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Objectifs  
  

 Découvrir Moodle UPS
 Prendre en main Moodle : comment naviguer sur la plateforme, comment ajouter des 

ressources et les structurer dans un cours
 Découvrir les autres fonctionnalités de Moodle 
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Introduction  
  

Programme de la demi-journée :
 Découvrir l'interface et la navigation de Moodle (page d'accueil et pages de cours)
 Ajouter une ressource
 Structurer son cours
 Ajouter une activité
 Présentation rapide des autres fonctionnalités de Moodle
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I - Découvrir Moodle I
 

  
  

Présentation de Moodle 6
  

 
  

  

Les 3 grands domaines de fonctionnalités de Moodle

 A. Présentation de Moodle
 

 Moodle est une plateforme d'apprentissage en ligne LIBRE c'est à dire qu'elle 
est gratuite, et qu'une communauté d'utilisateurs et de développeurs travaille à 
son développement. 

 Moodle est présente partout dans le monde, et elle surtout très utilisée par les 
universités, notamment en France.

Moodle, à quoi ca sert ? 
3 grandes catégories de fonctionnalités : 

 Les cours en ligne : télécharger des fichiers de cours, visualiser de véritables 
modules de cours intéractifs, répondre à des évaluations en ligne. 

 La  gestion  des  formations :  gérer  les  profils  étudiants,  gérer  les  groupes 
étudiants, consulter les notes et statistiques de consultation des utilisateurs.

 Les outils de communication : communication enseignant / étudiant avec forum, 
chat et messagerie. 

Moodle, maintenant : 
 une nouvelle version : 1.9 
 un nouvel habillage graphique 
 et une nouvelle arborescence pour accéder au cours 
 des formations tous les mois pour découvrir Moodle 
 et des formations plus spécifiques pour créer des évaluations en ligne, créer 

des ressources, animer un chat, un forum, ...
  

Découvrir Moodle

6



 
  

II - Découverte de l'interface et de
la navigation dans Moodle II

 

  
  

La page d'accueil de l'enseignant 7

La navigation dans la nouvelle arborescence 8

La page de cours 9
  

 
  

  

Découvrir  les  éléments  constitutifs  de  l'interface  de  la 
plateforme

 A. La page d'accueil de l'enseignant
 

En haut, à droite
 
  

  

 Espace de connexion / déconnexion
 Choix de la langue anglais / français
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A gauche : 
 La navigation
 Le bloc d'administration

A droite
 Les utilisateurs en ligne
 Le calendrier
 Les prochains évènements
 Les messages

 B. La navigation dans la nouvelle arborescence
 

Une nouvelle arborescence a été mise en place pour accueillir toutes les formations de 
l'UPS. Nous avons également intégré un menu déroulant, pour que cette arborescence 
soit facilement navigable.
 
  

  

L'arborescence se découpe comme ceci :
 Domaine de formation + espace transversaux
 Niveaux (L1, L2...) ou Langues
 Formation 
 Unité d'enseignement = cours Moodle

Découverte de l'interface et de la navigation dans Moodle
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 C. La page de cours
 

A gauche :
 Les participants au cours : liste des participants avec dernier accès au cours et 

accès à leur profil
 Le type d'activité présente dans le cours 
 Le bloc administration
 Les catégories de cours

 

Au centre :
Le cours Moodle = 1 Unité d'enseignement, divisé en bloc. 
Un bloc (= Une matière) est composé de différentes ressources et activités
 

A droite :
On retrouve les mêmes blocs que sur la page d'accueil
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III - Les rôles dans Moodle III
 

  
  

Enseignant 11

Course creator - responsable 11

Etudiant 11
  

 
  

  
  

 
Dans un cours Moodle,  il  existe  différents  rôles.  Ces rôles donnent  des droits aux 
utilisateurs.
Les  rôles  s'attribuent  à  la  création  du cours,  une fois  que les  paramètres  ont  été 
enregistré ou à posteriori dans la colonne de gauche, bloc administration, "attribution 
des rôles".
Seul l'administrateur et le responsable d'un cours peuvent attribuer ces rôles.
  

 A. Enseignant
 

Le rôle d'enseignant est lié à un cours spécifique de Moodle. L'enseignant devra donc 
toujours être déclaré en tant que tel dans les cours qu'il souhaite modifier.
Un enseignant peut ajouter ou modifier un cours : c'est à dire ajouter des ressources, 
des activités, modifier les intitulés, etc.

 B. Course creator - responsable
 

Le responsable ou "course creator" posséde les autorisations nécessaires pour créer 
des  cours  et  y  attribuer  des  enseignants.  Ils  disposent  également  des  droits  des 
enseignants.

 C. Etudiant
 

Le rôle d'étudiant n'est pas un statut. Il concerne le fait de pouvoir consulter les cours, 
faire les exercices, et répondre aux forums.
Un enseignant en BOPE peut, par exemple, être étudiant dans un cours d'Ecologie.
  

Découverte de l'interface et de la navigation dans Moodle
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IV - Gérer son espace de cours
Moodle IV

 

  
  

Créer un espace de cours 12

Modifier les paramètres d'un cours 12

Activer le mode édition 14

Ajouter une ressource 15

TD : Ajouter une ressource 18

Créer une page web 18

Structurer son cours 20

TD : Structurer son cours et créer une page web 21
  

 
  

  

Mettre en ligne des ressources et les structurer pour favoriser 
l'apprentissage

 A. Créer un espace de cours
 

Procédure
Envoyer un mail à moodle@cict.fr et mentionner :

 Le domaine de formation ( à sélectionner dans l'arborescence de Moodle)
 Le niveau ou la langue
 La formation
 L'intitulé de l'Unité d'Enseignement, son code Apogée et le nombre de blocs (= 

de matières)
 Les  personnes  responsables  de  l'espace  de  cours  et  les  enseignants  qui 

ajouteront des activités ou des ressources 

 B. Modifier les paramètres d'un cours
 

Un cours a une série de paramètres qui seront créés par l'administrateur pédagogique 
et qui pourront être modifiés par les "responsables de cours" (course creator) et par les 
"enseignants" (teacher).
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Paramètres à spécifier ou modifier : 
Nom complet : Intitulé de l'Unité d'Enseignement et donc du cours Moodle
Nom abrégé : Code Apogée de l'UE
Format : thématique
Nombres de semaines ou de thèmes : est égal au nombre de cadre sur la page de 
cours - permet de structurer son cours en différents espaces (cours, TD, TP..)
Date de début de cours : date à partir de laquelle le cours sera accessible pour les 
étudiants
Méthode d'inscription : surtout ne modifier aucun paramètre 
Disponibilité : ce cours est ouvert aux étudiants ou pas
Clé d'inscription : mot de passe du cours (réveler : permet uniquement de vérifier ou 
retrouver votre mot de passe)
Accès invité : permet d'autoriser ou non l'accès à votre cours pour des personnes 
exterieures à l'UPS.
 
  

Remarque : Résumé
Vous pouvez définir  des mots-clés  dans le  résumé qui  permettront  également  aux 
étudiants de trouver le cours par le moteur de recherche
  

Gérer son espace de cours Moodle

12

Paramètres d'un cours Moodle



 C. Activer le mode édition
 

 

Les icônes ajoutés lors du passage en mode "édition"
 

Permet de décaler le titre vers la droite (= tabulation)
 

Permet  de  déplacer  la  ressource :  cliquer  sur  l'icône  déplacer  puis  cliquer  sur 
"l'emplacement de réception"

 

Permet de modifier les paramètres de la ressources (retour sur la page de création 
de la ressource)

 

13

Gérer son espace de cours Moodle



Permet  de  supprimer  la  ressource  de  l'espace  de  cours  (pas  du  serveur  de 
fichiers)

 

Permet de rendre visible (oeil  ouvert)  ou invisible (oeil  fermé) la ressource aux 
étudiants. Elle s'affichera en grisé pour les enseignants du cours.
 
  

  

 
  

Remarque
Vous pouvez ensuite prendre le rôle "étudiant" pour avoir la vue d'un étudiant sur le 
cours.
  

 D. Ajouter une ressource

 1. L'espace "fichiers"
 

Colonne de gauche : Administration > Fichiers
L'espace  "Fichiers"  est  un  espace  du  serveur,  hébergeant  Moodle,  dédié  à  votre 
espace de cours. Cet espace va vous permettre de déposer vos documents sur le 
serveur. 
Comme dans l'explorateur Windows, vous pouvez organiser vos fichiers grâce à des 
dossiers.

Gérer son espace de cours Moodle
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 Cliquez, dans la colonne de gauche "Administration", sur "Fichiers"
 Ensuite, cliquez sur "déposer un fichier"
 Cliquez  sur  "Parcourir",  et  sélectionnez  votre  dossier  zippé.  Pour  valider, 

cliquez sur "déposer un fichier".
 Pour revenir à votre espace de cours, cliquez sur le code Apogée de votre UE, 

dans  le  bandeau  rouge  (en  haut  à  gauche  de  la  page).  Exemple :  UPS  > 
DL2T934.

S'il  s'agit d'un dossier entier à déposer sur le serveur : sur votre ordinateur,  zippez 
votre dossier.
Déposez votre dossier sur le serveur de la même manière que pour un fichier.
Une fois le zip déposé, sur la même ligne que le nom de votre dossier zippé, cliquez 
sur "décompacter".
 
  

Attention
Vous ne pouvez pas déplacez un fichier pour le mettre dans un dossier. Il est donc 
conseillé de s'organiser dès le départ pour créer les dossier et y déposer les fichiers à 
l'intérieur.
  

 
  

Conseil
Pour  tous  les noms de ficheirs  et  de  dossiers,  ne mettez ni  accent,  ni  espace,  ni 
caractères spéciaux  !
  

 2. Ajouter une ressource pédagogique
 

Ajouter une ressource > lien vers un fichier ou un site internet
 
  

  

Saisir le titre de la ressource
 
  

Conseil
Choisissez un titre explicite : cela donne plus de repère à l'étudiant et lui permet d'être 
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plus efficace dans son travail.
  

 

Faire un lien vers la ressource déposée sur le serveur : choisir ou déposer un fichier
 Soit elle a déjà été déposé  => cliquez sur "choisir" en face du nom du fichier
 Soit  vous  souhaitez  déposer  une  nouvelle  ressource :  déposer  un  fichier  > 

sélectionner le fichier > choisir
 

Les documents pouvant  être téléchargés sont  variés :  pdf,  word,  excel,  ppt,  zip,  et 
fichiers image, audio et vidéo dans les formats d'usage courant.
 
  

Complément
Vous pouvez définir certains paramètres :

 afficher dans une nouvelle fenêtre
 forcer le téléchargement

  

 
  

Méthode
 

  Aide sur la fonctionnalité

  

 3. Ajouter un lien internet
 

La procédure est la même que pour "Ajouter une ressource" > "Lien vers un fichier ou 
un site web"
Il  suffit  de saisir  l'adresse web dans le champ "emplacement",  en commençant par 
http://
 
  

Conseil
Sélectionner "ouverture dans une nouvelle fenêtre" lors d'un changement de site.
Vérifier régulièrement vos liens internet pour ne pas laisser de "liens morts" : pages 
déplacées ou supprimées, infos obsolètes...
  

 4. Afficher le contenu d'un dossier
 

 Cliquez, au centre de la page, sur la liste déroulante "Ajouter une ressource". 
 Cliquez sur "afficher le contenu d'un dossier".
 Entrez le nom du dossier dans le champ "nom"
 Sélectionnez votre dossier dans l'encart "afficher le contenu d'un dossier". Par 

défaut, c'est "dossier principal" qui est affiché dans la liste déroulante. Si vous 
sélectionnez  "dossier  principal",  cela  affichera  tous  les  documents  présents 
dans la rubrique "Fichiers" (là où vous avez téléchargé votre dossier zippé).

 Cliquez sur "enregistrer et revenir au cours", votre dossier est affiché.

Gérer son espace de cours Moodle
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 E. TD : Ajouter une ressource
 Ajouter un fichier PDF
 Ajouter une image
 Ajouter une vidéo
 Ajouter un son
 Ajouter un lien Internet

 F. Créer une page web
 

 Cette fonctionnalité permet de composer une page de texte avec de la mise en 
forme.

 Le fonctionnement est proche d'un traitement de texte, type Word.
 
  

Conseil
Cette fonctionnalité peut être utilisée pour créer directement en ligne un document et y 
faire un peu de mise en page. Si vous avez un document déjà créé, il  vaut mieux 
mettre le document directement en ligne.
  

 

Ajouter une image grâce à l'éditeur de texte
 Dans votre éditeur de texte, cliquez sur l'icône « tableau » pour insérer une 

image :
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 Cliquez sur « parcourir », en bas à gauche de la fenêtre.
 Sélectionnez le fichier image sur votre ordinateur, cliquez sur « déposer ». Le 

fichier vient se mettre dans l'encart blanc au centre de la fenêtre (« selection 
des fichiers »). 

 Double cliquez dessus, le nom du fichier vient s'inscrire dans le premier champ 
de la fenêtre (URL de l'image), saisissez un texte alternatif et validez. 

 G. Structurer son cours
 
  

Conseil
Chaque  bloc  (correspondant  à  une  matière)  doit  être  structuré  pour  que  l'étudiant 
retrouve facilement les informations qu'il cherche :

 Utiliser les différents types de ressources,
 Mettre des titres explicites,
 Placer les ressources dans un ordre logique.

  

Gérer son espace de cours Moodle
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Comment structurer son cours  ?
Vous pouvez mettre un titre à chaque bloc : sur la première ligne cliquez sur l'icône 
modifier et saisissez votre titre
Vous pouvez ensuite structurer votre bloc grâce à des étiquettes
Ajouter  une  ressource  >  Insérer  une  étiquette  >  Saisir  le  titre  d'un  chapitre,  par 
exemple.
 
  

Méthode
Vous  pouvez  également  insérer  une  étiquette  pour  adresser  un  message  ou  une 
consigne à vos étudiants.
  

 
  

Conseil
 Utilisez les couleurs et les différentes tailles de police avec parcimonie.
 Veillez à l'homogénéité des codes couleur et de la mise en page sur l'ensemble 

du cours
  

 H. TD : Structurer son cours et créer une page web
 Créer une page web en reproduisant le document word "création page web" 

(contenu et mise en page).
 Ajouter un message d'introduction à l'attention des étudiants.
 Structurer votre cours par sujet abordé.
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V - Vue d'ensemble des
fonctionnalités de Moodle V

 

  
  

Ajouter une activité 22

TD : Ajouter une activité 27

Les outils de communication 27

Les tests 28
  

 
  

  

Découvrir  les  fonctionnalités  avancées  de  Moodle 
(approfondissement dans d'autres formations)

 A. Ajouter une activité
 
  

Définition : Activité
Une activité est un élément d'interactivité avec l'étudiant, pour lui permettre de travailler 
les notions théoriques qu'il a pu voir en cours ou sur des documents en ligne.
  

 1. Ajouter un devoir
 

Ajouter une activité > ajouter un devoir
 
  

Gérer son espace de cours Moodle
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Dépôt avancé de fichier
 Nom du  devoir : être  très  précis  pour  l'étudiant  et  pour  votre  gestion  des 

devoirs rendus.
 Description : ce peut être la consigne - Evitez toute ambiguïté.
 Note : Mettre la note maximum, sur 100 ou sur 20 par exemple.
 Période durant laquelle l'étudiant pourra remettre son rapport (rendre cette date 

stricte ou pas).
 Définir  la taille maximum pour un fichier.  Laissez un peu de marge pour un 

document Word avec images : 5 Mo).
 Permettre la suppression : les étudiants pourront changer leur fichier tant qu'ils 

ne l'auront pas soumis à évaluation.
 Nombre de fichiers max par étudiant (à préciser dans la description).
 Permettre ou non des remarques des étudiants (texte libre).
 Autres paramètres.
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 2. Ajouter un glossaire
 
  

Définition : Glossaire Moodle
Cette  activité  permet  aux  enseignants  de  créer  et  d'entretenir  une  liste  de  mots/ 
définitions. Il est possible de rechercher les articles et de les consulter dans différents 
formats.
Les étudiants pourront selon les paramètres définis ajouter également des définition. 
Par-contre,  l'enseignant  peut  mettre  un  "contrôle"  avant  publication  d'une  nouvelle 
définition.
  

 
 
  

Vue d'ensemble des fonctionnalités de Moodle
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 Ajouter une activité > ajouter un glossaire.
 Nom et description : pour expliquer l'utilisation par exemple, le sujet.
 Nombre d'articles affichés sur une page.
 Glossaire principal ou secondaire : un glossaire principal peut être constitué 

de plusieurs glossaires secondaires.
 Autoriser les doublons.
 Autoriser les commentaires : permet l'intéraction avec l'étudiant.
 Autoriser l'affichage pour impression.
 Autoriser  les  liens  automatiques :  lien  sur  des  mots  présents  dans  le 

glossaire.
 Approbation par défaut : autoriser a priori l'ajout de définition par l'étudiant.
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Affichage du glossaire

 3. Ajouter un sondage
 

Le sondage vous permet d'interroger vos étudiants sur un sujet pour avoir un résultat 
statistique. Il peut vous permettre de mieux connaître leurs attentes sur un sujet précis.
Il vous suffit de remplir les champs indiqués :

 nom du sondage,
 titre de la question,
 intitulés des propositions,
 si les propositions sont affichées en liste horizontale ou verticale,
 si vous souhaitez limiter le nombre de réponses par étudiant ou pas,
 si vous souhaitez avoir une proposition "sans réponse",
 si vous souhaitez diffuser les résultats aux étudiants ou pas.

Ensuite, il vous suffit d'enregistrer la page pour visualiser votre sondage.
 
  

  

En cliquant en haut à droite sur le nombre de réponses, vous pouvez visualiser les 
résultats
 
  

  

Vue d'ensemble des fonctionnalités de Moodle
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 B. TD : Ajouter une activité
Créer une activité devoir au format dépôt avancé de document :

 Ouvert du 25 décembre 2008 au 31 décembre 2008,
 Dépôt maximum de fichiers de 5 Mo,
 2 fichiers autorisés.

Créer un glossaire principal qui sera composé de deux glossaires secondaires  :
 Autoriser les commentaires,
 20 affichages de définition par page,
 Glossaire de type : simple, style dictionnaire.

 C. Les outils de communication
 

Envoyer un message
Pour chaque utilisateur, il y a la possibilité d'envoyer un message, en cliquant sur le 
nom:

 s'il est connecté, cela permet une discussion en "chat",
 s'il est déconnecté, il le reçoit comme un mail, dès qu'il se reconnecte.

 

Forum
Possibilité d'ajouter un forum ou chat : ajouter une activité > forum / chat
 
  

Définition : Forum
Un forum fournit un environnement de discussions asynchrones, c'est à dire envoi de 
réponses différées dans le temps.
  

 
  

Définition : Chat
Activité  de  discussion  synchrone  permettant  aux  étudiants  et  aux  enseignants  de 
communiquer à plusieurs, en temps réel, sur le web. 
  

 D. Les tests
 

Moodle permet de créer des exercices, corrigés automatiquement :
 Questions ouvertes avec réponses textes ou numériques,
 Appariement,
 Texte à trou,
 Questionnaire à choix multiple (QCM).

Note : permet de consulter les résultats des étudiants
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VI  - Synthèse des points abordés VI
 

  
  

Rappel des points abordés 29

Mettre en ligne un cours sur Moodle 29
  

 
  

  

 A. Rappel des points abordés
 

 Découverte de l'interface et de la navigation dans Moodle
- La page d'accueil de l'enseignant
- La navigation dans la nouvelle arborescence
- La page de cours

 Les rôles dans Moodle
- Enseignant
- Responsable de cours
- Etudiant

 Gérer son espace de cours
- Créer un espace de cours
- Modifier les paramètres d'un cours
- Activer le mode édition
- Ajouter une ressource
- Structurer son cours

 Vue d'ensemble des fonctionnalités Moodle
- Ajouter une activité
- Les outils de communication
- Les tests

Des questions sur Moodle ?

 B. Mettre en ligne un cours sur Moodle
 Choisir  un  cours  qui  vous  semble  intéressant  (suffisamment  varié)  et  pour 

lequel vous disposez de ressources numériques.
 Demandez par mail la création d'un espace de cours.
 Mettez en ligne plusieurs types de ressources.
 Créez au moins une activité de type glossaire ou devoir en ligne.
 Rédigez une consigne pour chaque ressource.
 Structurez votre cours, grâce aux étiquettes.

  

Vue d'ensemble des fonctionnalités de Moodle
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