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A. Organisation de la plateforme

1. Interface de Numer@lis
Apres l'identification sur la page de connexion, le tableau de bord s’affiche :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Cotcloguea Q Qﬂ P

Tableau de bord

Vue d'ensemble des cours

‘ Tout v Rechercher

W 1-Découverte Numer@lis 2023
Outils

50 % terminé

% 2-Bac & sable
Outils

66 % terminé

A comme ACCUEIL @
MCO 2021-2023 (promotion 1)

38 % terminé

c Tableau de bord : affiche I'ensemble des cours auxquels vous étes inscrit.

Cette vue d’ensemble des cours peut étre organisée par différents filtres. Attention, I'activation de certains filtres
peut limiter I'affichage de certains cours et les parametres choisis seront conservés lors d’une connexion
ultérieure :

v Tout

Rechercher

En cours
A venir

Passés

Trier par nom de cours v

Favoris
v Trier par nom de cours

Liste

Retirés de I'affichage Trier par dernier acces Resume

Q Menu bandeau haut de page :
Accueil : Acces a I'accueil de la plateforme : vidéo de présentation Numer@lis, liens vers I'actualité du centre, le
catalogue formation et le support sont disponibles.
Catalogue de cours : présente I'arborescence de la plateforme (catégories, sous-catégories et cours disponibles)
Administration du site : permet :

- Lagestion des cours

- La gestion des utilisateurs

- La gestion des droits des utilisateurs

- De consulter les statistiques d’activité
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2. Rodle de gestionnaire
Dans Numer®@lis, un gestionnaire de site a les droits nécessaires pour administrer les formations et les utilisateurs
sur la plateforme. Il a accés a I’'ensemble des cours présents sur la plateforme sans y étre inscrit.
Son role est de gérer les utilisateurs et les espaces formation (cours) : création/suppression de comptes
utilisateurs, ajout ou suppression des espaces formation / des catégories, intégrer les éléments du référentiel,
animation forum général ....
Il est garant de la bonne utilisation de la plateforme et peut accompagner les utilisateurs (apprenants et
formateurs) dans leur pratique quotidienne.
Ce guide présente les fonctionnalités de Moodle disponibles pour les utilisateurs ayant le role « Gestionnaire de
site ».

3. Vocabulaire Moodle
Cours : espace formation auquel sont inscrits différents utilisateurs, en général un formateur et un groupe
d’apprenants et contenant des ressources et activités.

Cohorte : groupe d’utilisateurs (correspond généralement a un groupe classe). L’utilisation des cohortes permet
d’optimiser les inscriptions des apprenants aux cours.

Utilisateur : toute personne ayant un accés a la plateforme. Cela peut étre des responsables filieres ou pble, des
responsables formations, des formateurs, des apprenants ...

Roéles : ce sont des rbles attribués aux utilisateurs dans la plateforme — ce sont les réles systeme définis au niveau
de I'administration du site — et/ou au niveau des cours. Ces derniers définissent ce que |'utilisateur peut faire ou
non.

Roles systemes principalement utilisés : gestionnaires de site, créateur de cours en création, acces aux outils,
responsable formation, ... La description des droits alloués a chaque role systeme est disponible dans le menu :
Administration du site/Utilisateurs/Permissions/Attribution des réles systéme.

Roles dans un cours principalement utilisés : enseignant, enseignant non éditeur, apprenant, ...

Role enseignant : est propre a un cours, il a le contréle d’un cours spécifique. Il peut donc modifier cet espace
auquel il est inscrit : ajouter/supprimer des ressources/activités.

Role enseignant non éditeur : est propre a un cours. Il a la possibilité d’animer un cours, d’évaluer certaines
activités mais pas de modifier le contenu du cours.

Ressources : ce sont des éléments que les apprenants peuvent consulter, sans pouvoir interagir dessus. On
trouvera des fichiers, des pages, des vidéos...

Activités : ce sont des modules ol les apprenants interagissent ensemble ou avec leur enseignant. On trouvera
des forums, des devoirs, des quiz...

Blocs : ils permettent d'ajouter des fonctionnalités aux cours.

Description : C'est un champ texte toujours présent dans les parameétres des ressources et des activités qui
permet d’ajouter des consignes pour orienter I'apprentissage.
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B. Gestion des utilisateurs et cohortes
Chaque cours sur la plateforme est accessible pour les formateurs et apprenants quand ils y sont inscrits. Le
gestionnaire de site doit pour cela procéder a leurs inscriptions. Pour cela, 3 étapes :
1- Création du compte utilisateur (inscription a la plateforme) et des cohortes (si elles n’existent pas)
2- Inscription a une cohorte (groupe d’utilisateur) et, uniquement pour les formateurs, attribution de réle

systeme (pour permettre la création d’activité ou mise a disposition de ressources sur la plateforme)
3- Inscription de I'utilisateur a 1 ou plusieurs cours de la plateforme ou inscription par la synchronisation
des cohortes aux cours pour les groupes.

1. Création des comptes et cohortes

a) Création des comptes utilisateurs
Plusieurs méthodes possibles pour la création des utilisateurs dans la plateforme Numer@lis :

e Méthode manuelle : les utilisateurs sont ajoutés individuellement

e (Création en lot : importation d’une liste utilisateurs a partir d’'un modéle d’Excel — dans ce cas |'espace
formation est créé avant I'import du fichier

e Création a partir de la boite a outil Utilisateurs

e Création a partir d’Yparéo en utilisant Import Ypareo FC CCIB dans Utilisateurs (se référer au guide
« Plugin d’inscription FC »)

Création manuelle de compte utilisateur

0 Cliquer sur Administration du site :

Accueil Tableau de bord  Administration du site  Statistiques Catalogue

Tableau de bord k

Vue d'ensemble des cours

Q Cliquer sur Utilisateurs,
e Puis Ajouter un utilisateur :

Administration du site Q

Utilisateurs

Utilisateurs

Général Cours Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports Développement

Comptes Liste des utilisateurs
Actions par lots sur les utilisateurs
Ajouter un utilisateur
Gestion utilisateur
Préférences utilisateur efaut
Champs du profil
Cohortes
Importation d'utilisateurs
Déposer des avatars
Import YPareo FC CCIB
Membres de cohorte selon les champs de profil
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La page d’inscription d’un utilisateur s’affiche. Compléter les champs avec les indications suivantes :

v Général
Nom d'utilisateur [7]
Choisir une méthode L] Comptes manuels ®
d'authentification

Compte suspendu @
] Générer le mot de passe et informer I'utilisateur

Le mot de passe doit comporter au moins 8 caractére(s), au moins 1 chiffre(s), au moins 1 minuscule(s), au moins
1 majuscule(s), au moins 1 caractés spéciaux tels que *, - ou #

&

Nouveau mot de passe (2] Saisir un mot de passe

Imposer le changement du mot de passe @

Prénom o

Nom de famille o e

Adresse de courriel o

Nom utilisateur : il doit étre unique.
A compléter avec initiale prénom et nom complet. Par exemple pour Quentin Le Goff -> qlegoff

Ne pas toucher ce paramétrage. Laisser « Comptes manuels »

Si coché « générer le mot de passe et informer "utilisateur », la personne recevra ses identifiants par email
directement de la plateforme. Pratique conseillée.

A compléter que si « générer le mot de passe et informer 'utilisateur » n’est pas coché

Prénom, Nom, Email : informations utilisateurs a compléter

@ Puis cliquer sur [OfITENT[FEILIY

A A cette étape, si « générer le mot de passe et informer |'utilisateur » est coché, un mail automatique est
généré et adressé a I'utilisateur a la validation de la création du compte. Lors de la premiére connexion, il devra
changer son mot de passe.

Actions particuliéres a la création d’'un compte pour un formateur

Pour la création d’'un compte pour un formateur, une fois I'étape de création de compte manuelle réalisée (point
précédent), 3 autres étapes a suivre, détaillées ci-dessous.
Etapes de création d’un compte formateur :

@ Création du compte du formateur (cf. : Création manuelle de compte utilisateur)

@ Attribution du role systeme

® Inscription a la cohorte Enseignant et cohorte spécifique « Enseignants groupe classe » si existante
dans la plateforme

® Inscription aux cours qu’il anime

> Attribution de roles systemes
Cette étape permet d’accorder des droits au formateur lui permettant de modifier un cours.
Roéle a attribuer : Accés aux outils

A Pour les plateformes Ifac et Faculté des métiers attribuer également le role de Créateur de cours

0 Cliquer sur Administration du site :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

8 Cliquer sur Utilisateurs,
6 Puis Attribution des roles systémes

Tableau de bord
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Utilisateurs Cours Notes Plugins Présentation Serveur MNet Ropports Développement

Utilisateurs R

Comptes Liste des utilisateurs
Actions par lots sur les utilisateurs
Ajouter un utilisateur
Gestion utilisateur
Préférences utilisoteur par défaut
Champs du profil
Cohortes
Importation d'utilisateurs
Déposer des avatars
Import YPareo FC CCIB
Membres de cohorte selon les champs de profil

Permissions Politiques utilisateurs
Administrateurs du site
Définition des réles
Attribution des réles systeme

Verif ermissions systéme
Attrib hon supportées de roles

@ En face de Acces aux outils cliquer sur Plus de 10

Attribuer les réles dans Systémee
Veuillez choisir un réle & attribuer

Utilisateurs avec ce
Role Description réle

9 Puis, chercher les noms des utilisateurs dans le cadre Rechercher
@ Cliquer sur le/les nom(s) dans la liste proposée

ﬁ Cliquer surm

Attribuer le réle « Accés aux outils [Numer@lis] » dans Systémee

Utilisateurs existants Utilisateurs potentiels

Trop dutilisateurs (254) & afficher Utilisateurs potentiels correspondant & « TEST » (11)

Veuillez utiliser la recherche

< Ajouter

Rechercher Rechercher | TEST

Options de recherche »

Attribuer un autre réle | Acces aux outils [Numer@lis] (254) s |

> Linscrire a la cohorte Enseignant
Le formateur doit étre impérativement inscrit a la cohorte Enseignant : Cf. B. 2. Inscription d’utilisateurs dans une
cohorte — manuelle. Sur certaines plateformes des cohortes « Enseignants par formation » sont créées, bien

inscrire également le formateur a ces cohortes.

> Linscrire aux cours
Il est important de I'inscrire en tant qu’Enseignant aux cours qu’il anime. Suivre les étapes décrites en C. 6. a)
Inscription individuelle
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Création de compte automatique

> Préparation du fichier

L'import d’utilisateurs en lot est possible, grace a un fichier Excel a compléter avec les informations des

utilisateurs.

En fonction des besoins d’import et du fonctionnement des plateformes, les colonnes different. Se référer a votre

administrateur Numer@lis pour obtenir le fichier correspondant au besoin.

Colonnes communes :

Colonne Nom Description

A | username | C'est le login ou nom d’utilisateur — attention ! le champ se compléte automatiquement dans
certains fichiers, étendre la formule et faire attention a ne pas I'effacer. Il doit-étre unique dans
Numer@lis, et pour les plateformes Faculté des Métiers et IFAC étre identique a celui d’YParéo

B | firstname | Prénom. Pour Numer@lis FDM : en minuscule avec un tiret pour les noms composés

C | lastname | Nom de famille en majuscule

D | email Mail de contact

E | password | Mot de passe — généré automatiquement par I'Excel, si fichier adéquat utilisé.

A Si cette colonne est vide ou inexistante, Numer@lis définira le mot de passe pour chaque
utilisateur qui recevra un mail automatique a la fin de I'import en lot d’utilisateurs.

Autres colonnes possibles :

Colonne Nom Description
F etG | sysrole Role systéme principal sur la plateforme
Pour les enseignants : sysrolel : acces_outils et pour IFAC et FDM ajouter sysrole2 :
coursecreatorencreation
H/1/J | cohort Cohorte principale sur la plateforme, permet d’y rattacher les utilisateurs.
Bien reprendre le nom de I'identifiant de cohorte déja créée, si elle n’existe pas elle sera
créée lors de I'import du fichier. Pour les enseignants : cohortl : ENSEIGNANTS
K | course Cours sur lequel on souhaite inscrire |'utilisateur
L | role Réle dans le cours nommé dans la colonne K
M | group Nom du groupe dans le cours nommé dans la colonne K
N | city OPTIONNEL : Ville du site principal ;

Pour les enseignants : city : BRUZ ou ST JOUAN ou FOUGERES pour plateforme FDM

Une fois le fichier Excel complété, il faut I’enregistrer au format CSV, pour cela :

e« Fichier », puis « Enregistrer sous ».

e Nommer le fichier

e Puis sélectionner en dessous le format « CSV (séparateur : point-virgule) (*.csv) »

» Importer le fichier

G Cliquer sur Administration du site
Q Cliquer sur Utilisateurs,
9 Puis Importation d’utilisateurs :

Utilisateurs  Cours  Notes  Plugins  Présentation  Serveur ~ MNet  Rapports  Développement

Utilisateurs

COmp‘teS Liste des utilisateurs
Actions par lots sur les utilisateurs

Ajouter un utilisateur

Gestion utilisateur

Préférences utilisateur par défaut

Champs du profil

Cohortes

Importation d'utilisateurs

Déposer Qi atars

Import YPJ eI

Membres d@ES@te selon les champs de profil

a Charger le fichier CSV, soit en glissant déposant dans la zone prévue OU en cliquant sur choisir un fichier puis
cliquer sur Déposer un fichier, puis Choisir un fichier et Déposer un fichier

LMT
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e Conserver « ; »
@ choisir WINDOWS-1252

e GILIEIE I dimportation d’utilisateu

Geénéral  Utilisateurs  Cours  Notes  Plugins  Présentation  Serveur ~ MNet  Ropports  Développement

Importation d'utilisateurse

v Déposer
Fichier texte exemple @ Sxamplecsv
Fichier o Cholsir un fichier...

®

Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter. k
Séparateur CSV 1 N
Encodoge WIN

Rangées de prévisualisation 10 s k
1 dutilisateurs ‘

@ Prévisualisation : vérifier que la liste importée ne comporte pas d’erreurs

Geénéral Utilisateurs Cours Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports Développement

Prévisualisation de la création d'utilisateurs

Ligne CSV lastname firstname email username password cohort1 Statut
2 TEST7 App 7 app.test7@yopmail.fr atest7 123Soleil@ APP TEST
3 TEST8 App 8 app.test8@yopmail fr atest8 123Soleil@ APP TEST
4 TEST9 App 9 app.test9@yopmail fr atest9 123Soleil@ APP TEST
5 TESTI0 App 10 app.testi0@yopmail fr atest10 123Soleil@ APP TEST

9 Réglage des paramétres / Champs spécifiques :
- Mode de création, choisir : « ajouter les

nouveaux et modifier les utilisateurs v Paramétres

existants » Mode de création ‘ Ajouter seulement les nouveaux, ignorer les utilisateurs existants
- Mot de passe nOUVeI utlllsateur, ChOISIr . Mot de passe nouvel utilisateur Champ requis dans le fichier

« Créer un mOt de passe S| nécessalre Et Imposer le changement du mot de ‘ Aucun

. passe

I’envoyer par courrier » ou « champ

requis dans le fichier », selon votre CSV ey e coblons des adresees

(Cf. preparatlon du fIChIer Cl-dessus) Standardiser les noms d'utilisateur
- Date de début de formation / Date de fin

A Lo ) Sélectionner pour des opérations par
de formation : vérifier que la partie lots

« dates » est en phase avec le besoin, notamment

v Champs spécifiques

sur la date de fin. Si la date de fin est cochée, s ]
I'inscription de I'utilisateur sera sur une durée

A A Date debut de formation O Activer| 10 # octobre s 2023 ¢ | £
limitée, la personne n’aura donc plus d’accés a la
. . . , Date fin de formation DActiver| 10 ¢ octobre s 2023 ¢ |
plateforme une fois la date inscrite passée.
En général, il est préférable de ne pas cocher cette e
Page Web

date de fin de formation.

@ GI\[EIEVdimportation d’utilisateu Importation dutiateurs
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> Vérifier les résultats de I'import
0 Colonne Statut : vérifier si « nouvel utilisateur » ou « utilisateur modifié ». Si probleme, un message d’erreur
s’affichera dans cette colonne.
e Vérifier que le bon nombre d’utilisateurs a été inscrit et si il y a des erreurs

© cliquer sur

rd Iy . ] g
Résultats de la création d'utilisateurs
Statut Ligne 1D Nom Prénom  Nom de Adresse de courriel Mot de Authentification  Inscriptions Compte Théeme  Supprimer
csv d'utilisateur famille passe suspendu
Nouvel 2 1244  atest7 App 7 TEST7 app.test7@yopmail fr 123Soleil@ manual Utilisateur ajouté Non
utilisateur & la cohorte « APP
TEST »
Nouvel 1 3 1245 atest8 App 8 TEST8 app.test8@yopmail.fr 123Soleil@ manual Utilisateur ajouté Non
utilisateur @ la cohorte « APP
TEST »
Nouvel 4 1246  atest9 App 9 TESTY app.test9@yopmail.fr 123Soleil@ manual Utilisateur ajouté Non
utilisateur @ la cohorte « APP
TEST »
Nouvel 5 1247  atest10 App 10 TEST10 app.testi0@yopmail.fr  123Soleil@ manual Utilisateur ajouté Non
utilisateur @ la cohorte « APP
TEST »
Utilisateurs créés: 4
Utilisateurs avec mot de passe faible: O
Erreurs: 0 z

L'inscription est finalisée, les stagiaires sont inscrits a Numer@lis.
Le retour se fait sur la page d’importation d’un fichier. Si vous n’avez pas d’autres utilisateurs a importer, quitter
cette page.

A Il faut maintenant :
e Sivous avez défini un mot de passe dans le fichier CSV, communiquer les codes a vos apprenants.
e Inscrire les formateurs au(x) cours, si non paramétré dans le fichier.
e Pour les apprenants : s’assurer que la cohorte était bien dans le fichier et la synchronisation des cohortes
réalisée avec les cours auxquels ils doivent étre inscrits.
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Création par la boite a Outils

La bofte a Outils simplifie I'inscription des apprenants et des formateurs et I'import des cours pour une formation
donnée. A noter que pour la FPC, il est recommandé d’utiliser la fonctionnalité « Yparéo Import FC CCIB ».

0 Cliquer sur Administration du site :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

Tableau de bord

@ Cliquer sur Utilisateurs, Administration du site
9 Puis dans le menu
. ) . Outils Import d'une formation Général Utilisateurs Cours Notes
Outils, choisir I'action Import dapprenants
SOUhaitée EL{rgel' ur_we cohorte
éplacer une cohorte

Création d'un formateur

> Import d’'une formation
Cette fonctionnalité permet d’intégrer I’ensemble d’une formation et de créer tous les cours correspondants,
ainsi que les nouveaux formateurs, si nécessaire.
Préparer le fichier Excel modele transmis par I'administrateur Numer®@lis . Construire un fichier par formation, car
I'import se réalise formation par formation.
Le fichier doit recenser tous les modules/matiéres composants la formation avec le formateur associé [méme si
ce dernier existe déja dans la plateforme], cf. modeéle ci-dessous :

| |[nom prenom mail sous-categorie cours
| Delon Robert robert.delon@yopmail.fr Cinéma le ciné c'est quoi ?
| Tarbarly Bob bob.tabarly@vyopmail.fr  Voile La voile c'est quoi ?

A Etre vigilant aux données formateurs saisies. Si un formateur est déja inscrit 8 Numer@lis et que I'adresse
mail dans le fichier est différente de celle qui est dans la plateforme, un nouveau compte sera créé pour le
formateur.

Une fois le fichier complété prét, revenir sur le menu Outils / Import d’une formation et compléter les champs,

puis (EIR

Import d'une formation

Pour créer les formateurs, les cours, la cohorte d'une formation

Fichier au format CSV 00 Choisir un fichier...

T
[

Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter.
Séparateur CSV (%] °
Encodage 2] | WINDOWS-1252 :o
Catégorie ° Archives 0
Nom de la catégorie a créer (7] | e

Groupe classe ° ‘
Entéte de nom abrégé de cours (2] | o

Sélectionner le cours modele ° 3

[J Création de la corhorte formateur @

[ Création des cours test @ °

Envouer le mail de netification aux formateurs

Fichier : intégrer le fichier en format CSV créé précédemment

Séparateur CSV : choisir « ; »
Encodage : WINDOWS -252
Catégorie : Choisir la catégorie mere dans laquelle classer la formation créée
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Nom de la catégorie a créer : Choisir le nom de la catégorie souhaitée pour la formation ajoutée

Groupe classe : Choisir le nom de la cohorte a créer — cohorte apprenants

Entéte de nom abrégé de cours : Choisir un entéte court et permettant de bien différencier les cours de de cette
formation

Sélectionner le cours modele : Choisir le cours modéle qui servira de template pour I'ensemble des cours qui seront
créés

Cases a cocher
Choisir si besoin de créer une cohorte formateur spécifique a cette formation

®© © ¢ 60

Choisir si création de cours test pour I'ensemble des formateurs

Choisir si souhait d’envoi de mail pour prévenir les formateurs de la création de leurs cours

> Import d’apprenants
Cette fonctionnalité permet d’intégrer I’ensemble d’un groupe formation et de créer tous les comptes utilisateurs
rattachés.
Préparer le fichier Excel modele transmis par I'administrateur Numer@lis . Construire un fichier par formation, car
I'import se réalise formation par formation.
Le fichier doit recenser tous les apprenants du groupe [méme si I'un d’entre eux existe déja dans la plateforme],
cf. modeéle ci-dessous :

nom prenom mail
Delon Robert robert.delon@yopmail.fr
Tarbarly Bob bob.tabarly@yopmail . fr

A Etre vigilant aux données saisies. Si un apprenant est déja inscrit 8 Numer@Iis et que I'adresse mail indiquée
dans le fichier est différente de ce qui est dans la plateforme, un nouveau compte sera créé. Ce sera la méme
chose si les noms ou prénoms composés ne sont pas écrits de la méme facon, notamment au niveau des tirets.
Une fois le fichier complété prét, revenir sur le menu Outils / Import d’apprenants et compléter les champs, puis
. Les Résultats de I'import s’afficheront, sauvegardez les identifiants et mot de passe, pour pouvoir les
transmettre aux apprenants.

Fichier : intégrer le fichier en format CSV créé

Import d'apprenants

Pour importer des apprenants dans une cohorte

précédemment

Séparateur CSV : choisir « ; »
Encodage : WINDOWS -252
Cohorte : Choisir la cohorte. Attention : la

Fichier au format C5V [ ]

QO o

Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter.

cohorte doit étre créée avant de réaliser cet
import.

Separateur CSV (2] 3 O
Encodage 2] WINDOWS-1252 O
'O

Nom de la catégorie a créer : Choisir le nom de la

catégorie souhaitée pour la formation ajoutée

Cohorte Q@ vide

Case a cocher : Attention si vous cochez cette

O Envoysr & mall aux apprenants. case, les apprenants recevront un mail
6 d’inscription directement. Si vous souhaitez

plutét leur remettre en présentiel les codes :
décochez. Apres avoir validé, la liste des
identifiants sera disponible.

» Purger une cohorte
Permet de supprimer les utilisateurs présents dans une cohorte et/ou de supprimer une cohorte de la plateforme.

A Attention, 'utilisation de cette fonctionnalité supprimera les comptes apprenants et donc toutes leurs
données d’apprentissage.

A Si vous cochez « Suppression de cohorte », elle ne sera donc plus synchronisée avec I'ensemble des cours
auxquels elle était rattachée.
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> Déplacer une cohorte

Permet de déplacer les utilisateurs inscrits dans une cohorte vers une autre.

A Les utilisateurs seront supprimés de la 1% cohorte, ils ne verront donc plus les cours auxquels cette 1%

cohorte est synchronisée.

> Création d’un formateur

Permet rapidement de créer un nouveau formateur dans la plateforme. Compléter : Nom, Prénom et Email.

Le formateur :

e Serainscrit a la plateforme : il recevra un mail automatique d’inscription

e Serainscrit a la cohorte « Enseignants »

e Aura les permissions nécessaires pour pouvoir modifier ses cours sur la plateforme — réle « Acces aux

outils ».

Cette action permet de gagner du temps par rapport a I'inscription manuelle — cf. : Actions particuliéres a la

création d’'un compte formateur

Il faudra juste I'inscrire aux cours qu’il animera et a la cohorte enseignant de la formation, si souhaité.

Création par la fonctionnalité Import Yparéo FC CCIB

Cette fonction n’est pas disponible pour toutes les plateformes — en fonction des services Yparéo souscrits — et

concerne uniquement la FPC. Donc ne pas utiliser pour les formations initiales / longues.

0 Cliquer sur Administration du site :

Q Cliquer sur Utilisateurs,

Tableau de bord

Accueil Tableau de bord  Administration du site  Statistiques Catalogue

1

9 Puis dans le menu Compte, choisir Import Yparéo FC CCIB

Utilisateurs

Comptes

Liste des utilisateurs

Actions par lots sur les utilisateurs
Ajouter un utilisateur

Gestion utilisateur

Préfére:

Champs du profil

s utilisateur par défaut
Cohortes
Déposer des avatars

Import YPareo FC CCIB

Membres de cohorte selon les champs de profil

Administration du site

Général Utilisateurs | Cours Notes

@ Choisir le centre de formation, la date de début de stage et de fin et cliquer sur m :

Import des utilisateurs depuis ypareo

Centre de formation (] CEFORTECH #
Date de début (2] ‘ 13 % ‘ octobre % ‘ 2023 ¢ | )
Date de fin (2] ‘ 13 & ‘ octobre % ‘ 2023 ¢ | BB

9 La liste de tous les stages sur cette période va s’afficher. Pour faciliter la
sélection, saisir sur votre clavier : [CTRL + F] puis saisir dans la fenétre

A v YoX ]

« recherche » une tout ou partie de I'intitulé de la formation — référence

Ypareo. Selon les navigateurs, la fenétre de recherche s’ouvre en haut ou en bas de page.

Sélectionner le stage en cochant la case a droite de ce dernier, puis cliquer sur m

LMT Maj : 20/10/2023
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6 La liste des stagiaires de ce stage s’affiche. A cette étape, compléter I’Adresse mail si vide. Il est aussi possible,
en décochant la case a droite du nom, de ne pas importer certains utilisateurs. Puis cliquer sur m :

Sélectionner les participants & inscrire

Gérer les annulations

Tout/ne rien sélectionner

Prénom Nom Adresse Mail Entreprise

o E

QR

e Choisir le cours et le formateur
S’aider de la recherche « Liste des cours » : cliquer sur la barre de recherche, saisir I'intitulé de cours tout ou

partie puis cliquer sur [Q]

A Sélectionner un cours et un formateur (si besoin)
Eviter de passer par le bouton , pour ne ou cliquer sur le bouten “Catégories” pour sélectionner une catégarle de cours
pas inscrire le groupe stagiaires a I’ensemble des cours e o e _—
de la catégorie qui pourrait étre sélectionnée a cette o . M
étape. Lste ds cours Catégorie / Racoourd! du cours
Puis sélectionner le cours et le formateur et cliquer sur
:

Liste des cours

tot Q Catégorie / Raccourci du cours
E toto Archives / toto
tionner un formateur (si besoin)
FOMMOTEUT 8 INSCIIFE GUX) COUTS e —
v

La page Récapitulatif s’affiche, vérifier les informations et .
Le Bilan de la création des comptes, permet de ?.ilirfiloﬂ,:émn des comptes
vérifier a nouveau les informations et de
Télécharger la liste des participants avec leurs rermation: I CP FLE 23/11/2020 15/12/2025

LMT Maj : 20/10/2023 12/33



b) Création des cohortes
Manuelle

@ Cliquer sur Administration du site :

Accueil

Tableau de bord

Tableau de bord Administration du site  Statistiques

Catalogue

Q Cliquer sur Utilisateurs,

6 Puis dans le menu Compte, choisir Cohortes

Utilisateurs

Liste des utilisateurs
Actions par lots sur les utilisateurs
Ajouter un utilisateur

Gestion utilisateur

Préférences utilisateur par défaut
Champs du profil
Cohortes

Importatio

Déposer de! rs
Membres de

Comptes

eurs

selon les champs de profil

Général

Utilisateurs

Administration du site

9 Ajouter une cohorte

9 Nom : Doit étre identique au nom abrégé du groupe sous Yparéo. Ne pas mettre d’année.

6 Contexte : Laisser le choix par défaut « Systéme »

@ Identifiant de cohorte : Doit étre identique au nom. Faire un copier/coller

@ Laisser la case visible cochée
9 Description : Rien a renseigner

Ajouter une cohorte

Cohortes systeme Toutes les cohortes Ajouter une cohorte Déposer des cohortes

Nom L) |
Contexte ° - 6
Identifiant cohorte |
° Visible @
Description 1llar Bl Irll=lE=ll %

i Ea

@ cliquer sur BTy

LMT
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Automatique

Reproduire 0, Q et 9 de I'étape précédente.

@ Cliquer sur Déposer des cohortes

eCharger le fichier CSV*, soit en glissant déposant dans la zone prévue OU en cliquant sur choisir un fichier puis
cliquer sur Déposer un fichier, puis Choisir un fichier et Déposer un fichier

@ Encodage : choisir WINDOWS-1252

e Cliquer sur [EAURVEIRE])

Déposer des cohortese

Cohortes systéme Toutes les cohortes Ajouter une cohorte Déposer des cohortes
v Déposer un fichier k

Fichier
Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter.
Séparateur CSV El
WINDOWS-1252

2]
Encodage o

«»

Contexte par défaut Systéeme s

1 Prévisualisation

* Modele du fichier CSV :

A B . c D E
1 |name idnumber description category

2 |CAPFI1 CAPF11

3 |[CAPF21 CAPF21

4

A La description est importante pour pouvoir faire I'import de synchronisation des cohortes ensuite.
Dans « Name » et « Description » mettre le nom de la cohorte, comme indiqué au eet 0 de la création
manuelle de cohorte
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2. Inscription d’utilisateurs dans une cohorte - manuelle

A Pour la formation initiale : L'inscription des apprenants dans leur cohorte, correspondant aux groupes
YParéo, est automatiquement gérée depuis le LDAP ou peut-étre gérée automatiquement par le fichier CSV
d’import des utilisateurs. L'inscription manuelle ne concerne donc que quelques apprenants et les enseignants.
Reproduire 0, Q et 9 de I'étape précédente.

@Cliquer sur L# | puis | & Ajouter membres

Cohortes systéme

Cohortes systéme  Toutes les cohortes  Ajouter une cohorte  Déposer des cohortes
T Filres Creéation
manualla
Effectif de la )
Nom * Identifiant cohorte Description cohorte Source @ Afficher
#  Modifier

Création
ACO 2022-2023 & ACO 2022-2023 & 14 :m I lle o 1.
manuelle

o & Ajouter membres
BTS MCO 2022-2024 BTS MCO 2022-2024 Création
26 o
& & manuelle

e Chercher les noms des utilisateurs dans le cadre « Rechercher »
@ Cliquer sur le/les nom(s) dans la liste proposée

ﬁ Cliquer sur
@ GGV dRetour aux cohortes

Membres de la cohorte « ACO 2022-2023 »

Utilisateurs actuels Utilisateurs potentiels

utilisateurs actuels (14) Utilisateurs potentiels correspondanf

| —
Rechercher Rechercher t

[ Conserver les utilisateurs sélectionnés, méme s'ils ne correspondent plus & la recherche

0 Si un seul utilisateur correspond & la recherche, le sélectionner automatiquement
) Le critére de recherche peut apparditre n'importe o dans les champs affichés

Retour oux cohortes
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3. Inscription d’une cohorte a un cours

L'inscription d’une cohorte a un cours s’effectue par la méthode de « synchronisation des cohortes ». Cette action

permet d’inscrire I'ensemble d’un groupe d’utilisateurs a un cours. L’avantage de cette méthode d’inscription est

que les modifications utilisateurs dans une cohorte s’appliquent automatiquement a tous les cours auxquels la

cohorte est synchronisée — pas besoin de réaliser la modification cours par cours.

a) Inscription individuelle des cohortes

0 Se mettre sur le cours concerné
Q Cliquer sur Participant

9 Cliquer sur le menu Utilisateurs inscrits puis choisir Méthodes d’inscription

Découverte Numer@lis 2023

Cours Parametres Participants Notes Rapports Plus v

Utilisateurs inscrits ® InscrirgideSyilisateurs

Inscriptions
Utilisateurs inscrits
Méthodes d'inscription

Groupes
Groupes
Groupements
Vue d'ensemble

Permissions
Permissions
Autres utilisateurs
Voir les permissions

crits

k’

PrénomF\BCJEFG—i\JKLWNQ:’QQSTJVWXYZ

J K LM NOPQRSTUV WXY Z

NomdefomiHeA B CDETFGH

(x]

Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres

@ Ajouter une méthode : choisir Synchronisation des cohortes

Méthodes d'inscription %

Méthodes d'inscription

Nom Utilisateurs
Inscriptions manuelles 4
Accés anonyme 0
Auto-inscription (Invité [Numer@lis]) 0
Ajouter méthode | Choisir.. B |
Choisir.

Auto-inscription
Synchronisation des cohortes
Lien méta-cours

Dans le menu Synchronisation des cohortes :

Nom personnalisé de I'instance : laisser vide
Active : laisser oui

9 Choisir la cohorte a inscrire

@ choisir le role a attribuer a tous les membres de la

cohorte. Apprenant [Numer@lis] la majorité du temps.
a Choisir Créer un groupe

e Cliquer sur LY {1 T4 eTe [2

LMT Maj : 20/10/2023

Synchronisation des cohortes
v Synchronisation des cohortes

Cohorte

Aucune sélection
Rechercher v

Attribuer un role ‘ Apprenant [Numer@lis]

Ajouter méthode

© requis
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b) Inscription en masse
0 Cliquer sur Administration du site :
Q Cliquer sur Plugin,

e Puis dans la catégorie Inscriptions, cliquer sur Importer les méthodes d’inscription

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

Administration du site

Général Utilisateurs Cours Notes Plugins Présentation

Inscriptions

Gérer les plugins d'inscription
Accés anonyme
Auto-inscription

Inscription par catégorie
Inscriptions manuvelles

Lien méta-cours
Synchronisation des cohortes

Importer les methodes d'inscription

@ Charger le fichier CSV*, soit en glissant déposant dans la zone prévue OU en cliquant sur choisir un fichier puis

cliquer sur Déposer un fichier, puis Choisir un fichier et Déposer un fichier

© Encodage : choisir WINDOWS-1252

@ Cliquer sur [l XN lel1[:]

Importer des méthodes d'inscription aux cours via un fichier CSV

Importer des méthodes dinscription via un fichier

5V s méthodes pour plusieurs cours en une seule opération

Séporateur CSV %)

Encodage (1)

© requi k

* Modele du fichier CSV :

A B C D E F G

1 |operation method shortname metacohort disabled group role

2 |add cohort  La sécurité sur les chantiers  35B-BAC MOTO SECONDE 2020_2021 0 35B-BAC MOTO SECONDE 2020_2021 apprenant

3 |add cohort  Les coffrages 358-BAC MOTO SECONDE 2020_2021 0 35B-BAC MOTO SECONDE 2020_2021 apprenant

4 |add cohort  Le traitement des déchets  35B-BAC MOTO SECONDE 2020_2021 0 35B-BAC MOTO SECONDE 2020_2021 apprenant

5 |add cohort  La sécurité sur les chantiers  35B-BAC MOTO TERM A 2020-21 0 35B-BAC MOTO TERM A 2020-21 apprenant

6 |add cohort  Les coffrages 35B-BAC MOTO TERM A 2020-21 0 35B-BAC MOTO TERM A 2020-21 apprenant

7 |add cohort  Le traitement des déchets  35B-BAC MOTO TERM A 2020-21 0 35B-BAC MOTO TERM A 2020-21 apprenant

Description :

Colonne A B C D E F G
Nom | operation method shortname metacohort disabled Group role
Description | Opération a Nom Identifiant Cohorte Nom du Role des
effectuer abrégé du dela active ou groupe a utilisateurs de la
cours cohorte non créer cohorte sur le cours
Choix | ADD : ajout cohort 0 : Oui Doit étre Généralement :

de cohorte 1:Non identiquea  apprenant
UPD : mise a I'identifiant
jour de dela
synchro de cohorte
cohorte
DEL :
suppression
de la synchro

A Les cohortes doivent étre créées avant avec un nom et un identifiant cohorte. C'est lui qui est utilisé dans ce

fichier.

LMT
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C. Gestion des cours

1. Création d’un cours
2 solutions pour créer un cours, soit création d’un cours sans format prédéfini ou création d’un cours a partir d’'un
modele

a) Créer un cours (sans modele)

0 Cliquer sur Administration du site :
Q Cliquer sur Cours,
9 Puis Ajouter un cours :

' Accueil Tableau de bord  Administration du site  Statistiqgues Catalogue Q Qn
Administration du site Rechercher
Général Utilisateurs Cours Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports Développement
Cours es’ des cours et catégories

Champs personnalisés du cours
Ajouter une catégorie

Ajouter un cours

Restaurer un

Réglages par d es cours
Téléchargement tenus du cours
Demande de création de cours
Modifier des cours par lots

Importer des catégories de cours
Créer un cours a partir d'un modéle

La page de paramétrage du cours s’ouvre, seuls les paramétres importants ou les plus utilisés sont détaillés ci-
dessous.

A noter que pour chaque paramétre le signe o permet d’avoir plus de détails si nécessaire.
Une fois les parametres définis, cliquer sur (JlgIAB{ET I ET {41y pour valider.
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~ Format de cours

Format
Nombre de sections
Sections cachées

Mise en page du cours

pmme non disponibles ¢

Ir une méme page ¢

AjOUter un cours
v Généraux
Nom complet du cours @ @
Nom abrégé du cours 0 @
Catégorie de cours 00
v
Wisibilité du cours ° Cacher #
Dote de début du cours %] 0 ¢ | 6
Dote de fin du cours %] Activer s
N* d'identification du cours @
v Description
Résumé du cours @ |(gllsllar/Bl7limimi[e]ss
° Tail hiers - i mbee maximol de fichiers -1
™ Fichier
des fichiers il
Tupes de fichier accepté
~ Suivi d'achévement @Groupes
Activer le suivi de I'achévement des Mode de groupe
activités
Imposer le mode de groupe
Afficher les conditions d'achévement Q Qui &
des activités . )
Groupement par défaut

Nom complet du cours. Nom qui sera utilisé en titre du cours et affiché sur la vignette du tableau de bord.

Peut étre identique au nom complet, sauf s’il est trop long. Il doit étre unique.
Il sera affiché en haut du cours sur certaines pages.

Permet de sélectionner la catégorie dans laquelle le cours sera classé.
Facilite la recherche dans le catalogue de cours (attention a I’"harmonisation de I'arborescence de la plateforme).

Si « caché », le cours ne sera pas accessible par les apprenants.
Si « affiché », le cours sera publié et donc accessible par les apprenants.

Dates de début et fin de cours. Si une date de fin de cours est activée, le cours ne sera plus accessible, il ne sera pas
supprimé mais non publié, a partir de la date définie. Et inversement pour la date de début.

Résumé de cours : Mettre une phrase de description de cours qui apparaitra sur le tableau de bord

Image de cours : permet de mieux identifier le cours en personnalisant la vignette affichée sur le tableau de bord avec

une image. Pour cela, cliquer sur @ puis déposer un fichier puis choisir un fichier pour parcourir vos fichiers et
sélectionner I'image souhaitée. Pour finir cliquer sur déposer ce fichier.

Choisir le format le plus adapté au cours.

Suivi d’achévement : il doit étre activé

© 00 © 060 6 ®© ® O

Si plusieurs groupes prévus sur le cours, choisir les parameétres suivants, cela permettra de distinguer les groupes pour
les acces et pour les notes :

Mode de groupe : Choisir Groupes séparés ou Groupes visibles

Imposer le mode de groupe : OUI

Groupement par défaut : Laisser aucun

Lors de la création d’un cours, une fois les paramétrages validés, la page « Participants » s’affiche.

Soit, tous les éléments pour procéder a I'inscription des apprenants sont disponibles et dans ce cas : suivre le

mode opératoire détaillé dans : Inscription des utilisateurs.

Soit, ces inscriptions ne peuvent étre réalisées immédiatement, il sera possible d’y revenir par la suite, et dans ce

(I VII@V @ Continuer vers le contenu du cours
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b) Création d’un cours depuis un modéle
0 Cliquer sur Administration du site, puis Cours, puis Créer un cours depuis un modele :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

Administration du site ' :
Genéral Utilisateurs Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports Développement

Cours Gestion des cours et catégories
Champs personnalisés du cours
Ajouter une catégorie
Ajouter un cours
Restaurer un cours
Réglages par défaut des cours
Téléchargement des contenus du cours
Demande de création de cours

Modifier des cours par lots

Importer des catégories de cours

Créer un cours a partir d'un modele

e Choisir le modeéle en cliquant sur [U{I[HTEL I InTH el [H[5 en face du nom de cours souhaité,

Créer un cours & partir d'un modeéle

© s e mosse © oo o carégore © ocni s porameures

Choisir son modéle

Modéle CEL-2022- Cours Port

A comme ACCUEIL @

Modele FC ovec dasse virtuelle-2022

Modele FC Bureautique-2022-4 modifier obj peda

Modele FL-2022

9 Puis choisir la catégorie dans laquelle classer le cours — si une erreur est faite a cette étape il sera possible de
modifier la catégorie par la suite, en allant dans les parameétres du cours créé (se référer au 3.Vérification d’un

cours) et cliquer sur (@il II=];

Veuillez sélectionner votre catégorie de cours

Choisir la catégorie (1]

Rechercher

Retour

O requis

Q Compléter le nom complet du cours et le nom abrégé, ce dernier doit étre unique

e Puis cliquer sur [&eildli Ty :

Veuillez entrer les informations ci-dessous

Nom complet du cours (1] \:I
Nom abrégé du cours o \:I ‘

0 requis
mk

A Lorsque que vous aurez cliqué sur [@JiililI[s]y, attendre quelques secondes puis le cours s’affichera.
Si ce n’est pas le cas rapidement, c’est que le nom abrégé n’est pas unique => il faut le renommer et cliquer a

nouveau surfeelld[i[II=ly.
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c) Créer un cours a partir d’'un cours déja existant ou copier un cours

2 possibilités pour copier un cours :
e Copier un cours par I'administration du site
e Copier un cours par le cours

Copier un cours par I'administration du site

0 Cliquer sur Administration du site, puis Cours, puis Gestion des cours et catégories :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

Administration du site ' :

Général Utilisateurs Notes Plugins Présentation Serveur MNet

l Gestion des cours et catégories l‘

Ajouter une catégorie
Ajouter un cours

Cours

Rapports Développement

@ Choisir la catégorie ou sous-catégorie dans laquelle est classé le cours que vous souhaitez copier, en cliquant

sur son titre

e Choisir le cours dans la liste des cours qui s’affiche a droite et cliquer sur &

Catégories de cours

Créer une catégorie

[ ] 4 Assistanat Comptabilité Gestion @ V& =

[ ] 4+ Commerce Vente In ional Relation client
@ 4 V&~

Cours en création

(@AW Trier les cours v Par pq

& [ ] Cours_test_LMT-2023

Vérifier que ce soit la
bonne catégorie

- Bul O

o=
J Formation de formateurs @ A V& 7= 4 [ ] 3c-Conduire un entretien de vente-MB2- o mk’b
Découvrir les besoins du client
@ Compléter les champs :
Copier le cours : MB2- Découvrir les besoins du client Nom complet du cours : Nom qui sera utilisé en
o titre du cours et affiché sur la vignette du tableau
Ce cours sera dupliqué et placé dans la catégorie sélectionnée.
de bord.
Nom completdu @ @ sz ~ . .
cours | Nom abrégé du cours : Peut étre identique au
Q nom complet, sauf s’il est trop long. Il doit étre
cours unique.
Catégorie de cours : Permet de sélectionner la
cours catégorie dans laquelle le cours sera classé.
Recherch v N o 2 .
Pourra étre modifié par la suite.
Visibilité du cours @ Si « caché », le cours ne sera pas accessible par
Dote dedebutdu @ | 19 & || octobre & || 2023 % ‘ 0o % H 00 : | les apprenants.

cours

Date de findu cours @  [J Activer| 18 = t 2 2023 & 09 & 42 %

Inclure les inscriptions @ [ Enseignant [Numer@lis] [ Apprenant [Numer@lis]

N° d'identification du @
cours

Inclure les données @
utilisateur

Si « affiché », le cours sera publié et donc
accessible pour les apprenants.

Dates de début et fin de cours. Conseil : laisser
tel quel.

Inclure les données utilisateur : déconseillé,
sauf cas exceptionnel.

® 9060 ©

Inclure inscriptions réle : déconseillé, sauf

cas exceptionnel.

VI II@VdCopier et consulter

de réle
Tout/ne rien sélectionner
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Copier un cours par le cours

c Rechercher et ouvrir le cours :

Rechercher des cours

e Parlarecherche dans Catalogue :
e Parle tableau de bord en cliquant sur la vignette du cours

Q Cliquer sur Plus et choisir Réutilisation de cours

Cours_test_LMT-2023

Cours Parametres Participants Notes Rapports

questions
Qutils H5P
Achevement de cours

Badges

Caché pour les étudiants

Compétences

I Information Filtres
Boite a outils d'accessibilité
ntf  Corbeille
Réutilisation de cours
9 Dans le menu déroulant, choisir Copier cours ' :

Cours_test_LMT-2023

Cours Parameétres Participants Notes Rapports Plus ~

Irs B 2. Réglages initiaux » 3. Réglages du schéma » 4. Confirmation et relecture - 5. Effectuer Iimportation - 6. Terminer

Copier cours

Réinitialiser
Rechert un cours a partir duquel importer des données :
Sélectionner un cours Plus de 10 cours trouvés, affichage des 10 premiers

@ Compléter les champs :

Nom complet du cours : Nom qui sera utilisé en
o titre du cours et affiché sur la vignette du tableau
de bord.

Copier le cours : Cours_test_LMT-2023

Ce cours sera dupliqué et placé dans la catégorie sélectionnée.

Nom abrégé du cours : Peut étre identique au

Nom complet du cours 0 e

nom complet, sauf s’il est trop long. Il doit étre

Nom abrégé du cours 0 e

unique.

Catégorie de cours 0 e P N , N
Catégorie de cours : Permet de sélectionner la

Rechercher

catégorie dans laquelle le cours sera classé.

i

visiolité du cours © | Cocher ¢ Pourra étre modifié par la suite.
Date de début du cours (2] ‘ 19 ¢ || octobre ¢ || 2023 ¢ ‘ 00 ¢ H 00 ¢ ‘@ Si « caché », le cours ne sera pas accessible par
Date de fin du cours © [JActiver| 18 = = 2023 = o= 29« | Ies apprenants'

Si « affiché », le cours sera publié et donc

N° d'identification du cours [2]

accessible pour les apprenants.

Dates de début et fin de cours. Conseil : laisser

Inclure les données utilisateur (7] Non %

tel quel.

Inclure les données utilisateur : déconseillé,
sauf cas exceptionnel.

® 006 ©

Inclure inscriptions réle : déconseillé, sauf

cas exceptionnel.

Puis cliquer sur [&eJJ{I@=1 &L 111 T114:Y
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2. Sauvegarde/restauration d’un cours

a) Sauvegarde d’un cours
0 Rechercher et ouvrir le cours :

) ) S
e Soit avec I'outil recherche dans Catalogue : -
Taper le nom du cours dans la recherche puis taper « entrée » sur le clavier. Dans les résultats affichés,

cliquer sur le nom ou la vignette du cours (en fonction du nombre de résultat). Puis aller en bas de page

et cliquer sur Affichage pour I'ouvrir.
Cours_test_LMT-2023

[uroy: [ voon | e rcm | scgmer L can Lsvone s

Nom complet Cours_t 23
Nom abrégé Cours_te! 2023
Numéro didentification

Catégorie Cours en cration

e Soit en cliquant sur la vignette du cours sur le tableau de bord, si vous étes inscrit au cours.

e Soit par I’Administration du site, par le menu Cours puis Gestion des cours et catégories. Cliquer sur la
catégorie et si besoin la ou les sous-catégories pour afficher les cours qu’elles contiennent —ils
s’afficheront sur la droite de la page.

Puis cliquer sur I'icone roue dentée a c6té du cours, les parametres du cours s’ouvriront directement :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

Administration du site 't

Général Utilisateurs Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports Développement

Cours l Gestion des cours et catégories
e
Ajouter une catégorie

Catégories de cours Cours en création Vérifier que ce soit la
bonne catégorie
2 3 »
[ ] + Assistanat Comptabilité Gestion @ b & =

[ ] + commerce Vente \kono\l?e\ﬂhon client 4 [ ] Cours_test_LMT-2023 SN ® Vv

@ 4+ - 0= k

@ Cliquer sur Plus et choisir Réutilisation de cours
Cours_test_LMT-2023

Cours Paramétres Participants Notes Rapports

Achévement de cours
Badges

Caché pour les étudiants i
Compétences

I Information Filtres

L Boite & outils d'accessibilité

Corbeille

Réutilisation de cours,
Le E

e Dans le menu déroulant, choisir Sauvegarde
Cours_test_LMT-2023

Cours Parameétres Participants Notes Rapports Plus v
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@ Réglage de la sauvegarde
e Décocher Inclure les utilisateurs inscrits

e laisser les autres parametres, descendre dans la page.

e Cliquer sur SIYELYY, et suivre les indications ci-apreés, ou cliquer sur (ERIIgEREN ORI £

1. Réglages initiaux » 2. Réglages du schéma de sauvegarde ® 3. Confirmation ® 4. Effectuer la sauvegarde » 5 Terminé

Réglages de la sauvegarde

0 IMS Common Cartridge 11
D inclure les utilisateurs inscrits
Al les informations des utilisateurs
Inclife IE8gRttributions de roles
Inclure les activités et ressources
Inclure les blocs
Inclure les fichiers
Inclure les filtres
Inclure les commentaires
Inclure les bodges
Inclure les événements du calendrier
Inclure les données détaillées d'achevement d'activité
Inclure les journaux du cours
Inclure les historiques des notes
Inclure la banque de questions
Inclure les groupes et groupements
Inclure les compétences
Inclure les chomps personnalisés
Inclure le contenu de la banque de contenus

Inclure les fichiers de cours obsolétes

[ ——

b) Restauration d’un cours

Si Suivant :
e Décocher les sections vides ou non souhaitées, descendre
dans la page.

e Cliquer sur

Puis ou si Passer a la derniere étape :
e Vérifier les informations et descendre en bas de page et

I PEIENAE ffectuer la sauvegarde
e Cliquer sur

c Cliquer sur Administration du site, puis Cours, puis Restaurer un cours :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Catalogue

Administration du site 't

Cours Gestion des cours et catégories
Champs personnalisés du cours
Ajouter une catégorie

Geénéral Utilisateurs Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports Développement

l Restaurer un cours l
Téléchargement des contenus du cok
v

@Soit importer un fichier de I'ordinateur dans la partie Importer un fichier de sauvegarde et cliquer sur

e Soit cliquer sur Restauration, en face du cours a restaurer

Importer un fichier de sauvegarde

Fichiers [ Choisir un fichier_

0O requis
Zone de sauvegarde de course k

Nom de fichier Heure Taille Télécharger

Gérer les fichiers de souvegarde

Zone de sauvegarde privéeeo

Hom de fichier Heure

k Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter

Restauration

Taille Télécharger  Restauration
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Sur la page suivante, laisser les parametres par défaut et cliquez sur (@l [I[]y
6 Choisir dans quelle catégorie restaurer le cours, depuis Restaurer comme nouveau cours, en haut de page,

puis cliquer sur [l 1l II[Ty

Restaurer comme nouveau cours

Restaurer comme nouveau cours ®

Sélectionner une catégorie
Nom

Assistanat Comptabilité Gestion

Description

Assistanat Comptabilité Gestion

6
ou

e Restaurer dans un cours existant, en bas de page, et choisir le cours dans lequel I'importer (Numer@lis

fusionnera les 2 contenus ou supprimera le contenu du cours « destination » en fonction du choix fait) puis

cliquer sur (@1 [F=]y

Restaurer dans un cours existant

Fusionner le cours sauvegardé dans le colls @
existant

Supprimer le contenu du cours existant, plils
restaurer

Sélectionner un cours L
Nom abrégé du cours

Cours_test_LMT-2023

7

Choisir I'une des 2

options

Nom complet du cours

Cours_test_LMT-2023

@ Sur la ou les 2 pages suivantes (en fonction de I'option choisie en @/0), cliquer sur m

9 Réglages du cours :
e Renommer le cours dans Nom du

e Llaisser les autres parametres

cours et Nom abrégé du cours

1. Confirmer » 2. Destination » 3. Réglages P 4. Schéma » 5. Revoir B 6. Effectuer

Réglages du cours

Nom du cours

test LMT-2023

Date de début du
cours

la restauration » 7. Terminer

¢ Puis cliquer, en bas de page, sur

LTI UIdE ffectuer la restauration
B MdContinuer

Nom abrégé du cours

Restaurer ITtorijue
Courriel

Non #&

Ecraser I'historique Non 43

Courriel

ou
@ puis Cliquer sur B IE e C ey (si choix de restaurer dans un cours existant). Et sur

LMT
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3. Vérification ou modification des parametres d’un cours
Accéder aux parametres du cours concerné :
0 Ouvrir le cours

Si I'acces au cours se réalise par le catalogue de cours, par la vignette du cours sur le tableau de bord ou par la
recherche, il faudra aller dans les parametres du cours.

Q Cliquer sur Parametres en haut du cours :

1-Découverte Numer@lis 2023

Cours Paramétres Participants Notes Rapports Plus v

k Progression générale 50 ] b4

I Bienvenue dans votre espace de découverte de la plateforme

Numer@lis !

Une fois la page Paramétres ouverte, la vérification et modification des éléments souhaités peuvent étre
réalisées.

Pour plus de détails sur les parameétres se référer au point a) créer un cours sans modéle de ce guide.
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4. Contenu obligatoire dans un cours (uniqguement pour certaines plateformes)

Adaptable ou non applicable en fonction des plateformes Numer@®@lis :
Contenu a ajouter ou vérifier que le formateur l'intégre :

e Eviter les titres ou phrases agressives.

e Mettre des images (libres de droit)

e Aérer la présentation

e Supprimer les sections vides a la fin du cours

e Masquer le Forum Annonce en début de cours s'il est inutilisé

e Intégrer le registre de présence et cacher I'activité Forum.
Pour une présentation homogéne des cours, certaines informations sont obligatoires :

a) Une étiquette de présentation
Une étiquette de présentation du cours comprenant :

e Uneillustration (si possible)

e Un mot de bienvenue / une phrase d’introduction
e Les objectifs

e Des consignes claires

e Un mot d’encouragement

b) Une 1°" section cachée
Une premiére section qu’il faudra cacher comprenant :

e Date de création:

e Section concernée :
e Créé par:

e Durée:

c¢) Comment cacher une section ?

0 Sur la page du cours, activer le [{[oJe[ZH L]}

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Rapports d'achévement  Catalogue BB v Mode gédition @

urs_test_LM

urs  Paramétres  Porticipants  Notes  Rapports  Plusv

Général

© Cclosse virtuele

B o rome

Q Puis cliquer sur Elz‘a droite du titre de la section, puis sur - Cacher |a section :

v Section1s o @

Modifier la section

Marquer la section

o classe virtuelle &

Cacher la section

Déplacer

o
[¢]
®
+
Juf

Supprimer la section

m-m @ = . e _
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5. Modification d’un cours, si nécessaire

a) Activation de la modification

Ouvrir le cours concerné,

0 Puis, activer le \U{els X [i{{e]y

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques Rapports d'achévement  Catalogue BB v Mode dédition @

urs_test_LM

urs  Parométres  Participants  Notes  Rapports  Plus v

Général

© dosseviruele

B o rome

L’ensemble du cours passe en mode édition, outils d’action sur le cours :

IcOne outils Description
‘Apparait au survol de la page et de 2 q T AR
4% /fm’;’;x) pag Déplacer une section ou une activité / ressources
& Modifier un titre directement, une fois modifié taper Entrée sur le
clavier
B & Déplier (afficher) ou replier le contenu d’une section
En haut du cours, a droite de « Généralités », Tout replier ou Tout
Tout li Tout dépli (R a a
CULTERIE gy fovtdeplier déplier permet d’agir sur toutes les sections.
* | Aouter une cctivité ou ressource Ajouter une activité ou une ressource
Ajouter une section Ajouter une nouvelle section

b) Activités et ressources

Pour ajouter du contenu :

Q Yed\IIMode édition

Q Cliquer sur Ajouter une activité ou ressource
© Cliquer sur I'icone souhaitée pour ajouter I'activité ou la ressource

""" - @ Pour plus d’information sur les activités et ressources, cliquer sur
o [ e ®

Les éléments les plus utilisés sont :

BigBlueButton : Outil de classe virtuelle

H5P Contenu interactif : Outil de création de contenu

Devoir : Dépot de devoir, correction en ligne possible

Dossier : Regroupement de plusieurs fichiers

Zone de texte et média : Permet d’ajouter du texte sur la page de
cours

Fichier : Dép6t de fichier (pdf, vidéo...)

Forum : activité d’échanges asynchrones entre les utilisateurs du cours
Questionnaire : Sondages de type « enquéte de satisfaction »

Test : QCM pour des évaluations

URL : lien internet vers un fichier, une vidéo...
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6. Inscription des utilisateurs dans un cours

a) Inscription individuelle
c Sur le cours, Cliquer sur Participants

Q (@I dInscrire des utilisateurs

1-Découverte Numer@lis 2023

Cours Parameétres Participants Notes Rapports Plus ~

Utilisateurs insc¥its Inscrire des utilisateurs

Utilisateurs inscrits

9 Rechercher les utilisateurs a inscrire. Il est possible d’en choisir plusieurs : une fois la recherche lancée, en
tapant les premiéres lettres du nom ou prénom, cliquer sur I'utilisateur souhaité puis relancer une recherche, et
reproduire la démarche jusqu’a avoir sélectionné I'ensemble des personnes souhaitées.

@ Choisir le réle a leur attribuer : Apprenant/Enseignant/Enseignant Non Editeur

e @I [Fgdinscrire les utilisateurs sélectionnésji

Inscrire des utilisateurs x

Options d'inscription

Sélectionner des Aucune sélection

utilisateurs
Rechercher

Attribuer les roles ‘ Apprenant [Numer@lis]

Afficher plus...

Annuler Inscrire les utilisateurs sélectionnés

b) Inscription par cohorte
Se référer au point inscription manuelle des cohortes
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7. Activation de la barre de progression
Le suivi d’achévement permet a I'apprenant de savoir ol il en est dans son apprentissage.
Pour cela, il faut activer le suivi d’achévement pour ensuite paramétrer la barre d’achévement d’activité du cours.
Puis choisir entre achevement marqué par I'apprenant ou automatique.

a) Suivi d’achévement
Dans les parameétres du cours, normalement, le suivi d’acheévement est activé par défaut. Se référer au point créer

un cours (sans modele), action n°9 : activer le suivi d’achévement.

b) Achévement d’une activité ou ressource

Activation activité par activité

Dans les parameétres des activités, il faut activer I’Achévement d’activité, de préférence de maniére automatique,
méme pour les ouvertures de fichier. Toutes les activités ne permettent pas I'achévement automatique :

Avec Achévement automatique Sans Achévement automatique
Fichier Zone de texte et média
Test Unilabel ...
Devoir
H5P
URL ...

Paramétrage du suivi d’achévement :

0 Suivi d’achevement : Afficher I'activité comme terminée des que les conditions sont remplies.

Q Cocher les éléments souhaités. En fonction de I'activité ou la ressource, les conditions proposées sont
différentes, I'apprenant doit déposer un devoir, afficher I'activité, terminer I'activité, recevoir une note ...

e SIGIEIEVdEnregistrer et revenir au coursg

v Achéevement d'activité

Suivi d'achévement @ ‘ Afficher ['activité comme terminée dés que les conditions sont remplies k !
Affichage requis O L'é¢tudiant doit afficher cette activité pour achever l'activité

Achévement attendu @ ([ Activer ¢ (3 ¢ $ |
le

> Tags

> Compétences

O Envoyer une notification de modification de contenu @

Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher Annuler
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Activation en lot

0 Cliquer Plus en haut du cours, puis Achevement de cours :

1-Découverte Numer@lis 2023

Parameétres Participants Notes Rupports| Plus v |

Banque de questions

Cours

2z
o Général s Qutils H5P Tout replier
@ Achévement de cours
Badges
Compétences
;
Filtres

. Boite a outils d'accessibilité
Bienvenue dans votre espace de découverte

plateforme Numer@lis !

Corbeille

Réutilisation de cours

Q Dans le menu déroulant choisir Modification en lot de I'achévement d’activité

Cours Parametres Participants Notes Rapports Plus v

| Achévement de cours s |

Achévement de cours

Ecwevemem dactivite par defaot 3 ’
Modification par lots de I'achévement d'activité h veme nt d U cours

e Cocher toutes les activités, ressources ou sections qui auront le méme type d’achévement.

O +uis cliquer sur

Modification par lots de I'achévement d'activité

Sélectionner les activités @ modifier par lots.

es Suivi d'achévement @

- .
o Général
A Bienvenue dans votre espace de découverte de

la pl

Vidéo - Présentation de Numer@lis

Breauté Numer@lis version 4 - 2023

Modification par lots de I'achévement d'activité

Modifier les actions & modifier par lots
tions sont remplies s

Suivi d'achévement [2] Afficher l'activité comme terminée dés que les cond

L'étudiant doit afficher cette activité pour achever l'activité

O Activer B : $ s s B °

[ Lo

Les modifications vont toucher les 2 activités ou ressources

Affichage requis

Achévement ottendule @

D Vidéo - Présentation de Numer@lis

@ Nouveauté Numer@lis version 4 - 2023

Pour les devoirs :

e Paramétrer le suivi souhaité. Le
paramétrage va étre différent en fonction des
activités :

Pour la majorité :

Suivi d’achévement : Afficher I'activité comme
terminée dés que les conditions sont remplies
Affichage requis, cocher Les étudiants doivent
afficher cette activité pour la terminer

Puis cliquer sur [yl¢F-{{¢=1y

Pour les tests :

Suivi d’achévement : Afficher I'activité comme
terminée dés que les conditions sont remplies
Affichage requis, cocher Les étudiants doivent
recevoir une note pour terminer cette activité

Puis cliquer sur [yl¢r-{{¢=1y

Suivi d’achévement : Afficher I'activité comme terminée des que les conditions sont remplies
Affichage requis, cocher Les étudiants doivent remettre quelque chose pour terminer cette activité

Puis cliquer sur [T {3
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c) Achévement du cours
0 Cliquer Plus en haut du cours, puis Achevement de cours :

1-Découverte Numer@lis 2023

Cours Paramétres Participants Notes Rapports Plus v

Banque de questions

v Général » Outils H5P Tout replier

= Acheévement de cours
Badges
Compétences

P @
Filtres
. Boite a outils d'accessibilité
Bienvenue dans votre espace de découverte
. Corbeille

plateforme Numer@lis !

Réutilisation de cours

e Dans le menu déroulant choisir Achevement de cours

Cours Parameétres Participants Notes Rapports Plus v

Achevement de cours +

‘hévement du cours

=
Modification par lots de I'achévement d'activité

9 Généraux : laisser le choix par défaut « le cours est achevé lorsque TOUTES les conditions sont remplies :

Modifier les réglages d'achévement du cours

Tout déplier

v Généeraux
Conditions d'achévement ‘ Le cours est achevé lorsque TOUTES les conditions sont remplies %

@ Cocher toutes les activités qui doivent étre achevées pour valider un cours comme terminé — possible de
cocher en lot toutes les activités en cliquant sur Tout/ne rien sélectionner :

~ Condition : Achévement d'activité
Tout/ne rien sélectionner

URL - Nouveauté Numer@lis version 4 - 2023
Contenu interactif - Activités pédagogiques Numer@lis
@ De une image qui vous représente
Gloss! b aire colloboratif Numer@lis-Moodle
Questionnaire - Portrait chinois

BigBlueBution - Classe _virtuelle

Forum - Discussion libre

Fichier - Guide fermateurs Numeralis 2023

Fichier - Guide Numerolis Test 2022

Fichier - Guide Numeralis Devoir 2022

Fichier - Panier activites 2022

B URL - Escape Game Numer@lis

URL - Bac & sable

Feedback - Faites nous part de votre expérience !

Remargue : l'achévement d'activité doit étre activé pour une activité au moins, afin qul apparaisse dans la liste ci-dessus.

Lo condition requiert

Laisser les autres parametres tels quels et cliquez sur [JUIE4RIg
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8. Rendre le cours accessible aux apprenants

a) Rangement du cours
0 Cliquer sur Administration du site
e Cliquer sur Cours,
e Puis Gestion des cours et des catégories :

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistiques  Catalogue

Administration du site

Geénéral Utilisateurs Cours Notes Plugins Présentation Serveur MNet Rapports

Cours Gestion des cours et catégories
Champs personnalisés du cour:
Ajouter une catégorie
Ajouter un cours
Restaurer un cours
Réglages par défaut des cours
Téléchargement des contenus du cours
Demande de création de cours
Maodifier des cours par lots
Importer des catégories de cours
Créer un cours & partir d'un modéle

@ Dans la liste des catégories, cliquez sur la catégorie actuelle du cours, Cours en création. Vous pouvez aussi
rechercher le cours en haut de la page.

Catégories de cours et cours = ‘ ‘ Rechercher des cours n

9 Cocher le ou les cours a déplacer.
@ Choisir la catégorie ou ranger le / les cours

a Cliquer sur BIJETL
EER -

Résultats de la recherche

Cours

Cours_test_LMT-2023 Cours en création &0

pLMT-2025-2  Cours en création &0 e

StLMT  Cours en création s 0®

Affichage de tous les 3 cours
Déplacer les cours sélectionnés vers.. .
Déplacer

b) Rendre le cours visible
Q Une fois le cours rangé, vous pouvez le rendre visible pour les apprenants et les enseignants en cliquant sur
I’ceil en face du nom du cours, dans Gestion des cours et des catégories en face de son nom :

% [ | Cours_test_LMT-2023 L hhe v

Le cours est pret et vérifié
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