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Introduction à DECclic 

1- LôACCĈS ê DECclic 

 

 

 

Cliquez sur votre navigateur Internet Explorer et 
inscrivez dans la barre dôadresse : 

http://lms2.decclic.qc.ca/  
 

Dans la nouvelle fenêtre : 

 Sélectionnez votre Établissement :  
Exemple : Cégep de Saint-Félicien 

 Inscrivez votre code dôacc¯s : 
Code fourni par M. Bernard Gagnon 

 Inscrivez votre mot de passe : 
Code fourni par M. Bernard Gagnon 

 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 sa fiche dôinscription. Vous 
pourrez le faire dans le «Panneau de 
configuration». 
 
Vous pouvez obtenir un soutien technique 
pour vous connecter à DECclic en cliquant sur 
«Soutien technique». Pour les autres cas, 
utilisez le support technique à Saint-Félicien. 
 

 

Soutien technique au Cégep de Saint-Félicien 

Message à transmettre à vos étudiants: 

Pour obtenir un support technique au Cégep de Saint-Félicien, vous pouvez 
communiquer avec M. Bernard Gagnon, poste 375 ou par messagerie interne 
bgagnon@cstfelcien.qc.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


 7 

Problèmes dôacc¯s ou de s®curit®   

Pour débloquer les fenêtres sécurisées  DECclic : 

 
Internet Explorer et Firefox, de m°me que des barres dôoutils comme celle de Google ou de 
Yahoo, protègent les ordinateurs contre lôaffichage des fen°tres intempestives, commun®ment 
appelées « pop up ». Lorsque se présentent de tels blocages DECclic  affiche la fenêtre 
« Validation en cours » avec un hyperlien « Cliquez ici » qui vous donne accès à la page 
Web « Incompatibilité à régler è. La fen°tre Validation ne sôaffichera pas tant et aussi 
longtemps que ne sera permis lôaffichage des fen°tres ç pop up » pour DECclic. Alors, que 
faire ? 

A- Inscrire DECclic comme site de confiance : 

Pour que toutes les ressources de DECclic fonctionnent parfaitement sur votre poste, 
assurez-vous dôinscrire le site http://lms2.decclic.qc.ca comme un site de confiance. 
 

1. Cliquez sur  Internet Explorer pour lôouvrir. 

 

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

 
 

 
 

3. Dans la fenêtre Options Internet, sélectionnez lôonglet Sécurité. 
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4. Sous lôonglet Sécurité, sélectionnez Sites de confiance. 

 
 
 

5. Cliquez sur le bouton Sites de confiance et inscrivez lôadresse de DECclic : 
https://lms2.decclic.qc.ca  
 

Cliquez sur   
 

 
 

https://lms2.decclic.qc.ca/
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6. Vérifiez que lôadresse sôaffiche sous Sites Web  

 

 

Puis cliquez sur   

 

B- Firefox et les sites autorisés 

Pour que toutes les ressources de DECclic fonctionnent parfaitement sur votre poste, 
assurez-vous dôinscrire le site http://lms2.decclic.qc.ca comme un site autorisé. Voici la 
procédure pour les utilisateurs de Firefox. 

1. Ouvrez Firefox. 

 

 

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

 

 

3. Dans la fenêtre Options, sélectionner l'icône Contenu. 
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4. Cliquez sur le bouton Exceptionsé à droite de Bloquer les fenêtres pop-up. 

 

 

5. Dans la fenêtre Sites autorisés - Popups, inscrivez l'adresse de DECclic 
(http://lms2.decclic.qc.ca)  

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

 

Cliquez une dernière fois sur OK pour sauvegarder cette information.  

C -Barre dôoutils Yahoo 

 
 
Il faut désactiver le blocage des fenêtres pop-up : 
 

Le blocage des fenêtres pop-up est activ® par d®faut apr¯s l'installation dôune nouvelle 

version de la barre dôoutils Yahoo! Vous pouvez d®sactiver depuis le menu  Blocage des 
fenêtres pop-up. Cliquez sur ce menu pour sélectionner l'option "Blocage des fenêtres pop-
up". La case ne doit pas contenir de crochet pour autoriser les fenêtres pop-up.  

 

D- Barre dôoutils Google 

Le blocage des fenêtres pop-up est activé par défaut après l'installation de Google.  

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

simple clic dessus. Lorsque lôic¹ne  est affichée, cliquez dessus pour autoriser les 

fenêtres pop-up et lôic¹ne  sôaffichera. 
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E- Message «Fenêtre publicitaire intempestive» 

Il arrive parfois aussi que le syst¯me vous interdise lôacc¯s ¨ DECclic. Un message en 
JAUNE appara´t alors sous la barre de menu dans le haut de lô®cran. 

ƴ Cliquez sur ce message en jaune 

ƴ Cliquez sur «Toujours autoriser les fenêtres publicitaires»  

ƴ Confirmez en cliquant sur  OUI. 

 

G- En dernier recours 
 

Vous pouvez aussi presser la touche CTRL de votre clavier en même temps que vous cliquez 
sur un lien pour permettre l'affichage d'une fenêtre pop-up. Cette action désactive la plupart 
des bloqueurs de fenêtre intempestive. 

 

2. Le tableau de bord - fenêtre dôentr®e dans DECclic 
 

2,1 Les panneaux du tableau de bord (page-écran centrale) 
 

 

Guide DECclic : 
Permet dôapprendre ¨ 
utiliser DECclic. 
 
Le conjugueur :  
Permet dôacc®der ¨ des 
tableaux de conjugaison 
des verbes. 
 
Mes activités de 
formation :  
Espace de travail principal 
de lô®tudiant. Permet 
dôacc®der aux cours  
auxquels lô®tudiant est 
inscrit dans DECclic. 
Lorsque le prof est étudiant 
de son propre cours, côest 
par cette fenêtre quôil peut 
accéder à son cours en 
tant quô®tudiant. 
 
Quoi de neuf ? 
Présente les nouveautés 
DECclic. 
 
Google : Barre de 
recherche Google 
traditionnelle. 
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2,2  La barre dôoutils droite 
 

Côest lôespace de travail principal de lôenseignant : 
 

 
 
 
 

 

2,3  La barre de tâches DECclic (coin supérieur gauche) 
 

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

1. MESSAGERIE : Permet dôenvoyer des messages à tous les usagers 
de DECclic, à 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 DôADRESSES : Permet dôacc®der ¨ vos contacts, aux 
utilisateurs en ligne (qui est en ligne ?) et à 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. GESTIONNAIRE DôACTIVIT£S : Permet dôacc®der ¨ vos cours, à vos 
groupes cours, à vos listes dô®tudiants et à leurs résultats. Côest lôoutil le 
plus utilisé par les enseignants. 
 
6. GESTIONNAIRE DE CONTENU WEB : Permet de cr®er, dôimporter et 
de déposer vos contenus Web. Possibilit® de cr®er et dô®diter des pages 
Web avec DECclic. 
 

7. MES RÉPERTOIRES : Permet dôimporter et dôexporter des fichiers et 
de les déposer dans votre répertoire personnel, dans votre répertoire 
dôactivit®s ou dans votre r®pertoire dô®quipe. Possibilité de consulter ou 
dôenregistrer des aide-mémoire  DECclic dans les répertoires partagés. 
 
8. PANNEAU DE CONFIGURATION : Permet de changer votre mot de 
passe et dôacc®der ¨ votre fiche dôinscription. 
 
9. Quitter : Permet de quitter DECclic en toute sécurité. 
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2,4  Le menu  déroulant  
 

Cliquez sur lôic¹ne DECclic pour dérouler le menu et accéder aux commandes quôil contient. 
 

 
 

Note. : Le menu d®roulant DECclic contient les m°mes outils que la barre dôoutils 
droite, pr®sent®s sous une autre forme dôacc¯s. Ce menu nôest pas utilis® ni 
expliqué dans ce guide. 

 

2,5 Le bouton retour au tableau de bord (la fenêtre dôentr®e)   
 

Cliquez sur  cette icône pour revenir en tout temps au tableau de bord (fenêtre dôentr®e) 
de DECclic. La page sur laquelle vous vous trouviez précédemment devient 
automatiquement une page active qui apparaît dans la barre de tâches supérieure gauche. 
 

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

  
  
Cette barre de tâches facilite le multitâche. Une page devient active à toutes les fois que vous 
cliquez sur un outil (Ex. : carnet dôadresses, gestionnaire dôactivit®s, panneau de 
configuration, messagerie, etc.). Vous pouvez donc revenir en tout temps à ces outils en 
cliquant sur le bouton qui vous intéresse.  

 
 
 

Activités de formation : Permet dôacc®der aux cours 
auxquels vous êtes inscrit comme étudiant.  
 
Outils de communication : Permet dôacc®der ¨ la 
messagerie, le carnet dôadresses et les forums. 
 
Outils de gestion : Permet dôacc®der ¨ votre gestionnaire 
dôactivit®s et votre gestionnaire de contenu web. 
 
Éditeurs : Permet dôacc®der ¨ Exam Studio web (pas 
encore disponible). 
 
Mes répertoires : permet dôacc®der ¨ tous vos r®pertoires  
 
Panneau de configuration : Permet de changer votre mot 
de passe et consulter votre fiche dôinscription. 
 
Aide : Pas encore disponible. 
 

Quitter : Permet de quitter DECclic en toute sécurité. 
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3. Le panneau de configuration 
 

Côest dans le Panneau de configuration que lôutilisateur peut changer son mot de passe et 
entrer ses pr®f®rences dans sa fiche dôinscription. 

3.1 Pour changer le mot de passe 
 

1. Cliquez sur  

 

2. La fen°tre suivante sôaffichera : 

 
 
 

Double-cliquez sur lôic¹ne  

 

La fen°tre de lôassistant sôaffichera : 

 
Inscrivez :  
Votre ancien mot de passe dans le champ destiné à cet effet  
Votre nouveau mot de passe dans le champ destiné à cet effet  
Dans le champ Confirmation, inscrivez votre nouveau mot de passe  
 

Cliquez sur le bouton  
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3.2 Pour entrer ses préférences dans sa fiche dôinscription 
 

1. Double-cliquez sur lôic¹ne   pour accéder aux informations sur votre inscription. 

 

ê lôonglet Profil : 
Inscrivez au champ Courriel lôadresse de courriel que les utilisateurs de DECclic verront  
 

 
 
 

ê lôonglet Photo : 
Cochez la case si vous permettez aux utilisateurs de DECclic de voir votre 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. 

 

ê lôonglet Préférences :  

 
 
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 
¨ lôonglet Profil. 
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4.  Le mode étudiant 
 
En mode ®tudiant, lôenseignant peut visualiser et exp®rimenter les outils DECclic dans un 
environnement similaire à celui des étudiants.  
 
À défaut, lorsque lôenseignant crée une activité de formation et quôil inscrit des groupes cours 
dans cette activité, le système crée automatiquement un groupe cours PROFESSEURS 
auquel lôenseignant est inscrit en tant quô®tudiant. 
 

Exemple :   
 
Lôenseignant est ®galement inscrit automatiquement ¨ lôactivit® de formation intitulée 
ESPACE DES PROFS  (groupe : Saint-Félicien). 
 
 

Exemple :  
 
 

4.1 Lôacc¯s à une activité de formation 
 

1. Accédez au tableau de bord (page dôaccueil DECclic). 

 

2. Choisissez lôactivit® de formation dans la fen°tre centrale MES ACTIVITÉS DE 
FORMATION : 

 
 

3. Cliquez sur le numéro ou le nom du groupe (en rouge) 
Exemple : 
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4. La page de lôactivit® de formation sôaffiche : 

 
 
 

4.2  Les fonctionnalités DECclic 
 
 
A- LES CONTENUS WEB 

 
En cliquant sur un titre, lô®tudiant acc¯de ¨ un hyperlien ou ¨ une page Web dynamique. 
 
B- LES FORUMS 

 
En cliquant sur un titre, lô®tudiant acc¯de et peut participer à un forum de discussion autour 
dôun th¯me ou dôune probl®matique. Il peut joindre des fichiers ¨ son message et travailler en 
équipe.  
 
C- LES SALONS DE CLAVARDAGE 

 
 
En cliquant sur un titre, lô®tudiant acc¯de et peut participer à un salon de clavardage qui lui 
permet notamment de communiquer en ligne et à distance avec ses coéquipiers ou avec son 
enseignant. 
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D ï LES RÉPERTOIRES DE FICHIERS 

 
En cliquant sur un titre, lô®tudiant acc¯de ¨ un fichier ou une bibliothèque de fichiers de 
différents formats : document, image, photo ou vidéo. Il peut les ouvrir, les enregistrer ou les 
imprimer.  
 
E ï LES RESSOURCES COLLABORATIVES 

 
En cliquant sur un titre, lô®tudiant accède et peut participer à une foire aux questions (FAQ). Il 
peut également consulter et ajouter des hyperliens vers des sites Web en les partageant avec 
le groupe classe ou dôautres utilisateurs. 
 
F ï LES CARNETS DE BORD 

 
En cliquant sur un titre, lôétudiant accède à un journal de bord sous forme dôun calendrier de 
gestion p®dagogique. Lô®tudiant peut envoyer des messages et joindre des fichiers en 
communiquant à distance avec ses coéquipiers ou son enseignant.   
 
G ï MES PROFESSEURS 

 
Liste qui affiche le nom de lôenseignant ou des enseignants de lôactivit® de formation. En 
glissant le curseur sur le nom, les coordonnées et la photo (si elle est rendue disponible) de 
lôenseignant sôaffiche. On peut cliquer sur lôenveloppe ¨ droite du nom du professeur pour lui 
écrire un message. 
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H ï MON ÉCHÉANCIER 

 

 
 
Lô®ch®ancier est présenté par ordre chronologique. Il contient les échéances des travaux ou 
évaluations à faire, des documents à se procurer ou à remettre, des sites Web à visiter, etc. 
Les ®ch®anciers permettent ¨ lô®tudiant de consulter de lôinformation (rappel, consignes, etc.), 
dôacc®der ¨ des sites Internet ou à des pages Web dynamiques, de consulter ou de déposer 
des documents de différents formats ainsi que de réaliser des évaluations de toutes sortes. 
Lorsque les ®valuations ont ®t® cr®®es avec Exam Studio, lô®tudiant peut obtenir son r®sultat 
imm®diatement apr¯s lôavoir soumis ¨ un correcteur automatique. Sôil sôagit dôune ®valuation 
cr®®e avec Netquiz lô®tudiant pourra effectuer lô®valuation mais le prof nôaura pas acc¯s aux 
r®sultats de lô®tudiant.   
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La communication et lôencadrement en ligne 

5. La messagerie 

5.1 Pour communiquer avec ses étudiants ou groupes classes 
 

1. Cliquez sur  

 

2. Cliquez sur lôic¹ne  à gauche du titre de votre cours pour ouvrir la liste 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur lôic¹ne  à gauche de      
 
La liste de vos groupes sôouvre : 
 

Exemple :  

 

4. Cliquez sur le numéro de lôun de vos groupes et attendez que sôaffiche la liste de vos 
étudiants. 

 
 

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

1. Cliquez dans la case «Étudiants» en haut à gauche  

 
 
D®roulez la fen°tre jusquôen bas.  
Cliquez sur : 
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2. Les noms de tous les ®tudiants du groupe sôaffichent dans la liste des destinataires. 
 

 
 
Sujet :  Dans lôespace du sujet, entrez le titre de votre message. 
 
Message :  Rédigez votre message dans le tableau du bas. 

 

3. Cliquez sur le bouton   au bas de lô®cran. 

 
 

B- Pour envoyer un message à des étudiants sélectionnés : 
 
 

1. Cliquez dans la case à gauche du nom de lôétudiant  

Exemple :  
 
D®roulez la fen°tre jusquôen bas.  
Cliquez sur :  
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2. Vous acc®dez au service de messagerie. Le nom du r®cepteur sôaffiche dans la liste des 
destinataires. 

 
 
 
Sujet :  Dans lôespace du sujet, entrez le titre de votre message. 
 
Message :  Rédigez votre message dans le tableau du bas. 
 

Cliquez sur le bouton   au bas de lô®cran. 

 

C- Pour envoyer un message aux membres dôune ®quipe 

 

Note : Pour envoyer un message à une équipe, il faut préalablement avoir créé des équipes 
(voir section intitulée : La cr®ation dô®quipes). 
 
Lôenvoi dôun message ¨ tous les membres dôune ®quipe exige lôutilisation du menu contextuel.  
Voici comment procéder : 
 

1. Déployez les équipes en cliquant sur  à gauche de la rubrique Équipes placée dans la 
colonne de gauche 

 
S®lectionnez le nom de lô®quipe 

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

 
 
 

3. Cliquez sur la commande Envoyer un message aux étudiants. Cette commande 
d®marrera la fen°tre dô®dition dôun message. 

 
 
Sujet :  Dans lôespace du sujet, entrez le titre de votre message. 
 
Message :  Rédigez votre message dans le tableau du bas. 
 

Cliquez sur le bouton   au bas de lô®cran. 
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5.2 Pour accéder à la messagerie personnelle 

1. Cliquez sur lôic¹ne  de la barre dôoutils droite  

 

 

 

Boîtes de classement Messages lus (blanc)    Messages non lus (jaune) Aperçu du message 

Boîtes de classement : Contient les sections traditionnelles de classement des messages: boîte de 
r®ception, bo´te dôenvoi, brouillons, ®l®ments supprim®s 

Messages lus : Les titres des messages lus (ou déjà ouverts) apparaissent sur fond blanc dans votre 
messagerie. On y retrouve le titre du message, le nom de lôexp®diteur du message et la date dôentr®e 
du message. 

 
Messages non lus : Les messages non lus (ou jamais ouverts) apparaissent en surbrillance jaune 
dans votre messagerie. 
 
Aperçu du message : En cliquant (une seule fois)  sur un titre de message, les premières lignes du 
message apparaissent en bas de lô®cran. Notez quôil ne sôagit que dôun aper­u. Pour acc®der au 
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 à un message personnel : 

1. Cliquez sur lôic¹ne  de la barre dôoutils droite  

 2. Pointez sur le titre du message et effectuer un double clic pour lôouvrir. 

 
 
Annuler :  Ferme le message (annule lôouverture du message). 
 
Supprimer : Supprime le message. Le message est envoyé automatiquement dans la boîte 

«Éléments supprimés» (poubelle des messages). 
 
Faire suivre :   Transfère le message à un autre usager. 
 
Répondre à tous : Votre réponse au message sera transmise à tous ceux qui ont reçu le même 

message que vous. 
 
Répondre : Votre r®ponse au message sera transmise uniquement ¨ lôexp®diteur du 

message. 
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5.4 Pour ouvrir ou enregistrer un fichier joint 

Lorsque vous recevez un message qui contient un fichier joint,  lôic¹ne   apparaît à 
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. 

1. Cliquez sur lôic¹ne  de la barre dôoutils droite  

 

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

 

3. Cliquez sur le bouton de lôonglet «Pièces jointes»  qui apparaît en rouge  

   
 

4. Une fenêtre similaire à celle-ci sôouvrira :  

 
 
2. Cliquez sur le titre du fichier que vous voulez ouvrir ou enregistrer (devient en surbrillance 
bleue)  
 
Choisir lôune des options suivantes : 
 
Copier dans : Permet de copier le fichier joint s®lectionn® dans lôun de vos r®pertoires. 
 
Copier tout dans :   Permet de copier tous les fichiers joints s®lectionn®s dans lôun de vos 

répertoires 
 
Télécharger : Permet dôouvrir ou dôenregistrer le fichier joint s®lectionn® sur votre 

poste ou tout autre support (disquette, clé USB, etc.). 
 
Ouvrir : Permet dôouvrir le fichier joint s®lectionn®. Pour lôenregistrer, il faut 

utiliser les outils du fichier ouvert (Ex. : Word, Excel, PowerPoint, etc.) 
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5.5 Pour envoyer un message personnel 
 
Note :  Pour envoyer un message à vos étudiants, voir la section 4-A :  

Pour consulter vos listes et  envoyer un message aux étudiants. 

1. Cliquez sur lôic¹ne  de la barre dôoutils droite  

 

2. Cliquez sur NOUVEAU de la barre dôoutils sup®rieure gauche  

 

 

 

3. Dans le menu déroulant, cliquez sur MESSAGE. La fenêtre dô®dition sôouvre. 
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4. Cliquez sur le bouton   dans la section DESTINATAIRES : 
 

 
 

5. La liste des utilisateurs DECclic sôaffiche dans lô®cran du haut. 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, cliquez sur le nom de lôutilisateur. 
 

Cliquez ensuite sur le bouton  OU double-cliquez sur le 
nom de lôutilisateur pour quôil sôinscrive dans la liste du bas. 
 
R®p®tez lôop®ration pour chaque utilisateur que vous voulez s®lectionner. 
 

 
 
 

 
 

Cliquez sur le bouton  
 
Pour changer dôinstitution : Utilisez le menu déroulant ÉTABLISSEMENTS. 
 
Pour rechercher une personne : Dans lôespace MOTS CLÉS en haut de lô®cran, tapez le 
nom de famille ou le prénom du récepteur du message.  
 

Cliquez sur le bouton   
 
Double-cliquez sur le nom de la personne choisie. Son nom est transf®r® dans lô®cran du bas 
sous la rubrique «Ajouter la sélection» OU cliquez une seule fois sur le nom de la personne 

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

Cliquez sur  le bouton .  
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6. Retour ¨ la fen°tre dôexp®dition : le nom du récepteur apparaît maintenant dans la liste des 
destinataires. 
 

 
 
Sujet :  Dans lôespace du sujet, entrez le titre de votre message. 
 
Message :  Rédigez votre message dans le tableau du bas. 
 

Cliquez sur le bouton   au bas de lô®cran. 

 

 

5.6 Pour joindre un fichier au message 
 

1.  Cliquez sur PIÈCES JOINTES  dans le cadre gauche de lô®cran  
 
Il existe deux endroits o½ il est possible dôimporter votre pièce jointe : 
 

  

Note : Si vous cliquez sur le bouton   vous accédez à votre répertoire 
privé. 

 

Pour changer de répertoire, cliquez sur  
 
Cliquez sur le titre du fichier qui vous intéresse (devient en surbrillance bleue). 
 

Cliquez sur  pour confirmer votre sélection de fichier.  
 

Cliquez sur  pour expédier votre message avec la pièce jointe. 
 

De DECclic : Pour importer un fichier de vos répertoires DECclic. 
De mon poste : Pour importer un fichier de votre poste ou dôun 
support informatique (cédérom, disquette, clé USB). 
Enlever : Pour enlever le fichier s®lectionn® sôil y a lieu. 
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Note : Si vous cliquez sur  vous accédez directement à vos documents sur 
votre poste. La barre déroulante «Regarder dansè vous permet dôacc®der aussi ¨ dôautres 
dossiers et supports.   
 

  
 

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). 
 

Cliquez sur  pour expédier votre message avec la ou les pièces jointes 

 
 

6. Le carnet dôadresses  

 
 

6.1 Lôacc¯s au carnet dôadresses 
 

1. Cliquez sur  

 

2. Les options suivantes sôaffichent dans la fen°tre de gauche. 
 

 
 
MES CONTACTS : 
 

 
1. Cliquez sur le titre (devient en surbrillance bleue) pour afficher vos contacts, côest-à-dire la 
liste des usagers que vous avez ajoutés à vos contacts. 

 
 
UTILISATEURS EN LIGNE : 
 

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

1. Cliquez sur le titre (devient en surbrillance bleue) et la liste 
sôaffiche dans la fenêtre de droite. 
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B ï Pour voir la liste des utilisateurs en ligne dans dôautres ®tablissements : 
 

1. Cliquez sur lôic¹ne     à gauche du titre pour ouvrir la liste 
déroulante. 
 
Tous les établissements :  

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 
sôaffiche dans la fen°tre de droite. 
 
Établissement au choix :  

2. Cliquez sur lôic¹ne   à gauche du titre  pour ouvrir la liste 
déroulante. 

 
 
3. Cliquez sur le nom de lô®tablissement recherch® (devient en surbrillance bleue). La liste 
sôaffiche dans la fen°tre de droite. 

 
 
TOUS LES UTILISATEURS : 
 

1. Cliquez sur  lôic¹ne   à gauche du titre  pour ouvrir la liste 
déroulante. 
 

 
Cliquez sur le choix qui vous convient (devient en surbrillance bleue). La liste sôaffiche dans la 
fenêtre de droite. 
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TOUS LES REGROUPEMENTS DôUTILISATEURS : 
 

1. Cliquez sur  lôic¹ne   à gauche du titre  pour 
ouvrir la liste déroulante. 
 

 
Cliquez sur le choix qui vous convient (devient en surbrillance bleue). La liste sôaffiche dans la 
fenêtre de droite. 

 
 
6.2 Pour communiquer ¨ partir du carnet dôadresses 
 
Apr¯s avoir acc®d® au carnet dôadresses et ¨ lôutilisateur recherch® (voir section précédente), 
cliquez sur le nom de la personne avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu 
contextuel. 

Exemple :  
 
Le menu contextuel sôaffiche. Il existe deux types de menu contextuel: 
 

A- Menu contextuel pour les utilisateurs en ligne : 

 
 
Envoyer un messageé : Active le service de messagerie DECclic. 
Envoyer un courriel : Active le service personnel de courriel de lôutilisateur. 
Requête de clavardage privéé : Transmet ¨ lôutilisateur lôinvitation de clavarder avec vous 
dans la fenêtre de clavardage qui sôest affich®e. 
Ajouter à mes contacts : Le nom de lôutilisateur et ses adresses sont ajout®s ¨ la liste de 
vos contacts. 

 

B- Menu contextuel pour les utilisateurs inscrits dans DECclic mais pas en ligne : 

 
Envoyer un message : Active le service de messagerie DECclic. 
Envoyer un courriel : Active le service personnel de courriel de lôutilisateur. 
Ajouter à mes contacts : Le nom de lôutilisateur et ses adresses sont ajout®s ¨ la liste de 
vos contacts. 
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7. Le clavardage 
 

7.1  Les droits des utilisateurs dans un salon de clavardage 
 

Lors de la cr®ation dôun salon de clavardage, vous aurez à déterminer les droits des 
utilisateurs sélectionnés.  

 
 
Aucun droit : Lôutilisateur nôa pas acc¯s au clavardage. 
Lecture seulement : Lôutilisateur peut lire seulement les messages. 
Participant : Lôutilisateur participe à la session de clavardage et peut répondre aux 
messages. 
Modérateur : Lôutilisateur possède les droits du participant, il peut accéder au Journal.des 
conversations ant®rieures des utilisateurs s®lectionn®s et en faire lôimpression. 
Administrateur : Lôutilisateur possède tous les droits, dont celui de supprimer le salon de 
clavardage. ê d®faut, ce sont les droits de lôenseignant. 
Personnalisées : Lôutilisateur poss¯de des droits vari®s et d®finis par lôadministrateur. 

 

7.2 La cr®ation dôun salon de clavardage  
 

 

1. Cliquez sur  

 

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) 

 

Cliquez sur le bouton  

 

 
6. Sélectionnez le type de salon qui vous convient 

 
 
 
A ï Salon de clavardage dôune activit® de formation 
 

1. Cliquez dans le bouton radio Salon de clavardage dôactivit® 

 
 

Cliquez sur le bouton  

 

2. Le titre du cours préalablement sélectionn® sôaffiche dans la fen°tre. 

 

Cliquez sur le bouton  
 

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

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

 

Cliquez sur le bouton  

 
 
B ï Salon de clavardage dô®quipe 
 
Note : Pour cr®er un salon dô®quipe, il faut pr®alablement avoir cr®® les ®quipes (voir section 
intitulée La cr®ation dô®quipes). 
 

1. Cliquez dans le bouton radio Salon de clavardage dô®quipe 

 

Cliquez sur le bouton  

 

2. Ajoutez ou enlevez une équipe 

 

Cliquez sur le bouton  

 

3. Cliquez sur le nom de lô®quipe (devient en surbrillance bleue) ou RECHERCHER. 

 
 

Cliquez sur le bouton  
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4. La fen°tre des ®quipes sôaffiche ¨ nouveau. 

 

Confirmez votre choix en cliquant sur le bouton  
Ajoutez ou enlevez une ®quipe sôil y a lieu. 

 

5. Définissez les droits des utilisateurs. 

 

Cliquez sur le bouton  
Si vous voulez personnaliser les droits dôun utilisateur ou dôun autre groupe dôutilisateurs, 

cliquez sur le bouton  

 
 
C ï Le salon de clavardage personnalisé 
 

1. Cliquez dans le bouton radio Salon de clavardage personnalisé 

 

Cliquez sur le bouton  

 

2. Sélectionnez les utilisateurs 

 

Cliquez sur le bouton  
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3. La liste des utilisateurs DECclic sôaffiche dans lô®cran du haut. 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, cliquez sur le nom de lôutilisateur. 
 

Cliquez ensuite sur le bouton   OU double-cliquez sur le 
nom de lôutilisateur pour quôil sôinscrive dans la liste du bas. 
 
R®p®tez lôop®ration pour chaque utilisateur que vous voulez s®lectionner.  
 

 
 
 

 
 

Cliquez sur le bouton  

 

Note : 
 
Pour changer dôinstitution : Utilisez le menu déroulant ÉTABLISSEMENTS. 
 
Pour rechercher une personne : Dans lôespace MOTS CLÉS en haut de lô®cran, tapez le 
nom de famille ou le prénom du récepteur du message.  
 

Cliquez sur le bouton   
 
Double-cliquez sur le nom de la personne choisie. Son nom est transféré dans lô®cran du bas 
sous la rubrique «Ajouter la sélection»  OU cliquez une seule fois sur le nom de la personne 

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

Cliquez sur  le bouton . 

  

4. Cliquez sur le bouton  
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7.3 Pour clavarder en privé 
 
1. Apr¯s avoir acc®d® au carnet dôadresses et ¨ lôutilisateur recherch® (voir section 
précédente), cliquez sur le nom de la personne avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le 
menu contextuel. 

Exemple :  

 
2. Cliquez sur REQUÊTE DE CLAVARDAGE PRIVÉ pour activer une session de clavardage 
priv® avec lôutilisateur en ligne. 

 
 

 
7.4 Pour participer à un salon de clavardage 
 

1. Cliquez sur  

 

2. La liste des regroupements de vos salons de clavardage sôaffiche dans la fen°tre de 
gauche. 

 
Accédez au salon en cliquant sur son titre (devient en surbrillance bleue). La fenêtre de 
clavardage sôaffiche. 
 
Mes salons de clavardage : liste les salons dont je suis propriétaire 
Mes favoris : liste les salons que jôai identifi®s comme étant mes favoris 
Mes salons de clavardage dôactivit®s : liste les salons auxquels je participe comme étudiant 
Mes salons de clavardage dô®quipe : listes les salons auxquels je participe comme 
coéquipier 
Mes salons de clavardage partagés : liste les salons qui ont été partagés avec moi 
Tous les salons de clavardage : liste tous les salons auxquels jôai des droits dôacc¯s 
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La création et la gestion pédagogiques 
 

8. La cr®ation dôactivit®s de formation et de groupes classes 
 

Note : La cr®ation de vos cours (activit®s de formation) et lôinscription de vos groupes cours 
se feront ¨ partir dôune passerelle, côest-à-dire par lôimportation des informations contenues 
dans le système de gestion du collège. Il est possible dôeffectuer ces op®rations ¨ partir de 
votre ordinateur personnel à la maison si vous avez une connexion à Internet.  

 
Il nôest pas possible dôinscrire en lot vos cours et groupes cours. Vous devrez répéter 
chacune des étapes pour chacun de vos cours et groupe cours.  

 

Étape 1 : La création dôactivit®s de formation 
 

1. Cliquez sur  

 

2. Cliquez sur   

 

3. Cliquez sur ACTIVITÉ DE FORMATION. 
 

 

4. Utilisez la passerelle pour créer automatiquement vos cours :  

 
La s®lection de cette commande affiche lôassistant qui vous guidera pour cette op®ration. 
 
Utilisez  la passerelle qui permet dôacc®der au système de gestion du collège:  
 
- Sélectionnez le bouton radio OUI   
- D®signez le propri®taire de lôactivit® de formation. Par d®faut côest votre nom qui sôinscrit.  
 
Vous pouvez choisir le nom dôune autre personne sôil y a lieu.  

Cliquez sur le bouton  
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5. Lôassistant vous offre deux champs : session et cours 

 
 
A- Sélection de la session : Sert ¨ identifier la session durant laquelle lôactivit® de formation 
sera dispensée. 

Cliquez sur les menus déroulant  pour sélectionner la session et lôann®e  
 
B - S®lection dôun cours : Permet de sélectionner le cours pour le créer dans DECclic. 
 
Faites un double clic sur le numéro du cours à gauche  (le numéro et le titre deviennent en 
surbrillance bleue). 

Cliquez sur le bouton  

 

6. La troisième fenêtre de lôassistant pr®sente deux champs : nom de lôactivit® et sa 
description. 

 
A- Nom de lôactivit® (cours) : Permet de voir le nom de lôactivit®. Le nom officiel de lôactivit® 
sélectionnée et son numéro y sont inscrits. Il nôest  pas obligatoire de changer le nom. 
B- Description de lôactivit® (cours): Permet dôinscrire une description de lôactivit® ou de 
conserver celle affichée par défaut. Il nôest  pas obligatoire de changer la description. 
 

 -Cliquez sur  
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7. La quatri¯me fen°tre de lôassistant pr®sente deux champs : 

 
 
A- Professeur du cours : Votre nom est affiché par défaut. Ajouter le nom de votre ou de vos 
collègues, si vous travaillez en co-enseignement. 
 
Note : si vous optez pour le co-enseignement, un seul professeur de lô®quipe doit cr®er le 
cours. 
 
B- Autre collège:   Le deuxième champ est utile si vous partagez lôactivit® de formation avec 
un autre établissement inscrit à DECclic. Dans un tel cas ajoutez le ou les établissements 
concern®s. Cela permettra ¨ lôadministrateur dôun ou des autres ®tablissements dôy inscrire 
les étudiants. 
 

 - Cliquez sur le bouton  

 

8. La cinqui¯me et derni¯re fen°tre de lôassistant permet de s®lectionner les ressources de 
votre activité.  

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

- Cliquez sur le bouton  
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Légende : 
 
Contenu Web : Permet la création et la gestion de contenu Web : hyperlien, page Web. 
 
Échéancier : Contient les échéances dôun cours. Ces échéances transmettent aux étudiants 
les tâches planifiées pour la session. Elles permettent dôacc®der à des  exercices ou 
évaluations. 
 
Forum : Par défaut, le professeur est le modérateur du forum, les étudiants publient des 
articles et ajoutent de nouveaux sujets.  
 
Répertoire;  Bibliothèque virtuelle qui permet de déposer des fichiers et de les rendre 
accessibles aux étudiants.  Par d®faut, le professeur est lôadministrateur du r®pertoire, il a 
donc tous les droits sur ce répertoire, les étudiants peuvent lire le contenu, lôimprimer et 
lôenregistrer.  
 
Note : Au cours de la session, vous pourrez ajouter dôautres ressources à celles choisies.  

 

Étape 2 : La création de groupes classes 
 

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®roulant sôouvre.  

 

4. Cliquez sur GROUPE CLASSE. 

 

5. Utilisez la passerelle pour créer automatiquement vos groupes : 

 
- Sélectionnez le bouton radio OUI   
- Sélectionnez lô®tablissement dans lequel vous voulez ajouter lôactivit® de formation. 
- Sélectionnez la session 

- Cliquez sur le bouton  
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6. Le titre de votre cours précédemment sélectionné devrait apparaître dans la  première 
fenêtre.  

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

Cliquez sur  

N.B. : Si le titre du cours est absent ou erroné, cliquez sur   Cliquez sur le 
titre du cours dans la liste proposée ou RECHERCHER. 

 
 

- Cliquez sur  puis sur  

 

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

 
Note : Il faudra répéter lôopération pour chacun de vos groupes cours. Il nôest pas possible 
dôinscrire vos groupes en lot. 

- Cliquez sur  

 

8. La liste des étudiants apparaît dans une nouvelle fenêtre.  

 
 

VERT : Première inscription dans DECclic 
JAUNE : Déjà inscrit dans DECclic. 
ROUGE : Probl¯me dôinscription (contactez votre administrateur pour quôil solutionne le 
probl¯me afin de vous permettre de continuer lôinscription de votre groupe cours.) 
 

- Cliquez sur  
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9. Le titre du groupe cours officiel appara´t dans la premi¯re fen°tre. Il nôest pas n®cessaire de 
le modifier. Il contient le numéro de cours et le numéro de groupe. 

 
La description du groupe est celle du système de gestion du collège. Il nôest pas nécessaire 
de la modifier. 

- Cliquez sur  

 

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

 
Note : Apr¯s la date de fin, les groupes cours nôauront plus acc¯s ¨ votre activit® de 
formation. 

- Cliquez sur  
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9- Le gestionnaire dôactivit®s de formation 

Le gestionnaire dôactivit®s permet aux enseignants de g®rer leurs cours dans DECclic. Une 
activité de formation correspond à un cours. 

Côest dans le gestionnaire dôactivit®s que vous rendez disponibles ¨ vos ®tudiants les 
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  La gestion des groupes classes: 
 

IMPORTANT : 

Avant de pouvoir procéder à 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 : 

 
ƴ Contactez votre administrateur local ï M. Bernard Gagnon ï en lui spécifiant le 

titre du cours, le numéro de cours et le numéro de chacun vos groupes. 
 
ƴ Créez vous-même vos cours et vos groupes cours en consultant la section 

précédente: Création dôactivit®s de formation et de groupes cours 

 

1. Cliquez sur  de la barre dôoutils ¨ droite. Vous entrez dans le gestionnaire 
dôactivit®s. La liste de vos cours créés dans DECclic sôaffiche dans la barre dôoutils gauche 
de votre écran. 

 

 

 

 
 
 
 

Dans cet exemple, lôenseignant a deux activit®s de 
formation : Écriture et littérature et Littérature et 
imaginaire. 
 
Note : 

1. Cliquez sur lôic¹ne  pour ouvrir la liste des  
ressources disponibles pour votre cours.  
 
2. Vous pouvez aussi cliquez sur le titre du cours.  
Vous verrez ainsi le cours tel quôil est pr®sent® ¨ 
lô®tudiant. 
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A- Pour mettre ¨ jour vos listes dô®tudiants (synchroniser)  
 

1. Cliquez sur la commande  de la barre dôoutils ¨ droite  

 

2. Cliquez sur lôic¹ne situé à gauche du  titre du cours pour ouvrir la liste.  

Exemple :  

 

3. Cliquez sur lôic¹ne  à gauche du titre  pour ouvrir la liste de 
vos groupes. 

 

4. Cliquez (avec le bouton droit de la souris) sur le numéro de lôun de vos groupes... 

Exemple :  
 
épour ouvrir le menu contextuel. 
 
Menu contextuel : 

 
 

5. Cliquez sur SYNCHRONISER pour mettre ¨ jour votre liste dô®tudiants. R®p®tez lôop®ration 
pour chaque groupe. 
 
Note : Il vous est ®galement possible dôenvoyer un message aux ®tudiants du groupe en 
sélectionnant ENVOYER UN MESSAGE AUX ÉTUDIANTS.  
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B- Pour consulter les résultats des étudiants 
 
Note : Les résultats des évaluations formatives ou sommatives sont automatiquement 
transmis ¨ lôenseignant lorsquôelles ont ®t® cr®®es avec lô®diteur dô®valuations Exam Studio. 
 

1. Cliquez sur  de la barre dôoutils ¨ droite. Vous entrez dans le gestionnaire 
dôactivit®s, la liste de vos cours cr®es dans DECclic appara´t dans la barre dôoutils gauche 
de votre écran. 

 

2. Cliquez sur lôic¹ne situé à gauche du  titre du cours pour ouvrir la liste.  

Exemple :  

 

3. Cliquez sur lôic¹ne  à gauche du titre  pour ouvrir la liste de 
vos groupes. 

 

4. Cliquez sur lôic¹ne  à gauche du numéro de cours ï numéro de groupe.. 

Exemple :  

 

5. Cliquez sur les  pour ouvrir les listes d®roulantes jusquô¨   

 

6. La fen°tre des r®sultats du groupe sôaffiche : 

 
 
Note : La mention EC signifie « EN COURS è, côest-à-dire que lô®tudiant a ouvert lô®valuation 
mais ne lôa pas encore soumis à la 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 fenêtre d'accueil des résultats (on voit alors tous les résultats 
des évaluations) l'ajustement agira sur la note finale pour la session. Par contre, si on clique 
sur cette commande après avoir accédé à l'évaluation, l'ajustement s'appliquera sur cette 
évaluation seulement.  

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

Exporter les résultats : Cette commande permet de consulter, dôimprimer ou dôenregistrer 
les résultats des étudiants sur votre poste dans un fichier Excel 

 
 

10. La cr®ation dô®quipes 
 
 

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®roulant sôouvre.  Puis cliquez sur ÉQUIPE. 

 

4. Le nom de lô®quipe est obligatoire; la description de lô®quipe est facultative. 

.  
Le titre de votre cours devrait normalement apparaît dans la fenêtre du bas. Cliquez sur : 
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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 si le titre recherch® nôest pas visible dans la fen°tre active. 
 

 
 

Cliquez sur  puis sur  

 

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

 

Cliquez sur  

 

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

 OU double-cliquez sur son nom. 
 
Celui-ci sôinscrit dans la liste au bas de la fen°tre. Exemple : 
 

 

Lorsque la liste est complète, cliquez sur   puis sur  
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11. La création de répertoires 

Les répertoires constituent en quelque sorte votre bibliothèque virtuelle. 

 

11.1  Les droits des utilisateurs dans un répertoire 
 
La fenêtre de définition des droits des utilisateurs est similaire dôun ®l®ment ¨ un autre. Par 
d®faut, les droits dôadministrateur sont octroy®s au professeur, alors que les ®tudiants ont un 
droit de lecture seulement, ce qui leur permet lôutilisation de lô®l®ment. 
 

 
Pour modifier les droits des utilisateurs : 

1. Cliquez sur la flèche  pour ouvrir le menu déroulant et sélectionnez le droit approprié : 
 

 Aucun droit : ne donne pas accès au répertoire  

 Lecture seulement : donne le droit dôouvrir, imprimer et enregistrer les fichiers sur son 
poste ou sur un autre support informatique. 

 Écriture seulement : donne le droit de déposer des fichiers seulement.  

 Accès complet : donne les droits de lecture, dô®criture et de suppression de fichiers. 

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

 Personnalisés : comprend des droits vari®s, d®finis par lôadministrateur 

11.2 La création dôun répertoire dôactivit® de formation 
 

1. Cliquez sur  de la barre dôoutils 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. 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur le menu    de la barre dôoutils sup®rieure gauche  
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4. Cliquez sur  Répertoire de fichiers.  Lôassistant de cr®ation du r®pertoire de fichier 
démarre. 

 
 

 Inscrivez le nom du répertoire dans le champ alloué à cet effet (obligatoire). 

 Entrez une description du répertoire (facultatif)  

 Cliquez sur le bouton  

 

5. Choisissez le r®pertoire dôactivit® : 

 

- Cliquez dans le bouton radio à gauche de R®pertoire dôactivit® 

- Cliquez sur le bouton  

 

6. Associez le r®pertoire de fichiers ¨ lôactivit® de formation ou aux activit®s de formation qui 
utiliseront le répertoire. Votre activité a été présélectionnée et devrait apparaître dans la 
fenêtre. 

 

Cliquez sur   
 

Note: Si le titre de votre cours est absent ou erroné, cliquez sur le bouton   
 

Cliquez sur le titre du cours et utilisez le bouton  pour retirer lôactivit® de 
formation inutile. 
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7. Confirmez ou modifiez les droits des utilisateurs : 

 
 

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 La création dôun r®pertoire dô®quipe 
 
 

IMPORTANT : Il faut obligatoirement avoir créé préalablement des équipes pour créer un 
r®pertoire dô®quipe (voir section : La cr®ation dô®quipes) 
 

1. Cliquez sur  de la barre dôoutils 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. 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur le menu    de la barre dôoutils sup®rieure gauche  
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4. Cliquez sur Répertoire de fichiers.  Lôassistant de cr®ation du r®pertoire de fichier 
démarre. 

 
 

 Inscrivez le nom du répertoire dans le champ alloué à cet effet. 

 Entrez une description du répertoire (facultatif)  

 Cliquez sur le bouton  

 

5. Sélectionnez R®pertoire dô®quipe en cliquant sur le bouton radio : 

 
 

Cliquez sur le bouton  

 

6. Sélectionnez lôéquipe qui accédera au répertoire : 

 

Cliquez sur le bouton  

 

7. Dans la liste des ®quipes pr®alablement cr®®es, cliquez sur le nom de lô®quipe choisie 
(devient en surbrillance bleue) : 

 
 

Cliquez sur  
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8. Le répertoire est associé à votre équipe. Si vous voulez ajouter une autre équipe, retournez 
¨ lô®tape six (6). 

 

Cliquez sur le bouton  

 

9. Confirmez ou modifiez les droits des utilisateurs : 

 

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 La création dôun répertoire personnalisé 
 
 

1. Cliquez sur  de la barre dôoutils 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. 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur le menu    de la barre dôoutils sup®rieure gauche  
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4. Cliquez sur  Répertoire de fichiers.  Lôassistant de cr®ation du r®pertoire de fichier 
démarre. 

 
 

 Inscrivez le nom du répertoire dans le champ alloué à cet effet (obligatoire). 

 Entrez une description du répertoire (facultatif)  

 Cliquez sur le bouton  

 

5. Sélectionnez Répertoire personnalisé en cliquant sur le bouton radio : 

 
 

Cliquez sur le bouton  

 

6. Sélectionnez les utilisateurs : 

 

Cliquez sur le bouton  
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7. Dans la liste, cliquez ou double-cliquez sur le nom de lôutilisateur. 

 
 

 

Un clic : Cliquez sur le bouton    
Deux clics : Le nom de lôutilisateur sôinscrit automatiquement dans la liste du bas. 
 
R®p®tez lôop®ration pour chaque utilisateur que vous voulez s®lectionner. 

Cliquez sur le bouton  

 

8. Confirmez ou modifiez les droits des utilisateurs : 

 
Note : 
 
ê d®faut, les utilisateurs s®lectionn®s nôont aucun droit. Il est recommandé dôaccorder au 
propri®taire le droit dôAdministrateur et aux autres utilisateurs le droit de Lecture seulement  
pour quôils puissent ouvrir ou enregistrer les fichiers contenus dans le r®pertoire. 

Cliquez sur la flèche  pour ouvrir la liste déroulante. 
 
Sélectionnez ADMISTRATEUR ou LECTURE SEULEMENT  

Cliquez sur  
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12. La gestion des répertoires 
 
 
Note : Si vous °tes enseignant dôune activit® de formation, vous acc®dez aux r®pertoires et 
fichiers créés. Si vous êtes inscrit comme étudiant dans une activité de formation,  vous avez 
acc¯s aux fichiers que lôenseignant y a d®pos®s.  

 
12.1 Pour consulter un fichier dans un répertoire. 
 

1. Cliquez sur la barre dôoutils droite  

 

2. La fen°tre gauche sôouvre pour afficher les catégories des répertoires : 

 
 

 

 

 

 

Pour accéder à vos répertoires de cours comme étudiant1, cliquez sur lôic¹ne des MES 
R£PERTOIRES DôACTIVIT£S : 

 

 

                                                      
1
 Actuellement les professeurs conservent leurs privilèges de gestion des r®pertoires m°me sôils sont 

inscrits comme étudiant dans un cours. Cette lacune devrait être corrigée éventuellement. 

Mes répertoires : Cette catégorie contient tous les 
répertoires dont vous êtes propriétaire : votre répertoire 
personnel dans lequel vous pouvez remiser tous vos 
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 
cours où vous êtes professeur, etc. 
 
Mes favoris : Contient les répertoires que vous avez 
identifiés comme vos favoris. 
 
Mes r®pertoires dôactivit®s : Contient les répertoires des 
cours auxquels vous êtes inscrit comme étudiant 
 
Mes r®pertoires dô®quipes : Contient les répertoires des 
équipes auxquelles vous êtes inscrit comme étudiant.  
 
Répertoires partagés : Répertoire que des utilisateurs ont 
partagé avec vous. Exemple : Aide-mémoire de DECclic 
pour les enseignants et les étudiants. 
 
Tous les répertoires : Contient lôensemble de tous les 

répertoires de toutes les catégories. 
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3. Cliquez sur lôic¹ne  du titre du cours pour ouvrir la liste  

Exemple :  

 

4. Cliquez sur les icônes jusquôau r®pertoire recherché puis cliquez sur le titre du 
répertoire désiré (devient en surbrillance bleue). 
 

Exemple :  
 
La liste des fichiers apparaît dans la fenêtre : 

 
 

5. Double-cliquez sur le titre du fichier pour lôouvrir ou lôenregistrer.  

 
Dans cet exemple,  le titre du fichier est Carnets de bord. Il est en format PDF (non 
modifiable). 
 
Note : Si lôacc¯s est bloqu® comme fen°tre intempestive, le message suivant appara´t dans le 
haut de la fenêtre : 

 
 
Cliquez sur le message (en jaune) pour autoriser le téléchargement. 
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12.2  Pour déposer un fichier et le rendre accessible aux utilisateurs. 
 

1. Cliquez sur  

 

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. 

Exemple :  
 
 
 

 

3. Dans la fenêtre principale sôaffiche le cours tel que vu par lô®tudiant 
Exemple : 

 
 

4. Cliquez, dans la fenêtre principale, sur le répertoire du cours. Une nouvelle fenêtre 
appel®e MES R£PERTOIRES sôouvre. 
Exemple : 

 
Votre bibliothèque de répertoire est maintenant prête à recevoir un nouveau fichier qui sera 
déposer à la suite de ceux déjà là. 
 

 

5. Dans le menu déroulant (en haut à gauche), cliquez sur  
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6. Cliquez sur T£L£CHARGER VERS LE SERVEURé Une fenêtre similaire à celle-ci 
sôaffiche : 

 
Cliquez sur AJOUTER 
. 

 
 

7. Choisissez votre fichier à partir de votre poste : 

 
 

  
 

Cliquez sur la flèche  du menu d®roulant pour acc®der ¨ dôautres dossiers et supports 

 

8. Une fois le fichier sélectionné en cliquant sur son titre, cliquez sur le bouton   
pour télécharger le fichier vers le serveur DECclic. 

 

9. Le nom du fichier choisi apparaît maintenant dans la fenêtre : 

 
 

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

Si vous voulez télécharger un autre fichier, cliquez sur le bouton  et 
recommencez ¨ lô®tape 7. 

 
 

13.  La cr®ation dôun forum 
 

1. Cliquez sur  

 

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. 
 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur . Un menu d®roulant sôouvre.  
 
Cliquez sur FORUM. 

 

4. Entrez le titre de votre forum ï souvent sous forme de question ou de court texte 
(OBLIGATOIRE) et rédigez une description sôil y a lieu : consignes, explications, rappel, etc. 

 
Les articles anonymes permettent aux étudiants de participer au forum avec un pseudonyme 
sans quôil soit possible aux autres étudiants de connaître leur identité ï lôenseignant peut 
aussi utiliser un pseudonyme pour ne pas être identifié.  

 - Cliquez sur le bouton  

  
 

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

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

1. Cliquez sur   
 
Côest le type de forum à utiliser si vous voulez que vos étudiants participent au forum 
dans votre cours. 

 

 
 
Le titre de votre cours devrait normalement apparaître dans la fenêtre.  

2. Cliquez sur  
 
-Note : Si le titre de votre cours nôappara´t pas dans la fen°tre, Cliquez sur AJOUTER. 
Recherchez votre cours dans la liste et sélectionnez-le en cliquant sur son titre (devient en 
surbrillance bleue). Vous pouvez utiliser RECHERCHER si le titre recherch® nôest pas visible 
dans la fenêtre active. 
  

 
 

Cliquez sur   Cliquez sur :  
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13.2 Forum dô®quipe 

  
Permet de lancer un forum et de lôassigner ¨ une ou plusieurs ®quipes diff®rentes dans votre 
cours. 

Cliquez sur   
 
IMPORTANT : Il faut avoir créé préalablement les équipes dans votre activité de formation 
(voir section La cr®ation dô®quipes) 
 

 

Cliquez sur  
 
Cliquez sur le nom de lô®quipe dans la liste (devient en surbrillance bleue) ou RECHERCHER 
si le nom de lô®quipe nôappara´t pas dans la liste.. 

 
 

Cliquez sur  
 

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

Sinon, cliquez sur  
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Les droits des utilisateurs dans un forum dô®quipe : 

 

 
Légende : 
 

Participant créateur de sujet : Lô®tudiant peut participer activement au forum et créer des 
sujets dans le forum. 
Aucun droit : Lô®tudiant nôa pas acc¯s au forum. 
Participant : Lô®tudiant peut participer activement au forum mais ne peut y créer de sujets. 
Modérateur : Lô®tudiant possède les droits du participant créateur de sujet et il peut aussi 
corriger, supprimer imprimer les articles publiés par les autres participants. 
Administrateur : Lô®tudiant poss¯de les m°mes droits que lôenseignant et peut ajouter, 
modifier ou supprimer un forum. 
Personnalisées : Lô®tudiant a des droits complexes. 
 

Cliquez sur  
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

Note : Le bouton  permet dôacc®der ¨ la liste de tous les utilisateurs DECclic 
dans tous les établissements.  
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13.3 Forum personnalisé 

 
 

Cliquez sur  
 

 

Cliquez sur  
 
Vous accédez à la liste de tous les utilisateurs DECclic dans tous les établissements. 
 

 
 

 
 
 

14.  La participation à un forum 
 
La gestion dôun forum est avant tout une gestion p®dagogique o½ lôenseignant est appelé à 
jouer un rôle actif : participant, modérateur et motivateur (voir document intitulé : La gestion 
p®dagogique dôun forum que lôon retrouve sur le Site dôaide DECclic ¨ St-Félicien dans la 
section des documents pédagogiques). 
 
Il existe deux méthodes pour participer à un forum : 
 
 

14.1  Pour participer à un forum dans vos activités de formation 
 

1. Cliquez sur  .  

2. Cliquez sur lôic¹ne  du titre du cours pour ouvrir la liste des ®l®ments quôil contient  

Exemple :  

 



 67 

3. Cliquez sur lôicône   pour voir la liste des forums de ce cours. 

 
 

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

Exemple :  

 

5. La fen°tre du forum sôaffiche dans la page : 
Exemple : 

 
 

6. Cliquez sur le bouton . La fenêtre dô®dition du sujet sôaffiche. 
 

 
 
Note : Si le forum permet lôanonymat, la case ç Autoriser les articles anonymes è sôaffichera 
au-dessus de Sujet. Cochez cette case pour autoriser les étudiants à utiliser un pseudonyme. 
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7. Rédigez et envoyer votre texte : 
  
Entrez le sujet (obligatoire). 
Rédigez une description (important : ce texte doit motiver lô®tudiant ¨ participer aux ®changes) 
Rédigez le texte du premier article de ce sujet de forum dans la fenêtre de rédaction. Utilisez 
les outils dô®dition au besoin. 

Cliquez sur  

 
14.2 Pour participer à un forum auquel vous êtes inscrit 
 

1. Cliquez sur  

 

2. La fen°tre suivante sôaffiche : 

 
Note : 

 
 
Mes forums dôactivit®s : permet aux ®tudiants dôacc®der aux forums de leurs cours 
Mes forums dô®quipe : permet aux ®tudiants dôacc®der aux forums dô®quipe de travail 
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3. Cliquez sur le lien  ou sur le titre du sujet sôil sôagit dôun forum çê 
LIRE» 

 

4. Une fenêtre similaire à celle-ci sôaffiche en dessous du titre de lôactivit® de formation : 

 
Cliquez sur le titre du forum (en caractères gras) 
Exemple : 

 
 

5. Cliquez sur le bouton . La fen°tre dô®dition sôaffiche. 

 
Note : Si le forum permet lôanonymat, la case ç Autoriser les articles anonymes è sôaffichera 
au-dessus de Sujet. Cochez cette case pour autoriser les étudiants à utiliser un pseudonyme. 

 

6. Rédigez et envoyer votre texte : 
  
Entrez le sujet (obligatoire). 
Rédigez une description (ce texte doit motiver les utilisateurs à participer au forum) 
Rédigez votre texte de forum dans la fenêtre de rédaction. Utilisez les outils dô®dition au 
besoin. 

Cliquez sur  
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14.3 Pour participer ¨ un forum dôactivit® en tant quô®tudiant 
 
1. Retour ¨ la page dôaccueil (ou tableau de bord).  
 
S®lectionnez lôactivit® de formation dans la fen°tre centrale. 

 
 

2. Cliquez sur le titre du cours qui vous intéresse 

Exemple :  
 
 

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

 
 

4. La liste des forums en cours sôaffiche. 

 
 
Cliquez sur le titre du forum désiré. 
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5. Vous accédez au forum. Les commentaires ou sujets sôaffichent en ordre chronologique. 

 
 

Pour répondre aux commentaires ou sujets, cliquez sur le bouton  

 

 

6. La fen°tre dô®dition sôaffiche. 

 
 

Cliquez sur le bouton  
 

Pour ajouter une pi¯ce jointe au message, cliquez sur lôic¹ne   du bouton 
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15.  La création de liens dans le contenu Web 
 
Lôoption adresse Internet externe permet de rendre disponible dans DECclic un site Web 
hébergé sur un autre serveur. 

 

1. Cliquez sur  

 

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. 
 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur . Un menu d®roulant sôouvre.  
 
Cliquez sur CONTENU WEB. 

 

4. S®lectionnez le contenu Web dôactivit®é 

 

Puis cliquez sur . 

 

5. En ayant précédemment sélectionné votre cours, le titre de celui-ci devrait apparaître dans 
la fen°tre de lôassistant. Par exemple : 

 
 

Cliquez sur   
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

Si le titre du cours nôappara´t pas dans la fen°tre, cliquez sur  et choisissez 
le cours qui vous intéresse en double-cliquant sur son titre. 

 
 

 Cliquez sur   puis cliquez sur   
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6. La fen°tre suivante sôouvre : 
 

 
 
Note : Il est préférable de ne pas changer les valeurs par défaut sans en connaître les 
impacts. Par exemples, les ®tudiants qui nôont aucun droit nôacc¯deront pas ¨ la page Web 
 

Cliquez sur   

 

7. Sélectionnez Adresse Internet externe : 

 
 

 

8. Entrez lôadresse de lôadresse externe : 

 
 
IMPORTANT : Lorsque votre lien est une adresse externe à DECclic, il faut 
PR£ALABLEMENT conna´tre ou avoir copi® (CTRL +C) lôadresse demand®e pour la coller 
(CTRL +V) ou lôinscrire dans cette section.  
 
Il est possible dôeffectuer lôop®ration en travaillant en alternance à partir des fenêtres actives 
de DECclic et celles du site externe choisi. Plusieurs sites externes peuvent être ouverts en 
simultanéité pour effectuer le copier-coller. 

 

9. Inscrivez un titre court et significatif qui permettra ¨ lô®tudiant dôacc®der au site Web 
(OBLIGATOIRE) et faites une description de son contenu sôil y a lieu (FACULTATIF) : 
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10. Cliquez sur :  
Vos liens seront accessibles pour les étudiants à partir de la page DECclic dans la section 
CONTENUS.   
 
Exemple  

 
 
 

16.  La cr®ation dôune page Web dynamique 
 
Lôoption de pages Web dynamiques vous permettra de créer des pages Web 
directement dans le Gestionnaire de contenu de DECclic. 
 
Étape 1 : Préparation de la page Web   
 

1. Cliquez sur  

 

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. 
 

Exemple :  

 

3. Cliquez sur . Un menu déroulant sôouvre.  
 
Cliquez sur CONTENU WEB. 

 

4. Sélectionnez le contenu Web dôactivit®é 

 

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

la fen°tre de lôassistant. Sinon, cliquez sur  et choisissez le cours qui vous 
intéresse en double-cliquant sur son titre. 
 

Puis cliquez sur   

 

6. La fenêtre suivante sôaffiche : 
 

 
 

Cliquez sur   

 

7. Sélectionnez la page Web dynamique : 

 

Puis cliquez sur . 

 

8. Sélectionnez le modèle graphique qui vous convient (page web préfabriquée) en cliquant 
sur son titre. Le titre du modèle sôouvre en surbrillance bleue ainsi quôun aper­u du modèle 
sélectionné. 

 

Puis cliquez sur . 

 

9. Écrivez le contenu de votre page Web dynamique (optionnel) 

 
 

Puis cliquez sur   
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10. Entrez le nom (obligatoire) et la description (facultatif) de votre page Web : 

 
 
N.B. : Retenez le nom du contenu Web, vous en aurez besoin pour lô®tape 2. 
 

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

 

 
Étape 2 : Édition ou modification de la page Web 
 
Retour au tableau de bord (page dôentr®e dans DECclic). 
 

1. Cliquez sur  

 

2. Déployez la rubrique Mes contenus en cliquant sur le  

 
 

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

vous avez cr®® une page Web dynamique ¨ lôétape 1 en cliquant sur lôic¹ne  

 Ex. :    

 

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

Pour arriver à :   jusquô¨ :  
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5. Affichez le menu contextuel en cliquant sur Page dôaccueil avec le bouton droit de la 
souris sur et sélectionnez ÉDITION.  Lô£diteur HTML sôouvre :  

 
 
6. Éditez votre page Web dynamique en utilisant les commandes (icônes) de lô®diteur HTML. 
Pointez sur ces commandes pour voir leur nom dans une info bulle. 
 

A -Édition de texte :  
 
R®digez dôabord votre texte puis, ¨ lôaide des outils dô®dition, réalisez votre mise en page en 
sélectionnant les éléments de texte que vous voulez éditer.  
 
Pour ce faire, placez votre curseur sur le début du texte à éditer, cliquez à gauche de votre 
souris en gardant la touche enfoncée, puis balayez le texte de gauche à droite pour quôil 
devienne en surbrillance bleue. Lâchez la touche de votre souris. 
 

 
 

  Gras     Italique    Souligner  

  Aligner à gauche  Centrer   Aligner à droite 

  Alignement justifié  Enlever lôalignement 

 Couleur du texte  Couleur de fond  Enlever la mise en forme 
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 Cliquez sur la flèche pour sélectionner un style de paragraphe. 

       Cliquez sur la flèche pour définir la taille de la page écran. 
 

 Insérer une liste numérotée   Insérer une liste à point 

 Insérer une tabulation   Enlever une tabulation 

 Texte en exposant   Texte en indice   

 Barré     Majuscule   Minuscule 

 
 

 
 

 Couper     Copier     Coller   

 Coller du texte simple   Coller du texte Word  Supprimer 

 

 
 

 Box formatting : encadrer le texte   Caractères spéciaux 

 Insérer une équation     Insérer une binette  

 Insérer une rangée : tracer une ligne 
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 Retour de chariot  Insérer un paragraphe  Insérer un saut de page 

 Insérer la date (automatique)   Ins®rer lôheure (automatique) 
 

 

 
 

 Imprimer    Prévisionner la page Web 

 Chercher et remplacer   Effacer le code 
 

 
 

   Sélectionner tout    Désélectionner tout 
 

 

   Annuler       Refaire 
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B- Édition de tableaux : 
 

 il  
 

 Insérer/modifier un tableau  Insérer rangée au-dessus 

 Insérer rangée au-dessous  Supprimer une rangée  

 Insérer une colonne à gauche  Insérer une colonne à droite 

 Supprimer une colonne  Insérer une cellule 

 Supprimer une cellule   Propriétés dôune rang®e 

 Propri®t®s dôune cellule  Fusionner cellules droites 

 Fusionner cellules inférieures  Séparer cellules droites 

 Séparer cellules inférieures  Positionner 

 Porter vers lôavant  Envoyer vers lôarri¯re 

 Voir/Cacher les bordures du tableau  

Sélectionner tout Désélectionner tout 
 

 

 
 
C - £dition dôimages 
 
Remarque importante : Les images et photos importées doivent obligatoirement être en 
format JPEG ou GIF. Elles doivent posséder une extension .jpg ou .gif 
 

1. Cliquez sur lôic¹ne INSÉRER UNE IMAGE :     
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La fen°tre suivante sôouvre : 
 

 
 
Au d®part, il nôy a aucun fichier disponible ï contrairement ¨ lôexemple. 
 
Note : Pour créer un dossier à des fins de classement (FACULTATIF), 

Cliquez sur :  
 

 

Cliquez sur :  
 
N.B. : Pour y accéder par la suite, double-cliquez sur son titre dans la liste des fichiers, ce qui 
vous permettra de lôouvrir et dôy ins®rer des images. 

 

2. Pour importer une image, cliquez sur :  
 

 
 

Cliquez sur :  
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3. Vous accédez aux fichiers de votre ordinateur. S®lectionnez lôemplacement de vos images 
à partir de la fenêtre de recherche : 
 

 
 
Double-cliquez sur lôimage pour la t®l®charger vers DECclic. Exemple dôimage : 

 
 
Dans lôexemple, le fichier porte le nom « assistance » et a une extension JPEG (.jpg)  

 

4. Le titre de lôimage sôaffiche dans la fen°tre : 

 
 

Cliquez sur le nom de lôimage (devient en surbrillance bleue) puis  

 

5. S®lectionnez lôimage ¨ ins®rer dans la page : 

 
  
Cliquez le titre de lôimage (devient en surbrillance bleue et lôimage sôaffiche dans la fenêtre) 

puis  
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Étape 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 à éditer, cliquez sur le bouton gauche 
de votre souris, gardez la touche enfoncée, puis balayez le texte de gauche à droite pour quôil 
devienne en surbrillance bleue. Lâchez la touche de votre souris. 
  
Les mots choisis deviendront vos liens actifs dans votre page Web.  

 

3. Cliquez sur lôic¹ne INSÉRER LIEN :  

 

4. Choisissez le type de lien : 

 
Légende : 

 : lien vers une autre page Web remisée dans DECclic. 

 : lien vers un site Web choisi sur Internet 

 : lien vers un service de courriel (fonctionne avec Outlook) 

 : lien vers un fichier (Word, PowerPoint, vidéo, image, 
Netquizé)  

 : lien vers une évaluation de type questionnaire Exam Studio, 
remise de fichier ou note entrée manuellement 
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5. Choisissez la cible du lien et son mode dôaffichage dans DECclic: 
 

 
 

Légende : 
Mode dôaffichage : 

 : Le lien sôaffiche dans la fen°tre DECclic. 

 : Le lien sôaffiche dans son propre environnement. 

 : Le lien sôaffiche dans un onglet.  
Cible du lien : Entrez lôadresse 

 
 
IMPORTANT : Lorsque votre lien est une adresse externe ou une adresse de courriel, il 
faut PR£ALABLEMENT conna´tre ou avoir copi® (CTRL +C) lôadresse demand®e pour la 
coller (CTRL +V) ou lôinscrire dans cette section.  
 
Il est possible dôeffectuer lôop®ration en travaillant en alternance à partir des fenêtres actives 
de DECclic et celles du site externe choisi. Plusieurs sites externes peuvent être ouverts en 
simultanéité. (Exemple dôadresse : http://www.cstfelicien.qc.ca) 

 

A- Page de contenu Web : 
Cliquez sur PARCOURIR 
 

 
 
Sélectionnez la page Web déjà créée dans DECclic : 
 

 

Cliquez sur :  

 


