelt partidiper activement au forum mais ne peut y créer de sujets.
Modérateur : L 6 ®t upbdsedeleés droits du participant créateur de sujet et il peut aussi

corriger, supprimer imprimer les articles publiés par les autres participants.

a

Administrateur : L6 ®t udi ant poss dgeuel elsd emm’sneei sgiaudarnoti te

modifier ou supprimer un forum.
Personnalisées : L 6 ®t uaddesalroits complexes.

Cliquez surl Terminer
Note : Le bouton | Aouter per met ddacc®der ~ la |liste
dans tous les établissements.

Mots clés: | ¥ lutilisateurs Eochorchor |
Etablissement :| Cégep de Saint-Félicien ™~ Regrnupements d'utilisateurs

:, *Gagnan, Bernard :, Adam-Meunier, Marie-Anne &l Administrateurs - Cégep de Saint-

& Albert-Martel, Simon & Allard, Audrey & Allard, Eve

d 6 ®q Ui

ctive
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13.3 Forum personnalisé

) Forum personnalisé
Forum accessible 3 une liste personnalisée d'utilisateurs et de regroupements d'utilisateurs.

Cliquez sur Suivant

Sélectionnez un utilisateur ou un regroupement d'utilisateurs dans la liste ci-dessous afin
de déterminer les privileges d'utilisation pour cet élément.

Utilisateurs ou regroupements d'utilisateurs Profil

Cliquez sur | Aouter |

Vous accédez a la liste de tous les utilisateurs DECclic dans tous les établissements.

Mots cles : | |||7 |thi|isateur5

. - - — Rechercher |
Etablissement :| Cégep de Saint-Félicien W Regrnupements d'utilisateurs

:, *Gagnan, Bernard :, Adam-Meunier, Marie-Anne &5 Administrateurs - Cégep de Saint-

& Albert-Martel, Simaon & Allard, Audrey & Allard, Eve

14. La participation a un forum

La gestion déun forum est avant eignanudastappeléed gest i or
jouer un réle actif : participant, modérateur et motivateur (voir document intitulé : La gestion
p®dagogi queqgdéuhobar uabtirtoeu vded asi udre-FéleerCdarisiac © St
section des documents pédagogiques).

Il existe deux méthodes pour participer a un forum :

14.1 Pour participer a un forum dans vos activités de formation

1. Cliquez sur EEIl=aTn=Jm

: A +| : o
2. Cliquez surld i ¢ = 2dutitre du cours pour ouvrirlalisted es ®| ®ment s qU

(@)
@]

4| ﬁ Outils en sciences de la nature

Exemple :
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. N + A :
3.Cl i gu e zbnes —1 poudvoircla liste des forums de ce cours.

+| 2% Forums

4. Cliquez sur le titre du forum qui vous intéresse (devient en surbrillance bleue)

. ¥ Forum muldisciplinaire
Exemple :

5. La fen°tre du forum sbéaffiche dans | a page
Exemple :

Sujet Articles Utilisateurs Dernier article

Je souhaite que ce site puisse vous étre utiles dans vos
apprentissages

Petit mot d'introduction

*Gagnon, Bernard (administrateur)

1 1 2008-02-02 15:56:53

Ajouter un sujet

Ajouter un sujet

6. Cliquez sur le bouton .Lafenétre d 6 @omh dutsujets 6 af.f i c he

Sujet | |

Description | |

(]
|
i
M
1k
Ul

il Pidces jointes... [+

Annuler Envoyer

Note:Si | e forum per met Adtodisemes artyclesaahonymése caodad f
au-dessus de Sujet. Cochez cette case pour autoriser les étudiants a utiliser un pseudonyme.

G cher
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7. Rédigez et envoyer votre texte :

Entrez le sujet (obligatoire).

Rédigez une description (important:c e t exte doit motiver | 6®}
Rédigez le texte du premier article de ce sujet de forum dans la fenétre de rédaction. Utilisez

l es outils do®dition au besoin

Cliquez sur =mvever

14.2 Pour participer a un forum auquel vous étes inscrit

1. Cliquez sur m

2. La fen°tre suivante soaffiche
Al

Forums Sujets Articles Utilisateurs Dernier article

re

Soutien technigue aux professeurs
Soutien technigue aux professeurs relatif a 'utilisation de |a

plateforme DECclic 11 181 786 77 2008-03-05 10:32:37
1D-3, Administrateur

Soutien technigue aux administrateurs

Soutien technigue aux administrateurs relatif 3 I'utilisation de &6 338 24 2008-03-04 15:49:01

la plateforme DECclic II
1D-3, Administrateur

Mes forums

Afficher les forums

Mes favoris

Afficher les forums

Mes forums d'activites

Afficher les forums

Note :

o Catégories de forum :
+ Alire : forums dans lesquels vous retrouverez de nouveaux articles
Mes forums - liste les forums dont vous étes propriétaire
Mes favoris - liste les forums identifiés « favori » par 'utilisateur
Mes forums dactivités - liste les forums spécifiques a vos activités de formation
Mes forums d'équipe - forums spécifiques a une équipe de travail dans une activité de
formation
+ Mes forums partagées © autres forums auxquels on vous donne accés
* La date en surbrillance jaune, sous la colonne « Dernier article », indigue que le forum contient de
nouveaux articles.

* & > >

Me s
Me s

rums dbéaerimeitt @sx ®t

fo udi ants dbébacc®der aux
forums :pged®tquxi®p @ di ants dobé

acc®der aux forums
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3. Cliquez sur le lien _Afficherlesforums o y syr | e titre du sujelt soi
LIRE»
4. Une fenétre similaire a celle-c i sbaffiche en dessous dwu tijtre d
Forums Sujets Articles Utilisateurs Dernier article
Forum muldisciplinaire - Ce site vous aide-t-il dans
vos apprentissages ?
Ce forum wvous permet d'émettre vos commentaires et
suggestions sur les outils pédagoaiques offerts sur ce site. Les 1 1 1 2008-02-02 15:56:53
enseignantes et enseignants du programme vous remercient
d'avance d'y participer.
Duchesne, Laval
Cliquez sur le titre du forum (en caracteres gras)
Exemple :
Forum muldisciplinaire - Ce site vous aide-t-il dans
vos apprentissages ?
. Ajouter un sujet . . .
5. Cliquez sur le bouton ] ] : La fen°tre dé®dition|sbéaff
Sujet | |
Description | |
s % | S2 e @ = == 23| s i= =E iE
B 7 U==== || A-Y. 7
Il Pigces jointes... [+
Annuler Enwvoyer
Note : S'i l e forum per met Altodisermies articlesseabhonymeésa cadxad fg cher
au-dessus de Sujet. Cochez cette case pour autoriser les étudiants a utiliser un pseudonyme.
6. Rédigez et envoyer votre texte :
Entrez le sujet (obligatoire).
Rédigez une description (ce texte doit motiver les utilisateurs a participer au forum)
Rédigez votre texte de forum dans la fenétre de rédaction. Utilisezl es outi |l s dé®di t i
besoin.
_ Envoyer
Cliquez sur
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143Pour participer eunn tfaonrtu ng udodRat cutdii vain
1.Retour™ | a page dbébaccuei l (ou tableau de borid)
S®lectionnez | o6activit® de formation dans a fer

Mes activités de formation

B
B
B
B

(ISR Loy [ L iy Ty R A L L Y L

Bi, Etudiant indépendant B
Espace des admins
ﬂj_ Administrateurs

Espace des profs
@h Admins

Formation du 18 décembre
2006 : préparation et suites

ﬂj_ Formation du 18
décembre 2006

——=m —~  u-=l = 1 n u

2. Cliquez sur le titre du cours qui vous intéresse

Espace des profs

@h Admins
Exemple :

3. Dans la section FORUM, cliquez sur le titre du forum désiré.

="

¢ Soutien technigue aux professeurs

Forums

4, La liste des forums en cours s&ffiche.
Sujet

Articles Utilisateurs Dernier article

Stack overflow at line: 123

Pelletier, Jocelyn

Exam Studio -- Image.gif

L'image disparait

Dioyon, Line

Enwvoi d'un message a une équipe
idée d'améelicration

Bourbeau, Jean

Forum - quelques questions

Bourdeau, Steve
Un renseignement sur les échéanciers

Cliquez sur le titre du forum désiré.

3 3 2008-02-26 09:15:23
16 7 2008-02-18 08:52:31
2 2 2008-02-15 11:10:34
G G 2008-02-12 19:40:13
2 2 2008-02-12 15:42:04
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5. Vous accédez au forum. Les commentairesous uj et s nsdharfiré chronolegique.

Auteur Message

Beauregard, Stéphane 1.'" 2008-01-29 22:43:12
College de Bois-de-Boulogne

Ezt-il possible de recevoir un avis par courriel si un de mes étudiants poste un message sur le forum de ma classe?
Merci
lE‘ Répondre
. - » - :11:
*Lizotte, Francois W, 2008-01-29 23:11:33

*Corporation DECclic
Cette fonctionnalité n'est pas encore implantee. Elle devrait I'étre a plus long terme.

Frangois

Répondre

. . . . Répondre
Pour répondre aux commentaires ou sujets, cliquez sur le bouton

6.La fen°tre do®di tion sobdéaffiche

o 2008-03-02 10:14:28

=
I
1]
il
1]

AA-Y-

| % 58] 2 @) = 0 35|

il Piéces jointes... #

Annuler Publier

Publier

Cliquez sur le bouton

Pour ajouter une pi ce joint du boutens sage, cl i

l Pigces jointes... 4|
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15. Lacréation de liens dans le contenu Web

Léoption adresse I nternet externe permet de renc
hébergé sur un autre serveur.

-
1. Cliquez sur EEI=nii=s

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer une page Web. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

| @ 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE
Exemple :

3. Cliquez sur . Un menu d®r oul ant sbéouvr e.

Cliqguez sur CONTENU WEB.

4 S®l ectionnez | e contenu Web dbéactivit®é

(*) Contenu Web d'activité
Ce contenu Web sera relié a une ou plusieurs activités d'apprentissage et les droits d'accés pourront
Etre assignés aux différents groupes classes inscrits & ces activités.

Suivant

Puis cliquez sur

5. En ayant précédemment sélectionné votre cours, le titre de celui-ci devrait apparaitre dans
la fen°tre de | dasssistant. Par exempl e

Vous pouvez associer ce contenu Web a une ou plusieurs activités de formation.

B outils en sciences de la nature | Ajouter |
| Enlever |
. Suivant
Cliquez sur
. . A Ajouter .
Si l e titre du cours noappa| & ,,,,,|e|tahmssselza fence
le cours qui vous intéresse en double-cliguant sur son titre.
| Rechercher
@ 414413FE - OPPCRTUNITES @ Littérature québécoise 601-103-04 @ANAL‘(SE D'OEUVRES EN ARTS
@ 202NYEOS - CHIMIE DES @ 502103FE - APPROCHE @ 203NYBOS5 - ELECTRICITE ET
. Ok o Suivant
Cliquez sur ————______ puis cliquez sur
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6 . La fen°tre :suivante sodéouvr e

45 professeurs - Activité Support DECclic - Saint-Félicien - Administrateur hd

45 Etudiants - Activité Support DECclic - Saint-Félicien - Lecture seulement

Note : Il est préférable de ne pas changer les valeurs par défaut sans en connaitre les
i mpact s. Par exempl es, l es ®tudiants qui n

Cliquez sur =TT

ODont

7. Sélectionnez Adresse Internet externe :

(%) Adresse Internet externe
L'utilisateur sera redirigé vers l'adresse HTTP d'un site Web hébergé sur un autre serveur. Attention,
ce type de contenu Web ne peut pas &tre sécurisé par le systéme d'authentification de DECclic.

8. Entrez | 6adresse de | 6adresse externe

Entrez I'adresse HTTP du site Web wvers lequel vous désirez rediriger le visiteur.
http:/f

IMPORTANT : Lorsque votre lien est une adresse externe a DECclic, il faut

PREALABLEMENT conna’ tre ou avoir copi® (CT

(CTRL +V) ou |l 6inscrire dans cette section

I est possible doef f eteeh atermanceé d papr@lesdenétres mctiven
de DECclic et celles du site externe choisi. Plusieurs sites externes peuvent étre ouverts en
simultanéité pour effectuer le copier-coller.

trav

9. Il nscrivez un t

itre court tetdé&aogm@®@ddrc aau
(OBLI GATOI RE) et fait

es une description de

Entrez le nom du contenu Web que vous désirez créer.

Entrez |la description du contenu Web que vous désirez créer.

s iqtue
son
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10. Cquuezsur:I Terminer |

Vos liens seront accessibles pour les étudiants a partir de la page DECclic dans la section
CONTENUS.

Exemple

ol

o Contenus

1315 logiciels libres de Framasoft

ABC du multimédia

Démo Camtasia DECclic

Modeéle constructivisme

d'intégration des TIC

* Page d'accueil DECclic (en
construction)

* 5Site d'aide DECclic - page Web

* Sites "clés en main" qui proposent

des situations d'apprentissage et

d'évaluation

16. La cr ®ation doébune page We

L 6 o pdeipages Web dynamiques vous permettra de créer des pages Web
directement dans le Gestionnaire de contenu de DECclic.

Etape 1 : Préparation de la page Web

-
1. Cliquez sur ERt=a¥ies

2. Dans la liste de vos activités de formation, cliquez sur le titre du cours pour lequel vous
voulez créer une page Web. Le titre du cours devient en surbrillance bleue.

ki @ 601101FE - ECRITURE ET LITTERATURE
Exemple :

3. Cliquez sur .Unmenu déroulants 6 ouvr e

Cliquez sur CONTENU WEB.

4. Sélectionnez le contenuWebd 6 acti vi t ®é

(%) Contenu Web d'activite
Ce contenu Web sera relié 3 une ou plusieurs activités d'apprentissage et les droits d'accés pourront
Etre assignés aux différents groupes classes inscrits & ces activités.

Suivant

Puis cliquez sur
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5. En ayant précédemment sélectionné votre cours, le titre de celui-ci devrait apparaitre dans

172}

" Ajouter . . . .

la fen°tre de | 6assl i Ll et choigissez le dourgqui @aus
intéresse en double-cliquant sur son titre.

T Suivant
Puis cliquez sur
6. La fenétre suivante s dfiche :
s Professeurs - Activité Support DECclic - Saint-Félicien - Administrateur W
45 Etudiants - Activité Support DECclic - Saint-Félicien - Lecture seulement

Suivant

Cliquez sur

7. Sélectionnez la page Web dynamique :

) Page dynamique
L'utilisateur sera dirigé vers une page de contenu Web dynamique que vous aurez créée 3 |'aide de
I'éditeur de contenu de DECclic.

Suivant

Puis cliquez sur

8. Sélectionnez le modeéle graphique qui vous convient (page web préfabriquée) en cliquant

sur son titre. Le titre du modéle s 6 o uem sukbrillance bleue ainsiq u 6 u n  dym@deéle u
sélectionné.

Veuillez sélectionner le modéle graphique qui sera utilisé pour |a mise en page de votre contenu.

# aide DECclic 1I

# pide DECclic 11 sans logo

# pide DECclic 11 sans menu

# BdeB_Cours Multi Eau 2008

# Blueman

# Blueman sans menu

# Clo

# Copie de Aide DECclic 11 sans logo
# Copie de Blueman

# Copie de Blueman

# Copie de DECclic Modéle général 1

Suivant

Puis cliquez sur

9. Ecrivez le contenu de votre page Web dynamique (optionnel)
Veuillez entrer le texte qui sera affiché sur la premigre page de votre contenu.

o Suivant
Puis cliquez sur
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10. Entrez le nom (obligatoire) et la description (facultatif) de votre page Web :
Entrez le nom du contenu Web que vous désirez creer.

Entrez |la description du contenu Web que vous désirez créer.

N.B.: Retenez | e nom du contenu Web, VOous en

Terminer

Puis cliquez sur | Une page Web «blanche» a été créée.

Etape 2 : Edition ou modification de la page Web

Retour au tableau de bord (paged 6 e nt r @E&Cclith n s

-
1. Cllquez [¥|@ contenu Web

) : _ +|
2. Déployez la rubrique Mes contenus en cliquant sur le —

+ % Mes contenus

3. Dans la liste de vos contenus, déployez le contenu qui porte le nom du cours pour lequel

- .
VoOousS avez cr®® une p atgpelsdeliguant sunl@imé¢ =—— & ~ | 6

+| @ CHIMIE GENERALE : LA MATIERE
Ex.:

. +/
4. Déployez les pages du contenu Web en cliquant sur le =

+| = Pages

. . . = Page d'accueil
Pour arriver & : jusqu -
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5. Affichez le menu contextuel en cliquantsurP a g e d 0 aweclelb®utdn droit de la
souris sur et sélectionnez EDITION. L6 £di t e 510 oV Mle
e s anEmXx 2 BFSBe | O02xkI==35 0 &

[ e e e 5 W F S G G S 0 0 e 8| S Ch O o Dy
B/ UE=E==sEA-Y-o

i= 12 EE EE X7 X, ghe 4% Ak

Paragraphe v| Zoom =

[BHarmal @

| 6®di t eur HT

6. Editez votre page Web dynamique en utilisant les commandes (icones) d e
Pointez sur ces commandes pour voir leur nom dans une info bulle.

A -Edition de texte :

R®di gez dbdébabord votre text e réplisez wtre misednpageethe des ¢
sélectionnant les éléments de texte que vous voulez éditer.
Pour ce faire, placez votre curseur sur le début du texte a éditer, cliquez a gauche de votre

souris en gardant la touche enfoncée, puis balayez le texte de gauche a droite pourq u 6 i |
devienne en surbrillance bleue. Lachez la touche de votre souris.

= === ab
B I U |
Gras L ltalique L Souligner
= Aligner a gauche = Centrer = Aligner a droite
E‘Alignementjustifié UEnI ever | dalignement
A . iy,
S __ Couleur du texte Couleur de fond = Enlever la mise en forme
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i— =
i— =
I— &—

Paragraphe = | Zoom =

EEX X abe 35 A%

Paragraphe »

Cliquez sur la fleche pour sélectionner un style de paragraphe.

Zoom =
u Cliquez sur la fleche pour définir la taille de la page écran.

§—

=
"= Insérer une liste numérotée
s
L Insérer une tabulation

X

L Texte en exposant

i

-

Insérer une liste a point
=

~*__ Enlever une tabulation

X,
L Texte en indice

"y f'i&
L. Barré E Majuscule A_ Minuscule
RN
& Couper - Copier 3 Coller
E Coller du texte simple lE Coller du texte Word x | Supprimer

al

=

82 4

X

Insérer une équation

Box formatting : encadrer le texte

Caracteres spéciaux

& &
it

Insérer une binette

Insérer une rangée : tracer une ligne
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Retour de chariot

Insérer la date (automatique)

Insérer un paragraphe

i e

=

Insérer un saut de page

I ns®rer | dheure (autpmati c

&«
‘1 Prévisionner la page Web

L Effacer le code

k-l-

Sélectionner tout

L3

Désélectionner tout

Annuler

Refaire
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B- Edition de tableaux :

jJaﬁJﬂ:_ﬁ-r J“'lll":l T

Ikl

2 4 ] =e 2

4 L

Insérer/modifier un tableau

-

"

ol . .
L2 Insérer rangée au-dessous
Ju

L Insérer une colonne a gauche
L2 Supprimer une colonne
-l
L2 Supprimer une cellule
doéune

L Propri ®t ®s

Fusionner cellules inférieures

E .

o . s
L Séparer cellules inférieures

vers | 6avan

Porter
ﬁ Voir/Cacher les bordures du tableau
+
Sélectionner tout

o
_f‘"
L2 Insérer rangée au-dessus

—

- . Z
L Supprimer une rangée
Jud

Insérer une colonne a droite

e

™
- ,
L Insérer une cellule

L Proprietétsd 6une r ang®e

¢ | Rusioaner cellules droites

og

Séparer cellules droites

[

Positionner

ver s |

Envoyer

Désélectionner tout

darri

C-£dition déi mages

Remarque importante : Les images et photos importées doivent obligatoirement étre en
format JPEG ou GIF. Elles doivent posséder une extension .jpg ou .gif

1. Cli qu e zINSERER UNBIMAGEn

&
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La fen°tre suivante soO6ouvr e

| Télécharger || Créer un dossier |

Chemin :

= accueil-declic2.jpg 34598

= bureau-declic2.jpg 76669

= decclic-centre d,aide.jpg 83z

= decclic2.ipg 1462

= decclic3.jpg 834

= image-clavier-ordinateur.jpg 2071

= liens utiles.jpg 904

= loge CEGEP.jpg 51834

= ordinateur?.jpg 4429

Pas d'apercu disponible

Au d®part, fichierdigpgniblai caouncturnai r ement ~ | 6exemp

Note : Pour créer un dossier a des fins de classement (FACULTATIF),
Créer un dossier

Cliquez sur : |

Entrez le nom du nouveau dossier

Cliquez sur ;| Terminer

N.B. : Pour y accéder par la suite, double-cliquez sur son titre dans la liste des fichiers, ce qui
vous permettrat dddéy doimagési er des

2. Pour importer une image, cliquez sur : " Telecharger |

Utilisez le bouton Ajouter {«Parcourir» sous Firefox) pour sélectionner un ou plusieurs fichiers sur
votre poste de travail, qui seront ensuite téléchargés vers le serveur.

Ajouter

Enlever

Cliquez sur : Qigiisy
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3. Vous accédez auxfichi er s de votre ordinateur. S®l ecltionn

a partir de la fenétre de recherche :

Regarder dans ||ﬂ kes images ﬂ

Double-c | i quez sur | 6i mage pour | a t ® ®charger| vers
assistance.jpg

Dans | 6exempl e, nome askistande i» e a une extertsien JPES (.jpg)

4. Le titre de | 0i mage soaffiche dans | a fen°tre
assistance.jpg Ajouter

Enlever

Cliquezsurlenomde | 6 mangwsu(bdllameibleue)puis| Aenes

5. S®l ectionnez | 6i mage ~ ins®rer dans | a page

| Télécharger || Créer un dossier |

Chemin :

| m| zezcictance.ipg 2493 |

Cliquez |l e titre de | 06i mage ( déwifdansddfenétres ur br i | |

puis 4
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Etape 3 : La création de liens dans la page Web dynamique

1. Rédigez minimalement un titre ou un court texte dans votre page Web qui fait référence
au lien que vous voulez créer.

2. Sélectionnez quelques mots significatifs en glissant votre curseur sur le texte.

Pour ce faire, placer votre curseur sur le début du texte a éditer, cliquez sur le bouton gauche
de votre souris, gardez la touche enfoncée, puis balayez le texte de gauche a droitep o u r
devienne en surbrillance bleue. Lachez la touche de votre souris.

Les mots choisis deviendront vos liens actifs dans votre page Web.

==

3.Cl i quez SINSERERQIEN:?

4. Choisissez le type de lien :

Créer un lien

Wers quel type de cible désirez-vous créer un lien?

EVEFS une page de contenu Web

i‘-.fers une adrezze externe

i‘-.fers une adresse de courriel

i‘-.-fers un document

i‘-.-fers une évaluation

Légende :

{|vers une page de contenu Web : ien vers une autre page Web remisée dans DECclic.

Er5 une adresse externe . lien vers un site Web choisi sur Internet

|i|VEf5 e it e T lien vers un service de courriel (fonctionne avec Outlook)

Er5 un document . lien vers un fichier (Word, PowerPoint, vidéo, image,
Netquizé )

[ Jvers une évaluation . lien vers une évaluation de type questionnaire Exam Studio,

remise de fichier ou note entrée manuellement
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5. Choisissez lacible dulienets o n  mo dahagd daasfDEGclic:

euillez sélecticnner la cible du lien.
Dans la méme fenétre

Dans une nouvelle fenétre
Dans un nouvel cnglet

“dresse :|

Légende :

Mode dbéaffichage
‘Le lien sodéaffiche dans | a fen
‘Le lien sbéaffiche dans son pr
:Le I'ien sbéaffiche dans un ong

Cibledulien:Entr e | 6adr esse

IMPORTANT : Lorsque votre lien est une adresse externe ou une adresse de courriel, il

faut PREALABLEMENT conna’ tre ou avoir cop
coller (CTRL +V) ou | 6inscrire dans cette
1 est possible doeff ect uemanceé d papr@lesdenétresactiven

de DECclic et celles du site externe choisi. Plusieurs sites externes peuvent étre ouverts en
simultanéité. ( Ex e mp | e dhit@/dvwwvecstielieien.qc.ca)

°tre
opr e
| et .

D

ecti

trav

A- Page de contenu Web :
Cliquez sur PARCOURIR

Sélectionnez la page Web déja créée dans DECclic :

Cliquez sur :
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