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AJOU

Pq_ﬁ'r ajouter un étudiant a la plateforme MQodIe, rendez-vous sur la page Administration du site >
L}-’Eilisateurs - Comptes = Ajouter un nouvé_! utilisateur

ﬂ Dashboard My modules English (en) »

Home > Site administration > Users > Accounts > Add a newuser > Add a new user

Home > Site administration > Users > Accounts

¥ General

Category: Accounts

Username (@

* Browse list of users
Choose an ®

authentication method

Manual accounts bl

Bulk user actions
O suspended account @
Add a new user

(0 Generate password and notify user

User management

Remplissez les détails de I'utilisateur et cliquez:sur "Créer un utilisateur”

jl'"i\/IPORTATION D'UTILISATEURS VIA CSV

/ Sivous souhaitez importer plusieurs utilisateurs, vous devez ¢réer u

™1 Pour créer un fichier csv, il suffit d'ouvrir Excg..l"jet de le f

A B © D E F G H |

3 3

I:é.s....ch.a.m.ps....q.u.i....do.i.v..e.n.t....ét.r.e....p.ré.s.e.n.t§ sont le nom d'utilisate

1 username password email firstname lastname coursel rolel cohortl groupl

2 |demo@wideservices.gr 1234 demo@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students

3 demol@wideservices.gr 1234 demol@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students
Y 4 |demo2@wideservices.gr 1234 demo2@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students

5 |demo3@wideservices.gr 1234 demo3@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students

6 demod@wideservices.gr 1234 demo4@wideservices.gr Demo student NEXUS student  gt-foitites gr nexus students

Iy

ur, le mot de passe, le prénom,
le nom et I'adresse électronique. Chaque ligne au-dela de la premiére représente les détails
d'un utilisateur. En regle générale, il ne doit pas y avoir d'espace dans les cellules, par exemple

pour le nom d'utilisateur, I'adresse électronique, etc. Par exemple, le nom "GIORGOS" OU

"GIORGOS" avec un espace au début ou a la fin ne sera pas autorisé lors du téléchargement

du fichier csv. Une erreur se produira. Uniqguement dans les cours, nous
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sommes autorisés a avoir un blanc si le titre du cours est rédigé de cette maniére. En d'autres
termes, si le cours s'intitule URBAN BENCHMARKING, c'est ainsi que nous |'écrirons dans le
fichier csv.

Nous sauvegardons le fichier Excel, par exemple : users.xlsx

Nous faisons une copie d'Excel pour éviter de modifier I'original, par exemple en
I'enregistrant sous et changeons le nom en usersCopy.xlsx

Nous ouvrons la copie et cliquons sur Enregistrer sous -> Autres formats -> Dans la
nouvelle fenétre, nous sélectionnons le format CSV (délimité par des virgules) et
I'enregistrons.
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Excel Workbook (*.xlsx)
Excel Macro-Enabled Workbook (*.xlsm)

® ~ A J|Excel Binary Workbook (*xisb)

Excel 97-2003 Workbook (*.xls)

Organize v Ne{ XML Data (*xml)
Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)
Web Page (*.htm;*.html)
i Excel Template (*xitq)
el P
= ‘ Th's e Excel Macro-Enabled Template (*.xitm)
“# Desktop Excel 97-2003 Template (*xt)

] Documents Text (Tab delimited) (*.txt)
Unicode Text (*.bxt)

1 Downloads || Spreadsheet 2003 (*xml)

W Music icrosoft 5.0/9 ki

& Pictures

& Videos

Text (Macintosh) (*.txt)
ext (MS-DOS) (*.bxt)

& Local Disk (C:} L
= SV (Macintosh) (*.csv)
¥ F (\vmware-t SV (MS-DOS) (*.csv)

® KTE (\\192.16¢ DIF (Data Tnterchange Format) (*.dif)
= SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

& THF-2015 (W Excel Add-In (*xlam)

S Shared Folder{ Excel 97-2003 Add-In (*xla)

PDF (*pd)

= XPS Document (*.xps)

Strict Open XML Spreadsheet (*.xlsx)

File name: OpenDocument Spreadsheet (*.0ds)

Save as type: | Excel Workbook (*.xlsx)

Authors:  MarsPC

[] Save Thumbnail

“ Hide Folders

Tags: Addatag Title: Add a title

e~ [ G

: copie qui est maintenant un csv est éditée ave - Notepad++.

Ty Nous cliguons sur Convert to UTF-8 et nous 'enregistrons.

A\newCOPY.csv - Notepad -+ NN

Run

| O

™ Notre fichier est prét. Sur la plateforme Moodle, nous allons dans Administra
. Comptes - Télécharger les utilisateurs

Settings  Macro

w IEncoding Language

Encode in AMNSI

Encode in UTF-8 without BOM
@ Encodein UTF-8

Encode in UCS-2 Big Endian

Encode in UCS-2 Little Endian

Character sets

Conwvert to AMSI
Convert to UTF-8 without BOM
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Conwvert to UTF-8

Conwvert to UC5-2 Big Endian
Conwvert to UCS-2 Little Endian

T Avant de le télécharger, nous vérifions qu'il n'y a pas de i‘ijgne vide pourﬂk"l‘a
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¥ Users
¥ Accounts

£+ Browse list of users

£+ Bulk user actions

£+ Add a new user

£ User management

£ User default
preferences

£+ User profile fields

£+ Cohorts

£+ Upload users

£+ Upload user pictures

TN Par glisser-déposer, nous passons le fichier csv et le téléchargeons.

T Comme délimiteur csv, nous choisissons le délimiteur que nous voyons dans le bloc-
notes ++. S'il y a un espace entre les mots, nous sélectionnons \t et cliquons sur Upload
users.

Upload users®
' - Upload

Example text file @) example.csv

o0

You can drag and drop files here to add them.

CSV separator e
Encoding UTE-8 v
Preview rows 10 v

Upload users
[ ]

Dans la fenétre suivante, nous voyons si moodle a lu les utilisateurs correctement et nous
sélectionnons l'importation des utilisateurs. Dans le cas contraire, nous corrigeons le csv et
réessayons. Nous pouvons choisir de rafraichir les utilisateurs existants ou d'en importer de

nouveaux, ou les deux. Si nous ne voulons pas modifier le mot de passe des utilisateurs (parce que



TANGO

circular ERASMUS - PROJECT

Co-funded by
the European Union

nous l'avons déja inclus dans le fichier), nous sélectionnons Champ requis dans le fichier.

Si nous renouvelons les utilisateurs, dans le champ Détails de ['utilisateur existant, cliquez sur

Remplacer par le fichier.



Upload users

Upload users preview

CSV line username firstname

lastr
student! Student One

Stu Tw
4 student3 Student Thre:

v Settings

NEw SRR iasswor Create password if nesded and send via email ¥

v
v Default values

ity @ i e participants v
o SUSCrbE Yes: when | post, subscribe me to that forum discussion ¥

D number

Department

Lorsque nous avons terminé, nous cliquons sur Upload users.

VOIR LES UTILISATEURS

Pour consulter la liste des étudiants, allez dans Administration du site = Utilisateurs > Comptes—> Consulter
la liste des utilisateurs
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¥ Accounts
£ Browse list of users
£+ Bulk user actions
£ Add a new user
£ User management
£ User default

preferences

£ User profile fields
£+ Cohorts
£ Upload users
£+ Upload user pictures

Une page s'affiche avec les utilisateurs disponibles.

> New filter
User full name contains v
Add filter
First name / Last name Email address City/town Country Last access Edit
I - ctetyor Never XoH
I - : il com Never Xon
-§‘Sch.gr Never XoH

MODIFIER LE MOT DE PASSE DE L'UTILISATEUR

fl‘h Dans la liste des étudiants (Site administration 2 Users > Accounts = Browse list of users),
sélectionnez l'icone de l'utilisateur qui changera le mot de passe dans le menu d'édition.

0 Dans le champ New password (Nouveau mot de passe), saisissez le nouveau mot de passe
et, en bas de la page, cliquez sur Update profile (Mettre a jour le profil).



Mew password (F)

2 Q

CREATION/EDITION DE COURS

Pour créer une legon, allez dans Administration du site -> Cours -> Gérer les cours et les catégories.

10



¥ Courses

£+ Manage courses and
categories

£ Course custom fields
£+ Add a category
£+ Add a new course
£+ Restore course
£ Course default settings
£# Download course content
£+ Course request
£ Pending requests

P Activity chooser

P Backups

L

Jpload courses

La page qui s'affiche comporte deux colonnes. La colonne de gauche contient les catégories qui existent sur la
plate-forme et la colonne de droite contient les cours que chaque catégorie comprend.

Lorsque vous souhaitez ajouter un nouveau cours, sélectionnez dans la colonne de gauche la

catégorie dans laquelle le cours sera situé et cliquez sur Créer un nouveau cours.

Home > Courses > News & Events > Manage courses and categories

Course categories and courses v | Search ¢ n
Manage course categories and courses

Course categories News & Events
m @ ¢ B~ %
(m]: @ A b B e Move selected courses to...
a @ P Y B e hoose v m
a I T - A e

O @ ¥ B 44

il LR I S

O @ ¥ B Y

) LR R R At

O PV B 4

0O R oo

O > MV B ]

] @ M B~ b

Sorting

Selected categories v

Le formulaire contenant les paramétres de base du cours s'affiche immédiatement. Dans ce
formulaire, il faut indiquer le nom complet et le nom abrégé du cours, confirmer qu'il s'agit de
la bonne catégorie et sélectionner les dates de début et de fin du cours. Si vous ne souhaitez
pas fixer de date de fin, désactivez la case correspondante. En option, nous pouvons ajouter

une description du cours ou télécharger une photo.

11
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(Note : Les champs obligatoires sont précédés de I'icone ! et doivent étre remplis).

Edit course settings

¥ General

Coursefullname @ @ Classification of agricultural biomass
Course shortname @ @ Coab

Course category @ @

Course visibility @) Show v

Course start date (® 24 v || August v| 2023 v|| 00 v/ 00 v

Course end date () 19 v | September v | 2023 v 5 v 27 v i O Enable
Course ID number

En option, dans le résumé du cours, vous pouvez ajouter un résumé du cours qui apparaitra dans

le catalogue des cours ou télécharger une photo de I'image du cours.

Vous pouvez méme apporter des modifications supplémentaires au format et a I'apparence de la
lecon (par exemple, la facon dont les activités de la lecon seront affichées, un théme), le suivi de
I'achévement de la lecon, I'utilisation ou non de groupes et la facon dont la séparation sera effectuée,
la modification ou non des noms des réles utilisés dans la lecon - sans affecter leurs autorisations),
ou l'utilisation ou non de balises.

Enfin, cliquez sur Enregistrer et afficher pour accéder a la nouvelle legon.

AJOUT DE MATERIEL DANS LES COURS

Sur la page du cours, nous sélectionnons I'option Activer I'édition située en haut de la page. Cette
option permet d'éditer et d'ajouter n'importe quelle activité ou ressource au cours.

Turn editing on u

12



o Add topic

Plus précisément, nous nous rendons dans la section a laquelle nous voulons I'ajouter et nous
sélectionnons Ajouter une activité/ressource.

Une fenétre pop-up apparait immédiatement, présentant toutes les options disponibles (activités-
ressources).

Add an activity or resource

Search

Activities Resources

ook Chat Choice Custom Database
ertificate

w ® w ® w ®© w ® T % 0
w ®

External tool Feedback File Folder Forum Glossary

w ® w ® w ® w O w ®

O
B
B
[

Interactive Lesson Page Quiz
Content

w O w ® w ©
w ®

Zoom

meeting

w ®

Une fois que nous avons sélectionné |'activité que nous voulons, nous passons directement a la création de
I'activité.

Nous y ajoutons le matériel de formation, définissons les parametres (comment ajouter le matériel de
formation, comment configurer |'activité, etc.)

L'activité sera affichée, comment elle sera complétée, s'il y aura une limitation et bien d'autres choses encore)

13



et enfin, nous la sauvegardons.
Plus de détails :

v' Outil externe : Cet outil permet aux éléves d'interagir avec des ressources et des activités
d'apprentissage sur d'autres sites web.

v' Scorm Package : Cet outil permet de charger des paquets SCORM ou AICC sous forme de fichier
zip et de les ajouter a un cours.
v" Wiki: Cet outil permet aux participants d'ajouter et de modifier une collection de pages web.

v"  Glossaire : Cet outil permet aux participants de créer et de maintenir une liste de définitions,
comme dans un dictionnaire, ou de collecter et d'organiser des ressources ou des informations.

v' Legon: Cet outil permet d'afficher le contenu de maniére intéressante et flexible.
v" Choix: Cet outil permet a un enseignant de poser une question et de proposer un choix de réponses
possibles.

v' Affectation: Cet outil permet a I'enseignant de donner des devoirs aux éléves, de collecter les
travaux, les notes et les commentaires.

v'  Atelier de travail: cet outil permet de collecter et d'évaluer les travaux des autres étudiants
v’ Base de données: cet outil permet aux participants de créer, de gérer et de rechercher une collection
de documents
v"Quiz: Cet outil permet a I'enseignant de créer des quiz composés de questions de différents types,
notamment a choix multiples, a correspondance, a réponse courte et arithmétiques.
v" Recherche: Grace a cet outil, un enseignant peut collecter des données sur ses éléves qui l'aideront
a mieux connaitre sa classe et a réfléchir a son enseignement.

v" Forum: Cet outil permet d'organiser des discussions de groupe sur la plateforme

v' Chat: Cet outil permet aux participants de communiquer avec des messages en temps réel

v' Retour sur l'activité: Cet outil vous permet de créer et de mener des enquétes pour recueillir des
commentaires. Elle est idéale pour les évaluations de cours et d'enseignants car elle vous permet de
créer vos propres questions non notées.

v"  Questionnaire: Cette activité vous permet & nouveau de créer et de mener des enquétes pour recueillir des
commentaires. Elle est idéale pour les évaluations de cours et d'enseignants car elle vous permet de créer vos
propres questions non notées.

v Livre : Cet outil permet & un enseignant de créer un livre
v' Paquet de contenus IMS : Cet outil permet de télécharger ces ensembles de contenus sous la
forme d'un fichier zip et de les ajouter a un cours.

v' Page: Cet outil permet a I'enseignant de créer une page web.
v" URL: Cet outil permet a I'enseignant publier une page web.
v Fichier : Cet outil permet a I'enseignant publier un fichier.

v Label: Cet outil permet d'insérer du texte et des éléments multimédias entre les ressources et les
activités sur la page du cours.

DROITS D’ACCES AU COURS

Pour permettre a un utilisateur d'accéder a un cours, sélectionnez le cours et cliquez sur le bouton Utilisateurs
inscrits :

14
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¥ Users
$. enrolled users
P Enrolment methods
8 Groups
P Permissions

L. Other users

15
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Then the list of users who have already enrolled for a course is presented.

Enrolled users

Match | Any v | Select v

== Add condition

2 participants found

First name E|F|lG|®|1|g|k|L| M|[N|o|P|@|R|S

‘—351"“5”‘-9ABCDEFGH‘JKL:‘-.":!\'OPQRS

Co-funded by
the European Union

®

First name / Last name Email address Roles Groups Last access to course Status
0 B3 = = = = =
(] cs _ _ Teacher No groups 27 days 3 hours & X
] AT - _ Teacher No groups 1 sec @& X

Sélectionnez le bouton "Inscrire les utilisateurs" en bas a droite.

16
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Vous verrez la liste suivante des utilisateurs disponibles qui peuvent étre ajoutés a la lecon.
Nous sélectionnons les utilisateurs que nous voulons ajouter dans la liste Sélectionner les utilisateurs et
nous les enregistrons en cliquant sur le bouton Inscrire les utilisateurs.

Enrol users

Enrolment options

Select users No:selaction

(V2]

T
3

Assignrole | ¢t dent o

<hy —
SNOW more...

17
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TANGO_Circular est cofinancée dans le cadre du programme Erasmus+ de la Commission européenne ERASMUS-
EDU- 2021-PI-ALL-INNO Key Action 2 (KA2) - Coopération entre organisations et institutions. Partenariats pour
I'innovation : Alliances pour I'innovation

Ce document a été réalisé avec le soutien financier du programme Erasmus+ de |'Union européenne. Les points de

vue et avis exprimés dans cette publication n’engagent toutefois que leur(s) auteur(s) et la Commission européenne
ne peut étre tenue pour responsable de l'usage qui pourrait étre fait des informations contenues dans ce document
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