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Guide de formation en ligne 
Accès au portail d’administration de la formation en ligne 
Portail d’administration IT Academy
Le portail d’administration de la formation en ligne (LMS - Learning Management System) est accessible à l’adresse :  http://itacademyinstructor.microsoftelearning.com/france . 
Principales fontionnalités:
· Création de classes pour gérer les cours.
· Création de codes d’accès.

· Suivi des connexions, assiduité et évaluation.

· Support : FAQ, aide en ligne… 

1. Accès au portail LMS
Rendez vous sur le site  http://itacademyinstructor.microsoftelearning.com/france . 
2. Première connexion
Lors de la première connexion au site http://itacademy.microsoftelearning.com/france 
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Cliquez sur Connexion 
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Microsoft E-Learning
Pour consulter ce contenu spécialisé, vous devez vous
connecter 3 I'aide d'un compte Windows Live™ ID.

Vous ne possédez pas de compte Windows Live™
D2

Si vous disposez d'une adresse Hotmail, d'une
adrasse de messagerie MSH ou da Microsoft Passport,
i1 5'agit déja d'un compte Windows Live ID. Vous.
pouvez vous connecter 3 I'aide de votre adressa de
Fessagerie st votre mot de passe sxistants.
Inscrivez-vous maintenant pour utliser un compte
Windows Live™ ID pour vous connacter  Windovs
Live, Microsaft.com st le= sites Microsoft Passport. I
S'agit déja d'un compte Windows Live™ 1. Utiisez-le
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Remarque : Pour plus dinformations sur la gestion de vos
préférences de contact pour d'autres sites et services
Microsoft, consultez la section "Préférences de
communication” dans la Déclaration de confidentialité
Microsoft en ligne.

Windows Live ID
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I'aide d'un compte Windows Live ID afin de sécuriser vos
informations et protéger les données concernant votre

Recharcher sur Microsoft France.
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Connexion

) Mémoriser mon adresse de messagerie et mon mot de passe
) Mémoriser mon adresse de messagerie

) Toujours me demander mon adresse de messagere et mon
mot de passe
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b. Si vous n’avez pas de compte Windows Live, cliquez sur Inscription et suivez la procédure d’inscription..

c. [image: image12.png]‘Accueil

Microsoft | IT Academy Program

Microsoft IT Academy Instructor Learning Management System

Utiisateur : Valérie Gasser | Organisation : USA College - Training

Gérer les utilisateurs
Stagiaires.

Groupes.

Communications par
Courrier électronique

Rapports.

Codes d'accés

Support
FAQ

Administrer le contenu

inscriptions.

Nous contacter

Les groupes sont 3 Ia base de I'e-learning st ils vous permettent : dorganiser vos stagiaires, de distribusr le contenu st d'affactusr le suivi
pédagogiqus. Liinfrastructure LMS est constituée par das ralations parent-enfant. Le groups parent est lunité d'information Is plus haute
Gans Is hidrarchis an ligns. 1l se trouve au-dessus du groups enfant, qui Sst un Sous-GrouPs.

* Indique un cham obligatoire.

Informations du groupe

Un groups parent 'sst pas Groupe parent

indispansable pour votra
Structure ds groupe. £n Sélectionner groupe parent
T'sbsance d'un groups parent,

un groupe se trouve au plus.

haut niveau de sa hidrarchie. Nomdugroupe*

Description du groupe*

Stagiaires

Stagiaires.

Ajouter des stagisires

Dbt Viderles champs || [ Créerun groupe




[image: image13.png]Microsoft | IT Academy Program

icrosoft IT Academy Instructor Learning Management System

FAQ

Nous contacter EE S,

IT Academy E-Learning Instructor

IT Academy Administration E-learning IT Academy E-learning

i vous administrez I'-learning actuellement, vous pouvez accéder au systéme de Vous pouvez accéder 3 vos cours  partir du site d'e-learning IT Academy.
gestion de la formation (LMS) pour instructeur dés maintenant.

Entrez le code d'accés d'administration instructeur

i un code d'accés d'administration instructeur vous a &té fourni pour accéder au
Systéme LMS, entrez-le ci-dessous. Vous n'avez pas 3 saisir votre code chaque fois que.
vous accédez au site, mais seulement lorsque vous accédez pour la premire fois & un
site d'e-learning IT Academy spécifique.

[ i lu et accepté le Contrat de Licence Ulisateur Final.
Cliquez ici pour lire le contrat de licence.

Code d'accés d'administration instructe:

A Dibut
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Ou entrez vos informations Windows Live ID (email + mot de passe) et cliquez sur Connexion. 
[image: image14.png]Microsoft | IT Academy Program

Microsoft IT Academy Instructor Learning Management System

Accueil Utilisateur : Valérie Gasser | Organisation : USA College - Training | [ Déconnexion 5
Gérer les utilisateurs. b | E

e , |

Eer=s 4 ‘Welcome,

Communications par
Courrier électronique

IT Academy E-Learning Instructor

Le systéme de gastion da I formation (LMS) pour instructeur IT Academy vous permat d'sdministrer, d gérer st d'sffactusr le suivi
pédagogiqus e Ia formation an ligns de vos stagisires.

Régions administratives
FaQ Gérer les utilisateurs
TEmemEs Créez et gérez vos groupes, et générez des rapports.

Administrer le contenu
Codes daccés - Créez les codes d'accés et vérifiez les informations du pool d'inscription pour pouvoir distribuer le contenu aux stagiaires.

Support
Trouvez une réponse & toutes vos questions concernant le support technique, la mise en route, les informations du navigateur et d'autres
informations importantes pour vous.

A Dibut





3. Entrez le code d’accès
Après vous être connecté, vous retournerez sur la page d’accueil. 
a. Cochez la case « J’ai lu et j’accepte le contrat de licence utilisateur final ».

b. Entrez le code d’accès qui vous aura été envoyé par mail par le service clients IT Academy. 

c. Cliquez sur Envoyer  
Note: Le code ne doit être rentré qu’une fois pour débloquer un cours. Lors de prochaines connexions, cliquez sur « Accéder au site » pour avoir accès à votre portail de formation. Veuillez à bien respecter la casse. 




Connexions suivantes
Après la première connexion détaillée ci-dessus, le site de formation en ligne est accessible directement grâce à son compte Windows Live ID. 
Cliquez sur Connexion. 
Une fois votre compte Windows Live ID  authentifié, cliquez sur Accéder au site.

.

Page d’accueil Portail d’administration

Fonctionnalités principales
Dans ce document vous trouverez les principales fonctionnalités du portail d’administration de la formation en ligne. Pour plus d’informations vous pouvez vous rendre sur le site des membres pour télécharger un mode d’emploi en anglais ou vous rendre sur la rubrique Support sur le site http://itacademyinstructor.microsoftelearning.com/france 
· Création classes

Création codes d’accès

· Création classes
Rendez-vous dans le menu Gérer les utilisateurs > Groupes > Créer.
Vous pouvez créer un groupe parent pour regrouper différentes classes (optionnel) :

d. Entrez le nom du groupe parent, par exemple, Semestre 1, 2006.

e. Entrez une description, par exemple “Ce groupe inclue tous les cours en ligne pour le premier semestre 2006”

f. Cliquez sur Créer un groupe pour sauver et aller à la page de confirmation.   

Création de classes liées au groupe parent : 

g. Cliquez sur Créer un autre groupe, ou 
h. Aller dans la rubrique Gérer les utilisateurs > Groupes > Créer.
i. Cliquez sur Sélectionner Groupe Parent et une nouvelle fenêtre s’ouvrira avec la liste des groupes. 

j. Cliquez sur le bouton [image: image2.png]


 du groupe parent désiré (pas sur le lien hypertexte)< ; 
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k. Entrez le Nom du groupe, par exemple Classe 3.
l. Entrez la Description du groupe. 

m. Cliquez sur Créer un groupe.

.

Création d’un code d’accès : attribution des cours
Rendez-vous dans le menu Administrer le contenu > Codes d’accès > Créer.
1. Informations du code d’accès: 
Création d’un code individuel
· Si vous le souhaitez, vous pouvez insérer entre les 8 chiffres ou lettres générés automatiquement, des lettres ou chiffres pour organiser vos codes d’accès (facultatif).
· Entrez le nombre de codes dont vous avez besoin. Cela correspond au nombre d’élèves dans la classe. Si vous souhaitez donner accès à 10 élèves, entrez le chiffre 10. Le système générera alors 10 codes individuels.
· Sélectionnez le type de code : Utilisation simple.
Création d’un code multiple
· Si vous le souhaitez, vous pouvez insérer entre les 8 chiffres ou lettres générés automatiquement, des lettres ou chiffres pour organiser vos codes d’accès (facultatif).

· Entrez le nombre de codes dont vous avez besoin. Cela correspond au nombre d’élèves dans la classe. Si vous souhaitez donner accès à 10 élèves, entrez le chiffre 10. Le système générera alors un seul code utilisable par 10 élèves. 
· Sélectionnez le type de code : Utilisation multiple.
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2. Paramètres du code d’accès
· Choisissez la date d’expiration. 
· Choisissez le groupe auquel vous souhaitez attribuer ce code. Cliquez sur Sélectionner groupe. La hiérarchie des groupes que vous avez créés apparaitra dans une nouvelle fenêtre. Cliquez sur le bouton  [image: image5.png]


 du groupe désiré (pas sur le lien hypertexte).    
· Le groupe choisi est enregistré. 
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3. Choix du cours
· Cliquez sur le bouton Sélectionner un pool d’inscription. 
· Une nouvelle fenêtre s’ouvrira avec la liste des cours. Cliquez sur le bouton [image: image7.png]


 du cours désiré (pas sur le lien hypertexte). 

· Le cours choisi est enregistré.  
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4. Création du code

· Cliquez sur Créer les codes d’accès. 
· La page de confirmation des codes apparait avec la liste des codes.

· Vous pouvez sauver les informations sur les codes en cliquant sur Exporter. Vous pourrez alors télécharger les informations en format .csv. 
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