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Prise en main de la plateforme Moodle 
 

 

TUTORIEL : Préparer les cours pour la rentrée 
 

 
Étape n°1 : Je récupère les devoirs (si besoin) 

 
Étape n°2 : J’efface toutes les traces des étudiants 

 
Étape n°3 : Je mets à jour mon cours 

 
Étape n°4 : J’actualise la liste des participants 

 

 

1. Récupérer les devoirs des étudiants 
 

Début septembre, la bascule vers la nouvelle année universitaire mettra à jour les cohortes. Ainsi, les 

travaux de vos étudiants ne seront plus accessibles. 

Si  vous  avez besoin de  consulter  leurs  travaux  après  cette date, pensez  à  télécharger  les devoirs 

déposés par vos étudiants avant toute action de réinitialisation d’un cours. 

Attention : vous pourrez réaliser cette action jusque fin août !   
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Rappel de la procédure pour télécharger les devoirs présents dans un cours 
 

1. Dans votre cours, cliquez sur le devoir : 

 

2. Cliquez ensuite sur l’onglet Travaux remis, sélectionnez tous les étudiants, puis dans 

Actions, cliquez sur Télécharger tous les travaux remis (ce bouton se situe également 

en bas de page) : 

 

 

Vous obtiendrez alors un fichier contenant tous les travaux des étudiants. 

Si  vous n’avez pas  encore  récupéré  les notes,  vous pouvez  vous  référer  au  tutoriel « Exporter  les 
carnets de notes », mis à disposition dans Moodle. 
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2. Effacer toutes les traces des étudiants 
 

Vos cours contiennent toutes les données liées aux activités des étudiants : notes (devoirs et tests), 

participations aux forums, réponses aux sondages, etc. 

Réinitialiser le cours va permettre d’effacer toutes ces traces, tout en conservant intact le contenu 

de vos cours (vos ressources et activités ne seront pas supprimées !). 

 

Rappel de la procédure de réinitialisation d’un cours 
 

1. Dans votre cours, cliquez sur Paramètres > Réinitialiser le cours : 
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 Par défaut sont automatiquement cochés les éléments nécessaires à la réinitialisation ; cela vous 

évite de supprimer par erreur des éléments de paramétrage de votre cours. 

Sont supprimés via cette opération : 

- Les utilisateurs avec un rôle « Etudiant » ; 

- Les attributions de rôles locales ; 

- Les événements ; 

- Les annotations ; 

- Les notes (des tests, notes ajoutées manuellement) ; 

- Tous les messages des forums (y compris les sujets des annonces) ; 

- Toutes les tentatives de tests, toutes les dérogations utilisateur, toutes les dérogations de 

groupe. 

 Néanmoins, vous pouvez cocher d’autres éléments à réinitialiser si besoin. 

 

2. Cliquez sur Réinitialiser le cours : 
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3. Pour finaliser cette réinitialisation, confirmez l’action en cliquant sur « Réinitialiser le 

cours » : 

 

 

4. Puis Continuer : 
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3. Mise à jour des cours 
 

Dans vos cours, vous avez sûrement défini des dates pour la remise de devoirs, de tests, etc. ou vous 

avez peut‐être paramétré des restrictions d’accès ou des dérogations utilisateurs. 

Certains cours auront peut‐être également besoin d’être complétés avec de nouvelles ressources ou 

activités. 

 Avant de modifier votre cours, pensez à le rendre invisible (car les étudiants inscrits par cohortes 

ont toujours accès à vos cours). 

 

Rappel de la procédure pour rendre un cours invisible 
 

Cliquez  sur  Paramètres  >  dans  Généraux  >  Visibilité :  sélectionnez  l’option  « Cacher »  au  lieu  de 

« Afficher » : 

 

 

Pour  finir,  n’oubliez  pas  d’enregistrer  les  modifications  en  cliquant  en  bas  sur  « Enregistrer  et 

afficher ».  

Procédez aux modifications, puis pensez à le rendre de nouveau visible pour la rentrée. 
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4. J’actualise les participants dans mon cours 
 

La  liste des étudiants présents dans chaque cohorte sera mise à  jour automatiquement via Apogée 

début septembre. 

Vérifiez néanmoins que les bonnes cohortes sont bien inscrites dans vos cours pour l’année à venir. 

Supprimez également d’éventuelles inscriptions faites manuellement. 

Attention : si vous souhaitez que vos étudiants gardent un accès jusque courant septembre, il vous 

faut  les  inscrire manuellement  (car  la mise  à  jour  des  cohortes  dans Apogée  début  septembre 

viendra supprimer l’accès à vos étudiants). 

 

Rappel de la procédure de vérification des cohortes 
 

1. Pour accéder aux  listes d’étudiants  inscrits ainsi qu’aux méthodes d’inscription, cliquez 

d’abord sur « Participants » puis sur « Méthodes d’inscription » dans le menu déroulant : 

 

 

2. Vous pouvez consulter sur cette page les cohortes inscrites au cours, et les supprimer si 

besoin : 
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3. Pour avoir accès à la liste des personnes inscrites manuellement (et encore inscrites à votre 

cours),  retournez  sur  la  page  « Participants »  et  utilisez  les  filtres « Méthodes 

d’inscription » et « Inscriptions manuelles », puis cliquez sur « Appliquer les filtres » : 

 

4. Si  vous  avez  supprimé  des  cohortes  et  souhaitez  en  ajouter  de  nouvelles,  suivez  la 

procédure ci‐dessous. 

 

Rappel de la procédure d’inscription des cohortes dans un cours 
 

1. Cliquez sur l'onglet Participants, puis sur Inscrire ou désinscrire des cohortes : 

 

Remarque : Si vous avez déjà inscrit des cohortes à ce cours, elles sont affichées dans le 1er encart « Liste 
des cohortes déjà inscrites au cours ». 

2. Dans  Choisir  des  cohortes,  cliquez  sur Enseignements  (Offre  de  formation) pour  faire 
apparaître la liste des composantes. Sélectionnez la composante souhaitée puis le diplôme 
et enfin la ou les cohorte(s) recherchée(s). 
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3. Votre  sélection  s’affiche  alors  dans  le  dernier  encart  Rechercher  des  cohortes,  il  est 
possible à ce niveau de la supprimer si vous souhaitez modifier votre choix (clic sur la croix 
à gauche de cohorte).  

Remarque : La recherche peut également se faire en saisissant l’intitulé de la cohorte dans Rechercher.  

4. Enregistrez votre sélection.  

 

5. Vous êtes redirigés vers la page Participants de votre cours. 

 

 

Si vous avez suivi toutes ces étapes, vos cours sont prêts pour la rentrée ! Pensez à vérifier qu’ils sont 
bien visibles pour les étudiants ! 

 


