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CONNEXION ET INSCRIPTION  

 
CONNEXION À LA PLATE-FORME MOODLE  

L'adresse internet de la plate-forme Moodle pour la formation ouverte et à distance des universités publiques 
béninoises est : http://lmsunb.uac.bj  

 

 

La présentation de la page d'accueil de la plate-forme comprend : 
 la catégorie des cours : liste des cours la plate-forme offerts par les Centres de formation à distance 

classés par disciplines, 
 le calendrier des activités du site, 
 la liste des utilisateurs en ligne, c'est-à-dire connectés au site, 
 des informations générales. 

 

INSCRIPTION À LA PLATE-FORME MOODLE  

Toute personne souhaitant avoir accès à un cours de la plate-forme, doit auparavant s'inscrire sur la plate-
forme Moodle.  

La procédure d'inscription dans la plate-forme est identique pour tous : il suffit de se connecter sur la plate-
forme et d'entrer son identifiant et son mot de passe.  

 

Lors de la première visite sur le site, la plate-forme demande à l'utilisateur de compléter son "profil", c'est-à-dire 
compléter les informations le concernant : nom, prénom, adresse électronique, etc. Pour compléter cette fiche 
se reporter page 4.  

Si la personne n'est pas référencée comme enseignant, apprenant des formations à distance, elle peut être 
autorisée comme utilisateur anonyme. Cette identification donne un accès restreint aux activités d'un cours.  

 



 3 

 
INSCRIPTION AU COURS  

L'identifiant et le mot de passe donnent accès à la liste des cours des formations à distances.  

L'inscription à un cours se fait de manière autonome en choisissant le cours dans la liste des cours 
disponibles;  

Dans la plupart des cas, le un cours est à accès restreint. Pour y accéder vous avez besoin d'entrer une clef 
d'inscription qui vous aura été donnée par l'enseignant.  

Une fois que vous êtes inscrit dans un cours, vous n'avez plus à entrer cette clef d'inscription.  

 

  

PAGE D'ACCUEIL DU COURS 

 
DISPOSITION DES INFORMATIONS DANS LA PAGE 

  

Les différentes informations d'un cours sont classées dans des blocs.  

 � Les documents et les activités du cours se trouvent dans les blocs de la colonne centrale.  

 � Les blocs latéraux (à gauche et à droite de la colonne centrale) proposent des outils et des 

liens pour le suivi du cours.  
 

 

 Personnes : liste des inscrits au cours + la liste des différents sous-groupes + accès à son profil  
 Cours : la liste des cours dans lesquels est inscrit l'usager  
 Recherche : outil de recherche dans les forums du cours  
 Administration : relevé des notes de l'usager…  
 Dernières nouvelles : les dernières brèves publiées sur le forum  
 Evénements à venir : les activités inscrites au calendrier de son cours  
 Calendrier : les activités classées en fonction du calendrier  
 Utilisateurs en ligne : la liste des personnes, enseignants et usagers, connectés au cours  
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FORMATS DE COURS  

Les documents et les activités du cours se trouvent dans des blocs de la colonne centrale. Ils peuvent être 
classés selon plusieurs formats :  

 Thématique : en fonction de thèmes ou de sujets du cours 
 Hebdomadaire : en fonction d'un agenda ou du calendrier  
 Informel : en fonction de sujets de discussion et de forums.  
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PERSONNES-PROFIL 

 

 
 Participants : liste des enseignants et des étudiants inscrits au cours Plusieurs enseignants (et/ou 

tuteurs) peuvent travailler sur un même cours.  

 Groupes : répartition des participants du cours dans des groupes (cette option n'apparaît que si 
l'enseignant à créer des groupes)  

 Modifier mon profil : cf. voir ci-dessous  

MODIFIER SON PROFIL 

Pour modifier les informations concernant votre profil allez dans "Personnes", "Modifier mon profil". 
L'Identifiant et le Mot de passe n'apparaissent pas sur cette fiche. 
 
Adresse de courriel : indiquer votre adresse personnelle si vous souhaitez recevoir des informations sur 
votre boîte personnelle. 
 
Affichage de l'adresse de courriel  

 Cacher à tous mon adresse de courriel : seul l'enseignant a accès à votre adresse.  
 Autoriser tout le monde à voir mon adresse : tous les usagers de la plate-forme peuvent voir accès 

à votre adresse.  
 Seuls les membres du cours… : seuls les étudiants et les enseignants de votre cours ont accès à 

votre adresse. (option recommandée)  

Adresse de courriel activée  

 Activée : (option recommandée) 

 Non activée : vous ne recevez aucune information concernant le cours. 
 

Forme du courriel quotidien : indiquez quel type d'information vous souhaitez recevoir des forums.  

 Pas de courriel quotidien : vous recevez un courriel à chaque fois qu'une personne poste une 

contribution dans un forum,  
 Complet : vous recevez un courriel quotidien qui comprend toutes les contributions des forums,  
 Objets : vous recevez un courriel quotidien avec l'objet des contributions seulement (option 

recommandée : permet de ne pas être inondé de courriers et d'avoir une information sur ce qui se 
passe dans le forum),  
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Auto-inscription au forum  

 Oui : le fait de participer à un forum vous inscrit automatiquement et vous recevez les messages 
concernant celui-ci  

 Non : le fait de participer à un forum ne vous inscrit pas automatiquement (option recommandée)  

Image : insérez votre photo  

 
ACTIVITÉS DE GROUPE  

Tous les membres inscrits à un cours ont accès aux mêmes activités mais l'enseignant peut diviser son 
groupe classe en plusieurs sous-groupes de manière à faciliter la communication entre les personnes.  

Forum  
Chat 
 Sondage  

Les activités de groupes s'effectuent dans les forums, les chats et les sondages. 

 

Soit les étudiants d'un groupe peuvent visualiser les contributions de tous les membres de tous les groupes 
du cours mais ne peuvent poster leurs contributions que dans leur groupe (option groupes visibles). 
Soit les groupes travaillent de manière séparée, ils ne voient que les contributions de leur groupe (option 
groupes séparés). 
 

 

CONTENU DU COURS 

 
RESSOURCES  

Les ressources peuvent être de plusieurs types : document internet, document texte, document audio, vidéo, 
images, etc.  

L'icône vous informe sur le type de ressource utilisée.  

 
 
ACTIVITÉS  

 

 
 Chat : "chat" ou salon de discussion (possibilité de l'ouvrir certain jour, à heure précise, de manière 

hebdomadaire, etc.).  
 Forum : différents types de forums (sujets imposés par l'enseignant, sujets proposés par les étudiants, 

évaluation ou commentaire possibles, etc.). 
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 Devoir : remise de travaux avec évaluation de l'enseignant. 
 Test : suite de QCM, de questions vrai/faux, appariement, etc. 
 Leçon : document comprenant des questions et plusieurs parcours possibles en fonction des réponses 

(évaluation possible). 
Atelier : remise de travaux avec évaluation par les étudiants. 
Glossaire : production collective d'un document organisé alphabétiquement (commentaire et 
évaluation possibles). 

 Wiki : production collective d'un document hypertexte (commentaires possibles del'enseignant). 
 Journal : rédaction d'un journal personnel (commentaires possibles). 

 

 

ACTIVITÉS DE COMMUNICATION  

 
FORUM  

 

 
Le forum est un espace d’échanges pour tout le groupe ou pour un sous-groupe. La participation à un forum 
passe par l'envoi d'une ou plusieurs contributions à l'intérieur d'un sujet de discussion. Un forum peut 
comprendre plusieurs sujets de discussion.  

Il existe trois types de forum :  

 
 "Forum de nouvelles" : L'enseignant (tuteur) crée les sujets de discussion auxquels participent les 

étudiants. 
 "Forum standard (plusieurs sujets par usager)" : les usagers (enseignants, tuteurs, étudiants) 

peuvent  
 créer autant de sujets de discussion qu'ils le souhaitent et participer à tous les sujets.  
 "Forum (un seul sujet par usager)" : les usagers (enseignants, tuteurs, étudiants) ne peuvent créer 

qu'un seul sujet de discussion auquel peuvent participer les autres usagers du cours.  
C'est l'enseignant (le tuteur) qui fixe les règles d'utilisation du forum et qui décide de fermer un sujet. C'est 
également lui qui peut fermer (ou supprimer) un / des sujets ou une / des contributions.  
 
Forum standard : consultation  
Suivant le type de forum, les usagers peuvent déclarer un nouveau sujet de discussion, poster une nouvelle 
contribution, répondre à une contribution existante.  



 8 

 

Lorsque vous cliquez dans un sujet de discussion vous obtenez la liste de tous les échanges sur ce sujet.  
Vous pouvez classer les contributions de manière emboîtées (Réponses emboîtées), de la plus récente à la 
première (ou inversement) ou en affichant seulement leur titre et leur auteur (Affichage par fil de discussion) 

 

 
 

Ajout d'une contribution 
Pour ajouter sa contribution, il suffit de choisir une contribution et cliquer sur Répondre. 

Vous pouvez modifier ou supprimer votre contribution pendant les 30 minutes qui suivent sa publication. Si 

vous souhaitez modifier votre contribution passé ce délai vous devez vous adresser à votre enseignant qui seul 
est habilité à le faire.  
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Recherche dans les forums  

 

Abonnement à un forum  
Lorsque vous ouvrez un forum pour la première fois, vous pouvez demander à devenir un abonné. Cet 
abonnement vous donne droit de recevoir un résumé des sujets et des contributions déposées ou l'ensemble 
des contributions à ce forum.  

 
"CHAT" OU SALON DE BAVARDAGE  

 

 

Le "chat" affiche en temps réel la liste des personnes connectées et les messages postés avec le nom de leur 
auteur.  

A la différence du forum, les messages postés dans le salon de bavardage ne sont conservés que le temps 
de la connexion.  

 

DIALOGUES  

 

A la différence des logiciels de messageries standards, la plate-forme n'affiche pas la liste de tous les 
messages reçus (et envoyés) dans une même fenêtre, elle regroupe les messages dans des dialogues. 
 
Cette activité peut-être paramétrée de manière à autoriser les conversations entre étudiants seulement, 
entre 
étudiants et enseignants ou entre tous les participants du cours. 
Le module de messagerie présente quatre onglets : 
 

1. Ouvrir un dialogue : Quand vous choisissez de dialoguer avec un autre étudiant du cours, la plate-
forme crée un dialogue où seront stockés tous les messages liés à cette conversation (reçus et 
envoyés).  

2. x dialogues attendent une réponse de votre part : nombre et liste des messages reçus auxquels 
vous n'avez pas répondus  
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3. x dialogues attendent une réponse d'un autre participant : nombre et liste des messages envoyés 
sans réponses  

4. x dialogues terminés : nombre et liste des dialogues terminés  
 

 

Les dialogues sont conservés automatiquement par la plate-forme. L'enseignant peut programmer la 
suppression des dialogues archivés par période, tous les 7, 14, 30, 150, 365 jours. 
Cette messagerie ne permet pas de joindre des fichiers et de rediriger des messages. 
 

SONDAGE  

 

Un sondage se présente sous la forme d'une question et de plusieurs réponses à choisir.  
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Généralement le sondage s'étale sur une courte période. Les résultats du sondage peuvent ou non être publiés 
au groupe classe (choix de l'enseignant).  

 
 
RÉDACTION COLLECTIVE D'UN DOCUMENT  
 
GLOSSAIRE  

 

 

Il existe deux types de glossaire : 
° le Glossaire principal qui est créé par l'enseignant et ne peut être modifié par les étudiants, 
° les Glossaires secondaires modifiables par les étudiants. 
 

Consultation  
Vous pouvez consulter les articles d'un glossaire par ordre alphabétique, par auteur, ou par date de création ou 
par Catégorie (les catégories sont créées par l'enseignant).  
 
Recherche  
Vous pouvez également effectuer une recherche par mot.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ajout d’un nouvel article 
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Si l'étudiant a pris soin d'activer l'option "Lier automatiquement les entrées…" chaque fois qu’un terme est 

utilisé n’importe où sur le site (dans un forum, un atelier, etc.) un lien est automatiquement créé vers la 
définition du glossaire.  

Évaluation  

Quant il crée un Glossaire, l'enseignant peut choisir que cette activité sera évaluée. L'ajout d'un article 
dépendra alors d'un calendrier et l'évaluation d'un barème. Au delà de la date butoir vous ne pourrez plus 
ajouter de nouvel article et chaque article recevra une note ou une évaluation.  

WIKI
1
 
 

 

 

"Le principe est simple : il s'agit d'un modèle coopératif de rédaction de documents. Concrètement, n'importe 
quel visiteur a la possibilité de modifier la page qu'il est en train de lire. Les modifications sont ensuite 
enregistrées et toutes les versions historiques restent accessibles." (extrait de l'encyclopédie Wikipédia)  

 

 L'ajout de texte et de liens dans le wiki se fait en cliquant sur "Modifier". 

                                                           
1 

1 

Le nom Wiki provient d'un adjectif en langue hawaiienne wikiwiki, qui signifie rapide. Ward Cunningham, créateur du 

système Wiki en 1995, a choisi ce terme pour désigner le premier site utilisant ce principe, le WikiWikiWeb.  
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Cliquez sur "Modifier" 
 Dans la fenêtre, entrez votre texte (texte, image, tableau) 

Pour ajouter un lien hypertexte sur un mot ou une phrase, mettez ce mot ou cette phrase entre 
crochets [ ] (utilisez la touche AltGr).  

 Enregistrez. Le mot ou la phrase est suivi d'un point d'interrogation bleu. Ce point d'interrogation 
signale qu'il n'y a pas encore de contenu créé sur la nouvelle page. 

 Cliquez sur le point d'interrogation pour ouvrir la nouvelle page et la compléter. 
 
Liens : liste de liens à l'intérieur du document hypertexte 
Historique : information sur la version, les dates et auteurs des pages 
 

ACTIVITÉS AVEC ÉVALUATION 

 
FORUM ET GLOSSAIRE  

Lors de la création d'une activité Forum ou Glossaire, l'enseignant peut décider d'en faire une activité évaluée. 
Il y adjoint le plus souvent une date butoir et un barème de notation et d'évaluation.  

 

 
TESTS EN LIGNE  

 

 

Il peut comprendre des questions à choix multiples, des questions vrai ou faux, des exercices d'appariement, 
des questions à réponse courte (saisie d'un mot ou d'une expression), etc.  

 

Tous les résultats des étudiants aux tests sont sauvegardés dans le dossier de l'étudiant et peuvent être 
visualisés par l'enseignant (le tuteur) et par l'étudiant.  
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DEVOIR  

 

L'enseignant publie le sujet, les consignes, la date butoir et choisit un mode d'évaluation. 

 

L'étudiant rédige son document sur un outil de traitement de texte ou autre et dépose son document achevé 

sur la plate-forme via l'interface devoir. 

L'enseignant évalue les travaux des étudiants en donnant une note et un commentaire. 

 

 

Il existe également sur la plate-forme une possibilité pour l'enseignant de programmer un devoir sans utiliser 
pour cela les fonctionnalités de dépôt de document.  

L'étudiant effectue une activité hors plate-forme, mais l'enseignant utilise la plate-forme -pour publier les 
consignes, la date butoir et le mode d'évaluation, -pour diffuser les évaluations ou les notes. Les notes seront 
ainsi intégrées au rapport final de l'étudiant et s'ajouteront aux autres notes du cours.  

 

ATELIER  

 

L'enseignant définit une grille d'évaluation (les critères et le barème utilisé), le nombre de documents qui 
devront être évalués par chacun des étudiants et coordonne le déroulement de l'activité.  

C'est lui qui est le maître d'œuvre des différentes étapes :  
1 Mise en place de l'atelier  
2 Remise des travaux  
3 Évaluations (il peut aussi regrouper les étapes 2 et 3 en une seule)  
4 Calcul des notes finales  
5 Affichage des notes finales  
 

L'étudiant quant à lui produit un document et évalue (note + commentaire) le travail de ses paires en suivant la 
grille et le barème proposés par l'enseignant. 
Dans certains cas il lui est demandé d'évaluer son propre travail. 
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La note finale attribuée à un document sera calculée en additionnant toutes les notes. 
 

 

AFFICHAGE DES NOTES  

 


