ePORTFOLIOS UNIL

Voos premiers pas dans Mahara

Guide d’introduction a Mahara

lémentaire au

om
Document oo & SELFPAD

Guide d’introductio

RISET

Réseau interfacultaire de soutien «enseignement et technologies»




Uil

UNIL | Université de Lausanne

Table des matieres

Présentation générale
Tableau de bord
Onglet « Create »
Option « Pages and collections »
Option « Groupes »
Créer et construire votre ePortfolio
Créer une page
Enrichir une page en y intégrant des blocs
Modifier ou supprimer une page
Modifier la présentation d’une page
Visualiser une page
Attribuer des mots-clés a une page
Créer une collection de pages
Alimenter centralement les contenus intégrables dans les pages
Alimenter votre répertoire de fichiers
Alimenter votre profil
Alimenter votre journal
Alimenter votre curriculum vitae
Ajouter des projets
Gérer les annotations
Partager votre ePortfolio
Responsabilité de I'utilisateur quant a ses publications
Partager votre ePortfolio sur Mahara
Exporter
Importer
Utiliser les groupes
Créer un groupe
Inviter des utilisateurs a étre membres de votre groupe
Devenir membre d’un groupe
Devenir ami avec un utilisateur
Visualiser vos amis
Utiliser les discussions
Créer un forum de discussion
Créer une discussion au sein d’un forum
Suivre et participer a une discussion

v.2019 2

O N NOOO VLUV &~ b

PR R R R R R RBRRRBRRRBRRBRRPREPREPRPRRP PR RRBRBRB R
00 00 0000 00 NNNNOODOOOGO BHBREWWWWWWMNNIEROOO



Rédaction: Elsa Schneider / Johann Bourget / Mathilde Borghese/ Oriane Martin

Introduction

Durant vos études a I'Université et dans votre vie professionnelle et privée, vous développez de multiples
connaissances et savoir-faire. Bien souvent, apres certaines échéances académiques (examens, rendus
de dossiers intermédiaires, fin de cursus), il est difficile de prendre conscience des compétences acquises
dans le cadre d’une formation. L’ePortfolio vous permet de réfléchir a votre processus d’apprentissage,
d’identifier et de mettre en valeur vos compétences et projets.

Ainsi, construire votre ePortfolio vous permet de tisser des liens entre les différentes matiéres étudiées
pour documenter vos compétences et suivre votre progression.

Avec Mahara, vous intégrez chacun de vos travaux dans une réflexion globale sur vos compétences : le
produit final est comparable a un petit site web ou a un livre électronique. Votre ePortfolio se présente
sous forme de pages reliées par un menu, ou chacune des pages est construite et fragmentée en blocs,
dans lesquels il est possible d’intégrer différents types de contenus (fichiers, vidéo, son, etc.).

. e-Portfolios Unil Rechercher des utilisateurs ye

Démonstration

par John Doe .
Mots-clés: apprentissage, CV, mise en page, profile, travail pratique Id

Image Mes compétences PDF

Sed aleo in velit sodales viverra eget ultricies nibh. Praesent ligula ex, scelerisque a
leo eu, ullamcorper consectetur nisl. Morbi non arcu ipsum. Quisque imperdiet
ligula sit amet velit condimentum, finibus mollis mi lacinia. Proin convallis, sem id
venenatis viverra, erat enim bibendum lacus, at varius est ipsum non neque.
Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Pellentesque at
porta diam. Nullam non nibh leo. Ut nec luctus risus. Cras non posuere massa, vel
semper nibh. Duis at pretium odio. In sit amet lorem mi. Morbi leo urna,
condimentum sit amet arcu id, varius ullamcorper enim.

Donec ac mi sagittis sem sodales placerat at eu orci. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Etiam auctor enim sed nibh
accumsan, dignissim aliquam turpis placerat. Donec tellus nisl, lobortis a leo ac,
lobortis blandit arcu. Aenean varius eget diam at interdum. Vivamus bibendum
velit vitae lectus consectetur pulvinar. Phasellus mattis ante a lacus lacinia, id
congue diam molestie.

© Ajouter un commentaire % Description alternative du lien Média externes

Mes objectifs

0 WEIW’ the University.of Lausai

Sed molestie risus ex, vel convallis ligula lobortis eu. Cras mollis, elit vitae ornare

molestie, lectus lectus convallis ex, nec iaculis enim nibh a tellus. Donec et tellus )
ornare erat dictum auctor sed vel lorem. Fusce vulputate bibendum fermentum.
Pellentesque ultricies velit ac ex mattis, sed mattis metus condimentum. Maecenas
semper consequat tortor a scelerisque. Nam at dui lectus. In pellentesque dui sed
ex pharetra volutpat sit amet vitae purus. Suspendisse at ipsum ac nisi feugiat
rutrum eu vel lacus. Nam id libero non sapien aliquet ultrices. Proin mattis molestie
justo at fringilla. Aliquam erat volutpat. Integer mi odio, tincidunt et urna luctus,

% Description alternative du lien

Un des avantages majeurs de I'ePortfolio est que vous pouvez y accéder a tout moment sur Internet pour
le consulter, le modifier ou le montrer (par exemple lors d’un entretien d’embauche). Une vue
d’ensemble de vos connaissances peut étre accessible de suite. De plus, il permettra de concevoir un
produit bien plus dynamique et visuellement attractif qu’un simple dossier papier. Enfin, sa structure est
flexible. Il offre beaucoup de liberté dés lors que vous vous appropriez I'outil.

Parmi les différents logiciels qui permettent de construire un ePortfolio, I'Université de Lausanne
propose Mahara, une platerforme largement répandue dans les Hautes Ecoles suisses.
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Le présent manuel est destiné aux étudiant-e:s et résume les aspects les plus importants de la prise en
main de Mahara, sans étre exhaustif. Au début de chacun de ses 4 chapitres, le document présente une
synthése des points essentiels.

Présentation générale

Chapitre 2 — L’essentiel en bref

b Tableau de bord Un écran d’accueil avec votre fil d’activités

b Onglet « Create » Pour créer des objets intégrables dans vos pages ePortfolio
> Option « Pages and collections » Pour créer et combiner les pages de votre ePortfolio

b Option « Engage » Pour créer et gérer vos groupes

Tableau de bord

Quand vous vous identifiez sur Mahara avec les identifiants habituels fournis par votre institution (via
Moodle ou directement sur le site http://sepia2.unil.ch/mahara/), vous arrivez sur le tableau de bord. Il
s’agit de votre écran d’accueil, sur lequel vous pouvez consulter vos derniéres activités ou celles d’autres
utilisateurs de Mahara. Pour accéder au menu de navigation, cliquez sur les trois barres qui se trouve
tout en haut a droite.

“//““ e-Portfolios Unil fechercher des utlieate EI

Tableau de bord

Bienvenue dans votre espace e-Portfolio personnel. Afficher/masquer la documentation

Derniéres modifications que vous pouvez consulter Boite de réception Utilise
£
o (10 dern

e et Modéles de Conception

ur 17 September

que j'ai mises en pratique ou apprises dans le cadre d

Sujets que je suis Afficher| ® Déconnexion

e-Portfolio congu dans le cadre du cours "Analyse et modéles de conception” donné par Mario

Rossi..

Internship Product Content Management (5 pages

019

Mes portfolios

Démo
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Onglet « Create »

L'onglet « Create » vous permet d’accéder a tous les types de productions (ou artefacts) que vous
pouvez créer ou téléverser et utiliser dans votre portfolio. Toutes les informations que vous créez sont
initialement accessibles par vous seul. C'est au moment ou vous mettez vos productions dans des pages
de votre portfolio ou que vous les partagez dans des groupes que celles-ci deviennent accessibles a
d’autres utilisateurs.

+
O
14
()
o
=
= |
m
(s}
b

Option « Pages and collections »

L'option « Pages and collections » de I'onglet « Create » est I'autre emplacement trés important de
Mahara. C'est ici que vous pouvez créer et modifier des pages (ou des collections de pages), notamment
a I'aide des productions que vous avez générées et collectées dans « Create ». Vous pouvez partager ces
pages avec d’autres utilisateurs ou simplement les conserver pour votre propre usage.
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Heid_—  e-Portfolios Unil Recherche des st

A2 John Doe v

Pages and collections @ \

John[ & 0unread
+ Ajouter | €@ copie

Mes gr @ Tebleau de bord

+ Create
Recherche: (e, des: i) Trier sur :
Pages and collections
Titre, description, Derniére modification [ I(dy1] -t
| Fichiers
Démo Page du profil Tableau de bord [
Verre «psge du profil» correspond & ce Votre tableau de bord est ce que vous Aot
que les autres voient lorsquiils dliquent sur voyez en premier lors de votre connexion.
votre nom ou votre image du profil Vous &tes le seul 3 y avoir accés. Projets
Afficher
Curriculum vitae
Mots-Glasa
a & & Partager )
W Engage v
# Manage v

Option « Groupes »

Les groupes peuvent étre utilisés comme outils de collaboration entre les utilisateurs, car ils offrent
diverses fonctions, comme échanger des ePortfolios, converser dans des forums, travailler
collectivement, partager des pages, etc. (voir chapitre Utiliser les groupes, p. 22).

L’option « Groupes », qui se trouve dans I'onglet « Engage » du menu de navigation, vous permet d’avoir
une vue d’ensemble des groupes auxquels vous appartenez ou dont vous étes administrateur/trice. Vous
pouvez depuis la créer ou rechercher des groupes ou des amis (voir chapitre Utiliser les groupes).

'“Mvwf/— — Rechercher des utilisate =
o L Oriane Martin v
Groupes = 0 unresd
; I
+ Créer un Groupe @ Tableau de bord

+ Create v
Recherche: (Tous mes groupes)

@ Engoge

Résultats People

Everyone - Contrélé
¥ onee Vous &tes membre de ce groupe Groupes

Tous les utilisateurs de Mahara.

Discussion topics

Administrateurs du groupe: Admin User (admin)

Membres: 10865 Institutions

# Manage v

Créer et construire votre ePortfolio

Chapitre 3 — L’essentiel en bref

D Votre ePortfolio est composé de pages que vous créez et modifiez depuis I'option « Pages and
collections »

b Chaque page est composée de blocs permettant d’intégrer des contenus de différents types

(p.ex. blocs de texte, fichiers, liens, extraits de CV, articles de journaux)
v. 2019 6



b Certains de ces contenus peuvent étre générés depuis I'onglet « Create » (p.ex. CV, articles)

b D’autres contenus sont générables directement dans vos pages depuis I'onglet « Pages and
collections »

Créer une page

Pour créer une page, accédez a I'option « Pages and collection » dans I'onglet « Create » du menu et
cliguez sur le bouton « Ajouter ». Vous arrivez sur une nouvelle interface qui vous permet de caractériser
les parametres généraux de cette page (titre, description générale, mots-clés, etc.).

La description du contenu de votre page vous aidera a déterminer quel est son rdle, et a vous en
souvenir. Si vous n’étes pas certain-e du contenu que vous voulez intégrer dans votre page, sachez que
vous pourrez toujours modifier ces informations ultérieurement.

Enrichir une page en vy intégrant des blocs

Lorsque vous avez créé et paramétré une page, vous pouvez I'enrichir en y glissant des blocs par Drag &
Drop depuis I’écran d’édition (voir figure ci-apres).

Si vous venez de créer votre page (voir section précédente), vous accédez directement a cet écran
d’édition. Au contraire, si vous ne venez pas de créer votre page a l'instant, rendez-vous sous I'onglet «
Create »—« Pages and collections » et cliquez sur I'icone « Crayon » située a cOté de la page de votre
choix, pour accéder a I’écran d’édition.

Les blocs situés a gauche de I’'écran d’édition sont les éléments constitutifs de toute page d’un ePortfolio
et comprennent cing familles : « Fichiers », « Journaux », « Général », « Informations personnelles »,
« Curriculum Vitae » et « Contenus externes ». Chaque famille permet d’intégrer différents types de
contenus dans votre page.
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M'w;["‘ . e-Portfolios Unil Rechercher des utilisate F

UMIL | Uit 4 Lassan

Démo | Edit @
w & a

Afficher la page ©

Cett
sau
Déplacez les blocs sur |3 page pour les ajouter. Vous pouvez aussi ensuite les déplacer pour |es positionner |3 ol vous e désirez sur |3 page.

= zone afiche un apergu ce E] page telle quellies zfficnera par |z suite. Les moaifications gue vous apportez 2 la page sont automatiguement

+ A Texte

4 [a] Image

+ [ Fichiers, images et vidéc

# Journaux Blocs pour ajouter du contenu
, = Général
& Info personnelles
Curriculum vitae

(Z' Contenu externe

@® Block help
«

Théme

Utiliser le théme de l'institutic  ~

Afficher la page © || Return to pages and collections ©

® Déconnexion

UNIL | Universite o Lausanne

1. Blocs « Fichiers » : Pour intégrer tout fichier informatique sauvegardé dans votre espace
Mahara, notamment : documents, images, etc. (voir section Alimenter votre répertoire de
fichiers, p. 16).

2. Blocs « Journaux » : Pour intégrer des articles d’un de vos journaux Mahara, ou méme I'entier de
celui-ci (voir section Alimenter votre journal, p. 17).

3. Blocs « Général » : Pour intégrer des contenus qui caractérisent I'ensemble de la page, tels que
des notes ou des champs de commentaires.

4. Blocs « Informations personnelles » : Pour intégrer vos données générales (CV, etc.).

5. Blocs « Curriculum vitae » : Pour intégrer des contenus que vous avez ajouté a votre curriculum
vitae.

6. Blocs « Contenu externe » : Pour intégrer des contenus hébergés sur des sites extérieurs a
Mahara, tels que médias (vidéos YouTube, etc.), flux ou applications web.

Une fois que vous avez glissé un bloc sur votre page, vous arrivez sur un écran ou vous devez le
paramétrer (nom du bloc, description, etc.). Lorsque vous avez validé vos parametres et que
v. 2019 8



votre bloc est intégré a la page, vous pouvez toujours le re-paramétrer ou le supprimer,
respectivement au moyen des icones « Roue dentée » et « Poubelle » situées dans I'angle
supérieur droit du bloc.

Pour illustrer I'utilité de combiner différents types de blocs, imaginons que vous souhaitiez dédier une
page de votre ePortfolio a la présentation d’un travail écrit que vous avez d{ rendre dans le cadre de I'un
de vos cours. Votre page pourrait alors présenter un éventail de contenus différents : un texte introductif
(bloc « Texte » de la famille « Général »), une version PDF du compte rendu final (bloc « PDF » de la
famille « Fichiers ») et un lien vers la vidéo de la présentation orale de votre travail (bloc « Média externe
» de la famille « Contenu externe »), dans le cas ol vous en hébergeriez une sur un site extérieur comme
Youtube.

Sk~ o-Portiolios Uni Rechercher des utlisateurs s

Démonstration

par John Doe .
Mots-clés: apprentissage, CV, mise en page, profile, travail pratique &

Texte introductif: Bloc «Texte» Compte rendu du travail: Bloc «PDF»

Sed a leo in velit sodales viverra eget ultricies nibh. Praesent ligula ex, scelerisque a
leo eu, ullamcorper consectetur nisl. Morbi non arcu ipsum. Quisque imperdiet
ligula sit amet velit condimentum, finibus mollis mi lacinia. Proin convallis, sem id
venenatis viverra, erat enim bibendum lacus, at varius est ipsum non neque.
Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Pellentesque at
porta diam. Nullam non nibh leo. Ut nec luctus risus. Cras non posuere massa, vel
semper nibh. Duis at pretium odio. In sit amet lorem mi. Morbi leo urna,
condimentum sit amet arcu id, varius ullamcorper enim.

Donec ac mi sagittis sem sodales placerat at eu orci. Vestibulum ante ipsum primis

in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Etiam auctor enim sed nibh

accumsan, dignissim aliquam turpis placerat. Donec tellus nisl, lobortis a leo ac,
Iobortis blandit arcu. Aenean varius eget diam at interdum. Vivamus bibendum
velit vitae lectus consectetur pulvinar. Phasellus mattis ante a lacus lacinia, id
congue diam molestie.

Vidéo: Bloc «Médias externes»

© Ajouter un commentaire % Description alternative du lien Meédia externes

Mes objectifs

Sed molestie risus ex, vel convallis ligula lobortis eu. Cras mollis, elit vitae ornare
molestie, lectus lectus convallis ex, nec iaculis enim nibh a tellus. Donec et tellus
ornare erat dictum auctor sed vel lorem. Fusce vulputate bibendum fermentum.
Pellentesque ultricies velit ac ex mattis, sed mattis metus condimentum. Maecenas
semper consequat tortor a scelerisque. Nam at dui lectus. In pellentesque dui sed
ex pharetra volutpat sit amet vitae purus. Suspendisse at ipsum ac nisi feugiat
rutrum eu vel lacus. Nam id libero non sapien aliquet ultrices. Proin mattis molestie
justo at fringilla. Aliquam erat volutpat. Integer mi odio, tincidunt et urna luctus,

° WeITo the University.of Lausal

% Description alternative du lien

Modifier ou supprimer une page

Pour modifier ou supprimer une page, accédez a I'onglet « Create »—>« Pages and collections » et cliquez
sur I'icone ad hoc située a coté de la page de votre choix: « Crayon » pour modifier la page ou « Poubelle
» pour la supprimer.
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T, ’ 4 —
Huil —  e-Portfolios Unil e —
Pages and collections @
John Doe .
+ Ajouter | €] Copie Mes groupes
Recherche: (Titre, description, mots-clés; Trier sur:
Titre, description, mots-clés ¥ Dernigre modification  ~
Utilisateurs en ligne
: (10 dernié inutes)
Démo Page du profil Tableau de bord crmcres minates
Votre « page du profi e
. ohn Doe
COV'V'&EPO’Wd ace que les autres
voient lorsqu'ils cliquent sur v
votre nom ou votre image du le seul 3 y avoir accés. Afficher tous les utilisateurs connectés ©
profi
Mots-clés >
a v -

Créés 02 Oct 2019, 9:23
Modifié 02 Oct 2019, 9:24

Modifier la présentation d’une page

Supposons que vous ayez déja créé une page en y intégrant du contenu (fichiers, textes, images, sons,
etc.) via les différents blocs. Grace a la structure dynamique de I'outil, vous pouvez maintenant organiser
la configuration des blocs sur cette page.

Pour modifier la présentation d’une page, accédez a I'onglet « Create »—>« Pages and collections » et
cliguez sur I'icbne « Crayon » qui se trouve lorsque vous cliquez sur les points de suspension de la page
de votre choix. Sur I'écran suivant, accédez au sous-onglet « Settings » et choisissez la disposition des
colonnes de votre page sous « Layout ».

Deux colonnes, par exemple : une plutét théorique, I'autre plutot concrete. Ne vous limitez pas a une
seule colonne : un des intéréts de I'outil réside dans la structuration des pages par blocs, c’est donc
I'occasion d’étre créatif-ve. De plus, il n’y a pas de modéle de présentation parfait, tout dépend de ce
que vous voulez montrer.

Visualiser une page

Pour visualiser une page, accédez a I'onglet « Create »—>« Pages and collections » et cliquez sur I'icone «
Crayon » qui se trouve lorsque vous cliquez sur les points de suspension de la page de votre choix. Sur
I’écran suivant, accédez au sous-onglet « Afficher la page ».

Attribuer des mots-clés a une page

Cette fonctionnalité permet de caractériser votre page par une liste de mots-clés, ce qui pourra vous
aider a la retrouver ultérieurement. De méme, les mots-clés vous permettront de vous souvenir du role

v. 2019 10



de votre page, au cas ol vous I'oublieriez entre deux utilisations de Mahara. Pour attribuer des mots-clés
a une page, accédez a I'onglet « Create »—>« Pages and collections » et cliquez sur I'icbne « Crayon » qui
se trouve lorsque vous cliquez sur les points de suspension de la page de votre choix. Sur I’écran suivant,
accédez au sous-onglet « Settings » puis entrez les termes de votre choix dans le champ « Mots-clés », en
les séparant par une virgule.

Pour accéder a la recherche de pages par mots-clés, rendez-vous sous I'onglet « Create » puis I'option
« Pages and collections », et cliquez sur un des termes affichés dans le bloc « Mots-clés », situé tout a
droite de I’écran. Sur I’écran suivant, vous pouvez entrer les termes que vous recherchez dans le champ
« Chercher dans mon portfolio », situé dans I'angle inférieur droit.

Heik—_ e-Portfolios Uni U P

John Doe =

Mes groupes

uired. Everyone

Utilisateurs en ligne

(10 derniéres minutes)

Prénom * John 2L John Doe

Nom * Doe Afficher tous les utilisate nectés
Identifiant étudiant .
Mots-clés >
Nom préféré John Doe O H
apprentissage
Introduction co CV nstration lorem
v Pagmne - B I EE £ R B 4 profile travail
Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni p ratl q ue
dolores eos qui ratione voluptatem sequi nesciunt.

o Chercher dans monporsoic. [

(C)

p 23 mots

Enregistrer le profil

Créer une collection de pages

Une fois que vous avez créé plusieurs pages, vous pouvez les relier pour former une collection de pages,
soit une version de votre ePortfolio. Attention : une page ne peut faire partie que d’une seule collection
a la fois. Si vous désirez intégrer une page dans plusieurs collections, vous devez d’abord créer une copie
de cette page, via le bouton « Copier une page », accessible depuis I'onglet « Create »—>« Pages and
collections ». Pour créer une collection de pages, accédez a I'onglet « Create »—>« Pages and collections »
et cliquez sur le bouton « Ajouter », puis « Collection ».
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Caractérisez les parameétres généraux (titre, description, etc.) et cliquez sur « Suivant : Ajouter des pages
a la collection ». Cochez dans la liste de gauche les pages a ajouter, cliquez sur « Ajouter », puis sur «
Terminé » pour valider votre collection. Celle-ci apparait alors dans I'onglet

« Create »—>« Pages and collections ».

Alimenter centralement les contenus intégrables dans les pages

Les différents contenus que vous pouvez intégrer dans les pages de votre ePortfolio depuis les blocs (voir
section précédente Enrichir une page en y intégrant des blocs) peuvent étre générés, modifiés et gérés
de facon centrale depuis I'onglet « Create », hors des pages. Par exemple, les articles de journaux ne
peuvent étre rédigés que centralement, depuis I'onglet « Create »—>« Journaux ». Ainsi, si vous modifiez
un article depuis cet onglet, I’article sera aussi automatiquement mis a jour dans les pages ou vous I'avez
intégré.

Alimenter votre répertoire de fichiers

Vous pouvez sauvegarder vos fichiers dans le répertoire central de votre espace Mahara. Cela est
recommandé si vous avez des idées de fichiers utiles a votre ePortfolio, mais que vous ne savez pas
encore comment les y intégrer.

Pour accéder au répertoire central, rendez-vous sous I'onglet « Create »—>« Fichiers ». Puis, cochez la
case « Déposer des fichiers » et transférez vos fichiers : soit en cliquant sur le bouton « Parcourir » (ou «
Sélect. Fichiers », selon votre version de Mahara), soit en les déposant par Drag & Drop. Notez que vous
pouvez organiser vos fichiers par dossiers et sous-dossiers au moyen du bouton « Créer un dossier ». NB

: Les fichiers que vous intégrez a une page spécifique via un bloc « Fichiers » se retrouvent aussi
automatiquement stockés dans le répertoire central.

}‘A/Q . e-Portfolios Unil

Fichiers @

John Doe

Utilisateurs en ligne

(10 derniéres minutes)
Yes: The file | am

reproduce an
Copyright
site.

Glissez et déposez ici les fichiers a téléverser

Quota

Vous avez utilisé 0.0MB de votre quota de 200.0MB.

& Créer un dossier

Accueil

Mots-clés
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Alimenter votre profil

La fonctionnalité « Profil » vous permet d’indiquer vos données personnelles (p.ex. nom, pseudo,
adresses e-mail, image du profil) et des renseignements généraux vous concernant (p.ex. emploi, secteur
d’activité). Pour alimenter votre profil, accédez a I'onglet qui porte votre nom, puis cliquez sur « Profil »
et remplissez les champs des différents sous-onglets.

Alimenter votre journal

Le journal est un outil qui permet de documenter en ligne vos réflexions et vos expériences. Vous pouvez
I'utiliser comme une sorte de pense-béte ou de boite d’inspiration, si vous avez une idée de page, par
exemple, mais que vous n’avez pas le temps d’en créer une. Vous pouvez également vous en servir
comme « produit semi-fini », en rédigeant des articles destinés a étre ultérieurement intégrés dans
certaines pages spécifiques de votre ePortfolio via les blocs « Journal ».

Pour créer un journal, accédez a I'onglet « Create »—>« Journaux », puis cliquez sur le bouton « Créer un
journal ». Sur I’écran suivant, vous pouvez paramétrer votre journal (nom, description, mots-clés, etc.).
Aprés avoir sauvegardé ces différents parametres en cliquant sur le bouton « Créer un journal », vous
retournez automatiquement sur I'écran précédent, d’ou vous pouvez ajouter un article a votre journal en
cliguant sur le bouton « Ajouter un article » figurant a c6té de son nom.

Alimenter votre curriculum vitae

La fonctionnalité « Curriculum vitae » vous permet de créer un CV en ligne. Vous pouvez ensuite intégrer
votre CV ou des parties de celui-ci aux pages de votre ePortfolio. Pour alimenter votre CV, accédez a
I'onglet « Create » = « Curriculum vitae » et remplissez les champs des différents sous-onglets. NB : La
partie intitulée « Lettre de motivation » doit étre comprise comme un court texte résumant votre profil,
plutét que comme une lettre de candidature, comme son nom pourrait laisser I'entendre.

Ajouter des projets
Les « Projets » sont en fait de simples listes de taches caractérisées par une date d’achevement. Cette

fonctionnalité est particulierement bien adaptée pour structurer des objectifs a moyen et long terme.
Pour ajouter et gérer des projets, accédez a I'onglet « Create » = « Projet ».

Gérer les annotations
La fonctionnalité « Annotations » vous permet d’accéder a toutes les boites de texte que vous avez

créées sur vos différentes pages et de les modifier (mais pas d’en créer de nouvelles). Pour gérer vos
annotations, accédez a I'onglet « Create » - « Annotations ».

Partager votre ePortfolio
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Chapitre 4 — L’essentiel en bref

» Vous pouvez partager vos pages et vos collections, soit depuis Mahara, soit en les exportant

b Uexport de votre ePortfolio peut étre fait au format d’un site web ou d’un fichier Leap2A

(le format Leap2A peut étre importé sur Mahara, ouvert et lu par celui-ci)

> Depuis Mahara, les options de partage permettent de sélectionner les utilisateurs avec qui

vous partagez ces pages (p.ex. « amis », groupes, etc.)

Responsabilité de I'utilisateur quant a ses publications

Attention : Chaque utilisateur est responsable des contenus qu’il publie sur son ePortfolio. En particulier,
il doit prendre garde de ne pas publier des contenus dont il n’est pas I'auteur sans s’assurer qu’il en a le
droit. De plus, il lui est interdit de diffuser des contenus offensants, diffamatoires, discriminants ou
contraires aux valeurs de I’'Unil ou a la loi en vigueur.

Partager votre ePortfolio sur Mahara

Lorsque vous étes satisfait-e par une page ou une collection de pages de votre ePortfolio, vous pouvez la
partager avec les utilisateurs Mahara de votre choix, soit en les désignant individuellement, soit en les
sélectionnant parmi vos amis ou vos groupes. Cela permet a ces utilisateurs de visualiser vos pages, et
éventuellement de les commenter ou de les copier (mais jamais de les modifier !).

Pour partager des pages (ou respectivement des collections de pages) avec d’autres utilisateurs, accédez
a l'onglet « Engage » = « Partagées par moi ». Cliquez ensuite sur I'icGne « Cadenas » située a c6té du
nom de la page (resp. collection) que vous souhaitez partager, dans la colonne « Options de partage »
pour désigner les utilisateurs qui pourront y accéder (NB : Une collection ne peut étre partagée que si
elle contient des pages).
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Uil Portfolios Unil Rechercher des utlsae P
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Partagées par moi @

John Doe
)
Pages Mes groupes: ad
TITRE DE LA PAGE PAGES PARTAGEES 0RTIONS D2 PRATAGE % Everyone
Démo G
Page du profil Unil, via Moodle, Utilisateurs Q Utilisateurs en ligne

inscrits (10 derniéres minutes)

A John Doe

Afficher tous les utilisateurs connectés ©

Mots-clés >

Sur votre gauche apparait alors une colonne vous permettant de sélectionner les utilisateurs ou groupes
d’utilisateurs avec lesquels vous souhaitez effectuer le partage.

M“’;j.‘* .. e-Portfolios Unil Rechercher des utilisate &

ML s

Partager | Options de partage ©

Pages

Démo a | Sélection des pages Droit commentaires et de copie

PARTAGEES AVEC DE A

Partager avec M ‘

P .
ar[ager avec er :eC‘ ?

Rechercher...

Contact

Sélection des utilisateurs/groupes
ayant acceés

Enregistrer [hhli=g

Group
User

Général

Public "
@ Déconnexion

Utilisateurs inscrits

Contacts

Institutions

1. « Public » : Toute personne connaissant les URLs de vos pages/collections peut y accéder, sans
obligation de posséder un compte Mahara.

2. « Utilisateurs inscrits » : Tous les utilisateurs inscrits a Mahara.

3. « Contact » : Tous les utilisateurs avec lesquels vous avez une relation de type « contact » (voir
ci-apres).

4. « Institution XY » : Tous les utilisateurs appartenant a l'institution XY.

Pour chaque utilisateur ou groupe d’utilisateurs, vous pouvez également paramétrer la période de
partage, dans les champs « Date/heure » ad hoc. Dans le menu « Options supplémentaires » situé en
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haut a droite I'écran, vous pouvez en outre paramétrer quelques droits dont peuvent bénéficier les
utilisateurs ayant accés a votre collection, notamment les droits de commenter et de copier les
pages/collections partagées.

Exporter

Vous pouvez exporter votre portfolio pour conserver hors ligne vos fichiers et vos contenus créés avec
Mahara. Vous pouvez créer un fichier d’export a tout moment et aussi souvent que vous le souhaitez.

Pour exporter votre ePortfolio, accédez a I'onglet « Manage » = « Exporter ». Vous avez ensuite deux
options :
+ Site web HTML autonome : Un fichier zip contenant un site web des données de votre portfolio
est créé. Vous n’avez pas besoin de Mahara pour le visualiser.

* Leap2A : Un document zip contenant un dossier au format Leap2A est créé. Leap2A est un
standard pour échanger des ePortfolios, compatible avec Mahara. Vous pouvez alors importer
vos informations dans un autre systéme compatible Leap2A.

Importer

Vous pouvez vous-méme importer un ePortfolio depuis un autre site (du moment qu’il est sous format
Leap2A). Pour cela, accédez a I'onglet « Manage » - « Importer », puis sélectionnez un fichier aprés
avoir cliqué sur le bouton « Choisissez un fichier » et cliquez sur « Importer ».

Lorsqu’une page (ou une donnée) a importer est déja présente dans votre ePortfolio, le systéme vous le

signalera et vous demandera si vous souhaitez tout de méme I'importer, afin d’éviter des doublons
inutiles.

Utiliser les groupes

Comme indiqué au début de ce document, les groupes présentent plusieurs utilités. L'un des principaux
intéréts des groupes est de pouvoir partager vos pages et vos collections de pages avec des utilisateurs
spécifiguement choisis.

Chapitre 5 — L’essentiel en bref

b Les groupes servent a partager des pages (et des discussions) avec des utilisateurs spécifiques
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P Vous pouvez demander a devenir membre d’un groupe ou en créer un via l'onglet « Groupes »

D Les discussions au sein d’un groupe sont organisées par forums

b Les administrateurs d’un groupe décident quels utilisateurs sont autorisés a créer des forums
b Les créateurs d’un forum décident quels utilisateurs sont autorisés a y créer des discussions

b Les créateurs d’une discussion décident quels utilisateurs peuvent y participer

Créer un groupe

Pour créer un groupe, accédez a l'onglet « Engage » du menu de navigation et cliquez sur le bouton «
Groupes ». Sur I"écran suivant, choississez I'option « Créer un groupe » puis caractérisez les parameétres
généraux (nom, description, droits d’acces des autres utilisateurs, etc.).

Inviter des utilisateurs a étre membres de votre groupe

Pour inviter des utilisateurs a étre membre d’un de vos groupes, accédez a I'onglet « Engage » = «
Groupes » et sélectionnez le groupe de votre choix. Puis, accédez au sous-onglet « Membres » et cliquez
sur « Envoyer une invitation groupée », au-dessus de la liste des membres. Sur I'écran suivant, vous
pouvez sélectionner les utilisateurs individuellement et les ajouter a une liste d’invitation.

Devenir membre d’un groupe

Il existe deux facons de rejoindre un groupe : accepter l'invitation envoyée par un administrateur du
groupe ou demander proactivement a rejoindre le groupe.

Pour accepter une invitation a rejoindre un groupe, accédez a I'onglet « Tableau de bord » et cliquez sur
I'invitation située dans le bloc supérieur droit de I’écran, sous votre pseudo.

Pour demander I'autorisation de devenir membre d’un groupe, accédez a I'onglet « Engage » = «
Groupes » et recherchez le groupe de votre choix en entrant dans le champ de recherche les termes

adéquats. Une fois votre groupe trouvé, cliquez sur le bouton « Rejoindre ce groupe » ou « Demander
I'acces » qui figure en regard de son nom.

Devenir ami avec un utilisateur

Avoir une relation d’ « ami » avec d’autres utilisateurs sert notamment a partager vos différents
ePortfolios spécifiquement avec eux.
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Pour envoyer une demande d’ami a un autre utilisateur, accédez a I'onglet « Engage » - « People » et
entrez le nom ou le prénom de l'utilisateur dans le champ de recherche. Une fois votre utilisateur trouvé,
cliguez sur le bouton « Envoyer une demande d'ajout a une liste de contacts ».

Pour accepter la demande d’ami envoyée par un autre utilisateur, accédez a votre tableau de bord, et
cliguez sur « x demande en attente » qui se trouve sous votre nom et prénom. Confirmez ensuite sa
demande en cliquant sur le bouton « Approuver », sur lequel figure un symbole.

Visualiser vos amis

Pour visualiser I'ensemble des utilisateurs avec lesquels vous avez une relation d’ « ami », accédez a
I'onglet « Engage » = « People ». Dans la recherche, choisissez ensuite « Mes contacts ».

Utiliser les discussions

Les discussions peuvent avoir de multiples usages et permettent notamment aux utilisateurs d’échanger
leurs idées dans le but d’améliorer leur ePortfolio. Une discussion fait par définition toujours partie d’un
forum de discussion, lequel fait toujours partie d’'un groupe. Pour accéder a une discussion, il faut donc
d’abord accéder au groupe qui contient le forum ou elle est hébergée.

Créer un forum de discussion

Pour créer un forum de discussion au sein d’un groupe, accédez a I'onglet « Engage » = « Groupes » et
sélectionnez le groupe de votre choix. Sur I’écran suivant, accédez au sous-onglet « Forums » et cliquez
sur le bouton « Nouveau forum ». Sur I'écran suivant, caractérisez les parametres généraux (nom,
description, droits des autres utilisateurs, etc.).

NB : Vous ne pouvez créer de forum au sein d’un groupe que si I'administrateur du groupe I'a paramétré
de fagcon a vous en accorder le droit.

Créer une discussion au sein d’un forum

Pour participer a une discussion, accédez a I'onglet « Engage »—>« Groupes » et sélectionnez le groupe de
votre choix. Puis, accédez au sous-onglet « Forums » et sélectionnez le forum de votre choix.
Finalement, sélectionnez la discussion de votre choix et cliquez sur le bouton « Répondre » du
commentaire auquel vous souhaitez donnez réponse : apparait alors un champ de texte ol vous pouvez
libeller votre message.

Suivre et participer a une discussion

Pour participer a une discussion, accédez a I'onglet « Engage » - « Groupes » et sélectionnez le groupe
de votre choix. Puis, accédez au sous-onglet « Forums » et sélectionnez le forum de votre choix.
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Finalement, sélectionnez la discussion de votre choix et cliquez sur le bouton « Répondre » du
commentaire auquel vous souhaitez donnez réponse : apparait alors un champ de texte ol vous pouvez
libeller votre message.

Pour plus d’informations :
Pour plus de détails sur les fonctionnalités présentées dans ce document, nous vous invitons a consulter

le guide d’utilisateur complet de Mahara dans sa derniére version http://manual.mahara.org/fr/19.04/
et la documentation SELFPAD sur le site de I'EET http://sepia2.unil.ch/eet/documentation/selfpad/.
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