PAGE  
2

Tutoriel Knowledge Forum
2Bienvenue dans ce tutoriel en ligne!


3Interface du Knowledge Forum


3Signification des principales icônes


4Barre d'outils


5Interface d'une note


6Lire une note


7Créer une nouvelle note


8Relier une note à une autre


9Annoter une note


11Citer le contenu d'une note


12Publier une note


13Procéder à la synthèse des notes


15Déplacer une note d'une perspective à une autre


16Interface d'une perspective


17Créer une perspective


18Gestion des perspectives


19Choisir une autre perspective


21Interface de la barre d'outils graphiques


21Insérer une image à une note


22Insérer une image à une perspective


24Importer une image dans une note ou une perspective


26Interface de l'outil d'affichage


27Auteurs


28Groupes


29Mots-clés


30Notes


31Problèmes


32Échafaudages


33Perspectives


34Interface du lecteur de notes


34Mode d'utilisation


36Interface de la fonction recherche


37Mode d'utilisation





Bienvenue dans ce tutoriel en ligne!

Le Knowlegde Forum (KF) est un outil de télécollaboration qui soutient la co-construction de connaissances et l'apprentissage par les pairs . Il offre un support aux individus qui désirent mettre en commun leurs connaissances, leurs savoirs, leurs opinions pour résoudre un problème ou un ensemble de problèmes.
Ce tutoriel vous permettra de vous familiariser avec les principales fonctions de ce logiciel. Prenez note qu'il a été réalisé en se référant à la version française 3.4.1 du client. Vous remarquerez peut-être certaines différences mineures au niveau de l'interface graphique selon la version du client que vous utiliserez. De plus, la traduction française n'étant pas tout à fait à point, vous serez peut-être confrontés à d'autres expressions. Pour pallier cet handicap, veuillez donc télécharger la version française 3.4.1 du client à l'adresse suivante: http://www.tact.fse.ulaval.ca/tact2/download_kf.htm
Préalable: Vous devez pouvoir vous connecter à un serveur Knowledge Forum et détenir déjà un nom d'utilisateur et un mot de passe pour transmettre un message à l'intérieur d'un forum de discussion. Veuillez, s'il vous plaît, vous informer auprès de la personne responsable de ce dossier au sein de votre organisation.
Navigation à l'intérieur du tutoriel: Deux menus facilitent la navigation. Dans chaque fenêtre, à votre gauche, se retrouve le menu principal qui vous permet d'accéder, en tout temps, aux six principales sections du tutoriel. Lorsque vous sélectionnez l'une de ces sections, un second menu s'affiche dans le haut de la page. Vous pouvez alors accéder aux diverses commandes et fonctions spécifiques de cette section en sélectionnant, au moyen d'un clic, l'un des items de cette barre de menu horizontale.
 

Auteur: Stéphane Allaire, Équipe TACT
Interface du Knowledge Forum

Une fois que vous aurez saisi votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, vous accéderez au bureau Knowledge Forum.
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Signification des principales icônes
Les icônes suivantes représentent la variété des notes transmises et modifiées par les utilisateurs du Knowledge Forum.
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Cette icône de couleur rouge, dont le coin est replié, indique que vous êtes l'auteur de cette note.
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Cette icône de couleur turquoise indique que vous n'avez pas lu le contenu de cette note.
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Cette icône de couleur rouge indique que vous avez lu le contenu de cette note.
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Cette icône de couleur turquoise foncée indique que le contenu de cette note a été modifié depuis votre dernière lecture.
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Cette icône représente une synthèse de notes.
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Cette icône vous permet de changer de perspective.
 

Barre d'outils
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La barre d'outils Knowledge Forum est constituée de sept (7) boutons. Si cette barre n'est pas disponible, vous pouvez l'activer à partir du menu Fenêtres en sélectionnant Afficher la barre d'outils. Chaque bouton vous permet d'accéder aux principales fonctions du logiciel. Voici leurs correspondances:
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· Accès rapide aux perspectives 

· Aller à une perspective 

· Se déplacer d ’une perspective à l ’autre 

[image: image10.png]Nouvelle note




· Créer une nouvelle note 

[image: image11.png]Liens




· Élaborer 

· Citer 

· Synthétiser 

· Annoter 

[image: image12.png]Lecteur de notes




· Lire plusieurs notes à la fois 

· Comparer des notes 

· Déplacer une note d'une perspective à une autre 

[image: image13.png]Outil d'affichage




· Trier à partir des attributs suivants: auteurs, groupes, mots-clés, notes, problèmes, échafaudages, perspectives 
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· Chercher dans la base de connaissances à partir des attributs suivants: auteurs, groupes, mots-clés, notes, problèmes, échafaudages, perspectives 

[image: image15.png]Insérer Media




· Ajouter une image à une note ou à une perspective
Interface d'une note

L'interface d'une note comporte quatre principales sections qui contribuent toutes à l'enrichissement du processus de résolution de problèmes. Ces sections se retrouvent à l'intérieur de la note illustrée qui suit. Elle vous présente, dans l'ordre, le champ de saisie où vous devez inscrire l'intitulé du problème que vous désirez soumettre à vos pairs, les échafaudages que vous pouvez utiliser pour préciser vos intentions d'écriture, le corps de la note, c'est-à-dire son principal champ d'écriture, et les mots-clés que vous pouvez sélectionner pour permettre un meilleur repérage et un meilleur retrait de l'information.
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Lire une note

Pour procéder à la lecture d'une note, double-cliquez sur celle que vous désirez consulter.
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Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Pour que la note s'affiche en plein écran, cliquez sur le bouton [image: image19.png]


 situé dans le coin supérieur droit de la note.
Pour obtenir l'historique de cette note, c'est-à-dire qui l'a créée, qui l'a modifiée et qui l'a lue, cliquez sur le bouton Références situé au bas de la note.
À partir du menu déroulant, sélectionnez Historique.
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Créer une nouvelle note

Pour créer une nouvelle note, cliquez sur le bouton Nouvelle note de la barre d'outils. La fenêtre suivante apparaîtra.
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Remplissez les différents champs de la note.
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Lorsque vous êtes prêt à envoyer votre note, appuyez sur le bouton Fermer situé dans le coin inférieur droit de la note. 
La fenêtre suivante apparaîtra. Saisissez un titre pour votre note puis appuyez sur Contribuer pour qu'elle apparaisse dans la perspective. Si vous désirez apporter des modifications à votre note avant de l'envoyer, appuyez sur Annuler pour revenir à la fenêtre précédente.
[image: image23.png]Gontribution

Contribuer &
Apprentissage |
Choisissez I ttre en foncton du probléme et des mots-clés:

Comprendre le Knowledge Forum

Tire de a nate:

[réer une nowvelle note
Ne pas contrbuer Anruer | Contribuer




Relier une note à une autre

Pour lier une note à une autre, tant d'un point de vue graphique que celui d'une réponse significative à ce qui a été énoncé dans une note précédente, ouvrez la note à partir de laquelle vous désirez élaborer sur le contenu et cliquez sur le bouton Élaborer situé au bas de la note.
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La fenêtre suivante apparaîtra. Remplissez les différents champs de la même façon que si vous créiez une nouvelle note. Lorsque vous serez prêt à transmettre votre note, appuyez sur Fermer. On vous demandera d'inscrire un titre et d'appuyer sur Contribuer pour envoyer votre note dans la perspective. 
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Annoter une note

L'annotation ressemble à un Post-it jaune qu'on laisse à l'intérieur d'une note dans le but de fournir une rétroaction à son auteur. Pour ajouter une annotation, ouvrez une note, cliquez sur Objets puis sélectionnez Annoter.
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La fenêtre suivante apparaîtra. Écrivez votre commentaire et cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer les modifications.
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La fenêtre suivante apparaîtra. Cliquez sur Fermer puis Contribuer pour enregistrer l'annotation.
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Pour lire le contenu de l'annotation, double-cliquez sur [image: image29.png]



Citer le contenu d'une note

Pour citer le contenu d'une note, sélectionnez la séquence à citer.
[image: image30.png][LIBienvenue - Stephane.

Fchier Edtion Objets Alerd Texte Fenétres Edtew Help

[Corstucion dune]| ot ||
| Opinion

| |
ot | o | [rmene. commamance. patess

Ty

Pl 150 k] [ B b





 À l'aide de la souris, glissez la séquence à l'intérieur de la note dont vous êtes l'auteur.
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Écrivez ensuite le contenu de votre note et cliquez sur Fermer et Contribuer pour envoyer la note.
 

Publier une note

La fonction de publication des notes permet de reconnaître la valeur des notes écrites par les participants. Cette fonction permet d'identifier et de reconnaître les contributions jugées les plus significatives pour résoudre un problème en cours d'élaboration. De façon générale, pour qu'une note obtienne le statut de publication, elle doit recevoir l'appui de trois personnes différentes.
Ouvrez la note pour laquelle vous désirez voter et cliquez sur [image: image32.png]



La fenêtre suivante apparaîtra. Cliquez sur Candidate pour une publication pour accorder un vote à cette note. Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications.
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Une note qui est en voie d'obtenir le statut de publication est représentée par cette icône [image: image34.png]



Une note qui a obtenu le statut de publication est représentée par cette icône [image: image35.png]



Si vous désirez accorder le statut de publication à une note sans qu'elle ait reçu les trois votes requis, sélectionnez la note que vous jugez significative, cliquez sur Objets et choisissez Note publiée.
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Procéder à la synthèse des notes

Pour faire la synthèse de plusieurs notes qui traitent de divers aspects connexes à une problématique de travail, sélectionnez les notes en cliquant sur chacune d'entre elles tout en appuyant sur la touche Majuscules de votre clavier, puis cliquez sur Objets et choisissez Élever le propos.
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La fenêtre suivante apparaîtra.
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Rédigez la note de synthèse en n'oubliant pas de remplir les champs Problème et Mots-clés. Une fois que vous aurez transmis la note de synthèse, vous remarquerez que les notes que vous avez résumées disparaîtront de la perspective. Pour consulter à nouveau ces notes, ouvrez la note de synthèse et double-cliquez sur l'icône [image: image39.png]



La fenêtre suivante apparaîtra. Double-cliquez sur les notes que vous désirez consulter.
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Déplacer une note d'une perspective à une autre

Pour déplacer une note d'une perspective à une autre, cliquez sur le bouton Lecteur de notes de la barre d'outils.
La fenêtre suivante apparaîtra. À l'aide de la souris, glissez les notes que vous désirez déplacer à l'intérieur du lecteur de notes.
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Cliquez maintenant sur Perspectives et choisissez Aller à la perspective pour sélectionner la perspective dans laquelle vous désirez déplacer vos notes.
À partir du Lecteur de notes, glissez les notes que vous désirez déplacer à l'intérieur de la perspective de destination.
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Interface d'une perspective

Une perspective est l'endroit où les notes transmises par les participants apparaissent en groupes ou de façon isolée. Knowledge Forum permet la création de plusieurs perspectives selon les thèmes, les questions, les problématiques que les participants désirent aborder. Chaque perspective est identifiée par un titre que vous pouvez localiser dans le coin supérieur gauche de la fenêtre Knowledge Forum comme dans le cas de l'exemple intitulé Utilisation du Knowledge Forum.
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Lorsque vous désirez obtenir des informations à propos d'une perspective, cliquez sur le bouton [image: image44.png]


 situé au bas de la fenêtre du Knowledge Forum. La fenêtre suivante apparaîtra.
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À partir de cette fenêtre, il est possible:
· de modifier le titre d'une perspective 

· de modifier la dimension de l'icône des notes 

· de choisir d'afficher ou de ne pas afficher l'identification des titres et des auteurs 

· d'obtenir des informations quant aux modifications faites à l'intérieur d'une perspective 

· de modifier l'identité du créateur de la perspective 

· de verrouiller la perspective afin que les participants ne puissent plus ajouter de notes ou les déplacer 

· de modifier le niveau hiérarchique d'une perspective 

Créer une perspective
Pour créer une nouvelle perspective, cliquez sur Fichier puis sélectionnez Nouvelle perspective.
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La fenêtre suivante apparaîtra. Remplissez le champ Titre de la perspective et cliquez sur OK.
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Gestion des perspectives
Il est possible de hiérarchiser les perspectives de telle sorte qu'une perspective principale puisse être liée à des perspectives secondaires. Cette décomposition entre le général et le particulier permet de subdiviser les espaces de collaboration. Par exemple, la définition d'une mission, d'un mandat et des objectifs pourrait être abordée à l'intérieur d'une perspective principale alors que l'élaboration d'outils et de stratégies pourrait faire l'objet de perspectives secondaires. En l'occurence, ici, la perspective intitulée Utilisation du Knowledge Forum pourrait être décomposée en sous-perspectives. Une première, principale, incitant les participants à prendre connaissance des fonctions et des commandes élémentaires du logiciel. Deux autres, secondaires, invitant les participants à s'initier aux fonctions et commandes plus élaborées, puis à réfléchir, dans un autre espace, sur les meilleures pratiques à convenir pour les utiliser plus efficacement.
Pour ce faire, cliquez sur Fichier et sélectionnez Nouvelle perspective.
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Remplissez le champ Titre de la perspective puis sélectionnez Niveau 2 pour créer une perspective secondaire.
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Choisir une autre perspective
Pour vous déplacer d'une perspective à l'autre, cliquez sur le bouton Perspectives de la barre d'outils et sélectionnez Aller à la perspective.
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La fenêtre suivante apparaîtra. Pour faire afficher toutes les perspectives (niveaux 1 et 2), sélectionnez Toutes les perspectives. En sélectionnant Perspective de niveau 1, seules les perspectives de niveau 1 seront visibles. Pour accéder à une perspective, double-cliquez sur son titre.
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Interface de la barre d'outils graphiques

Les outils graphiques permettent d'ajouter des dessins à l'intérieur des notes. Pour afficher la barre d'outils graphiques, cliquez sur Fenêtres puis sélectionnez Afficher les outils graphiques.
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Sélectionner, déplacer et redimensionner une image
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Ajouter du texte à une image

	[image: image55.png]


Colorer une zone
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Crayon
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Sélectionner la taille du pointeur du crayon
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Dessiner une ligne
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Dessiner un rectangle vide
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Dessiner un cercle vide
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Dessiner un polygone vide
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Dessiner un rectangle plein
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Dessiner un cercle plein
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Gomme à effacer
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Sélectionner une zone rectangulaire
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Outil de sélection lasso
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Pipette
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Sélectionner une couleur pour le cadre
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Sélectionner une texture 
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Sélectionner une couleur pour le fond 


Insérer une image à une note
Activez la commande Nouvelle note ou Élaborer (voir la section Notes pour plus de détails).
À partir de la barre d'outils, cliquez sur Insérer média puis sélectionnez Insérer Image. La fenêtre suivante apparaîtra.
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Utilisez les outils de la barre graphique pour dessiner.
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Insérer une image à une perspective
Pour ajouter une image en arrière-fond d'une perspective, cliquez sur Notes et perspectives et sélectionnez Image. 
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La fenêtre suivante apparaîtra.
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À partir de la barre d'outils, cliquez sur Insérer média puis sélectionnez Insérer Image. Utilisez les outils de la barre graphique pour dessiner. Lorsque votre dessin sera terminé, cliquez sur Image et sélectionnez Notes et perspectives.
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Importer une image dans une note ou une perspective
Le Knowledge Forum gère sans problème les formats JPEG, GIF et BMP. Ouvrez l'image que vous désirez importer dans une note ou une perspective à l'aide d'un visualiseur d'images. Selon ce que vous utiliserez, une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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 À partir du menu Édition, sélectionnez Copier ou Copier l'image.
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Positionnez-vous dans la perspective ou créez une nouvelle note ou une élaboration (voir la section Notes pour plus de détails).
À partir de la barre d'outils, cliquez sur Insérer média puis sélectionnez Insérer Image. La fenêtre suivante apparaîtra.
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À partir du menu Édition, sélectionnez Coller.
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Interface de l'outil d'affichage

L'outil d'affichage permet d'afficher les auteurs, les groupes, les mots-clés, les notes, les problèmes, les échafaudages et les perspectives d'une base de connaissances. Notez que lorsqu'un participant dispose des privilèges associés à l'administration d'une base de connaissances, ce participant peut aussi ajouter de nouvelles informations aux attributs ou en modifier le contenu. Puisque ce tutoriel est destiné à des utilisateurs standards, seule la fonction d'affichage sera présentée.
Cliquez sur Outil d'affichage de la barre d'outils pour activer cette fonction. La fenêtre suivante apparaîtra.
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Auteurs

À partir du champ Affichage, sélectionnez Auteurs. Pour afficher tous les auteurs de la base de connaissances, sélectionnez Tous les auteurs. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra. 
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Pour accéder au profil d'un auteur, double-cliquez sur son nom. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Notez que si vous accédez à votre profil, vous pourrez modifier le mot de passe que vous utilisez pour vous connecter au Knowledge Forum en cliquant sur le bouton Changer le mot de passe.
Groupes

À partir du champ Affichage, sélectionnez Groupes. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Pour consulter la liste des participants associés à un groupe, double-cliquez sur le nom de ce groupe. Une fenêtre semblable à la suivante appaîtra.
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Mots-clés

À partir du champ Affichage, sélectionnez Mots-clés. Pour afficher tous les mots-clés répertoriés dans la base de connaissances, sélectionnez Tous les mots-clés. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Notes

À partir du champ Affichage, sélectionnez Notes. Pour afficher toutes les notes que vous avez rédigées dans la base de connaissances, sélectionnez Pour mon travail. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Vous pouvez consulter le contenu d'une note en double-cliquant dessus.
Problèmes

À partir du champ Affichage, sélectionnez Problèmes. Pour afficher tous les problèmes sur lesquels les participants de la base de connaissances ont travaillé, sélectionnez Tous les problèmes. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Échafaudages

À partir du champ Affichage, sélectionnez Échafaudages. Pour afficher tous les groupes d'échafaudages de la base de connaissances, sélectionnez Tous les échafaudages. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Vous pouvez double-cliquer sur l'identité d'un groupe pour afficher les échafaudages utilisés. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
[image: image89.png]M fchafaudage: Construction
Fcher Edtion. Objets

d'une théorie [X]

Nom:  [Canstruction dune théarie

Appuis:

W théors

e veu comprendre

Nouvells nformton
et théoriene pet pas exlquer
Une meilurs thoris

Wettons et savoien cammn

Ajouter Fappui

|
arvuder | ok |





Perspectives

À partir du champ Affichage, sélectionnez Perspectives. Pour afficher toutes les perspectives de la base de connaissances, sélectionnez Toutes les perspectives. Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra.
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Vous pouvez double-cliquer sur le titre d'une perspective pour y accéder.
Interface du lecteur de notes

Le lecteur est un outil qui permet de comparer des notes à partir de divers attributs: icône, titre, auteurs, date, note, problème, mots-clés et échafaudages. Il permet également le déplacement de notes d'une perspective à une autre.
Pour accéder au lecteur de notes, cliquez sur le bouton Lecteur de notes de la barre d'outils. La fenêtre suivante apparaîtra.
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Mode d'utilisation

Pour comparer des notes, glissez, à l'aide de la souris, les notes à l'intérieur du lecteur de notes.
Sélectionnez ensuite les attributs (icône, titre, auteurs, date, note, problème, mots-clés, échafaudage) à partir desquels vous désirez comparer les notes.
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Maintenant que vous avez transféré les notes à l'intérieur du lecteur, vous pouvez les déplacer dans une autre perspective. Pour ce faire, ouvrez la perspective dans laquelle vous désirez envoyer les notes. À l'aide de la souris, glissez les notes du lecteur vers la perspective.
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Note: Les notes déplacées à l'intérieur de la nouvelle perspective ne sont pas supprimées de la perspective initiale. Sélectionnez cette perspective, cliquez sur la note, puis cliquez sur Édition dans la barre de menu et sélectionnez la fonction Effacer. Ne jamais sélectionner la fonction Supprimer (Delete) car vous éliminerez la note sans que l'on puisse la récupérer.
Interface de la fonction recherche

La fonction de recherche permet de retracer de l'information à l'intérieur de la base de connaissances. La requête peut être effectuée à partir des attributs suivants: auteur, mot-clé, titre de la note, problème, échafaudage, groupe d'utilisateurs, date de création, date de modification.
Pour lancer la fonction de recherche, cliquez sur le bouton Chercher de la barre d'outils. La fenêtre suivante apparaîtra.
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Mode d'utilisation

Pour effectuer une recherche, sélectionnez un attribut parmi ceux qui sont proposés. Saisissez ensuite l'expression faisant l'objet de la requête et cliquez sur Chercher.
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Une fenêtre semblable à la suivante apparaîtra. Double-cliquez sur les notes que vous désirez lire pour accéder à leur contenu.
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La fonction de recherche du Knowledge Forum permet d'effectuer des requêtes croisées. Vous pouvez combiner plusieurs attributs de sorte à obtenir des résultats plus précis. Pour ce faire, lancez la fonction de recherche en cliquant sur le bouton Chercher de la barre d'outils. Cliquez ensuite sur Plus de choix. La fenêtre suivante apparaîtra. Sélectionnez les attributs devant faire l'objet de votre requête puis cliquez sur Chercher.
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