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Forums 
i. S’abonner au forum 

 

Vous pouvez vous abonner à une catégorie, un forum ou un sujet afin de recevoir par courriel 
tous les nouveaux messages publiés. 

 
S’abonner à une catégorie 
 

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Forums. 

 
[outils_forums] 

2. Cliquez sur l’icône d’enveloppe à droite de la catégorie à laquelle vous souhaitez vous 

abonner  
L’icône devient plus claire et vous indique que vous êtes abonné à cette catégorie  

 
[abonner_categorie] 

3. Au besoin, consultez la section Gérer mes abonnements. 

Information 

Pour vous désabonner d’une catégorie, cliquez à nouveau sur l’icône d’enveloppe  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-sabonner-a-un-forum#gerer-mes-abonnements
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S’abonner à un forum 

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Forums. 

 
[outils_forums] 

2. Cliquez sur le titre du forum auquel vous souhaitez vous abonner. 
3. Cliquez sur M’abonner à ce forum. 

 
[abonner_forum] 
Un message de confirmation s’affiche au-dessus du forum.  

 
[abonner_forum_msg] 

4. Au besoin, accédez à la liste de vos abonnements en cliquant sur le lien Gérer mes 
abonnements. 

 
S’abonner à un sujet 

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Forums. 

 
[outils_forums] 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-sabonner-a-un-forum#gerer-mes-abonnements
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-sabonner-a-un-forum#gerer-mes-abonnements
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2. Cliquez sur le titre du forum contenant le sujet auquel vous souhaitez vous abonner. 

 
[forum] 

3. Cliquez sur le titre du sujet souhaité.  
Le contenu du sujet s’affiche. 

 
[sujet] 

4. Cliquez sur M’abonner à ce sujet. 

 
[abonner_sujet] 
Un message de confirmation s’affiche au-dessus du sujet.  
Si la présentation des sujets est en mode arbre, une icône d’enveloppe s’affiche aussi 
à gauche du titre du sujet  

 
[abonnement_sujet] 

5. Au besoin, consultez la section Gérer mes abonnements. 

 
 
 
 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-sabonner-a-un-forum#gerer-mes-abonnements
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Gérer mes abonnements 
 

Pour configurer vos paramètres et consulter la liste de vos abonnements pour un site, 
consultez la section Gérer mes paramètres généraux et mes abonnements de la page Naviguer 
dans le forum. 

 

  

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum#gerer-mes-parametres-generaux-et-mes-abonnements
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ii. Créer un forum 
 

Le forum de discussion permet aux participants du cours d’échanger des messages d’intérêt 
général. Lorsqu’ils sont structurés et animés, les forums permettent de planifier et d’organiser 
les échanges au sein de votre site de cours. Si le forum ne figure pas parmi vos outils par 
défaut, ajoutez-le en consultant le menu Gérer les outils. 

 

 
[survol] 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-utiliser-le-menu-outils-gerer-les-outils
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A.  Accès au forum 

B. Affichage et gestion des forums 

C.  Créer un nouveau forum 

D.  Créer une nouvelle catégorie 

E. Options personnelles de l'utilisateur 

F.  Options de modération 

Conseil 
Les catégories permettent de structurer vos forums et de faciliter la navigation. Une catégorie 
peut contenir plusieurs forums. Il est donc conseillé de créer des catégories qui regroupent des 
forums sous un même thème.  
 
Par exemple : 

• Général 
• Modules 
• Évaluations 
• Équipes 
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Créer une nouvelle catégorie 

1. Dans l’outil Forums, cliquez sur le lien Créer une nouvelle catégorie. 

 
[creer_categorie] 

2. Dans la fenêtre Créer une catégorie, indiquez le titre de la catégorie. 
3. Cliquez sur OK. 

 
[titre_categorie] 

Ajouter un forum 

Mise en garde 
Si vous souhaitez lier le forum à une évaluation et ainsi noter tous les messages des étudiants, 
vous devez plutôt ajouter une évaluation de type Forum noté.  

1. Cliquez sur l’icône de flèche de la catégorie dans laquelle vous souhaitez ajouter un 
forum . 

2. Sélectionnez Ajouter un forum.  

 
[menu_ajouter_forum] 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-ajouter-des-evaluation-sommatives-et-formations#ajouter-une-evaluation-de-type-forum-note
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La fenêtre Ajouter un forum s’affiche. 

 
[ajouter_forum] 

3. Remplissez les champs que vous souhaitez afficher aux étudiants. L’astérisque rouge 
indique un élément obligatoire. 

A. Catégorie Sélectionnez la catégorie dans laquelle vous 
souhaitez placer le nouveau forum, à l’aide du 
menu déroulant. 

B. Titre Inscrivez le titre du forum. 

C. Description Inscrivez une brève description du contenu du 
forum (sujet ou thème traité). 

D. Début de 
contribution 

Indiquez la date et l’heure à partir desquels il sera 
possible de publier un message dans le forum. 
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E. Fin de contribution Indiquez la date et l’heure à partir desquels il ne 
sera plus possible de publier un message dans le 
forum. 

F. Modération Indiquez si vous souhaitez modérer le forum en 
sélectionnant l’option correspondante. Au besoin, 
consultez la page Gérer un forum. 

4. Cliquez sur OK. 

 
Rendre un forum privé 
 

Les forums privés sont accessibles à un nombre restreint d’utilisateurs. Ils permettent entre 
autres de créer des espaces de discussion pour des équipes de travail.   

1. Survolez le forum que vous souhaitez rendre privé, puis cliquez sur l’icône de flèche . 
2. Sélectionnez Gérer les accès (forums privés). 

La fenêtre Gérer les accès (forums privés) s’affiche. 

 
[menu_forum_prive] 

3. Dans la section Utilisateurs, sélectionnez les noms qui doivent avoir accès au forum 
privé. 

4. Cliquez sur la flèche . Les noms s’ajoutent dans la section Utilisateurs ayant 
accès au forum.  

Pour retirer un nom, cliquez sur celui-ci, puis sur la flèche . 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-gerer-un-forum
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5. Cliquez sur OK. 

 
[gerer_acces] 
Information 
Un enseignant a accès à tous les forums privés sans avoir besoin de s’ajouter comme 
participant. 

 
Créer un nouveau sujet 
 

Les sujets servent à structurer les forums et à encourager la participation des étudiants. 

1. Cliquez sur le titre du forum dans lequel vous souhaitez ajouter un sujet. 

 
[forum] 
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2. Cliquez sur Créer un nouveau sujet. 

 
[creer_sujet] 

3. Remplissez les champs du nouveau sujet. 

 
[fenetre_creer_sujet] 

A. Type du sujet Sélectionnez le type de sujet souhaité. 
Créer un sujet standard : espace de discussion 
ouvert.  
Créer une question : question à résoudre.  
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B. Sujet  Inscrivez le sujet du message. Le sujet peut aussi 
être une question. 

C. Message  Rédigez le corps du message. Au besoin, 
consultez la page  Utiliser l’éditeur de texte. 

D. Fichiers  Au besoin, ajoutez des fichiers complémentaires. 
Pour plus d’information, consultez la page Utiliser 
le gestionnaire de fichiers. 

4. Cliquez sur OK. 

Information 
Vous pouvez convertir un sujet existant en une question. 

1. Repérez le sujet souhaité dans le forum. 
2. Cliquez sur l’icône de flèche  . 
3. Sélectionnez Créer un sujet à partir de ce message. 

 
[sujet_convertir_qt] 

Vous souhaitez encourager les étudiants avec une marque de rétroaction positive ? 

Fenetre modale 

Vous souhaitez encourager les étudiants avec une marque de 
rétroaction positive ? 
Si votre sujet est de type Question, vous pouvez ajouter des marques de rétroaction 
positive aux réponses des étudiants : 

• Bonne réponse 
• Excellente réponse 

En plus d’encourager l’étudiant qui a rédigé le message, la marque de rétroaction permet 
aux autres étudiants du groupe de repérer les réponses que vous jugez les plus pertinentes. 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-utiliser-lediteur-de-texte
http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-utiliser-le-gestionnaire-de-fichiers
http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-utiliser-le-gestionnaire-de-fichiers
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-forum
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1. Survolez la réponse voulue, puis cliquez sur l’icône de flèche . 
2. Sélectionnez Marquer «Bonne réponse» ou Marquer «Excellente réponse». 

Une icône d’étoile s’affiche sur le titre de la réponse. 

 
[marquer_bonne_excel_reponse] 

 

 

Vous souhaitez indiquer une question comme étant résolue ? 

Fenetre modale 

Vous souhaitez indiquer une question comme étant résolue ? 
Si vous considérez avoir obtenu assez de réponses satisfaisantes, vous pouvez indiquer la 
question comme étant résolue. Une question marquée comme étant «résolue» n’empêche 
pas les étudiants d’y répondre. Au besoin, consultez la section Verrouiller un sujet. 

1. Dans la zone supérieure du fil de discussion, cliquez sur le lien Résolue. 
L’icône de crochet vert indique alors que la question est résolue  . 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-forum
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[marquer_resolue] 
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iii. Gérer un forum 
 
Gérer les options d’une catégorie 

Modifier le titre d’une catégorie 

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Forums. 
2. Survolez le titre de la catégorie que vous souhaitez modifier, puis cliquez sur l’icône de 

flèche qui apparaît . 
3. Sélectionnez Modifier la catégorie. 

 
[menu_modifier_cate] 

4. Modifier le titre de la catégorie. 
5. Cliquez sur OK. 

 
[modifier_titre_cate] 

Supprimer une catégorie 

1. Survolez le titre de la catégorie que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur l’icône de 
flèche qui apparaît . 
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2. Sélectionnez Supprimer la catégorie. 

 
[supprimer_cate] 

3. Dans la fenêtre Interrogation, cliquez sur Oui. 

 
[supp_categorie_confir] 

Déplacer une catégorie 

1. Survolez le titre de la catégorie à déplacer, puis cliquez sur l’icône de flèche qui 
apparaît . 

2. Sélectionnez Monter ou Descendre. 
3. Choisissez le nombre de rangs qui correspond au déplacement à effectuer. 

 
[deplacer_cate] 
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Gérer les options d’un forum 

Modifier un forum 

1. Survolez le titre du forum à modifier, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
2. Sélectionnez Modifier. 

 
[modifier_forum] 

3. Dans la fenêtre Modifier un forum, modifiez les informations souhaitées. 
4. Cliquez sur OK. 

 
[modifier_forum_ok] 

Déplacer un forum 

1. Survolez le titre du forum à déplacer, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
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2. Sélectionnez Monter ou Descendre. 

 
[deplacer_forum] 

Supprimer un forum 

1. Survolez le titre du forum à supprimer, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
2. Sélectionnez Supprimer. 

 
[supprimer_forum] 

3. Dans la fenêtre Interrogation, cliquez sur Oui.

 
[supprimer_forum_conf] 

Verrouiller un forum 

1. Survolez le titre du forum à verrouiller, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
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2. Sélectionnez Verrouiller. 

 
[verrouiller_forum] 
La mention Verrouillé s’affiche sous le titre du forum. Les contributions à ce forum par 
les étudiants, les invités et les assistants ne sont plus admises. La consultation des 
messages est toujours possible. 

 
[forum_verrouiller] 

Télécharger le contenu d’un forum 

1. Survolez le titre du forum, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparait . 
2. Sélectionnez Télécharger. 

 
[telecharger_forum] 
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Le contenu du forum se télécharge dans un document bloc-notes (format texte). 

 
[telecharger_forum_texte] 

 
Gérer les options d’un sujet 

Modifier un sujet 

1. Cliquez sur le titre du forum qui contient le sujet que vous souhaitez modifier. 

 
[forum] 

2. Cliquez sur le titre du sujet.  
Le contenu du sujet s’affiche. 

 
[sujet] 

3. Cliquez sur  l’icône de flèche . 
4. Sélectionnez Modifier le sujet. 

 
[modifier_sujet] 
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Déplacer un sujet vers un autre forum 

1. Cliquez sur le titre du forum qui contient le sujet que vous souhaitez déplacer. 

 
[forum] 

2. Survolez le sujet, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
3. Sélectionnez Déplacer vers un autre forum. 

 
[deplacer_forum_sujet] 

4. Dans la fenêtre Déplacer le sujet vers un autre forum, sélectionnez le forum de 
destination à l’aide du menu déroulant. 

5. Cliquez sur OK. 

 
[forum_destination] 
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Supprimer un sujet 

1. Cliquez sur le titre du forum qui contient le sujet que vous souhaitez supprimer. 

 
[forum] 

2. Survolez le titre du sujet, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
3. Sélectionnez Supprimer. 

 
[supprimer_sujet] 
Information 
Vous pouvez également supprimer un sujet lors de sa consultation en 
sélectionnant Supprimer le sujet dans le menu qui apparait. 

 
[supprimer_sujet2] 
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4. Dans la fenêtre Interrogation, cliquez sur Oui. 

 
[supprimer_sujet_conf] 

Verrouiller un sujet 

1. Cliquez sur le titre du forum qui contient le sujet que vous souhaitez verrouiller. 

 
[forum] 

2. Survolez le titre du sujet, puis cliquez sur l’icône de flèche qui apparaît . 
3. Sélectionnez Verrouiller. 

 
[sujet_verrouiller] 
 
La mention Verrouillé s’affiche sous le titre du sujet.  Les contributions à ce sujet par les 
étudiants, les invités et les assistants ne sont plus admises. La consultation des 
messages est toujours possible. 

 
[verrouiller_sujet] 
Un avertissement s’affiche également aux étudiants lors de la consultation du sujet. 
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[sujet_verrouiller_msg] 

Noter un message 

Mise en garde 
Il est possible de noter un message uniquement pour une évaluation de type forum noté. 

Mise en garde 
Cette fonction est disponible seulement lorsque la présentation des messages est en 
mode arbre. Au besoin, consultez la section Gérer mes paramètres généraux et mes 
abonnements. 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-ajouter-des-evaluations-sommatives-et-formatives#ajouter-une-evaluation-de-type-forum-note
http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum#gerer-mes-parametres-generaux-et-mes-abonnements
http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum#gerer-mes-parametres-generaux-et-mes-abonnements
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[noter_message_page] 
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A. Statistiques d’évaluation du forum pour le groupe et l’étudiant concerné 

B. Message à noter de l’étudiant 

C. Zone d’évaluation du message 

1. Cliquez sur le titre du forum contenant le sujet du message à noter. 

 
[forum] 

2. Cliquez sur le titre du sujet. 

 
[sujet] 

Information 
Au besoin, vous pouvez utiliser l’outil de recherche pour repérer plus facilement le 
message d’un étudiant à l’intérieur d’un sujet. 

 
[rechercher_message] 

3. Repérez le message à noter, puis cliquez sur l'icône de flèche . 

4. Sélectionnez Noter le message. 
La page Noter le message s’affiche. 
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[noter_message] 

5. Dans la section Évaluation, inscrivez le nombre de points accordés à l’intervention de 
l’étudiant. 
Au besoin, inscrivez un commentaire lié à la correction dans la zone prévue à cet effet. 

6. Cliquez sur OK. 

 
[noter_message_fenetre] 
Mise en garde 
La notation des messages dépend du mode de correction choisi lors de la création du 
forum noté.  
 

o Noter une à une les interventions de l’étudiant : Vous devez noter chacun des 
messages de l’étudiant dans le forum noté. Le résultat de l’étudiant est selon le 
mode de calcul effectué : 
 

 A.   Moyenne des notes 
 B.   Conserver les X meilleures notes 
 C.   Somme des notes 

o Attribuer une seule note pour la qualité de l’ensemble des interventions de 
l’étudiant :Vous devez saisir uniquement une note globale à l’étudiant à l’aide de 
la grille de résultats de l’évaluation.  
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N.B. Si vous notez un message directement dans le forum, cette note alimente la 
grille de résultats du forum noté. Si plus d’un message d’un même étudiant est 
noté, une moyenne des notes des messages est automatiquement calculée. 

Modifier la note 

1. Repérez le message de l’étudiant dont vous souhaitez modifier la note. 
2. Cliquez sur l’icône de flèche . 
3. Sélectionnez Modifier la note.   

La page Noter le message s’affiche. 

 
[modifier_note] 

4. Dans la section Évaluation, modifiez les informations désirées. 
5. Cliquez sur OK. 

 
[modifier_note_fenetre] 

Supprimer la note 

1. Repérez le message de l’étudiant dont vous souhaitez supprimer la note. 
2. Cliquez sur l’icône de flèche . 
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3. Sélectionnez Supprimer la note. 

 
[supprimer_note] 

4. Dans la fenêtre Interrogation, cliquez sur Oui. 

 
[supprimer_note_conf] 

Modérer un forum 

Conseil 
La modération permet à l’animateur d’approuver les sujets et/ou messages avant que ceux-ci 
soient affichés aux étudiants. Elle permet de contrôler le flot de messages lors d’une question 
posée. Par exemple, s’il existe une meilleure réponse, vous pouvez la retenir pour éviter que 
les autres étudiants cessent de participer. 

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Forums. 
2. Cliquez sur le lien Modération. 

La page Modération s’affiche. 
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[lien_moderation] 
 

Les messages à modérer s’affichent dans le tableau de droite. 

 
[tableau_moderation] 

Quatre types d’état de modération peuvent être sélectionnés :  

o Attendre : Le message reste dans la liste des messages en attente. Vous pouvez 
y revenir ultérieurement. 

o Approuver : Le message apparait aux étudiants dans le forum. 



 

Utiliser le menu outils Page 33 sur 49 

o Modifier et approuver : Permet de modifier le contenu du message avant qu’il ne 
soit affiché aux étudiants. La mention Modifié s’affiche dans le message, mais la 
nature de la modification n’est pas indiquée. 

o Rejeter : Le message est supprimé et n’apparaît pas dans le forum. L’étudiant 
reçoit un courriel l’avisant que son message a été rejeté. Le contenu du message 
est inclus dans le courriel. 

Information 
Pour afficher le contenu des messages, cliquez sur Afficher le corps des messages. 

 
[afficher_corps_mess] 

Information 
Si vous avez plusieurs messages à modérer dans différents forums, sélectionnez le 
forum souhaité dans le tableau Forums modérés. 

 
[selection_forums_moderer] 
Si vous recherchez un message en particulier, utilisez la fonction de recherche. 

 
[recherche_forum_moderer] 

Modérer un message à la fois 

1. Survolez le message que vous souhaitez modérer.   
2. Sélectionnez l’état souhaité pour le message à l’aide du menu déroulant. 
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3. Cliquez sur OK. 

 
[selection_etat_appro] 

Modérer tous les messages en même temps 

1. Dans le tableau des messages à modérer, cliquez sur le menu déroulant. 
2. Sélectionnez l’état souhaité pour l’ensemble des messages. 
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3. Cliquez sur OK. 

 
[selection_etat_appro_tous] 
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iv. Naviguer dans le forum 
 

 
[survol_naviguer] 

A.  Accès aux forums 

B.  État du contenu (lu ou non lu) 

C.  Titre de la catégorie 

D.  Titre et description du forum 

E.  Icône d'un message provenant d'un enseignant 

F.  Nombre de visites dans ce forum 
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G.  Nombre de sujets et de messages dans ce forum 

H.  Informations liées au dernier message publié dans ce forum 

 
Lire un message 

1. Cliquez sur la section Forums dans le menu Outils. 
2. Cliquez sur le titre du forum qui contient le message que vous souhaitez lire. 

 
[clic_titre_sujet] 
Les différents messages du sujet s’affichent (fil de discussion). 

 
[fil_discussion] 

Information 
Vous pouvez accéder rapidement au dernier message rédigé dans un forum en cliquant sur 
lien indiquant la date et l’heure de publication. 
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[clic_dernier_message] 

Vous souhaitez filtrer vos questions ? 

Fenetre modale 

Vous souhaitez filtrer vos questions ? 
Par défaut, le système affiche tous les sujets d’un forum. Pour faciliter votre lecture, vous 
pouvez filtrer les questions : 

• Questions ouvertes 
• Questions résolues 
1. Accédez au forum que vous souhaitez consulter. 
2. Sélectionnez le type de filtre souhaité à l’aide du menu déroulant. 

 
[filtre_mess] 

 

 

Vous souhaitez identifier un message important ? 

Fenetre modale 

Vous souhaitez identifier un message important ? 
La gestion des messages importants est spécifique à chaque utilisateur. 

1. Cliquez sur le message souhaité. 

2. Cliquez sur l’icône de drapeau du message .  
L’icône s’affiche alors en rouge. 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum
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[marquer_mess_imp] 

 

 

Ajouter un signet 
 

Un signet permet d’indiquer visuellement où vous en êtes rendu dans la lecture d’un forum. 
Notez que les étudiants ne voient pas votre signet. 

1. Repérez le message souhaité, puis cliquez sur l'icône de flèche . 
2. Sélectionnez Insérer un signet ici. 

 
[inserer_signet] 

3. Un marqueur bleu s’affiche à droite du message.  
Pour accéder à votre signet, cliquez sur le lien Aller à mon signet. 
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[reperer_signet] 

 
Répondre à un sujet ou à un message 
 

Répondre à un sujet permet de répondre directement à la personne qui a créé le sujet (ou la 
question). 
Répondre à un message permet de répondre directement à un participant qui a déjà 
répondu au sujet. 

1. Cliquez sur Répondre au sujet ou Répondre au message. 

 
[repondre_sujet] 
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[repondre_mess] 

2. Rédigez votre réponse. 
3. Cliquez sur OK. 

 
Modifier un message 
 

Vous pouvez modifier vos messages en tout temps. Les étudiants peuvent modifier leur 
message jusqu’à 15 minutes après la publication et avant qu’un autre utilisateur y ait 
répondu. 

1. Cliquez sur le titre du forum qui contient le message que vous souhaitez modifier. 
2. Repérez le message souhaité, puis cliquez sur l’icône de flèche . 
3. Sélectionnez Modifier le message. 

 
[modifier_mess] 

4. Modifiez votre message. 
5. Cliquez sur OK. 

 
Marquer un message comme lu ou non lu 

Mise en garde 
Cette fonction est disponible uniquement lorsque la présentation des messages est en mode 
arbre. Au besoin, consultez la section Gérer mes paramètres généraux et mes abonnements. 

1. Repérez le message souhaité puis cliquez sur l’icône de flèche . 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum#gerer-mes-parametres-generaux-et-mes-abonnements
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2. Sélectionnez Marquer comme lu. 

 
[marquer_lu_non_lu_mess] 

 
Marquer tous les messages comme lus ou non lus 

1. Repérez le forum ou le sujet souhaité. 
2. Cliquez sur l’icône de flèche . 
3. Sélectionnez Marquer tous les messages comme lus ou Marquer tous les 

messages comme non lus. 

Vous pouvez également utiliser l’icône de flèche  située dans la colonne Lu/Non lu. 

 
[marquer_lu_non_lu2] 

 
Effectuer une recherche 
 

L’outil de recherche permet de retrouver une information spécifique à travers tous les forums 
du cours. 

1. Inscrivez un mot-clé dans la zone de recherche. 
2. Cliquez sur Rechercher. 
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[rechercher] 
 

La page Recherche de contenu s’affiche. 

Les résultats s’affichent en ordre de pertinence. 

 
[resultat_recherche] 

3. Pour effectuer une recherche plus précise, cliquez sur le lien Recherche avancée. 
4. Sélectionnez les éléments de recherche souhaités à l’aide des menus déroulants. 

 
[rechercher_avancee] 

Vous souhaitez rechercher les messages rédigés par un même étudiant? 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-naviguer-dans-le-forum


 

Utiliser le menu outils Page 44 sur 49 

Fenetre modale 

Vous souhaitez rechercher les messages rédigés par un même 
étudiant? 

1. Cliquez sur l’onglet Usager. 
2. Inscrivez le nom de l’étudiant à rechercher. 
3. Cliquez sur Rechercher. 

Les résultats s’affichent dans la zone Résultats de recherche. 

 
[rechercher_usager] 

 

 

Supprimer un message 

1. Repérez le message souhaité, puis cliquez sur l’icône de flèche . 
2. Sélectionnez Supprimer le message. 

 
[supp_mess] 

 
 



 

Utiliser le menu outils Page 45 sur 49 

Consulter mes listes de messages 

1. Cliquez sur le lien Mes listes et mes options. 

 
 
[liste_options] 

Votre profil et vos listes s’affichent. 

 
[liste_options_page] 

A. Profil Informations concernant vos messages rédigés pour 
l’ensemble des forums de ce cours. 

B. Brouillons Accès à vos messages enregistrés en tant que 
brouillons. Pour poursuivre la rédaction d’un brouillon, 
cliquez sur son titre. 

C. Questions et messages 
récents 

Accès à vos questions et messages récents, classés 
par forum et par date de publication. 

D. Questions non résolues Accès à vos questions non résolues. Si vous n’avez 
aucune question dans vos forums, ce lien n’est pas 
accessible. 

E. Questions résolues Accès à vos questions résolues. Si vous n’avez aucune 
question dans vos forums, ce lien n’est pas accessible. 
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Gérer mes paramètres généraux et mes abonnements 

1. Cliquez sur le lien Mes listes et mes options. 

 
[liste_options] 

Paramètres généraux 
Vos paramètres généraux s’appliquent pour l’ensemble de vos sites de cours. 

1. Dans le menu Mes options, cliquez sur Paramètres généraux. 

 
[parametres] 

A. Nombre de sujet 
par page de forum 

Permet de sélectionner le nombre de sujet que vous 
souhaitez afficher dans une page. 
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2. Sélectionnez vos paramètres généraux. 
3. Cliquez sur Enregistrer. 

 
[param_gen] 

B. Présentation des 
sujets 

Permet de sélectionner le mode d’affichage des sujets. 

En échelon
En arbre 
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Abonnements 
Les abonnements permettent de recevoir un courriel lorsque des changements sont apportés 
aux catégories, aux forums et aux sujets désirés. Vos paramètres généraux d’abonnements 
s’appliquent pour l’ensemble de vos sites de cours. 

1. Dans le menu Mes options, cliquez sur Abonnements.

 
[abonnement_lien] 

2. Sélectionnez vos paramètres d’abonnements. 
3. Cliquez sur Enregistrer. 

 
[abonnement] 

A. Toujours m'abonner aux 
sujets que je crée 

Permet de vous abonner automatiquement à tous les 
sujets que vous créez. 

B. Toujours m'abonner aux sujets 
auxquels je réponds 

Permet de vous abonner automatiquement à tous les 
sujets auxquels vous répondez. 
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C. Suite à une modification, 
envoyer un courriel de 
notification 

Permet d’indiquer à quelle fréquence vous souhaitez 
recevoir un courriel vous informant d’une modification 
dans un forum auquel vous êtes abonné. 

o Immédiatement 
o Une fois par jour 
o Aux deux jours 
o Une fois par semaine 

D. Mes abonnements pour ce site Liste de vos abonnements pour ce site de cours. Au 
besoin, cochez la case d’un forum, puis cliquez sur Me 
désabonner. 
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