
Université Mustapha STAMBOULI de Mascara 

 

Centre des Systèmes et des Réseaux d'Information 
 

 

 

 

 

 

Formation sur la Plateforme 

d’apprentissage en ligne Moodle 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2020-2021 

 

Guide de l'enseignant 

 



2 
 

Sommaire 

 

1-Introduction  3 

   1.1-La plateforme Moodle  3 

   1.2- Objectif du document  3 

2-Accès à la plateforme  4 

3-Connexion à la plateforme MOODLE  5 

   3-1-Authentification  5 

   3.2-Accès au profil  7 

4-Gestion des cours  8 

   4.1-Création d'un cours  8 

   4-2 Les ressources et les activités  13 

   4.3- Edition du cours  18 

5-Administration du cours  21 

6- Inscription des étudiants dans un cours  23 

7-Sauvegarde, restauration et réinitialisation d'un cours  28 

   7.1- Sauvegarde d'un cours  28 

   7.2- Restauration d'un cours  29 

8-Conclusion 

 

29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

 

1-Introduction 

1.1-La plateforme Moodle 

* Une plateforme d’enseignement en ligne. 

* Un dispositif de Formation Ouverte et à Distance (FOAD). 

* Un LMS (Learning Management System), 

Crée en 2002 par Martin Dougiamas, un informaticien australien, 

C’est une application open source. Moodle est l’acronyme de Modular 

Object-Oriented Dynamic Learning Environnement Il crée un 

environnement d’apprentissage en ligne favorisant les échanges et les 

interactions entre les apprenants, les pédagogues et le contenu 

pédagogique. 

1.2- Objectif du document 

Ce document a pour objectif  de vous accompagner dans vos 

premiers pas sur la plateforme pédagogique Moodle de l’université 

Mustapha Stambouli-Mascara. 
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2-Accès à la plateforme 

L’université Mustapha Stambouli-Mascara  met à votre disposition la 

plateforme MOODLE. 

Accessible via l’adresse suivante : 

 https://e-learning.univ-mascara.dz 

 

 

Ou bien via l’adresse du site de l’université après vous cliquez 

sur ELEARNING :  https://www.univ-mascara.dz 

https://e-learning.univ-mascara.dz/
http://www.univ-tebessa.dz/
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3-Connexion à la plateforme MOODLE 

3-1-Authentification 

Sur la page d’accueil de la plate forme MOODLE, cliquez sur 

Connexion  

 

 

 

Vous  aurez  besoin  d’un  identifiant  et  un  mot  de  passe  fournis  

par  le  service  de l’enseignement  a distance de l’université . 
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Après l'authentification, vous serez en face de la page suivante : 
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3.2-Accès au profil 

 

 

 

Pour accéder à ton profil, cliquez sur «profil » en haut à droite de 

l’écran. Pour apporter les modifications, puis cliquez sur « Modifier le 

profil » 
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4-Gestion du cours 

4.1-Création d'un cours 

Créer un cours ou un "espace de cours" sur la plate-forme vous permet 

de mettre à disposition de vos étudiants, des ressources, des activités, 

des tests ... Vous serez responsable de cet espace et vous pourrez 

gérer les contenus, les utilisateurs et les outils. 

Après avoir connecter à la plateforme, cliquez sur accueil. 

 

 

Une catégorie de cours s’affiche, vous devez choisir quelle endroit  

voulez-vous mettre à votre cours (votre faculté, département la 

promotion…). 
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- Cliquez sur " Ajouter un cours "  
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La création d’un cours nécessite quelques paramètres dans un 

formulaire. 

 

 

 

Les deux paramètres obligatoires lors de la création d'un cours sont : 

- Le nom complet de votre cours : c'est le titre de votre espace de 

cours. 

- Le nom abrégé : c'est celui-ci qui apparait dans le menu pour 

faciliter la navigation sur la plate-forme. 

Vous pouvez afficher un petit résumé ou une description de votre 

cours. 
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 Formats de cours 

 

Plusieurs formats de cours sont disponibles :  

A - Thématique (par défaut). 

Il est organisé en plusieurs chapitre ou sections que vous pouvez 

organisés (thèmes, chapitres, séances...) 
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B - Hebdomadaire : 

Il est organisé par semaine, le nombre de sections devient le nombre 

de semaines avec des dates   en   entêtes   et   une   mise   en   valeur   

automatique   de   la   semaine   courante. 

 

 

 

C -  informel : 

Ce cours est tout simplement un forum. 

 

 

 



13 
 

4-2 Les ressources et les activités  

Les ressources 

Moodle  offre  un  éventail  de  ressources  vous  permettant  d'inclure  

dans  vos  cours  presque n'importe quel  type de fichier. Voici une brève 

description des ressources de base que l’on peut ajouter au cours : 

 Etiquette : Permet d’insérer du contenu (texte, images, vidéo) 

directement dans une section de contenu du cours. L’étudiant 

n’a pas besoin de cliquer sur un lien pour voir le contenu de 

l’étiquette. 

Remarque : 

-Le contenu de l’étiquette est toujours affiché sur la page 

d’accueil du site de cours.  

-Assurez-vous que le nom de vos dossiers permet d’en 

reconnaitre facilement le contenu. 

 

 Dossier : Au lieu de faire des liens vers chacun des fichiers d’un 

dossier Moodle, grâce à cette ressource, on peut afficher la liste 

des fichiers d’un dossier. En cliquant sur le lien du dossier, les 

personnes pourront visionner et télécharger les fichiers voulus. 

 

 Fichier : Permet de faire des liens vers un fichier qui se trouve 

sur le serveur Moodle. Il suffit de cliquer sur un lien (nom du 

fichier ou document) pour accéder au contenu du fichier.
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Remarque : 

 Il  est  important  que  les  noms  de  fichiers  ne  contient pas  

d’espaces,  d'accents, d’apostrophes ni de guillemets. 

  Pour mettre à jour le contenu d’un fichier déjà en place sur le 

site, vous devez le modifier sur votre poste de travail et ensuite le 

remplacer (télécharger à nouveau) sur Moodle . 

 Livre : Permet de créer une ressource composée de plusieurs 

pages de contenu avec une table de matières. Les personnes 

auront à cliquer sur un lien du livre pour afficher le contenu de la 

première page du livre et la table des matières. En plus des liens 

hypertextes dans la table des matières, des boutons de navigation 

peuvent être utilisés pour passer d’une page de contenu à l’autre. 

 Page : Permet de créer une page Web et de la mettre en forme à 

l’aide de l’éditeur HTML intégré. Les personnes auront à cliquer 

sur un lien (nom de la page) pour afficher le contenu de la page 

Web Moodle. 

 

 URL : Permet de faire des liens vers un site Web externe. Les 

personnes auront à cliquer sur un lien (nom du site Web) pour 

accéder au site Web externe. 
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Les activités 

 

Vous   pouvez   utiliser   dans   votre   cours   un   certain nombre   

d'activités   interactives.   La communication et la collaboration 

peuvent s'établir grâce aux forums et aux chats, qui permettent les 

conversations en ligne, et grâce aux sondages qui permettent d'obtenir 

une rétroaction du groupe. L'ajout de wikis à votre cours est aussi une 

excellente façon permettant à vos étudiants de travailler ensemble sur 

un projet collaboratif. Les travaux peuvent être remis par les étudiants 

et évalués par l’enseignant sur Moodle grâce aux activités devoirs ou 

ateliers.  

La correction automatique peut être effectuée en utilisant l’outil Test 

pour créer des exercices ou des tests, genre QCM, Vrai ou Faux et 

réponses courtes. Les éléments de contenu peuvent aussi être affichés 

ou présentés par l’entremise de certaines activités telles que les leçons 

et les glossaires. Par exemple, vous pouvez ajouter des mots clés à des 

glossaires et, si vous le permettez, vos étudiants pourront le faire aussi. 

Voici une brève description des activités qu'il est possible d'ouvrir 

dans un cours : 

 Atelier : Permet aux étudiants de déposer et d’afficher leur travail 

pour consultation et évaluation par les pairs et par l’enseignant. 

 Base  de  données  :  Permet  aux  étudiants  de  construire,  

d’afficher  et  de  rechercher  une collection de fiches dans une base 

de données. 
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 Chat : Discussion en temps réel entre les collègues de classe ; 

l’enseignant a la possibilité de l’ouvrir à certains jours, à une heure 

donnée, de manière répétitive, etc. Les sessions de chat peuvent 

aussi être enregistrées pour être publiées pour tous ou seulement 

pour certains collègues. 

 Consultation  :  Cet  rubrique  sert  pour la  consultation  des  

étudiants  afin  de  recueillir  des  données  afin que  l’enseignant 

peut savoir sur les personnes inscrites au cours et ainsi réfléchir sur 

son enseignement. 

 Devoir : permet à un enseignant de communiquer aux participants 

des tâches, de récolter des travaux et de leur fournir feedbacks et 

notes. 

 Forum  :  permet  aux  participants  de  tenir  des  discussions  

asynchrones,  c'est-à-dire  ne nécessitant pas leur participation au 

même moment. 

 Glossaire : Outil qui permet de créer et de maintenir, ou de 

recueillir de ses étudiants, une liste de définitions, comme un 

dictionnaire. Les définitions du dictionnaire peuvent être 

automatiquement liées chaque fois qu’un mot du dictionnaire est 

utilisé dans le contenu du cours. 

 Leçon : Ensemble de ressources qui se termine par une question et 

un choix de réponses qui permettent aux étudiants de cheminer dans 

leur apprentissage en fonction des réponses qu’ils fournissent. La 

leçon se poursuit à la page de contenu qui correspond à la réponse 

reçue. 
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 Sondage : Permet de poser une question aux étudiants avec un 

choix de réponses. Le résultat du sondage peut être publié avec ou 

sans les noms des étudiants. 

 Test  :  Outil  qui  permet  la  création  de  tests  et  d’exercices  en  

ligne  (vrai/faux,  QCM, appariement, etc.). L’enseignant peut, entre 

autres, choisir le nombre de tentatives, l’ordre des questions 

(aléatoire ou non), l’ordre du choix de réponses des QCM (aléatoire 

ou non), une limite de temps fixe pour faire le test et peut aussi 

choisir les modalités d’affichage des résultats. Cet outil fonctionne 

avec l’outil  Banque de questions dans le bloc Réglages. 

Remarque : 

Vous devez créer vos questions dans la banque de questions et ensuite 

vous pouvez créer un test et sélectionner les questions de ce dernier. 

 

 Wiki  :  Production  collective  ou  non  d’un  document;  

l’enseignant  peut  commenter  le document. L’historique des 

modifications est conservé, permettant à l’enseignant de le 

consulter en tout temps. 

Remarque : 

 Vous trouverez une description des ressources et des activités en 

cliquant sur l’icône qui lui est associée. 
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4.3- Edition du cours 

Votre tâche consistera surtout à ajouter du contenu dans votre espace de 

cours pour faire cela : 

- Cliquer sur le bouton « Activer le mode édition ». Les blocs de la 

colonne centrale deviennent éditables. 

 

 

. Cliquer sur le lien « Ajouter une activité ou une ressource» 

 . Sélectionnez l’activité ou la ressource voulue (la description s’affiche 

à la droite) et cliquez sur le bouton « Ajouter ». La page de paramètres 

de l’activité ou de la ressource s’affichera. 
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- Modifier une ressource ou une activité existante : 

Il y a deux façons de modifier les consignes et les paramètres d’une 

ressource ou d’une activité : 

a) Par l’entremise du bouton Activer le mode édition 

-En cliquant sur le bouton « Activer le mode édition » situé en haut 

de la fenêtre du cours à droite. 

- Cliquez sur le bouton « Modifier » à côté de la ressource 

ou l’activité que vous voulez modifier. 

- Modifiez les paramètres. 
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- Enregistrez en cliquant sur le bouton « Enregistrer et revenir au 

cours » ou « Enregistrer et afficher ». 

b) Par l’entremise du bloc Réglages, Administration, Paramètres 

- Cliquez sur le lien de la ressource ou de l’activité dont vous voulez, 

modifier les paramètres. 

- Cliquez sur le lien « Paramètres » du bloc Réglages (à la gauche) sous 

Administration. 

- Modifiez les paramètres. 

- Enregistrez en cliquant sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours » 

ou « Enregistrer et afficher ». 
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5-Administration du cours 

- Bloc administration : Les outils d'administration pédagogique et 

technique d'un cours se trouvent dans le bloc Administration du 

cours. 

 

 

Activer/Quitter le mode édition : change de mode 

 Paramètres : modifier les paramètres du cours (intitulé, format 

de cours, etc.) 

 Filtres : activer (afficher) ou de désactiver (cacher) les filtres 

un par un 

 Configuration du carnet de Notes : afficher les notes des 

étudiants et les sauvegarder sous format Excel, ou sous format 

texte 

 Sauvegarde : sauvegarder les données du cours avec ou sans 

les données des étudiants. 

 Restauration : restaurer une sauvegarde du cours 
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 Importation : importer des activités ou des données d'un cours 

existant 

 Réinitialisation : effacer les données d'un cours (messages des 

forums, liste d'inscrits, devoirs déposés, fichiers, etc.) 

 More : pour entrer dans tous les paramètres. 
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6- Inscription des étudiants dans un cours  

 a- Inscription effectuée par les étudiants eux-mêmes 

 b. Accès anonyme 

Il faut que le responsable du cours rajouter la méthode d’inscription  

« Accès anonyme » : 

- Sélectionnez le cours 

- Cliquez sur le lien « méthodes d’inscription ». 
 

 
 

Rendre la méthode « accès anonyme » visible, cliquez sur l’icone   
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c. Accès limité 

Si le cours est en accès restreint, ce qui sera le cas pour la plupart 

des cours, ils devront entrer un code appelé "clef d'inscription" que 

leur aura donnée l'enseignant. Une fois inscrit dans un cours un 

étudiant n'a plus besoin de la clef d'inscription Pour cela il faut que le 

responsable du cours  rajoute la méthode « Auto-inscription » : 

- Sélectionnez le cours 

- Cliquez sur le lien « méthodes d’inscription » 

- Rendre la méthode « Auto-inscription (Etudiant) » visible, cliquez sur 

l’icone     

 

 

 

Cliquez sur l’icône     « Modifier » pour modifier les paramètres 

de cette méthode. 

- Vous pouvez utiliser le code (clef d’inscription) dans le champ « clef 

d’inscription ».
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Remarque : 

- Vous trouverez une description des paramètres en cliquant sur l'icone qui lui 

est associée. 

d-Inscription effectuée par l'enseignant  

Pour pouvoir inscrire un étudiant dans un cours il faut que ce dernier soit 

inscrit comme utilisateur dans la plate-forme. Vous devez rajouter vos étudiants 

un par un, par une procédure simple. 

- Sélectionnez le cours 

- Dans le bloc à gauche cliquer sur « Participants » 
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Depuis la fenêtre qui apparait, chercher le nom de l’utilisateur souhaité, puis 

cliquer sur « Enrol selected users and cohorts ». 

 

 

Pour attribuer le rôle utiliser le menu « Attribution des rôles » en haut de la 

fenêtre « Inscrire des utilisateurs », et pour le modifier cliquez sur 

l’icône    
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7-Sauvegarde, restauration et réinitialisation d'un cours 

7.1- Sauvegarde d'un cours 

La  plate-forme  permet  de  faire  des  sauvegardes  sélectives  et  d'inclure  ou  

non  les données et les productions des étudiants. 

- Sélectionner dans l'Administration du cours « Sauvegarde » 

- La page des paramètres s’affiche, choisissez  celle que vous souhaitez 

inclure dans votre archive. 

- Sélectionnez le bouton « Suivant » 

 

Décochez  les  sections  que  vous  ne  souhaitez  pas  inclure  dans  votre  

archive,  puis sélectionnez le bouton « Suivant » 

  Sélectionnez le bouton « Effectuer la sauvegarde » 

 

A la fin sélectionnez le bouton « Continuer », la sauvegarde est créée sur le 

serveur dans un sous-répertoire du cours nommé backupdata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

7.2-Restauration d'un cours 

La Restauration d'une sauvegarde permet de créer ou compléter un cours de 

manière extrêmement rapide. 

- Choisissez le bouton « Restauration » du Menu « Administration du cours » 

- Dans la liste des fichiers choisissez le fichier en cliquant sur « Restauration » 

Choisissez l'option de restauration et choisissez Continuer. 

 

 

 

 

Vous pouvez soit : 

a.   Créer un nouveau cours : option Restaurer comme Nouveau cours. Dans ce 

cas le cours est dupliqué. 

b. Remplacer complètement le cours existant : option Restaurer dans un 

cours existant, en le supprimant d'abord. Toutes les données du cours seront 

détruites et remplacées par les données que vous y ajoutez. 

 c. Compléter le cours existant : option Restaurer dans ce cours. Dans ce cas les 

données sont copiées dans le nouveau cours en fonction du bloc d'appartenance 
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(les ressources ou les activités du "bloc 1" seront copiées dans le "bloc 1" du 

nouveau cours, etc.). 

8-Conclusion 

Donc la plateforme reste un Espace pédagogique en ligne, qui permet aux 

enseignants d'organiser leurs ressources pédagogiques et aux étudiants d'y 

accéder librement ou bien avec leurs comptes au cours. La plateforme à nous 

aidés à surmonter la période de confinement, et de nombreux étudiants en ont 

profité dans cette période. 


