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Description de la formation  
 
 
Nom : Concevoir son premier espace de cours sur la plateforme pédagogique Moodle 
 
Date : mardi 27 novembre 2012 
 
Horaires : 09h30-12h30 / 13h30-16h30 
 
Contenu :  

 Présentation de la plateforme et de ses usages 
 Découverte de l’espace de cours 
 Comment et pourquoi insérer des ressources et des activités 

 
Objectifs :  

 Se familiariser avec l’ergonomie et l’organisation de la plateforme 
 Connaître les fonctionnalités générales de la plateforme 
 Définir, en fonction de ses besoins pédagogiques, une stratégie d’utilisation de la plateforme 
 Expérimenter la conception d’un espace de cours 

 
Programme :  
 Accueil  
 Présentation générale de la plateforme Moodle 
 Présentation d’un espace de cours 
 Présentation des différentes fonctionnalités  
 Exercice : Par groupe de 2, imaginer une utilisation qui semble intéressante à développer dans 

le contexte professionnel 
 Pratique : reconstruire un cours pas à pas sur la plateforme 
 Vérifier son travail avec la vision étudiante 

 



Fiches pratiques 
 

1 |Le lexique  
 
 
Rôles 

 
Différents rôles sont attribués aux utilisateurs d’une plateforme, chacun d’eux 
offre des droits spécifiques.  
Quelques rôles peuvent être actifs sur l’ensemble de la plateforme 
(Administrateurs, créateurs de cours...) alors que d’autres sont liés à un espace 
de cours (enseignants, étudiants...). 
 

 
Catégories de cours 

 
Arborescence permettant de classer les cours. 
 

 
Espace de cours 

 
Un espace en ligne géré par l’utilisateur ayant le rôle ‘enseignant’. Possibilité 
de déposer des documents, de rédiger directement sur la plateforme et de 
mettre en place de l’interaction. L’enseignant a des outils pour gérer les 
inscriptions des participants et le carnet de note.  
 

 
Le mode édition 

 
Pour insérer des ressources et des activités dans le cours et gérer l'agencement 
des blocs, vous devez activer le mode édition en cliquant sur Activer le 
mode édition en haut à droite ou à partir du bloc Réglages > 
Administration du cours > Activer le mode édition. 
 

 
Sections 

 
Les sections sont les éléments de la partie centrale de l’espace de cours. On 
peut les nommer et y insérer des ressources et des activités. 
L’enseignant peut créer autant de sections qu’il lui sera nécessaire. 
 

 
Blocs 

 
Les blocs sont les carrés situés sur les côtés. Il en existe de différents types : 
ceux que l’on pourrait appeler administratifs (Navigation, Réglages) et d’autre 
davantage fonctionnels (Calendrier, activité récente, recherche forums...). 
 

 
Ressources 

 
Supports de cours mis à disposition. Ces ressources peuvent provenir de votre 
ordinateur, être créées directement dans moodle ou être présentes sur des 
sites web extérieurs à la plate-forme. 
 

 
Activités 

 
Contenus interactifs qui demandent une action de la part de l'étudiant (les 
forums, les tests, les devoirs, les questionnaires, les chats, les wikis, etc...). 
L'enseignant peut choisir d’évaluer ou non chacune des activités qu’il crée. 
 

 
Inscription 

 
Pour permettre l’accès à l’espace de cours, il faut inscrire les apprenants. Il ne 
s’agit ici que d’une inscription technique (différente de l’inscription 
administrative ou pédagogique propre à l’établissement). On peut les inscrire 
manuellement ou bien définir un mot de passe. 
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2 |La navigation 
 
L’utilisation du fil d’ariane 
 
Sous le bandeau en haut de l’écran vous trouverez le fil d’ariane.  
Ce dernier se déplie en fonction de l’endroit où vous vous situez sur la plateforme.  
Il vous offre la possibilité de revenir en arrière, en choisissant le niveau auquel vous souhaitez revenir : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le bloc Navigation 
 
Le bloc Navigation vous permet de naviguer sur l’ensemble de la plateforme, peu importe où vous vous 
trouvez actuellement :  
 

 
 
 
 
 

Vous êtes ici. 

Revenir à la 
section 2 

(Titre du cours) 
Revenir sur la page 
principale de 
l’espace de cours 

Retour à la page 
d’accueil 

Vous organisez cette page comme bon vous semble : accès à la 
messagerie de la plateforme, à la liste de vos cours, ... 

Pages concernant le site dans son ensemble. 

Accès à la messagerie de la plateforme, à vos fichiers personnels, 
à votre profil. 

Accès à la liste des cours auxquels vous êtes inscrits (accès direct 
aux sections et aux éléments qui les composent). 



3|Organiser son espace de cours 
 
 
Composition d’un espace de cours 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nommer les sections 
 
Après avoir activé le mode édition, cliquez sur la première icône en forme de main de la 
section pour la nommer. Il faudra alors décocher l’utilisation du nom par défaut et lui attribuer le nom qui 
vous convient. 
 

 
 
 
 
 
 

Zone des blocs Zone des blocs Zone des sections 

Activer le mode 
édition 
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Rajouter ou supprimer des sections 
 
Une fois le Mode édition activé, vous trouverez en bas  à droite de la dernière section un bouton + 
et un bouton – qui autorisent l’ajout ou la réduction du nombre de sections. 
La plateforme ne supprime pas ces sections, simplement elles ne deviennent plus visibles. Aucun élément 
contenu dans ces sections ne sera supprimé. Il vous faudra Ajouter une section avec le bouton + 
pour de nouveau voir apparaître ces éléments. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ajouter un bloc 
 
Une fois le Mode édition activé, sous la zone de bloc à gauche de l’écran, vous trouverez la 
fonctionnalité appelée Ajouter un bloc. 
 

 
 

 
Vérifier la vision du rôle Etudiant 
 

 

Vous pouvez ici ‘Prendre le rôle 
étudiant’ afin de vérifier ce que 
voient les apprenants. Vous pourrez 
alors voir ce à quoi ils ont accès ou 
non. 



4 |Insérer des ressources 
 
 
Rédiger directement dans Moodle : 
 
Présenter les sections :  
 
Pour ajouter une description de section, vous pouvez cliquer sur la première icône en forme de main.  
 

 
 
Ensuite vous trouverez un espace appelé ‘Résumé’ dans lequel vous pourrez rédiger la description de la 
section. Ce texte se placera automatiquement au-dessous du nom de la section.  
 

 
 
Ecrire directement dans les sections :  
 
Il faut alors créer une étiquette. Ce type de ressource se différencie du résumé de section par le fait 
qu’elle ne se place pas automatiquement sous le titre de la section. Il est possible de la déplacer, 
contrairement aux résumés de section. 
 
Après avoir activé le mode édition, dans la section cliquez sur Ajouter une activité 
ou une ressource. 
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Ensuite, choisissez Etiquette. 
 

 
 
Vous arriverez alors sur l’éditeur de texte. Il vous suffira de rédiger votre texte et de cliquer sur 
Envoyer en bas de l’écran. 
 
Rédiger une page entière :   
 
Si vous souhaitez écrire un texte long (plusieurs paragraphes) mieux vaut créer une page dédiée à ce 
texte afin d’éviter que vos sections ne soient trop longues et que l’apprenant ne s’y retrouve plus dans 
l’organisation de l’espace de cours.  
 
Après avoir activé le mode édition, dans la section cliquez sur Ajouter une activité 
ou une ressource. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Ensuite choisissez Page. 
 

 
 
Vous arriverez alors sur l’éditeur de texte. Il vous suffira de rédiger votre texte et de cliquer sur 
Envoyer en bas de l’écran. 
Attention : la partie ‘Description’ peut être affichée ou non au final (elle se place au-dessus du contenu 
dans un encadré) à vous de choisir, mais le contenu de la page est à placer dans le champ ‘Contenu’. 
Le nom de la page s’affichera dans la section et sera sous forme d’hyperlien, en cliquant dessus, 
l’apprenant verra le texte s’afficher dans la zone centrale, pour revenir en arrière, il pourra utiliser le fil 
d’ariane.  
 
 
 
Déposer un document :  
 
Pour déposer un document dans une section, si vous utilisez le navigateur Firefox, une fois le Mode 
édition activé, il faut cliquer sur votre document en maintenant le bouton de la souris enfoncé, puis le 
faire glisser jusqu’à la section, en lâchant le clic de la souris votre document se déposera sur la section.  
 

 
 
 
Si vous utilisez un autre navigateur, il faudra (comme pour toute ressource ou activité) cliquer sur 
Ajouter une ressource ou activité puis choisir Fichier. 
 



10 
 

 
 
Le nom correspond au nom qui s’affichera sur la section et sur lequel l’apprenant devra cliquer pour 
pouvoir accéder au fichier. La description est obligatoire, mais vous n’êtes pas obligé de l’afficher.  
 

 
 
Dans le champ Fichier, vous retrouverez le bouton Ajouter qui vous autorisera à chercher votre 
document au sein des dossiers de l’ordinateur que vous utilisez. 
 

 
 



5 |Insérer des activités 
 
Mettre en place un forum : 
 
Après avoir activé le mode édition, dans la section correspondante, cliquez sur Ajouter une 
activité ou une ressource  et choisissez Forum. 
Les deux seuls champs obligatoires avant de valider la création sont le Nom et la Description.  
Sachez que dans la majorité des activités le champ  ‘Description’ permet de placer la consigne de 
l’activité.  
 

 
 
Un élément important est l’abonnement. Il permet d’envoyer des notifications par email aux 
participants lorsque de nouveaux messages arrivent sur le forum. 
Abonnement imposé : les participants sont abonnés et ne peuvent se désabonner. 
Abonnement automatique : on les abonne au début, mais ils ont la possibilité de se désabonner 
s’ils le souhaitent.  
 

 
 
Voici comment se présente un forum : 
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Un forum est composé de fils de discussion. Cela permet d’organiser les échanges par thématiques. 
C’est à l’intérieur des fils de discussion que l’on peut répondre aux messages : 
 

 
 
 
Mettre en place un devoir :  
 
Après avoir activé le mode édition, dans la section correspondante, cliquez sur Ajouter une 
activité ou une ressource  et choisissez Devoir. 
Les deux seuls champs obligatoires avant de valider la création sont le Nom et la Description.  
Sachez que dans la majorité des activités le champ  ‘Description’ permet de placer la consigne de 
l’activité.  
 



 
 
Ensuite, les différents champs vous permettent d’ajuster l’outil aux règles que vous souhaitez mettre 
en place avec vos apprenants :  

• Définir de dates de dépôt 
• Bénéficier d’une notification par email lorsqu’un apprenant dépose son devoir 
• Préciser si le travail attendu doit être rédigé directement dans moodle ou bien s’il s’agit d’un 

fichier à déposer (contexte le plus courant) 
• Préciser si lors du feedback (éléments d’accompagnement de la note) vous souhaitez déposer 

un fichier et/ou rédiger un commentaire 
• Définir la notation (sur 20, sur 100...) 

 
Cliquer sur Enregistrer et afficher ou Enregistrer et revenir au cours.  
Votre activité devoir est en ligne ! 
 
En cliquant sur le nom du devoir dans la section correspondante, vous aurez accès au résumé de 
l’évaluation, et aux fonctionnalités d’évaluation : 
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6 | Les différentes méthodes d’inscription 
 
Les différentes méthodes d’inscription :  
 
Accès anonyme : cette méthode permet à tout visiteur (avec ou sans obligation d’authentification 
selon le paramétrage de la plateforme de votre établissement) de pourvoir visualiser votre cours sans 
pour autant y participer. Ces utilisateurs ne feront pas partie des participants au cours et ne pourront 
ni écrire dans les forums, ni déposer de devoir.... 
 
Auto-inscription : on définit une clef d’inscription qui sera délivrée uniquement aux participants. Ces 
derniers recherchent l’espace de cours dans les catégories de cours puis entrent ce code. Ils sont 
ensuite reconnus comme faisant partie du cours. Ces utilisateurs seront alors des participants et 
pourront réaliser toutes les activités proposées dans l’espace de cours.  
 
Inscription manuelle : à conserver absolument, cela vous permet de garder la main sur la liste des 
inscrits au cours. Vous pourrez alors ajouter ou supprimer manuellement des étudiants au cours.  
 
 
Gérer les méthodes d’inscriptions :  
 
Dans le bloc Réglages, vous retrouverez les méthodes d’inscription sous l’onglet 
Utilisateurs. 
 

 
 
En cliquant sur l’icône en forme de main, sur la ligne Auto-inscription (Etudiant), vous 
pourrez définir la clef d’inscription. 
 

 
 



Il vous faut alors préciser 3 éléments :  
1. Permettre l’auto-inscription : Oui 
2. Indiquer la clef d’inscription qui vous convient 
3. Définir le rôle qui sera attribué automatiquement lorsque l’utilisateur entrera la clef 

d’inscription à l’entrée de l’espace de cours.  
 

 
 
Vous avez la possibilité de rédiger un message de bienvenue que recevra l’utilisateur une fois inscrit. 



16 
 

7 | Où trouver de l’aide en ligne 
 
 
Le tutoriel complet de la plateforme Moodle du PRES :  
Vous y avez accès depuis la page d’accueil de la plateforme pédagogique http://moodle2011.u-
bordeaux2.fr  
 
 

 
 
 
Des projets qui offrent leur production à tout internaute :  
L’équipe d’un projet national ‘IUT en ligne ‘ a produit de nombreux tutoriels vidéo spécifiques à 
l’utilisation de Moodle : http://public.iutenligne.net/informatique/Moodle/formation-
moodle/Chapitre-2/index.html  
Vous y retrouverez des centaines de vidéo qui vous présentent Moodle et vous décrivent ses 
fonctionnalités, des plus simples aux plus poussées. 
 
 
Des forums officiels extrêmement réactifs :  
Le site officiel de Moodle propose des forums dans de nombreuses langues. Les communautés 
d’utilisateurs qui animent ces échanges sont très réactives. Vous pourrez donc explorer les sujets déjà 
en cours ou bien poser à votre tour votre question si elle n’a jamais été posée. Pour intervenir, vous 
devrez vous créer un compte gratuitement. 
https://moodle.org/mod/forum/view.php?id=5515  

http://moodle2011.u-bordeaux2.fr/
http://moodle2011.u-bordeaux2.fr/
http://public.iutenligne.net/informatique/Moodle/formation-moodle/Chapitre-2/index.html
http://public.iutenligne.net/informatique/Moodle/formation-moodle/Chapitre-2/index.html
https://moodle.org/mod/forum/view.php?id=5515
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