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La télésurveillance

Présentation

Le candidat se connecte avec le surveillant via un navigateur web. Le surveillant commence la séance
par des vérifications (identité, environnement de travail, ....), il a une vue de I'étudiant via la webam
et une vue de I'écran de I'étudiant, il peut échanger avec I'étudiant par oral et/ou par écrit et c'est lui
qui donne acces au sujet a I’'heure définie.

-

— r—‘"

Ce mode de passage des épreuves est maintenant ouvert a tous les étudiants en formation a distance
et qui respectent certains criteres (habitation hors France métropolitaine, motif médical, ...).

Demande d'acces par les étudiants en FOAD = TLS

Mise a jour pages ecampus

A la fermeture en juillet ou a la reprise en ao(t, sur la page “Demande d'inscription”

vider les dépots de justificatifs

supprimer les dates limites de dépot

supprimer les étudiants inscrits

e supprimer les dates dans la zone “Acces au formulaire de demande”

Lors de I'ouverture du formulaire de demande de télésurveillance :

e mettre a jour les dates dans la zone “Acces au formulaire de demande”
e mettre a jour les dates limites de dépdt des justificatifs

Définition formulaire de demande de télésurveillance sur LimeSurvey
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Création du formulaire

1°) Sélectionner « Liste des questionnaires » dans la page d’accueil puis « Créer un nouveau

questionnaire »

2°) Donner au formulaire :
* Un titre : champ obligatoire qui sera vu par les participants sur I'écran d'accueil

Créer, importer ou copier un questionnaire

Créer Importer Copier
< Eléments de texte Parametres generaux Presentation & Navigation Publication & Contrdle d'acce

Titre du questionnaire :

e Un message d'accueil : pour expliquer le but du questionnaire

Message d’accueil :
A=0 Q

p
I
b
v ]
©
o

=2 [ source {3}

"N s =

-

B I U 5| % x°

[ §
(o
|>
L]
>

Styles - Format - Police - Taille -

e Un URL de fin et son but : pour rediriger directement les candidats vers la page d’ecampus

correspondant a la télésurveillance

URL de fin :
htp

Description de 'URL :

3°) Ajouter les groupes de questions : Sélectionner I'onglet « Structure » dans la barre latérale gauche
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puis cliquer sur le bouton « Ajouter un groupe de questions » : définir son nom et sa description si
besoin.

Ajouter un groupe de guestions

Titre :

Description -
7] FRGEE Qb RL @O0 Bz Q| B I US

Taille = _ A A- -

4 groupes de questions sont a définir ici :

Informations personnelles
Motif de demande
Diplémes d’inscription

UE d’inscription

4°) Ajouter les questions : Apres avoir sélectionné I'un des groupes de questions, cliquer sur le
« Ajouter une nouvelle question » et remplir dans le formulaire :

¢ Le code : champs obligatoire a composer en suivant une régle (par ex. abrégé du groupe +
« _» 4+ abrégé question - InfoPerso_Nom)

e Le type de la question (texte court, oui/non, bouton radio, ...) : pour les listes de choix, les
boutons a cocher, ... apparait ensuite une fenétre pour définir la liste des valeurs proposées

e Groupe de question : choix de groupe modifiable ici

e Statut Obligatoire ou non : ici toute les questions sont obligatoires

Ajouter une nouvelle question

Oplions gangralas

v

Code : Type de question @ Afichage dé texte

Theme de guestion : O

Question : Apergu :
LD geoe m

B IUS

Groupe de gquestions :

Obligatoire : &

Body

Tableau des questions :
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Questions Type Info complémentaire

Salarié Oui/Non

Travail Texte court

Pays d’habitation Liste (Menu déroulant)  Jeu d'étiquettes prédéfini « INSEE — Pays »
Ville d’habitation Texte court

Respect matériel Oui/Non

Numéro téléphone Texte court

Motif demande Boutons radio

Information suite choix 1  Affichage de texte

Information suite choix 2  Affichage de texte

Information suite choix 3  Affichage de texte

Sélection dipldome Liste (Menu déroulant)

Sélection 2*™ dipléme Liste (Menu déroulant) = Ajouter un item « pas de 2*™ inscription »
Choix UE L1 LVE Choix multiples Double dépendance dipléme1 ou dipléme2
Choix UE L2 LVE Choix multiples

Choix UE L3 LVE Choix multiples

5°) Ajouter les dépendances entre les questions

_ A Fixer les conditions
e Cliquer sur le bouton

 Définir la relation entre les 2 questions, exemple :
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bfficher la question UEL1LVE uniguement si la réponse donnée a |la guestion SelectDiplome
est égale a A1 (L1 LVE)

Afficher uniquement la question UEL1LVE: Cocher la liste des épreuves que vous passerez en
télésurveillance si :

Cette question est toujours affichée

Ajouter une condition
Scénario

Scénario par défaut | @ Ajouter un scénario

Opérateur de comparaison

Egal ~
Question Réponse
Question précedente I Aftributs des participants Predéfini Constant(e) Questions

- Champs de linvitation RegExp
PersoPays: Quel est votre pays dhabitation 7 =
PersoMumTel A quel numéro de téléphone seraz vous joignable dura
MotifDemande: Quel est le motif de votre demande ?
InfoCholxi Vcrus. de'. ez Justl‘ﬁEI voltre demande par le dépit de justific :

g de validation de votre der A3 (L3 LVE)

Effacer I Ajouter une condition

I Ajouter une condition I
e Cliquer sur pour enregistrer la condition. La question UEL1LVE ayant 2

© Ajouter un scénario

conditions possibles (en cas de double inscription), il faut ensuite
 Pour que les 2 conditions soient reliées par un « ou », il faut modifier le nom du scénario

Scdnario

F-
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Ajout rapide de conditions

Scénario 2

uestion
Q Cuestion préceédenta Attributs des participants

UTE UUBnes SONT VoS  auiras Tarsons  pour oemanoer 0 ia [eresunvemance v Anemuon,
Q12; Pour que votre demande soft prise en compte, vous devez également constituer un
Al: Etesvous AJAC (sur 2 années de formation) ou en double formation 7

A1T: Choissizsez volre année de formation

A2 [Groupe de cases 3 cocher] Choississez vos 2 années de licence

AZ-50019: L3 LLCER)[Case a cocher unigue] Choississez vos 2 années de ficence
AZ2:50018; [L2 LLCER][Case a cocher unique] Cholssissez vos 2 années de icence
A2:5Q017: [L1 LLCER}{Case a cocher unique] Choississez vos 2 années de licence : ™

Clpernteu‘r de Egal >
comparaison
Réponse
o Prédéfini Constant{e) Cuestions Champs de linvitation RegExp
AB (Licence 2 Scences du langage parcous anglais) =

AT (Licence 2 Sciences du langage parcous Letires)
Al4 (Licence 3 Sciences du langage)

AS (Licenca 1 Histoira)

A (Licence 2 Histoire)

A10 (Licenca 3 Histolro)

AT1 (Licence 1 Sodologie)

A12 {Licence 2 Sociolonie)

Sauvegarder Enregistrer et fermer Femmer

* Apres validation :

Afficher uniquement la question B10: Si vous étes en L2 Histoire, choississez les matiéres a
passer en télésurveillance : si :

AZ [Groupe de cases & cocher] Choississez  Egal L2 Histoire (SOO0E) s
vos 2 années de licence [[gid509025)

Ol Scenario 2 . E

ATT: Cholssksez vatre année de Egal Licance 2 Histoine (A9) 7
formation]gad509026)

e Listes des dépendances a définir :
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| Question 2 Affichée si question 1
|Si oui, quel est votre métier ? es-vous salarié(e) ? Oui
{Si non, quels sont vos problémes techniques 7 RES??dEZWQS fensemble des conditions Non
| matérielles suivanies
JlPour quel motif souhaitez-vous passer vos Avez-vous effectué vos examens du ler Non
‘examens en télé-surveillance ? semestre en télésurveillance ?
|Pour gue votre demande soit prise en compte, Pour quel motif souhaitezvous passer vos Hors france
{vous devez fournir un justificatif de votre domicile |examens en télé-surveillance ? métropolitaine
!F'our que Wt.m o 5"“. poes °°'F'“e- Pour quel motif souhaitez-vous passer vos Raison
‘vous devez également constituer un dossier v . o
| examens en télé-surveillance ? médicale
{auprés du SUMPPS
Quelles sont vos "autres raisons” pour demander |Pour quel motif souhaitez-vous passer vos A :
fi'x ! P . utre raison
de la télésurveillance ? examens en télé-surveillance ?
\Choissisez votre année de formation Etes-vous AJAC ... Non
|Choississez vos 2 années de licence Etes-vous AJAC ... Oui
iSi vous étes en L1 Lettres ... Chnfss!sez e ot i " fnﬂ_nauun o) L1 Lettres
| Choissisez vos 2 années de Licence
?Si vous étes en L2 Lettres ... Cho!ss!sez e o ce f"”?‘a“”" e L2 Lettres
| Choissisez vos 2 années de Licence
. p : : 1551 - i : :
1Si vous étes en L3 Sociologie ..... Cho!ssrsez W otoicd o forrnatmn o L3 Sociologie
Choissisez vos 2 années de Licence
!Si vous étes en M1 LLCER ..... Choissisez votre année de formation M1 LLCER

Passage en mode « acces restreint sur invitation »

1°) Récupérer les listes d'invités Pour chacune des sections concernées, les listes de candidats se
récuperes sur ecampus dans la section “Accueil et informations générales - EAD"”. Exemple avec la
section “Histoire” :

« Afficher les participants inscrits a cet élément et sélectionner ceux des groupes concernés (ici
les 3 années de Licence)

Participants o -

Inscrire des utilisateurs

Correspondance | Unau moins 2 3 Taper ou sélectionner... ¥ a

Licence 1 Histoire ®  Licence 2 Histoire X Licence 3 Histoire %

+ Ajouter une condition Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres

e Dans le bas de la liste, sélectionner tous les utilisateurs
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Sélectionner les 162 utilisateurs

e Puis créer un fichier Excel avec la liste des sélectionnés

. Choisir...
Envoyer un message
Ajouter une annotation
Télécharger les données au format
Séparé par des virgules (.csv)
Table HTIML
Javascript Object Notation (.json)
OpenDocument {.ods)
Portable Document Format (.pdf)
Inscriptions manuelles
iModifier les inscriptions sélectionnées
Supprimer les inscriptions sélectionnées
Auto-inscription
Modifier les inscriptions des utilisateurs sélectionnés
Supprimer les inscriptions des utilisateurs sélectionnés

Afficher 20 par page

ik

Pour les utilisateurs sélectionnés... | Choisir...

« |la derniere étape consiste a modifier I'ordre et les intitulés des colonnes du fichier Excel et a le
sauvegarder en version .csv

A | B C | D | E
1 |Prénom [+INom [~1]Nom d'utilisateur (| | Numéro d'ide( ~ | Adresse de courriel [~]

2 —-

C | D | E

J A B |
firstname _|Iastname email attribute_1

PR SRR
]

3
4
=)
2°) Préparer le fichier des invités Il est possible de définir la liste des informations que I'on veut
importer pour chacun des candidats dans le questionnaire. Le fichier d'import est un csv dans lequel il
y a un candidat par ligne, la 1ére ligne correspondant au nom de I'attribut dans le questionnaire. Une
liste d'attribut est prédéfinie dans LimeSurvey mais il est possible d’en ajouter.

Format d'entrée C5V

Le fichier doit &tre un fichier C3V standard (délimiteur : virgule) avec éventuellement des guillemets pour encadrer les valeurs (par défaut dans |a plupart des tableurs). La
premiére ligne doit contenir le nom des champs. Les champs peuvent éire donnés dans nimporte quel ordre

Champ{s) obligatoire(s) : firstname, lastname, email

Champ{s) optionnel(s) : emailstatus, foken, language, validfrom, validuntil, atiribute_1, attribute_2, attribute_3, usesleft

 Sélectionner I'onglet « Parametres » dans la barre latérale gauche puis cliquer sur le bouton
« Participants au questionnaire » puis sur « Initialiser la table des invitations ». Apparait alors la
page des « Participants au questionnaire » :

https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/ Printed on 10/09/2025 23:33


https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=telesurveillance&media=10.png
https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=telesurveillance&media=10.png
https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=telesurveillance&media=10.png
https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=telesurveillance&media=10.png

10/09/2025 23:33 9/26 La télésurveillance

= Voir les contacts | €@ Créer..~ | = Gérerles attributs | [ Exporter | &4 Invitations & rappels «

£¥ Générer les codes des invitations Voir dans la BDCC

Résumé des participants

Nombre total d'enregistrements ]
Nombre total sans code unigue ]
Nembre total d'invitation(s) envoyée(s) ]
Nombre total de désinscriptions 0
Nombre total de sortie sur quota ]
Nombre total de questionnaire(s) terminé(s) ]

* Ajout de I'attribut « Numéro d’'étudiant » :

. Z= Gérer les attributs
o cliquer sur le bouton
o Puis donner le nombre d'attribut a ajouter (ici 1) puis sur le bouton « Ajouter des

Ajouter/supprimer les attributs des participants

Iy a 0 champ o atiributs dutilisateur dans cetie iable de particpants

Veuillez entrer be nombere de champs que vous voulez ajouter ;

champs »

o remplir les champs « Description du champs » et « Libellé du champs » et passer le
champs a « Obligatoire », puis sauvegarder et fermer pour retourner sur la table des
participants

Gérer les champs d'attribut

Frangais (Langue de base)

Champ de Obligatoire  Afficher a Configuration Exemple de
I"attribut Description du champ ? I'enregistrement ? Libellé du champ BDCC données

attribute_1 MNumEtu m | m Muméro étudiant {aucun)

Sauvegarder

Les colonnes du fichiers CSV seront :

firtstname lastname email attribute 1

e Pour insérer les invités a partir du fichier
o Sélectionner le menu « Créer...»Fichier CSV » :
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» Sélectionner le fichier des participants et indiquer « email » comme champs pour filtrer les

@& Créer.. ~ | == Gérer les attributs

© Ajouter des contacts
| Créer des parficipants factices ™

[ilmp-:lrt:r les parficipanis depuis :
&l Fichier CS

&) Requéte LDAP
 —— |

doublons puis « envoyer » :

Importer les participants au sondage depuis un fichier CSV

Chioisir le fichier CSV 4 envoyer :
[ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Jeux de caractéres du fichier :

[Autlomatsgue)

Séparateur utilisé @

Automatigus | Virgule = Poinf-virgule

Filtrer les adresses de courriel vides :

Autoriser les adresses de courmiel non valides :

Afficher les avertissements :

Filtrer les enregistrements en double :

L& champ loken esl toujours contrdlé pour éviler les doublons
! F o lok 11 bl 1 |

Les doublons sont déterminés par :

Prénorm - firstname

Mom - lasiname

Statul du courriel - emailsialus
Code de langue - language
NumEtus - atiribute_1

e Le résultat de I'import s'affiche a I'écran :

https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/
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Fichier CSV envoyé avec succes.
Invitation créée avec succes
2 enregistrement(s) dans le CSV

2 enregistrements respectent les critéres minimaux
2 enregistrement(s) importé(s)

Visualiser les participants

Envoi des invitations

1°) Définir les parametres de I'envoyeur :

e Dans l'onglet « Parametres », sélectionner sur les « Parametres généraux du questionnaire.
Modifier le nom et I'adresse mail de I'administrateur ainsi que I'adresse de I'envoi des
messages en erreur avec |'adresse générique.

Parameétres généraux du questionnaire

Langue de base : Groupe :

Francais Default Survey Group N

Autres langues : Format :

nnez les langages additionnels

e . R Question par question Groupe par groupe Tout en un

Propriétaire du questionnaire :

Modéle :
cauchardv - Valerie Cauchard R — w
Administrateur : >
() LimeSurvey
Valerie Cauchard
]
Adresse de messagerie de 'administrateur : Monochrome Template
valerie_cauchard @unicaen fr -

Adresse de messagerie pour les message en erreur (bounced)

valerie cauchard @unicaen fr

Faxa:

2°) Définir le modele du mail
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* Sur la page des « Participants au questionnaire », sélectionner le menu « Invitations & rappels
-Editer les modeles de courriel »

22 Invitations & rappels =

s Envoyer les courriels d'invitation

i=3 Envoyer les courriels de rappel
= Editer les modéles de couriel

& Démarrer le traitement de reb hounce

& Parametres de rejet

» Modifier le contenu en prenant garde de conserver les parameétres du destinataire
{FIRSTNAME}, de I'envoyeur {ADMINNAME} ({ADMINEMAIL}), le nom du questionnaire
{SURVEYNAME}, la description du questionnaire {SURVEYDESCRIPTION}, puis sauvegarder.

Editer les modéles de courrigl

Francais {Langue de base

Invitahion Rappe Confirmabon Inscrpticn lotification simple 3 Fadministrateur Habfication detaillée & I'administratewr

Objet du courriel d'invitation :

Invitation & participer & un quastionnaire

Courriel d'invitation :

Cher(e) {FIRSINAME},
ous avez été invité(e) A participer 4 un questionnaine.

Celui.ci est intimlé -
{SURNVEYNAME}®

"{SURVEYDESCRIPTION}"

Pour participer, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous.
Cordialement,

{ADMINNAME} ({ADMINEMAT })
body

Actions :

Validez les expressions Reéinitialiser ce modéle

3°) Générer les codes d'invitation Les codes d'invitation permettent de rendre unique le lien du
questionnaire envoyé a chaque sondé. Une invitation ne peut pas étre envoyée si elle n'a pas de code
d'invitation.

e Sur la page des « Participants au questionnaire », sélectionner le menu « Générer les codes des
invitations » puis répondre « Oui » a la question
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Creer les invitations
Tl gor QU va QEnErer e codes Snviabon DU les inilasons Se 1 kit qul n'en passdoent pas entene

(=

Qul Mon

Créer les invitations

3 inwilaions ondl &1é crédes

oK

Le retour de la création s'affiche alors :

4°) Envoyer les mails d’invitation

* Sur la page des « Participants au questionnaire », sélectionner le menu « Invitations & rappels

-Envoyer les courriels d’invitation »
« Vérifier les informations et le contenu du message et I'envoyer

Envoyer les courriels d'invitation

Contourner les invitations avec des adresses de Contourner le contrile de la date avant d'envoyer un

courrel invalides : Codrmiel :

Frangais (Langue de base)

De:

alerie Cauchard <valerie cauchard@unicaen. fr=

Obiet :

Invitalion & participer & un questionnaire

Message :
st B Scurce {1 B o G QW Fr G @E®e m QB I uUus| | = x " e
Styles - Format = Police = Taille = . A= )
Vous avez ebe invite(e) 3 participer a un queslicnnaire
Celui-ei £S5t intitulé
@5 non angnyme"
"Ce questonnaire parme: de faire une demande de tlésurveillance
L'utiisation de |a tlésurvedlance n'es! pas "de droif” pour tous les &udiants,
Elle est réservee aux gtudiants qui habitent hors France metropolitaing ou dont la venue 3 Caen pour les examens est incompasible avec un probléme de handicap ou de maladie. -

bady

Envoyer les invilations

Le résultat de I’envoi du mail apparait alors :
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Envoi des invitations...

Invitation envoyée 3 :1: Laura Porguerel (laura. perquerel@unicaen. fr)
Invitation envoyée a -2: Adele Osouf (adele.osouf@unicaen fr
Invitation envayée d -3 Valkrie Ficel-Cauchard (valerie cau chard@unicaén. fr)

Tous les courriels ont é0é envaoyés.

Et les envois d'invitation, de rappel, ... peuvent étre visualisé sur :

Résumé des participants

Hombre total d'enregistréments 3
Nombre total sans code unique 0
Nombre total d'invitation|s) envoyée(s) 3
Nombre total de désinscriptions 0
Hombre total de sortie sur quota 0

Nombre total de questionnaire(s) terminé{s) 1

Participants au questionnaire
© Vious pouves utiliser les opérateurs dans les filres de recherche (ex
Statut Rappel Compteur

Identifiant du Invitation envoyé de Complété  Utilisations
[} ction {hoy Prénom Nom Adresse de courriel courriel Code Langue envoyée? 7 rappels ? restanies Valide & partir du
O o Z|® ] Forguare o SWSOULSZ - -
0 [= o die - -
O L] Z (@ aldsie Ficet-Cauchard & OK NV TgOD, - -

Etude des demandes ¥ TLS

1°) Extraire les réponses du questionnaire

e Dans l'onglet « Parametres », sélectionner « Réponses »
e Puis le menu Exporter - Exporter les réponses

(= Exporter = &l Importer-= | Volr les rég

Exporter les réponses

Exporer les réponses vers SPSS

Exporter vers un fichier de questionnaine VW

« Dans la feuille d'export, précisez

Zone « Format » : Format d'exportation = CSV
Zone « En-téte » :
Zone « Colonnes » :

o

o

o

[¢]

Exporter les questions en tant que = Texte complet de la question
sélectionner de toutes les colonnes
Zone « Controle des invitations » : sélectionner les 4 champs
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e Quvrir le fichier csv obtenu avec LibreOffice et le sauvegarder au format tableur
2°) Traiter les données du fichier des réponses - 5 feuilles a ajouter

* |la lere feuille est celles extraites du questionnaire = la renommer « Données brutes »
* la 2eme feuille « ListeDeChoix » contient la liste des valeurs possibles pour la décision
concernant la demande :

A

Décision

2

3 Accepté

4 Refusé

5 Aftente doc.

& En cours d'étude
T Supprimé cause absance
8 Incomplet
9 Abandon

* la 3ieme feuille « Nom UE » contient les extractions des noms des UE : nom de la question -
extraction du nom - recopie de la valeur du nom

B1 ~ | f&| =GAUCHE(DROITE(A1;NBCAR(A1)}-CHERCHE(T"A1)):NBCAR(A1)-CHERCHE(T"A1)-1)
| A [ 8 ‘ c

1 |Si vous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres a passer en télésurveillance - [M.1LE11 : Langues et littérature frangaises 1] M. 1LE11 - Langues et littérature francaises 1 M 1LE11 - Langues et littérature frangaises 1
2 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres a passer en télésurveillance - [M_1LE21 : Littérature comparée 1] M ALE21 - Littérature comparée 1 M_1LE21 : Littérature comparée 1

3 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres 4 passer en télésurveillance : [M.1LE22 : Ecritures d'aujourd'hui 1] M.1LE22 : Ecritures d'aujourd'hui 1 M.1LE22 : Ecritures d'aujourd’hui 1

4 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres a passer en télé : [M.1SL11 : D p du Frangais p 1 M.1SL11 : Description du Frangais contemporain M.1SL11 : Description du Francais centemporain
5 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres a passer en télésurveillance : [M.1HU12 : Culture numérique 1] M.1HUA2 : Culture numérique 1 M_1HU12 : Culture numérique 1

6 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres 4 passer en télésurveillance : [M.1SL21 - Introduction a 'analyse linguistique] M.1SL21 - Introduction a 'analyse linguistique M.1SL21 - Introduction a 'analyse linguistique
7 Si vous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres  passer en télésurveillance - [M.1SL22 - Langage et communication] M.1SL22 - Langage et communication M.1SL22 - Langage et communication

8 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres a passer en télésurveillance - [M LSANG1 : Anglais] M.LSANGT : Anglais M_LSANG1 : Anglais

9 Sivous étes en L1 Lettres, choississez les matiéres a passer en télésurveillance - [M_1LE51 : Méthodologie] M_1LE51 : Méthodologie M_1LE51 : Méthodologie

10 Sivous &tes en | 1 | eftres choississe? les matiéres 4 nasser en télésurveillanea - M 11 F52 - PPF1 M 11 F52 - PPF M 11 F52 - PPF

['extraction est réalisé avec la formule : =GAUCHE(DROITE(A1;NBCAR(A1)-
CHERCHE(“[";A1));NBCAR(A1)-CHERCHE(“[";A1)-1) qui sélectionne la valeur entre les []

* la 4iéme feuille « Questionnaire » est crée avec la recopie de colonnes de la feuille « Données
brutes » :
o Date de la derniere action
o Adresse IP
o insérer une colonne supplémentaire « Décision » puis définir les valeurs possibles pour
cette colonne en allant dans le menu « Données-Validation des données » et remplir les
parametres :
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Validation des données 7 )4

Message de saisie  Alerte d erreur

Critéres de validation

Autoriser :
Liste ) Ignorer sivide
== Liste déroulante dans Ia cellule
Comprise entre b
Source !

=ListeDeChoix!SAS3: 5457

4

D Appliguer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout Annuler

o les 4 données des invitations (nom, prénom, Adresse mail, numéro d'étudiant)

o toutes les colonnes de « Données brutes » de « Dans quelle ville logez-vous ? » jusqu'a la
question concernant la derniere UE

o insérer une ligne en dessous des titres (ligne 2) et y insérer les noms des UE extraits dans
la feuille “Nom UE” en dessous de chaque question correspondante

o

Al AN AQ AR AQ

=
Si vous étes en L1 Lettres, choississer les | Si vous étes en L1 Lettres, Si vous étes en L1 Letires, 5i vous etes en L1 Letires, Le
matiéres 3 pesser en téésurveillance choississez les matiéres 3 passer en choississez les matiéres 3 choississez les matiéres & passer  5ivous étes en L1 Lettres, choississez ez les
[M.1LEET : Langues et fitberature f i telesurveillance : [M.1ILETT : passer en t2lEsurveillance en telesurveillance ; [M.18161 matiéres 3 passer en tekésurveillance en
1 ¥ | Littérature comparée 21 x N.ILE'Q:Ec:itmed'auinurd'lzlthﬂmlaetpWI E‘m.im: Rhétorigue &t actes de bl {7}

.
M.ILEE1 : Langues ot fittératurs francaises 1 M.ILETT : Littérature comparde 2 M.1LET2 : Ecriture dsujourdhui | M.15L81 : Phonétique ot phonalogie | M. 15062 : Rhétorique ot actes de discours D

 La 5ieme feuille « Transverse » a pour but de lister tous les couples « demandeur / examen
pouvant étre demandé » et ainsi pouvoir créer un tableau des demandes par diplome sur la
6ieme feuille :
o chaque couple sur 1 ligne avec les informations le concernant :

» Ligne : numéro de la ligne concernant le demandeur dans la feuille
« Questionnaire »

= Colonne : numéro de la colonne concernant I'examen dans la feuille
« Questionnaire »

= Num : numéro d'étudiant du demandeur

= Nom : nom du demandeur

* Prénom : prénom du demandeur

= Email : email universitaire du demandeur

» Dipléme : dans lequel le demandeur est inscrit

= Choix : le demandeur a-t-il sélectionné cet examen (Oui, Non, N/A si hors de son
dipléme)

= UE : concernée par cet examen

= Décision : prise par le CEMU concernant la demande (Accepté, Refusé, ...)

o construction de la feuille :

= pour aller rechercher les données dans la feuilles « Questionnaire », il est
nécessaire de connaitre le numéro des colonnes dans lesquelles les chercher, ainsi
gue celui de la 1ére ligne concernant la sélection d'un des examens. Ces valeurs
sont reportées dans les leres lignes :
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A B
1 |col. 1er exam 39
2 col. demier exam 200
3 |col. num 203
4 |col. nom 20
5 col. prénom 200
6 col. email 202
7 |col. dipléme 20
8 col. décision 17
9
Ligne Colonne

— |

3
» |es entétes de colonnes sont définies sur la ligne 10
10 Ligne Colonne Num Nom Prénom Email Dipléme Choix UE Decision
= |es calculs de la premiere ligne de données (ligne 11) : le principe est de se placer
dans la feuille « Questionnaire » sur la cellule Al et de se décaler du nombre de
ligne et du nombre de colonnes indiquées dans la formule

e B11 - =Bl

e C11 » =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B$3

e D11 » =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B$4

E11l -» =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B$5
F11 -» =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B$6
G11 -» =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B$7)

H11 -» =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B11-1)

e J11 -» =DECALER(Questionnaire!$A$1;$A11;$B$8)

e |11 »=SI((H11="oui");DECALER(Questionnaire!$A$1;1;$B11-1);“")
récupération du nom de I’'UE sur la 1ere ligne de la feuille « Questionnaire » si
le candidat a sélectionné cet examen (H11 contient « Oui »)

= définir le calcul d’'une ligne a partir de la précédente :

e A12 - =SI(B11>=$B$2;A11+1;Al1) passage a la ligne suivante (A11+1) si la
réponse du candidat a été recopiée pour chague examen sinon méme ligne
(A11)

e B12 » =SI(B11>=$B$2;$B$1;B11+1) retour a la colonne du ler examen
($B$1) si les réponses du candidat ont été recopiées pour chague examen
sinon passage a la colonne suivante (B11+1)

e |les autres cellules (de C12 a J12) et les lignes suivantes se définissent
automatiquement par recopie

[ ] L]
~ ~ Z —

e Recopie de la ligne 12 sur toutes les lignes de la feuilles

Le nombre de lignes est ici tres élevé (nb candidat * nb examen). Pour recopier une

formule sur un grand nombre de lignes, il suffit de sélectionner la cellule a recopier +
toutes les cellules de la colonne dans lesquelles elle doit étre recopier et de cliquer sur
Ctrl+B

* la 6ieme feuille « Par Diplome » est un tableau croisé dynamique de la feuille « Transverse »
permettant de visionner les listes d'inscrits pour chaque UE par diplome : Plages de données =
Transverse!A5:)40829
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Selectionner les champs

ligne -
colonme -
¥ MNum efu -
¥ Mom etu -
v Prénom efu -
¥ Email etu -
v Dipldme .
¥ Cho -
« |UE -
¥ Deécisions -
Filtres Colonnes
Dipldme - ||UE -
Décisions -
Lignes Valeurs
Mum elu - Nombred... -
Nom elu -

Prenometu -

Email atu -

Il est possible de faire afficher les données correspondant aux étudiants en sélectionnant une valeur
de “Décision” et un “Diplome” :
| A B C D E G H

Dipléme Licence 1 Histoire T
| Décisions Accepté

| Nombre de Choix

|Etiquettes de ligne ~ Nom etu Prénom etu  Email etu M.1HI61 : Histoire M.1HI62 : Initationa  M.1HI71 : Histoirr M.1h
= 1 1 1

w
|
-

ey
w
-

14| Total général 6 5

Insérer les sujets d'examens télésurveillés sur ecampus v
SCO

Le sujet d'un examen sur un enseignement se définit dans la zone de cet enseignement sur ecampus.
Dans les explications ci-dessous, I'exemple sera celui d'un examen d'un enseignement de Dessin le
ler janvier 2023 de 14h00 a 16h00.

1°) Ajouter une section :
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e personnaliser son nom “Telesurveillance-Semestrel”

. - L
Nom de section & Personnalisé

Telesurveillance-Semestrel - 2022-2023

e ajouter une restriction d'acces jusqu'a 30 minutes avant le début de I'examen
e ajouter une restriction a la fin de la journée de I'examen (23h55)

* Restriction d'accés

Restrictions d'accés

Létudiant | doit ¢  remplir | toutes les ¢ | conditions suivantes

& Date apartirdy 2 1 & janvier & 2023 & 13 & : 0 & x
et

@ Date | atirdus [ 1 & || janvier o || 20238 || 236 |° 558 x

Ajouter une restriction

e |a section apparait alors avec ses restrictions :

P Telesurveillance-Semestre1 - 2022-2023 #
4 Non disponible 2 moins que::

= La date soit postérieure au 1 janvier 2023, 13:30
+ La date soit postérieure au 1 janvier 2023, 23:55

2°) Ajouter une étiquette indiquant “Section réservée aux étudiants autorisés a composer en
télésurveillance”
~ Général

Contenu de l'etiquette 1 A B I

]
i
L
i
Ll
i
m
&
i

B & & W oHr U & x x2 B OE

Section réservée aux étudiants autorisés & composer en télésurveillance

3°) Ajouter le sujet en utilisant :

e VOIR SI BESOIN DE DEFINIR UNE HEURE DE “Autoriser la remise des le” A DEBUT DE L'EXAM + 1
HEURE (comme en salle)
e Soit un devoir : Définir un devoir. Il faut obligatoirement définir
o les disponibilités avec la date butoir a 30 min apres la date de limite officielle (dépot de
copie autorisé mais noté “en retard de X min”)
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* Disponibilité

Autoriser la remise désle @ i

Date limite

Date butoir

Rappeler d'évaluer
Jusgqu'auy

5 janvier H 2023
L7 1 & janvier % 2023
o s janvier & 2023
[ 7 = -

Toujours afficher la description @

ik

00 = | B9 & Activer
00 = | (9 EActiver
30 = | [ 0 Activer

| B O Activer

o les types de remises autorisées : définition suivant le rendu attendu (rédaction,
enregistrement vocal, rédaction manuelle scannée, ...). exemple pour rédaction

e |a restriction d'acces a I'

Types de fichiers acceptés

Fichiers document .dec.docx .epub .gdoc jodt otk oth pdf rtf

[J applicationfvnd.google-apps.document .gdoc
Document PDF .pdf

[J Document RTF .itf

Document texte OpenDocument .odt
Document Word .dec

Document Word 2007 .docx

[J Ebook EPUB .epub

[J Modeéle de page web OpenDocument .oth

[l Modele de texte OpenDocument ot

_| Fichiers Feuille de caleul .csv gsheet .ods .obs s adsx xlsm

heure de début de la session

1 Fichiers de présentation .gslides .odp .otp .pps .ppt .pptx pptm patx
.potm .ppam .ppsx ppsm pub sxi sH

Déplier

Replier

Deeplier
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+ Restriction d'acces

Restrictions d'accés

Létudiant | doit = | remplir les conditions suivantes
Date . , L
a partirdu % 1 % janvier = 2023 %
@ . X
14 = 00 =
Ajouter une restriction

e Soit un test : Définir un test
* |les disponibilités avec la fermeture 15 a 30 minutes apres la fin officielle mais le temps
disponible égal a la durée de I'examen

~ Temps
Ouvrir ce test o | 1 = . janvier s | | 2023 = || 14 & 00 = | f¥ & Activer
Fermer le test 1 = janvier E 2023 ¢ | 16 # 15 % ff E Activer
Temps disponible o _ 120 _ minutes & | @ Activer
Lorsque le temps imparti @ La tentative en cours est envoyée automatiguement 3
échoit -

e |a restriction d'acces a I'heure de début de la session si des informations sont données dans la
Description du test.

Définition des séances sur Managexam v TLS

Sur son compte Managexam, aller sur le menu “Sessions” et choisir “SESSIONS A PUBLIER -
Programmer une session”

L]

M
L=
o

: reme—

SLUETS SESSIOINS CORRIGEES ARCHIVES

3 73

1°) Informations générales : on indique I'intitulé composé avec le code de I'UE suivi de son intitulé et
le diplome “Licence-Master”
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e o
Programmer une session

i Informations générales

Institution ® Intitulé® Dipléme Statut
Université de Caen - CEMU VA ‘ | Dessin v Licence-Master pending v
@ sélectionnez lnstitution du sujet © Entrez lintitulé de Ia session © Le dipléme permet de catégoriser les sessions

External reference

2°) Type de session : on choisit le mode “Recording” permettant aux surveillants de surveiller en Live
tout en partageant leurs surveillances entre eux et ainsi d'intervenir plus rapidement lorsque
plusieurs candidats demandent des interventions :

& Type de session

EXAM LIVE RECORDING THESIS
Examen classique Examen surveillé en Examen surveillé avec Thése/Soutenance
Un examen classique, contrélé par prise d | rect Contréle post—examen La session est partagée avec plusieurs
de phetos via la webcam du candidat. R . . > . membres du jury qui contrélent un seul
Sans surveillance en direct. Le co.tn‘ro!e des candidats se fa({ en temps Le contréle deslmndtdars se fait qprés le candidat & la fois. Le candidat a la
réel. Chaque candidat posséde un passage de l'examen. Les candidats pessibilité de visualiserfentendre les
surveillant dédié. Les candidats peuvent peuvent effectuer leur examen sur la surveillants.
effectuer leur examen sur la plateforme plateforme Managexam ou ailleurs.

Managexam ou ailleurs.

‘ Choisir 4 | ‘ Choisir 4 ‘ | Choisir 4 ‘ | Choisir 4 ‘

3°) Informations sur les dates de la session : les heures indiquées sont les heures GMT (-1 heures en
hiver, -2h en été) La date de début d'identification est fixée en fonction du nombre de candidat (15 a
30 min avant le début de I'examen). La date de fin de session est fixée a 30 minutes apres la fin de
I'examen.

© Informations des dates de la session

@ Les dates sont exprimées suivant le fuseau horaire GMT {UTC) (+00:00).
Date début d'identification des candidats Début de la session Fin de la session
01/01/2023 12:30 01/01/2023 13:00 01/01/2023 15:30
%] Le candidat doit-il réaliser sa session en un temps limité ? [ Existe t-il une heure limite pour accéder 3 la session ? CD

L'heure et/ou la date de la session peuvent-elles s'adapter en
fonction de I'heure et/ou de la date de début du candidat ?
@ Siun candidat démarre sa session 10 minutes aprés la date de démarrage,

pourTa terminer 53 session 10/ minutes aprés la date de fin.

P> La session démarrera le dimanche 1 janvier 2023 13:00 GMT
B La session se terminera le dimanche 1 janvier 2023 15:30 GMT

4°) Les zones “Sujet de la session” et “Equipe” ne sont pas a remplir
5°) Informations sur la session :

 Conditions légales de la session : utiliser I'option “Copier depuis I'institution” pour utiliser les
conditions légales déja définies
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B @ E - - MEES QO X B

B I & L|i= = % | EkE B 3 B Styles = | Formal

1. En me conmeciant au centre d'examen Managexam, j& comprends que le réglement ci-dessous < applique
- La ponctualité at ba respact da Ihewe de convecation a Nexaman sant obligatoires. Jalteste que mon haure de convocation m'a été indiquée dans la convocation reue par email
- Pour loule &iminde apres La Bn de Nemargement, $0il 30 minules aprés Meéure de débul d'examen, ji comprends que Macces 4 la salle dexamen & be droil de passer Nexamen Seronl nefuses

- Le travail produit devra personnel et ma propre production, sans aide exidrieure. De ce fail

= Avant laccés a lexamen, lNidantité du candidat est sysiématiquemant wérifide, sur présentation d'une piace adminisirative didentité oficialle - carte didentité, passepost cu permis de conduire
Sans présentation dune pléce didentts officelle ou =i Ndentité du candsdat ne peut &re anestée, laccés A Nexamen sera refusd

Paragraphes - 15, Mols © 483

« Informations d'acceés a un examen extérieur : indiquer le lien vers le sujet

@ @ B« = ™ LM = 0O B Souce

B I & L|;= = 19 |k & A B Stes = | Tire1 -

Pour accéder au sujet de M2DES - Dessin cliquez ici pour accéder au sujet sur Ecampus ef
ne fermez votre session Managexam qu'aprés la fin de I'examen

en donnant le lien url vers le sujet sur ecampus
Lien x
Informations sur le lien Cible

Afficher le texts
cliquez ici pour accéder au sujet sur Ecampus

Type de lien
URL w
Protocole URL
hitps:ff W acampus unicaen fricourseiview php?id=59366#section-24 ]

et en précisant une cible en dans une nouvelle fenétre
Lien b4

Informations sur la lien Cible

Cible
Mouvelle fenétre (_blank) »

6°) Vérifications du candidat : 6 vérifications sont a définir pour une session.
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8. \arification idat A
o Vérifications du candidat =+ Ajouter une instruction

@ Ces instructions sont 4 exécuter par le candidat avant d'accéder  son examen
Vérification d'identité v

Veuillez maintenant présenter une piéce officielle d'identité, avec photo, devant la caméra et cliquer sur le bouton "Capture”,

2 E Vérification d'identité orale v

Veuillez énoncer votre identité compléte, 3 I'oral, en commencgant par votre prénom puis votre nom.

3 a Vérification d'environnement v

Veuillez maintenant faire le tour de votre espace de travail en faisant pivoter votre webcam a 360 degrés, sur un méme axe.

4 E Vérification du bureau ™

Merci d'utiliser un miroir (ou votre téléphone) pour montrer votre bureau. Tout d'abord 3 votre gauche et ensuite & votre droite.

5] E Vérification d'applications hd

Veuillez maintenant ouvrir votre gestionnaire de tiche sur votre ordinateur et fermer toutes les applications actives sauf Managexam Live et votre antivirus si applicable.
Pour accéder a votre gestionnaire de tache sur Windows : merci d'appuyer sur CTRL+ALT+SUPPR

Pour accéder & votre gestionnaire de tiche sur Mac : choisissez "Forcer & quitter” dans le menu Apple

3 B Vérification du téléphone portable hd

Merci de présenter votre téléphone portable et de le poser par terre derriére vous.

Elles sont prédéfinies et peuvent étre sélectionnées dans le menu

@ Ces instructions sont & exécuter par le candidat avant d'accéder 3 son examen

il ©  Sélectionner une option hd

Sélectionner une option
Vérification d'identité
Vérification d'identité orale
Vérification d'environnement

_ | Vérification du bureau
ﬂc'p’_m fl’l |caiwcn E{ LIFE‘\ B
Vérification d'applications
Vérification du téléphone portable

Langue | Vérification personnalisée

Paramétrage des 1/3 et 1/4 temps sur ecampus ¥ SCO
Les étudiants sont inscrits pédagogiquement a I'enseignement mais il faut définir les conditions
particulieres des 1/3 et 1/4 temps.

Pour définir les cas particuliers, il faut ouvrir le devoir ou le test et sélectionner I'option “Dérogations
utilisateur” dans le menu roue dentée
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Examen Session1 2022-2023 & -
QOuverture : dimanche 1 janvier 2023, 1200 Baramétres
A remettre : dimanche 1 janvier 2023, 16100 Déragations de groupe

Dérogations utilisateur

Rales attribués localemeant
Résumé de l'évaluation Permissions

Vair les permissions

Apres avoir cliqué sur “Ajouter une dérogation utilisateur”, il faut rechercher 'utilisateur (par son
numéro d'étudiant par ex.) et renseigner les modification de date avant d'enregistrer. Voici un
exemple d'un 1/3 temps pour Matt Murdock :

Examen Session1 2022-2023
- Derogation

Dérogation utilisateur L« Matt Murdock, 55000906@etu.unicaen.fr

Rechercher L4
Autoriser la remise dés le | = janwier s 2023 = 4 = oo = | P4 Activer
Date limite 1 % janwier & 2023 & 16 % 40 ¢ | £2 B Activer
Date butoir | = janvier : 2023 = 17 = 10+ | B9 E Activer
Revenir aux réglages par défaut du devoir
Enregistrer Enregistrer et ajouter une autre dérogation Annuler

Inscription des candidats a une session sur Managexam TLS

1°) Ajouter les candidats au groupe “Telesurveillance-Semestrel”

e liste courte
e liste longue

2°) Définir les conditions particulieres des 1/3 et 1/4 temps

Période apres examen ¥ TLS

1°) Compte-rendu des présences
2°) Compte-rendu avec Managexam

2°) Compte-rendu des heures de surveillances dues et demande de devis
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