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1. Se connecter a la plateforme

La plateforme Moodle de I'Institut Saint-Laurent de promotion sociale est accessible
a cette adresse : https://www.isl.be/moodle

Pour pouvoir y accéder, vous devez étre inscrit dans I"école. Apres votre inscription vous recevrez
un login et un mot de passe vous permettant de vous connecter a la plateforme.

C INsTITUT
) SAINT-LAURENT

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE

Mom d'utilisateur ou mot de passe oublié ?

Votre navigateur doit supporter les cookies

[ Se souvenir du nom d'utilisateur

Connexion

1.1. J’ai oublié mon mot de passe

Pour pouvoir accéder a la plateforme Moodle, vous devez étre inscrit dans I'école. Aprées votre
inscription vous recevrez un login et un mot de passe vous permettant de vous connecter a la
plateforme. Si vous avez oublié votre mot de passe, merci de nous envoyer une demande via ce
formulaire : https://www.isl.be/identifiants-numeriques

1.2. Acces particuliers : Formation complément CESS

Si vous étes enseignant au « complément CESS », les cours se donnent a la fois a I'Institut Saint-

Laurent de promotion sociale (ISL) et au Centre de Promotion Social (CPSE). Afin de faciliter la vie
des étudiants et de centraliser les informations, tous les cours de cette section sont uniquement

disponible sur la plateforme Moodle du CPSE : http://cpse-liege.be/moodle27/login/index.php

Pour toute information ou demande concernant la plateforme Moodle du CPSE : merci de contacter
le responsable de la plateforme Moodle au CPSE.
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2. Création d’un espace de cours

Sur la plateforme Moodle, chaque enseignant peut disposer d’'un « espace de cours ». Un espace
de cours est un espace virtuel qui vous permet de publier des fichiers, des liens internet, des quiz,
des sondages... Chaque étudiant inscrit a votre espace de cours aura acces aux ressources et
activités que vous aurez choisies et pour le laps de temps de votre choix.

Pour ouvrir un nouvel espace de cours, chaque enseignant doit en faire la demande :

2.1. Pour les enseignants du CAP | CAPAES

©  Veuillez envoyer votre demande au responsable de section Gaétan Botty a I'adresse :
botty@isl-edu.be

o Merci de préciser dans votre message la section concernée, le niveau de la section, le
numéro administratif du cours et le libellé exact du cours.

2.2. Pour les enseighants du complément CESS

©  Veuillez envoyer votre demande au responsable Moodle du CPSE. Tous les cours de
cette formation sont centralisés sur la plateforme Moodle du CPSE :
http://cpse-liege.be/moodle27/login/index.php

2.3. Pour les autres enseignants

Veuillez suivre la procédure suivante :

2.3.1. Ouvrez votre navigateur et rendez-vous sur le site https://www.isl.be/moodle

( INsTITUT
) SAINT-LAURENT

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE

Vous avez oublié votre nom d'utilisateur et/ou
votre mot de passe ?

Nom d'utilisateur

Mot de passe Votre navigateur doit supporter les cookies

Se souvenir du nom d'utilisateur

Connexion
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2.3.2. Cliquez sur le secteur de formation pour lequel vous désirez un espace de cours.

= ISL EPS
( INsTITUT
@ Tableau de bord ) SAINT-LAURENT

CATEGORIES DE COURS

b Enseignants (3)

Cliquez sur le secteur de

» Secteur Dessin Industriel Formations CORCErneE

P Secteur Economie (19

» Secteur Electricité
b Secteur Electromécanique
» Secteur Formation Générale

» Secteur Informatique (2)

2.3.3. Cliquez sur le bouton « Demander la création d’un cours ».

— g ISLEPS

#& Accuail

SECTEUR ELECTROMECANIQUE

Accueil / Cours / Secteur Hectromécanique

& Tableau de bord

Catégories de cours: | Secteur Electramécanique

Rechercher des cours Valider @

nce

Qmecanique
sciences de |'ingenieur industriel finalité électromecanique

Demander la création d'un cours

Une fois dans votre catégorie de cours, cliquez sur le bouton « Demander la création d’un cours »
qui se trouve en-dessous de la liste affichée.

Institut Saint-Laurent — Guide Moodle ENSEIGNANTS — V1.3 [07/07/2023] Page:5/14



2.3.4 Complétez votre demande

DEMANDE DE CREATION DE COURS

¥ Informations du cours que vous demandez

MNom complet du cours Ly
Nom abrégé du cours 0
Résumé

1 A B I = & % S [

Complétez la demande de création de cours :

Afin de faciliter la création des espaces de cours, merci de donner les informations suivantes :
* Lasection concernée
* Le numéro administratif du cours
* Lelibellé exact du cours
* Le niveau dans lequel le cours est donné (si applicable)

Toutes ces informations se trouvent sur votre feuille de présence
La demande est envoyée automatiquement au service informatique qui prendra en charge
la création de I'espace de cours.
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3. Inscrire un étudiant dans votre espace de cours

Lorsque vous créez des ressources ou des activités dans votre espace de cours Moodle, ces
derniéres ne sont accessibles qu’aux étudiants inscrits a votre cours.

Il existe plusieurs méthodes pour inscrire vos étudiants dans votre espace Moodle dont :
« P"auto-inscription » et « I'inscription manuelle ».

3.1 Auto-Inscription

Cette méthode est la plus rapide a mettre en place car elle ne nécessite ni d’encoder la liste de vos
étudiants ni d’attendre que tous les étudiants soient inscrits @ Moodle. Cette méthode permet de
créer une « clé d’inscription» que vous pourrez donner a vos étudiants. Lorsque les étudiants se
connectent a Moodle et cliquent sur votre cours pour la premiére fois, ils doivent entrer la clé que
vous avez choisie.

3.1.1 Comment créer ma clé d’inscription ?

Rendez-vous sur la page de cotre cours et cliquez sur 'engrenage en haut a droite de I"écran. Un
menu va alors s’ouvrir (voir point 1. sur I'image ci-dessous) : choisissez I'option « Plus » (voir 2.).

PALIGOT A. - TICE & UTILISATION DE Moo e 1

¥ Paramétres
Accueil / Mes cours /
& Activer le mode édition
T Filtres
£+ Configuration du carnet de notes

[ [ Sauvegarde

A=l Annonces
o ) 1 Restauration
Présentation
1 Importation
Caché pour les étudiants
€ Reéinitialiser
2. I L Plus... I
RESSOURCES - PROF

Une nouvelle page appelée « Administration du cours » va s’ouvrir. Choisissez l'onglet
« Utilisateurs » (voir 1.). Ensuite, cliquez sur 'option « Méthodes d’inscription » (voir 2a. ou 2b.
selon vos autorisations).

ADMINISTRATION DU COURS
Administration du cours 1.

Utilisateurs Utilisateurs inscrits
Groupes
2a. I Méthodes d'inscription I

2b. I [\/|é‘[hodes d‘[m;[rip‘[icn I Auto-inscription (Student)
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Une nouvelle page appelée « Méthodes d'inscription » va s’ouvrir. Cette page vous montre toutes
les options disponibles pour inscrire un étudiant a votre cours.

Cliquez sur I'eeil (voir 1.) en face « d’auto-inscription » pour activer cette méthode d’inscription.
Lorsque I'ceil n’est plus barré, les étudiants peuvent s’inscrire a votre cours a l'aide de la clé
d’inscription que vous aurez choisie.

METHODES D'INSCRIPTION

Nom Utilisateurs Vers le haut/Vers le bas Modifier
Inscriptions manuelles 1 + & O
Accés anonyme 0 » ¥ o w %

Auto-inscription (Student) 1 L g 1. »3} |

Ensuite, cliquez sur I'engrenage (voir 2.) en face « d’auto-inscription » pour modifier cette
méthode d’inscription.

METHODES D'INSCRIPTION

Nom Utilisateurs Vers le haut/Vers le bas Modifier
Inscriptions manuelles 1 + & &

Accés anonyme 0 +* ¥ i 2 -]

Auto-inscription (Student; 1 +* 2. *E

Une nouvelle page appelée « Auto-Inscription » va s’ouvrir.

1. Cliquez sur le petit crayon et sur I'eeil pour modifier/afficher votre clé d’inscription (voir 1.).
Attention a prendre en compte les majuscules/minuscules.

2. Choisissez « Student » comme role par défaut (voir 2.)

3. Vous n‘avez pas besoin de modifier les autres champs.
Cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas de la page pour sauvegarder votre clé
d’inscription.

AUTO-INSCRIPTION

¥ Auto-inscription

MNom personnalisé de l'instance

Autoriser les méthodes d'auto-inscription

) Oui =
existantes
Permettre de nouvelles inscriptions Oui =
Clef d'inscription e & @ 1.
Utiliser les clefs d'inscription aux groupes Non =
Réle attribué par défaut Student = 2
.
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3.1.2 Comment les étudiants s’inscrivent-ils ?

Lorsque les étudiants se connectent a Moodle et cliquent sur votre cours pour la premiéere fois, ils
doivent entrer la clé que vous avez choisie (voir étape 3.1.1). N'oubliez donc pas de donner la clé a

vos étudiants lors de votre premier cours.

PALIGOTA - TICE & UTILISATION DE MOODLE

Accueil / Cours / (caché) / test22 / M'inscrire dans ce cours / Options d'inscription

OPTIONS D'INSCRIPTION

%* Paligot.A - TICE & utilisation de Moodle @

~ Auto-inscription (Student)

Clef d'inscription

M’inscrire

Exemple : les étudiants qui veulent s'inscrire au cours "Paligot.A TICE & Utilisation de Moodle"
doivent entrer la clé d'inscription dans le champ.
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3.2 Inscription manuelle

Cette méthode permet d’encoder un a un vos étudiants pour les inscrire dans votre espace de cours.
Notez que pour inscrire manuellement les étudiants, ils doivent étre déja inscrits dans I’école et
avoir regu leur identifiants Moodle.

Pour gérer manuellement les étudiants inscrits a votre cours, ouvrez le menu latéral de
gauche en cliquant sur le bouton avec les 3 petites lighes dans le coin supérieur gauche

(voir 1.).

Ensuite cliquez sur I'onglet « Participants » (voir 2.). Une fenétre s’ouvrira avec la liste des

participants inscrits a votre cours.

Pour inscrire manuellement un utilisateur, cliquez sur le bouton « Inscrire des utilisateurs »

(voir 3.).

E ()S\SLEPS
13

™ PalA-LGE

& Participants 2
*  Accue

© Badges

& Compétences

B8 Notes

A Accuel

Tableau de bord

PaLiGoT A. - LoaICIEL GRAPHIQUE D'EXPLOITATION

Mes cours / PalA-LGE / Participants
PARTICIPANTS
Aucun filtre appliqué
nercher une expression ou sélectionner un filtre v
Nombre de participants: 2
Prénom WEWH® A B ¢ D E F G H I J KL M N OGP QRS T UV W
Nom ReW® 4 58 ¢ D EF G H | J KL MNOPOQRSTLU.V

Sélectionner Prénom * /Nom

Adresse de courriel

(m] 1ET-BUR et-burl @isl-edu.be

o Araud PALIGOT amaud.paligot@isl.be

Tout sélectionner  Tout désélectionner ~ Pour les utilisateurs sélectionnés.,

Réles

Student &

Teacher #*

Chaisir...

W XY z

Groupes

Aucun groupe

Aucun groupe

Dernier accés au cours

345 jours 21 heures

2s

Fo

. Inscrire des utilisateurs

Statut

e ¢ o
mme & o

Inscrire des utilisateurs

A Armaud PALIGOT

Administration

~ Administration du cours
L Paramétres
# Activer le made édition
~ Utilisateurs
& Utilisateurs inscrits
> Meéthodes d'inscription
48 Groupes
> Permissions
&4 Autres utilisateurs
Y Filtres
> Rapports
2 Configuration du camet de notes
> Badges
[0 sauvegarde
1 Restauration
1 Importation
€ Réinitialiser
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Une fenétre pop-up s’ouvre alors :
1. Dans la boite de recherche (voir 1.) introduisez le nom de famille de la personne
recherchée (ex : paligot).Vous pouvez également rechercher une personne sur base de son

prénom et de son nom de famille dans cet ordre (ex: arnaud paligot).

Attention, si les étudiants n‘ont pas encore recu leur identifiants ou ne sont pas encore
inscrits dans I’école, ils ne pourront pas étre recherchés.

2. Ensuite, les noms des personnes a ajouter sont affichées (voir 2.). Vous pouvez les
supprimer en cliguant sur la croix si vous vous étes trompés.

3. Choisissez également le role de la personne : « student » pour étudiant (voir 3.).
4. Validez I'inscription en cliquant sur le bouton (voir 4.).

5. Llétudiant a maintenant accés a votre cours.

Inscrire des utilisateurs X

Options d'inscription

Sélectionner des I % ARNAUD PALIGOT I2 ’
utilisateurs

paligot v i1.
Sélectionner des Aucune sélection
cohortes

Rechercher v
Attribuer les réles a

Student = 3.

Afficher plus...

Inscrire les utilisateurs et cohortes sélectionnés Annuler
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4. Modifier votre cours

Une fois connecté a votre cours, vous pouvez le modifier en activant le « mode édition ».

Pour cela, cliquez sur I'engrenage en haut a droite de |'écran (voir 1.)
Ensuite, cliquez sur « Activer le mode édition » (voir 2.)

= g& EPS & Amaud PALIGOT

. 1.
PALIGOT A. - LoGICIEL GRAPHIQUE D'EXPLOITATION =l

4 Paramétres
Accueil / Mes cours / PalA-LGE

2. E>| # Activer le mode édition ]

Y Filtres

Adn % Configuration du carnet de notes
W2 Annonces [® Sauvegarde
1 Restauration
1 Importation
Caché pour les étudiants
€ Réinitialiser
& Plus.

RESSOURCES - PROF > Rapports

Le mode édition vous permet de créer des activités, créer des ressources et de déplacer les
activités/ressources de la page.

5. Ajouter une activité/Ressource dans votre cours

Sur Moodle vous pouvez ajouter des activités (quiz, sondage...) ou des ressources (textes, fichiers,
lien vers un site web...). Pour modifier votre cours, n‘oubliez pas de d’abord avoir activé le mode
édition (voir étape 4).

Cliquez sur « Ajouter une activité ou ressource » a I'endroit de la page ou vous souhaitez I'ajouter.

PaLIGOT A. - LOGICIEL GRAPHIQUE D'EXPLOITATION

Accue Mes cours / PalA-LGE

Madifier ~
+ Y2 Annonces # Modifier ~ &

"% presentation # Medifier ~

$ I =+ Ajouter une activité ou ressource I

Caché pour les étudiants

Une fenétre s'ouvrira alors (voir image suivante) pour vous demander ce que vous voulez faire (ex :
ajouter un fichier accessible aux étudiants, un lien internet, etc).
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Cliquez sur la ressource/activité voulue. Une description vous indiquera le but de la
ressource/activité sélectionnée.

Ensuite, valider avec le bouton "Ajouter".

. P X
Ajouter une activité ou ressource
P
Le module fichier permet & I'enseignant de
O Z& tegon P :
fournir un fichier comme ressource
(@) Jam Liste des tiches d'apprentissage dans un cours. Lorsque c'est
passible, le fichier est affiché dans la page du
O [  Paquetage SCORM cours ; sinon, les participants aurant le choix de
0 ,i le télécharger. Le fichier peut comporter des
= 1 Présence
= fichiers dépendants, par exemple un fichier
O [%]  Questionnaire HTML pourra contenir des images.
bk =
oyl s participants doivent bien entendu disposer
O [3.  Rendez-vous Les participants doivent bi du disp
— =
sur leur ordinateur du logiciel adéquat pour lire
O Sondage le fichier.
O W Tt Un fichier peut &tre utilisé pour
O % Wiki « partager un diaperama avec une classe

« inclure un mini site web comme ressource de

RESSOURCES cours

« fournir des fichiers partiellement terminés que

(@] '_‘ Dossier les participants doivent medifier avec un
logiciel et remettre terminés comme devoir

O & FHiquette
O  Plusdaide

® Fichier

(@] I:l Livre

[ = Page

O @ U

6. Exemples en vidéo

Je vous invite a regarder ces quelques vidéos (dans I'ordre) qui montrent comment modifier votre
espace de cours Moodle.

1. Ajouter des ressources (part.1) https://www.youtube.com/watch?v=JddTLzPKkYO
2. Ajouter des ressources (part.2) https://www.youtube.com/watch?v=3TE_ZE_8vN4
3. Créer des activités : https://www.youtube.com/watch?v=D0IVOeVjs4E
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7. Autres demandes

Si vous souhaitez faire une autre demande concernant la plateforme Moodle telles que :

* Partager votre cours avec un autre enseignant

© Moodle donne la possibilité d’ajouter plusieurs enseignants dans un méme espace de
cours afin de pouvoir collaborer et créer des activités en commun. Lenseignant qui a

créé initialement l'espace de cours peut en faire la demande.

¢ Cacher votre cours de la section

o Sivous ne donnez plus un cours dans la section, merci de le signaler pour que le cours
ne soit plus visibles dans le portail de la section concernée.

Les demandes concernant Moodle doivent étre envoyées au responsable de la plateforme :
Arnaud Paligot. Merci de consulter la table des matiéres de ce document avant d’envoyer votre

demande : la réponse a votre question s’y trouve peut-étre.

Seules les demandes envoyées avec votre adresse email de I'école @isl.be ou @isl-edu.be seront
traitées. Merci d’envoyer votre demande a : arnaud.paligot@isl.be
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