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1. A PROPOS DE MOODLE

L'Université du Québec en Abitibi-Témiscamingue met a la disposition des professeurs, des
chargés de cours et des étudiants un environnement numérique d'apprentissage. Cet
environnement permet d'enrichir I'expérience d'enseignement et d'apprentissage dans les cours
en présence et les cours en formation a distance.

L'environnement numérique d'apprentissage Moodle permet notamment :
= De créer et configurer son cours en ligne;

= De créer et gérer des activités d'apprentissage;

= De partager des documents et des ressources;

= De créer des devoirs, des tests et des quiz;

= De noter les travaux et les examens en ligne des étudiants;

= De créer des ateliers ou des travaux en équipe;

= D'obtenir la liste des étudiants inscrits a son cours;

= D'envoyer un message ou un courriel aux étudiants;

= D'animer un forum de discussion ou un babillard de nouvelles;

= D'importer la préparation d'un cours d'une session précédente;

= D'inscrire et de diffuser les résultats des étudiants (évaluation des apprentissages);

= Dutiliser d'autres outils technologiques (Panopto pour l'enregistrement et la diffusion de
vidéo, Via pour les cours en classe virtuelle, etc.).

L'équipe du Service des technologies de l'information et du Service de pédagogie universitaire
travaille constamment a développer I'environnement Moodle de I'UQAT.

Consultez la rubrique des nouveautés pour en savoirplus.

Vous pouvez aussi consulter le site web de la communauté

Moodle pour en savoir plus.
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2. INTERFACE ET STRUCTURE D'UN COURS

Généralement, la structure d’'un cours se compose d'un en-téte (titre), de blocs/menus (partie
gauche et droite) et de sections (partie centrale).

La gestion du cours s’organise a partir des blocs/menus de gauche (menu Navigation et menu

Administration).

La partie centrale est I'espace principal du cours. C’est la qu’on organise notre cours. Les activités
et les ressources du cours sont dans les sections.

L’image suivante présente les différents éléments d'un cours :

UQAT

UNIVERSITE DU QUEBEC
EN ABITIBI-TEMISCAMINGUE

Accueil -~ Cours - 2015-3 2315-3-1[1!\1127-350

% Forums b
< Nouvelles

2015-3-ADM1107-05 Gestion des organisations0

Accueil el ]
® Tableau de bord on

Q s

o Activer le mode édition

10 CALENDRIER
- juillet 2016 -
Di lu Ma Me Je Ve Sa
4 6 7 8
1" 12 13 14 15
18 19 20 2 2

» UQAT (3080) % 2% A B B
» Cours actuel
P 2015-3-ADM1107-05 .
D Participants Section’2 EGENI
» Gén.éralités @ Cacher les événements globaux
» Sed!om lCacher les événements de cours
P Section2 Section 3 l Cacher les événements de groupe
» Section3 [l Cacher es événements de I'utilisateur
» Section4
} Section 5
b Section Sactind 11 DERNIERES ANNONCES
P Section7 Ajouter un nouveau sujet...
P Section8 (Aucune bréve n'a encore été publiée)
» Section9
P Section 10 Section 5
» Mes cours
ADMINISTRATION 5 .
Section 6
¥ Administration du cours
A 1 - Titre du cours
En-téte . o , .
2 - Fil d’Ariane (indique le chemin pour se rendre a cette page)
Colonne de gauche Partie centrale Colonne de droite

3 — Menu Activités : indique les
activités du cours par catégories

4 — Menu Navigation : facilite les
déplacements dans 'arborescence
des contenus du cours

5 — Menu Administration : permet de
gérer les paramétres du cours

6 — Section 0 (section
d'introduction du cours)

7 - Forum Nouvelles (présent
par défaut)

8 — Sections : permet d’organiser
le cours par semaine, par
module ou par activités

9 — Activer le mode édition : permet de
modifier le cours

10 — Calendrier : événements du cours
et de l'utilisateur

11 — Dernieres annonces : derniers
messages dans le forum Nouvelles
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3. ACCEDER A UN COURS

Lorsqu'un enseignant est assigné a un cours par le département, le systtme de gestion
académique (Gesta) envoie l'information a I'environnement Moodle. Quelques heures plus tard

(le temps que le systéme synchronise I'information), 'espace de cours est créé sur Moodle et
I'enseignant y est assigné.

L’enseignant peut accéder en tout temps a I'un de ses cours a partir du menu Navigation.

3.1 Procédure pour accéder a un cours

1. Repérer le menu Navigation en haut et sur la gauche de I'écran.

Accueil
® Tableau de bord
P UQAT (8080)

P Mes cours

2. Cliquer sur l'onglet Mes cours, puis sur I'onglet d’'une session (ex. : 2016-3 pour
session hiver 2016).

Accueil
B Tableau de bord
P UQAT (8080)
¥ Mes cours
P Cours systéme
w 2015-3
P 2015-3-SCS2218-06
P 2015-3-ADM1107-05

3. Cliquer sur le titre d’un cours (ex. : 2015-3-ADM1107-05).

4. Vous étes maintenant dans 'espace du cours.
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4. AJOUTER ET MODIFIER UNE SECTION

L’enseignant ajoute les activités et les ressources du cours dans la partie centrale du cours, soit
les sections.

Pour concevoir son cours, I'enseignant doit activer le mode édition.

4.1 Procédure pour activer le mode édition

1. Cliquer sur le bouton Activer le mode édition.

Activer le mode édition ‘

4.2 Procédure pour modifier une section

1. Cliquer sur l'icone en forme de crayon.

+ Section 12

4.3 Procédure pour déplacer une section

1. Cliquer (et maintenir le clic) sur I'icone en forme de croix, puis glisser la section vers
I'endroit désiré.

% Section 1 »

& Section 1

& o

“ Section 2

Modifier~

Jdénlacement...

< Ajouter une activité ou une ressource

2. Relacher le clic.
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S.  UTILISER LE FORUM

Par défaut, tous les cours sur Moodle possédent un forum Nouvelles.

lﬁ,= Mouvelles

Tous les étudiants du cours sont abonnés a ce forum. Ce qui veut dire que les étudiants regoivent
automatiquement un courriel qui les informe d’une nouvelle publication. C’est donc le forum idéal
pour y publier des nouvelles ou des annonces importantes.

Un enseignant peut créer d’autres forums dans son cours.

SUGGESTIONS PEDAGOGIQUES POUR DEMARRER LE COURS

Utiliser le forum Nouvelles pour vous présenter.

Demander aux étudiants de se présenter a leur tour.

Utiliser un forum pour les questions-réponses au sujet du cours ou des
évaluations.

Utiliser un forum comme outil de communication pour les travaux en équipes.
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6. CREER DES ACTIVITES PEDAGOGIQUES

L’environnement Moodle permet a I'enseignant de créer des activités. Une activité est quelque
chose que I'étudiant doit faire ou quelque chose ou I'étudiant peut interagir.

6.1 Liste des activités

J Atelier

]
: Base de données

ﬁ_: | Choix de Groupe

% ) Clavardage
—.| Devoir
Enquéte

Il
¥E] Forum
=

i )
Aafl Glossaire

L
50 Legon
|_|I Paguetage SCORM

fj.l Prézence
|, |

31\ Rendez-vous
L—1

—

Sondage
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Permet I'évaluation par les pairs.
Permet aux participants de créer, maintenir et rechercher une banque de fiches.

Permet a I'étudiant de joindre un groupe de travail (équipe).

Permet aux participants d'avoir une discussion synchrone en temps réel
(Clavardage au Canada).

Permet aux enseignants de noter et faire des commentaires sur des fichiers
déposés par les étudiants, ou une réalisation faite en ligne ou hors ligne.

Permet de créer et réaliser des enquétes afin de recueillir les commentaires.

Permet aux participants d'avoir des discussions asynchrones.

Permet aux participants de créer et de maintenir une liste de définitions, comme
un dictionnaire.

Permet de délivrer du contenu de maniére flexible, en suivant différents parcours
programmables.

Permet d'intégrer des paquets SCORM dans le contenu des cours.

Permet a 'enseignant de vérifier la présence aux cours.
Permet a I'enseignant de planifier des rencontres avec les étudiants en créant des
plages horaires.

Permet a un enseignant de poser une question et donne un choix de réponses
multiples.

Permet a I'enseignant de concevoir et d'inclure des tests (quiz), qui peuvent
intégrer les réponses correctes et/ou un feedback automatique.

Permet de créer des séances de cours en classe virtuelle (acces au besoin et sur
demande seulement).

Une collection de pages que n'importe qui peut créer ou modifier.
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6.2 Procédure pour ajouter une activité

1. Sur la page d’'un cours, cliquer sur le bouton Activer le mode édition afin de pouvoir
modifier le contenu du cours.

Activer le mode édition

2. Dans une section du cours, cliquer sur Ajouter une activité ou une ressource.

o Ajouter une activité ou une ressource

3. Dans le menu déroulant de gauche, sélectionner une activité ou une ressource.

Ajouter une activité ou une ressource | X |
~
ACTIVITES Sélectionnez une activité ou une ressource pour
. \:sr. Atelier afficher I'aide a son sujet. Double-cliquez sur le
— nom d'une activité ou d'une ressource pour
O = PrzdRamni= I'ajouter rapidement.
O il,_; Choix de Groupe
O ‘k,,* Clavardage
O \;_1 Devoir
B
O Enquéte
O Iﬁ_l| Forum
O I.\_-IE Glossaire
O gﬁl Legon
O \1—[ Paquetage SCORM
O E&‘ Présence
O I Rendez-vous
O :é'; Sendage
" v
=

4. Cliquer sur le bouton Ajouter.

5. Compléter les différents paramétres de I'activité ou de la ressource. Ces paramétres
peuvent étre modifiés ultérieurement.

6. Cliquer sur le bouton Enregistrer et revenir au cours.

Enregistrer et revenir au cours
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SUGGESTIONS PEDAGOGIQUES POUR DEMARRER LE COURS

Ajouter les évaluations du cours : devoir (pour le dépdt d’un travail), test (pour
un examen ou un quiz), etc.

Ajouter un glossaire et y ajouter les concepts ou les grandes théories du cours.

Ajouter un test et y poser des questions afin de valider les connaissances
des étudiants (valider les connaissances antérieures).

Créer une enquéte afin de mieux connaitre son groupe (age, genre, ville,
programmes, objectifs professionnels, etc.).
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7. AJOUTER DES RESSOURCES (CONTENUS)

Une ressource est un élément que I'enseignant peut utiliser pour soutenir I'apprentissage, il s’agit
des contenus du cours. Une ressource est quelque chose que I'étudiant peut lire, consulter, ouvrir
ou télécharger.

7.1 Liste des ressources

B= Permet de créer des dossiers afin d'organiser les fichiers. Un dossier peut contenir
) HOBSIEr des sous dossiers.

S Permet d’ajouter plusieurs éléments : une image, un document PDF, un tableur,
un fichier son, un fichier vidéo, etc.
= Permet de créer des pages organisées entre elles par chapitres, a la maniére d'un
|_| Livre livre.
L= Page Permet de créer une page (html).

Permet d'afficher des informations dans une section du cours (ex. : un ftitre,
Titre quelques mots ou une image pour séparer des ressources et/ou des activités, une
longue description ou des instructions, efc.).

Permet d’ajouter un hyperlien (URL) qui dirige I'étudiant a n'importe quel endroit
@ | URL atteignable sur Internet (un site web, capsules Panopto, YouTube, Wikipedia, etc.).

7.2 Procédure pour ajouter une ressource

Voir la procédure pour ajouter une activité (section 7.2).

7.3 Procédure pour ajouter un fichier

1. Suivre I'étape 1 de la procédure pour ajouter une activité.
Suivre I'étape 2 de la procédure pour ajouter une activité.
Dans le menu déroulant de gauche, sélectionner la ressource Fichier.

Cliquer sur le bouton Ajouter.

IS

Compléter les différents parametres (nom, description, apparence, etc.). Ces
parametres peuvent étre modifiés ultérieurement.
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6. Sélectionner le fichier a déposer.

B ag

» [ Fichiers

v

Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter.

7. Cliquer sur le bouton Enregistrer et revenir au cours.

Enregistrer et revenir au cours

SUGGESTIONS PEDAGOGIQUES POUR DEMARRER LE COURS

Ajouter le plan de cours.

Ajouter des liens vers des documents de références : manuels, lectures, site web de
groupes, d'institutions ou d’associations en lien avec le cours, efc.

Ajouter les matériels pédagogiques : diapositives PowerPoint, notes de cours,
images ou graphiques, etc.
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8. STRUCTURER LE CARNET DE NOTES

Le carnet de notes permet d’examiner et de modifier les évaluations et les résultats.

Toutes les notes des étudiants d'un cours se retrouvent dans Notes, dans les parametres du
cours. Le carnet de notes est composé d'éléments de note ayant été collectés de plusieurs
activités sur Moodle (devoir, test, etc.) et d’éléments d’évaluation ajoutés manuellement (ajouter
un élément d’évaluation). L'enseignant peut aussi organiser les éléments d'évaluation en
catégories afin de calculer les totaux de multiples fagons.

Ce qui est important a savoir pour bien démarrer avec Moodle :
= Certaines activités se synchronisent avec le carnet de notes.

= Vous pouvez ajouter manuellement des éléments d’évaluation.

8.1 Procédure pour accéder au carnet de notes

1. Dans le menu Administration, cliquer sur Notes.

ADMINISTRATION

¥ Administration du cours
# Activer le mode édition
£ Paramétres
£ Achévement de cours
P Utilisateurs

Y Filtres

P Rapports

Bl Notes

& Configuration du carnet de notes

2. Le rapport de I'évaluateur s’affiche (onglet Rapports > sous-onglet Rapport de
I'évaluateur).

SUGGESTIONS PEDAGOGIQUES POUR DEMARRER LE COURS

= Ajouter les activités du cours (selon votre plan de cours).
o Ex.:devoir pour les travaux, test pour les examens en ligne
o Indiquer la valeur pondérée de I'élément comme note maximale

= Ajouter ensuite les éléments d’évaluation manquants.

= Voir un exemple a la page suivante (procédure pour ajouter un élément
d'évaluation).
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8.2 Procédure pour structurer le carnet de notes

1. Dans le menu Administration, cliquer sur Configuration du carnet de notes.

ADMINISTRATION

¥ Administration du cours
& Activer le mode édition
£ Paramétres
£ Achévement de cours
P Utilisateurs

Y Filtres

P Rapports

Bl Notes

& Configuration du carnet de notes

2. La page de configuration du carnet de notes s’affiche.

(Exemple d’une page de configuration pour un nouveau cours)

Configuration du carnet de notes

Rapports  Réglages Echelles  Lettres mportation  Exportation

Configuration du camet de notes | Paramétres des Notes  Préférences: Rapport de ['évaluateur

Nom Coefficients (D Note maximale Actions
[ 2015-3-ADM1107-05 Gestion des organisations - Madifier™
L Total du cours 0,0 Modifier~

Enregistrer les changements
Ajouter une catégorie

Ajouter un élément d'évaluation

3. Cliquer sur le bouton Ajouter un élément d’évaluation.

4. Indiquer le nom de I'élément.
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5. Indiquer la valeur de I'élément d’évaluation (sur le total de la note finale) comme Note
maximale (selon votre plan de cours).

(Exemple : Travail 1 qui vaut pour 10 points de la note finale)

~ Elément d'évaluation

Nom élément Travail 1
Type de note () Valeur |v
Echelle B  Ne pas utiliser d'échelle v

Note maximale () 10

6. Répéter les étapes 3 a 5 jusqu’a ce que toutes les évaluations soient présentes. Le
total du cours doit étre de 100.

(Exemple)
Nom Coefficients () Note maximale Actions

@ 2015-3-ADM1107-05 Gestion des organisations - Madifier~
& [#] Travail 1 O 100 100 Modifier~
% [# Travail 2 O 100 10,0 Modifier~
4 [#] Examen mi-session O 200 20,0 Modifier~
4 [#] Travail de session O 250 250 Modifier~
% [#] Bxamen final O350 350 Modifier~
X Total du cours 100,0 Modifier~

Attention : la structure du carnet de notes est importante puisque c'est a partir de

ces configurations que les résultats seront importés dans le bordereau des résultats
(note finale et officielle).
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9. RENDRE SON COURS VISIBLE AUX ETUDIANTS

9.1 Indication pour un cours caché

Un cours caché (non visible par les étudiants) est signalé par l'alerte suivante (en haut et a
gauche de I'écran) :

A\ Ce cours est actuellement caché aux
étudiants ! Aide?

9.2 Procédure pour rendre son cours visible

1. Surla page d’'un cours, dans le menu Administration, cliquer sur I'onglet Parameétres.

ADMINISTRATION

¥ Administration du cours
& Activer le mode édition
£ Paramaétres
£ Achévement de cours
P Utilisateurs

Y Filtres

P Rapports

Bl Notes

2. Sous l'onglet Généraux, repérer 'option Visible.

¥ Généraux

Nom complet ®

Nom abrégé du cours @

Visible @  Cacher v

3. Cliquer sur le menu déroulant puis sélectionner Afficher.

Visible (® | Afiicher |~
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4. Cliquer sur le bouton Enregistrer et afficher au bas de la page.

Enregistrer et afficher
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Votre cours est maintenant en ligne !

N’hésitez pas a nous contacter pour une formation ou pour du

soutien technique sur [I'environnement numérique
d’apprentissage Moodle. Bon cours !
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