Plate-forme d’apprentissage Moodle
Guide pour intervenants
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Inscription

Ce guide rapide donne un apercu des commandes et des fonctions de la plate-forme d'apprentissage
Moodle. Un manuel détaillé est disponible en ligne (voir derniere page)

Pour commencer, vous devez vous inscrire une fois sur la plateforme d'apprentissage Moodle de
Hotel & Gastro formation Suisse. Vous pouvez obtenir les données d'acces auprés de I'administration

de Hotel & Gastro formation Suisse (hbb@hotelgastro.ch)

Mettre en place un cours

Si vous souhaitez un nouveau cours, veuillez-vous adresser a l'administration de Hotel & Gastro
formation Suisse (hbb@hotelgastro.ch). Sur la base de vos informations, un cours sera
immédiatement créé pour vous sur la plate-forme d'apprentissage et vous recevrez une notification.

Aprés vous étre connecté, vous trouverez un apercu des cours sur la plate-forme d'apprentissage.

@ Tableau de bord
Calendrier
[ Fichiers personnels
7= Mes cours

= HFP_Aligemein

7 Quiz Corner

7= Chefkoch allgemein

7= Chefkochin/Chefkoch
2018 Klasse Weggis A

7= Berufsbildungszentrum
Weggis

T Lern_Arbeitstechnik

Hotel & Gastro formation Schweiz

. @.‘ ~ 7}1
h

P
: Jum
AL

Cours

~Lehrgange zur Hoheren Fachprtifung

2 Hohere Fachprifung Allgemein

¥ Hohere Fachpriifung 2018 Klasse A

£ Hohere Fachpriifung 2018 Klasse B

-

w Tout réduire

A @ Fred Schnelder,TNs >4

Kontakt

Hotel & Gastro formation
Peter Meier

Eichistrasse 20

6353 Weggis

3927777

@hotelgastro.ch

Support

Lernplattform Kurzeinfiihrung
Einflhrung Kursleitende

Nutzungsbedingungen
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Modifier le cours

Pour éditer une salle de cours, cliquez sur la roue dentée dans le coin supérieur droit et ensuite sur
Activer le mode d’édition.

R L 0O -
Cheffe cuisiniere / Chef cuisinier 2017
#* Paramétres
Accueil / Cours / Version francaise / Brevet fédéral / 17-BFCUI
# Activer le mode édition
T Filtres
Rec| % Configuration du camnet de notes

- Annonces [ Sauvegarde

= . I 1 Restauration
%=l Discussion candidats
Rech 1 Importation

Y=l Examen pratique # Partager

€ Réinitialiser
. Der| £ Plus...
Examen professionnel o

Au bas de chaque section de cours, vous trouverez un menu déroulant pour créer du matériel de
travail.

Ajouter une ressource... 2

Vous pouvez maintenant ajouter ou modifier des ressources.

Apercu des ressources:

Fichier
Ajouter une ressource... télécharger un fichier

Dossier

- Dossier

EF'q'_-‘EttE créer un dossier et télécharger plusieurs fichiers
Fichier

Livre URL

Page créer un lien vers Internet

Paquetage IMS Content Etiquette

URL créer une étiquette
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Signification des symboles

Vous pouvez utiliser de petits symboles pour déclencher diverses actions. D'abord un apercu avec une
bréve explication.

Lorsque la fonction d'édition est activée, les icones suivantes s'affichent :

r Le symbole " Modifier " vous permet de modifier a tout moment les textes descriptifs,
les activités ou les documents de travail.

A Copier une ressource

Plus d’'information (guide)

@& L'ceil ouvert indique si un objet est visible pour les participants. L'ceil se ferme lorsque
vous cliquez dessus et I'objet devient invisible pour les participants.

G Ce symbole "ceil fermé" indique qu'un objet est invisible pour les éléves. L'ceil s'ouvre
lorsque vous cliquez dessus, I'objet devient alors visible.

=*- Un clic sur cette fleche déplace les éléments de parcours d'un petit saut vers la droite.
Les blocs changent complétement de droite a gauche

- Un clic sur cette fleche déplace les éléments de parcours d'un petit saut vers la
gauche. Les blocs changent complétement de gauche a droite

..I.. Déplacer des éléments de cours ou des blocs vers le haut ou vers le bas

(@] Un clic sur ce symbole de cercle met en évidence une section de cours en couleur.

i Un clic sur la corbeille permet de supprimer le contenu du cours
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Télécharger des fichiers

Ajouter du matériel de travail signifie, par exemple, télécharger un fichier sur la plate-forme

d'apprentissage et le mettre a la disposition des participants.

Vous avez déja des fichiers (par exemple un fichier PDF ou Word) et vous voulez les mettre a la

disposition de vos participants.

Cliquez sur Ajouter une ressource et sélectionnez Fichier dans la liste de sélection.

Ajouter une ressource...

Dossier

Etiquette

Fichier

Livre

Page

Paquetage IMS Content
URL

Ajout Fichier a Planning

~ Généraux

Nom o

Description

[ Afficher la description sur la page de cours

» Tout déplier

Sélectionner des fichiers

Taille maximale des nouveaux fichiers : [llimité
£ =EMm
iers

-

Wous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter.

Cliquez sur l'icone Ajouter un fichier.
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Sélecteur de fichiers x

#h Fichiers disponibles

h Fichiers récents

&a Déposer un fichier Annexe

7 Fichiers personnels

Durchsuchen...

Enregistrer sous

Auteur

Fredi Schneider

Choisir une licence

Tous droits réservés

Déposer ce fichier

Cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier que vous voulez télécharger sur votre ordinateur.
Cliguez ensuite sur Déposer le fichier.

O o & = =

W Fichiers
(
guide participa

~ Apparence

Affichage Dans une fenétre surgissante
[ Afficher la taille
[ Afficher le type
[ Afficher la date de dép6t/de modification
| Afficher la description de la ressource
Afficher plus...

» Réglages courants
» Tags

» Compétences

Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher Annuler

Entrez un nom pour le fichier qui apparaitra dans le cours. Sélectionnez Apparence >
Dans une fenétre surgissante (pop-up). Cliquez sur Enregistrer et revenir au cours.

. ]
+ ™ Guide pour participants # Modifier ~

Ajouter une ressource.. = Ajouter une activité.. =
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Le fichier téléchargé (ici comme exemple "Guide pour participants") est affiché dans le cours comme
lien vers le fichier.

Testez le lien vers le fichier téléchargé en cliquant sur le lien.
Cliquez sur Modifier a droite du lien pour personnaliser ou supprimer l'entrée

Modifier =

£ Paramétres

= Déplacer & droite
@ (Cacher

4] Dupliquer

O Attribution des roles

W Supprimer
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Dossier avec fichiers

Si vous voulez faire référence a plusieurs fichiers/documents, il est recommandé d'afficher un dossier
entier au lieu du lien vers un fichier.

Choisissez Ajouter une ressource > Dossier.

Ajout Dossier a Planning

Tout déplier
Géneraux
Nom o Guides
Description T
1 i+ B I =  i= % 9 Gal & & m

[ Afficher la description sur la page de cours
Contenu
Fichiers Taille maximale des nouveaux fichiers : lllimité

D & HE

Fichiers

o

guide_interven guide_participa

Afficher le contenu du dossier - . i oA
Sur une page séparés =

Entrez le nom du répertoire dans le champ Nom, p. ex. ordre/directives d'examen.
Dans Contenu, vous pouvez télécharger les fichiers.

Conseil : Sivous souhaitez intégrer de nombreux fichiers dans votre cours sur la plate-forme
d'apprentissage Moodle en une seule étape, vous pouvez créer les documents individuels sous forme
de fichier ZIP, les télécharger et les décompresser sur la plate-forme dans le répertoire souhaité.

Exemple: dossier avec deux fichiers

Guides

guide_intervenants.doc

guide_participants.doc

Télécharger le dossier Modifier
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Créer des étiquettes

Vous voulez écrire un texte dans votre classe sur Moodle. Sélectionnez Ajouter une ressource >
Etiquette. De petits symboles de formatage facilitent le formatage du texte. Vous pouvez également
ajouter du contenu a partir d'autres documents par copier-coller. Selon le navigateur, cela ne peut se
faire qu'a l'aide du clavier (Ctrl+C pour copier et Ctrl+V pour coller). L'avantage des étiquettes est
qu'ils peuvent étre affichés immédiatement dans le navigateur.

Exemple d’une étiquette:

Ajout Etiquette
Tout déplier
Général

Contenu de I'étiquette

1 i B I = E % S @@ R & g

Bienvenue au cours chef cuisiniére/chef cuisinier
Vous trouverez ici du matériel didactique, des auto-tests, des programmes d'apprentissage et d'autres informations utiles.
MNous vous souhaitons beaucoup de succés dans votre apprentissage.

Lien vers une site web

Vous pouvez également vous référer a un site Web..
a) Comme ressource:

Choisissez Ajouter ressource > URL

Ajout URL

Tout déplier

GEnéraux

Nom L]

URL externe o Choisir un lien...

Description

I iy B I EE| % S @R mA

[ Afficher la description sur la page de cours

Apparence
Variables d'URL
Réglages courants
Tags

Compétences

Enregistrer et revenir au cours | Enregistrer et afficher ST

Saisissez le nom du lien et ’'URL externe.
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b) A partir d'une étiquette

Sélectionnez le texte a lier dans I'éditeur. Cliquez ensuite sur l'icbne Lien.

~ Géneéral

Caontenu de I'étiquette . b
1 iv B I = E |%|S @R & G

Bienvenue au cours chef cuisiniére/chef cuisinier

Vous trouverez ici du matériel didactique, des auto-tests, des programmes
d'apprentissage et d'autres informations utiles. Nous vous souhaitons
beaucoup de succés dans votre apprentissage.

Hotel & Gastro formation Suisse

Geben Sie die URL (Internet-Adresse) ein und klicken Sie auf Link anlegen.

Créer lien X
Saisir I'URL
www.hotelgastro.ch Parcourir les dépdts...
Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Créer lien
Le texte est alors affiché sous forme de lien :
+«  Bienvenue au cours chef cuisiniére/chef cuisinier Modifier =

Vous trouverez ici du matériel didactique, des auto-tests, des
programmes d'apprentissage et d'autres informations utiles. Nous
vous souhaitons beaucoup de succés dans votre apprentissage.

> Hotel & Gastro formation Suisse
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Publication de messages dans le forum de nouvelles

Vous pouvez envoyer des messages depuis la plate-forme d'apprentissage aux utilisateurs d'un cours
particulier. Dans le cours de la classe correspondante, sélectionnez le lien Annonces

| Annonces

w=l Discussion candidats

Annonces

Mouvelles diverses et annonces

Ajouter un nouveau sujet

Cliquez sur Ajouter un nouveau sujet.

Nouveau sujet de discussion

Sujet 0
Message o
1 iv B I E E % % @R 4 wA
Abonnement & la discussion
Annexe Taille maximale des nouveaux fichiers : lllimité. Nombre maximal d'annexes : 1
0 HEN
ichiers
Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter.

[ Epinglé

[ Envoyer les notifications de messages des forums sans délai de modification.
Tags
Tags Aucune sélection

sir des tags. w | Gérer les tags standards

Envoyer Annuler

Entrez le sujet et le message. Vous pouvez joindre jusqu'a 9 fichiers a chaque message. Cliquez sur
Soumettre. Le message sera envoyé par e-mail aprés 30 minutes a tous les étudiants et professeurs
de ce cours.
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Envoyer des messages a des utilisateurs individuel

Vous pouvez envoyer des messages depuis Moodle aux utilisateurs d'un cours particulier.

Dans le coin supérieur gauche du cours, sélectionnez Etudiants.

Dans le champ Définir mot-clé ou filtre, vous pouvez faire une sélection : par exemple Enseignant,
Etudiant, etc.

Ensuite, seuls les utilisateurs avec le role correspondant sont affichés.

Participants ®-

Inscrire des utilisateurs
Chercher une expression ou sélectionner un filtre v

MNombre de participants : 12

Réimitialiser les réglages de la table

Prénom '8 » 8 ¢ D E F 6 H I J K L M N O P QR ST UV W X VY Z

Nom ReS®® o~ 8 ¢ D E F G H | J KL M N OPOQZRSTUV WXV Z

Sélectionner Prénom / Nom Adresse de courriel Réles Groupes Dernier accés au cours »  Statut

O I s Fredi Schneider_TN j’edi.schneider@bluewin.ch Student #* Aucun groupe 2 heures 11 min Zme & o
O Audrey Bridet audreymelanjoie@gmail.com Student &  Aucun groupe 1 jour Eﬁ L2 |
O Marc Teuscher mteuscher@ihtti.ch Student # Aucun groupe 1 jour 19 heures Eme & m

Vous pouvez maintenant sélectionner un utilisateur et lui envoyer un message par courriel ou en
utilisant la fonction Message personnel.

Fred| SChl’]elder TN @ Message personnel | BB Ajouter aux contacts

Informations détaillées Divers
Modifier le profil Profil complet
Adresse de courriel Consulter tous les articles de blog

I Fredi.schneider@bluewin.ch I Annotations

Une nouvelle page s'ouvre ou vous pouvez écrire le texte du message dans le coin inférieur droit.
Cliguez ensuite sur l'icdbne Envoyer.
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Plus d’informations

Il existe d'autres possibilités d'intégrer du matériel de travail sur la plate-forme d'apprentissage.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la documentation en ligne détaillée.

Nous vous souhaitons beaucoup de succés avec la plateforme d'apprentissage de

Hotel & Gastro formation Suisse.

Documentation Moodle

https://docs.moodle.org/3x/fr/Accueil

Site officiel de Moodle

www.moodle.org

13


https://docs.moodle.org/3x/fr/Accueil
http://www.moodle.org/

