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1. Accéder à un site 

 

1. Connectez-vous à l’adresse   www.monportail.ulaval.ca. 

2. Authentifiez-vous à l’aide de votre identifiant (IDUL) et de votre mot de passe (NIP). 

Au besoin, cliquez sur le lien Mot de passe oublié. 

3. Cliquez sur Se connecter. 

 
[acces_portail] 

4. Dans le menu déroulant du Tableau de bord, sélectionnez la session désirée (pour un 

site de cours uniquement).  

5. Cliquez sur le titre du site auquel vous souhaitez accéder. 

 
[liste_cours_tableau_bord] 

Votre cours n'apparait pas dans la liste des cours disponibles ? 

 

Fenêtre modale 

Si le cours que vous enseignez n'apparaît pas dans la liste des cours, c'est qu'il ne vous a 
pas été attribué dans le système de gestion des études. Si c’est le cas, communiquez avec la 
gestion des études de votre faculté pour obtenir plus d’information. 

http://www.monportail.ulaval.ca/
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-acceder-a-un-site
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Information 

Si le titre d’un cours s’affiche dans la liste, mais qu’il n’y a aucun lien pour y accéder, c’est qu'il 
n'y a aucun site créé pour ce cours. Pour plus d’information, consultez la page Créer un site. 

 

  

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-creer-gerer-et-publier-un-site-creer-un-site
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2. Créer un site  

i. Créer un site de cours 
 

À partir d’un site de cours existant 

1. Sélectionnez la session pour laquelle vous souhaitez créer un site. 

 

[sessions] 

Votre cours n'apparait pas dans la liste des cours disponibles ? 

 
Fenêtre modale 

Si le cours que vous enseignez n'apparaît pas dans la liste des cours, c'est qu'il ne 

vous a pas été attribué dans le système de gestion des études. Si c’est le 

cas, communiquez avec la gestion des études de votre faculté pour obtenir plus 
d’information. 

 

2. Cliquez sur Créer un site de cours. 

 
 [bouton_creer] 

L'icône de création n'apparaît pas dans votre liste des cours ? 

 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
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3. Dans le formulaire Création d’un site de cours, sélectionnez Créer le nouveau site à 

partir : d’un site de cours existant. 
Un menu déroulant affiche la liste des sites auxquels vous avez accès. 

 
4. Sélectionnez le site à partir duquel vous souhaitez créer votre site de cours. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le site. 

 
[site_dev_existant] 

Mise en garde 

Pour créer un site à partir d'un site existant, les deux sites concernés doivent être rattachés à 

la même faculté. Assurez-vous d'avoir l'autorisation du propriétaire avant d'utiliser son site 
comme copie de départ.  

Vous souhaitez joindre un NRC à un cours déjà existant ? 

Fenêtre modale 

 

Si un site existe déjà pour d’autres NRC du cours, vous devez indiquer si vous 
souhaitez : 

Fenêtre modale 

Si le lien Créer un site de cours n’apparaît pas dans votre liste des cours, c’est que vous 

n’avez pas encore les droits pour créer ce site. Entre temps, vous pouvez créer un site de 
développement pour préparer un site. Au besoin, communiquez avec votre équipe facultaire 

de soutien. 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
https://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
https://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
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• Créer un nouveau site de cours (un seul groupe d'étudiants).  
• Joindre le NRC au site déjà créé (plusieurs groupes d'étudiants). 

Pour joindre un NRC au site déjà créé : 

1. Survolez la ligne du NRC que vous souhaitez joindre au site existant. 

2. Cliquez sur l’icône de menu qui apparaît . 

3. Sélectionnez Joindre le NRC à un site déjà créé. 

4. Confirmez votre choix en cochant l’option correspondante.   
5. Cliquez sur Joindre le NRC. 

Si un nouveau NRC s’ajoute à votre charge pour le même cours une fois le site créé, 

le formulaire de création s’adaptera afin de vous offrir la possibilité d’ajouter ce 
NRC au site existant ou de créer un nouveau site pour ce dernier. 

 

 

Mise en garde 

Lors de la création d’un site à partir d’un site de cours existant, le contenu du site et des 

séances est dupliqué. Toutefois, certains éléments ne sont pas conservés et doivent être mis à 

jour dans le nouveau site (dates, nouvelles, événements du calendrier). Pour plus 

d’information, consultez la page Réutiliser un site de cours pour une nouvelle session. 

5. En sélectionnant le site, le système reconnaît le gabarit utilisé. Pour utiliser un gabarit 
différent, cochez l’option Utiliser un gabarit différent pour le nouveau site et sélectionnez le 
gabarit désiré à l’aide du menu déroulant. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit pour le visualiser. 

 
[gabarit_different_cours] 

Conseil 
Lorsque vous utilisez un gabarit différent, des modifications s'appliquent dans le nouveau 

site, en fonction de ce nouveau gabarit (ex. ajout ou retrait de sections et de sous-sections, 

modification de titres, etc.).  Il est important de réviser l’ensemble des pages de votre site afin 
de vous assurer qu’il n’y ait pas de doublons ou d’omission d’information. 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-reutiliser-un-site-de-cours-pour-une-nouvelle-session
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6. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, sélectionnez 
l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les accès d'un 

site. 
7. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 
8. Cliquez sur Ajouter. 

 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

Fenêtre modale 

 

Cliquez sur l'icône de menu . 

1. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 
La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
[ajout_assistant_cours] 

2. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 

3. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 
4. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 

5. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, 

cliquez sur l'icône de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 
6. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

  

 

 

9. Cliquez sur Poursuivre. 
La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
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[ajout_idul] 

10. Validez les informations. 
Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

11. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un courriel 
automatisé. Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la case 
correspondante. 

12. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_cours_dev] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des cours disponibles à la session donnée. Un 
courriel de confirmation est également envoyé à votre adresse @ulaval.ca.  

Information 

Pour modifier vos choix une fois le site créé, communiquez avec votre équipe facultaire de 
soutien. 

https://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
https://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
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Mise en garde 

Lorsque les étapes de création sont complétées, le site est fonctionnel, mais il n’est pas 

publié. Pour rendre le site accessible aux étudiants, consultez la page Publier un site et son 
plan de cours. 

 
À partir d’un site de développement existant 

Mise en garde 

Pour créer un site à partir d’un site existant, les deux sites concernés doivent être rattachés à 
la même faculté. Assurez-vous d'avoir l'autorisation du propriétaire avant d'utiliser son site 

comme copie de départ. 

1. Sélectionnez la session pour laquelle vous souhaitez créer un site. 

 
[sessions] 

Votre cours n'apparait pas dans la liste des cours disponibles ? 

Fenêtre modale 

Si le cours que vous enseignez n'apparaît pas dans la liste des cours, c'est qu'il ne 

vous a pas été attribué dans le système de gestion des études. Si c’est le 

cas,  communiquez avec la gestion des études de votre faculté pour obtenir plus 
d’information. 

 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-publier-un-site-et-son-plan-de-cours
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-publier-un-site-et-son-plan-de-cours
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
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2. Cliquez sur Créer un site de cours.  

 
[bouton_creer] 

L'icône de création n'apparaît pas dans votre liste des cours ? 

Fenêtre modale 

Si le lien Créer un site de cours n’apparaît pas dans votre liste des cours, c’est 
que vous n’avez pas encore les droits pour créer ce site. Entre temps, vous 

pouvez créer un site de développement pour préparer un site. Au besoin, 
communiquez avec votre équipe facultaire de soutien. 

 

3. Dans le formulaire Création d’un site de cours, sélectionnez Créer le nouveau site à 
partir : d’un site de développement existant.   

Un menu déroulant affiche la liste des sites auxquels vous avez accès. 

4. Sélectionnez le site à partir duquel vous souhaitez créer votre site de cours. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le site.  

[créer_site_gabarit] 

5. En sélectionnant le site, le système reconnaît le gabarit utilisé. Pour utiliser un gabarit 

différent, cochez l’option Utiliser un gabarit différent pour le nouveau site, puis 

sélectionnez le gabarit désiré à l’aide du menu déroulant. 
Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit pour le visualiser. 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
https://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
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[selectionner_gabarit] 

Conseil 

Lorsque vous utilisez un gabarit différent, des modifications s'appliquent dans le nouveau 

site, en fonction de ce nouveau gabarit (ex. : ajout ou retrait de sections et de sous-sections, 
modification de titres, etc.). Il est important de réviser l’ensemble des pages de votre site afin 

de vous assurer qu’il n’y ait pas de doublons ou d’omission d’information. 

6. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, sélectionnez 
l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les accès d'un 
site. 

7. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 

8. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

Fenêtre modale 

 

Cliquez sur l'icône de menu . 

1. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 

La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
[ajout_assistant_cours] 

2. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 

3. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 
4. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
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5. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, 

cliquez sur l'icône de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 
6. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

  

 

 

9. Cliquez sur Poursuivre. 
La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

 
[ajout_idul] 

10. Validez les informations. 
Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

11. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un courriel 

automatisé. Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la case 
correspondante. 
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12. Cliquez sur Créer le site. 

 
[site_gabarit] 
Une fois créé, le site apparaît dans la liste des cours disponible à la session donnée. Un courriel 

de confirmation est également envoyé à votre adresse @ulaval.ca. 

Information 

Pour modifier vos choix une fois le site créé, communiquez avec votre équipe facultaire de 
soutien. 

Mise en garde 

Lorsque les étapes de création sont complétées, le site est fonctionnel, mais il n’est pas 

publié. Pour rendre le site accessible aux étudiants, consultez la page Publier un site et son 
plan de cours. 

 
À partir d’un gabarit facultaire (site vide) 

1. Sélectionnez la session pour laquelle vous souhaitez créer un site. 

 
[sessions] 

Votre cours n'apparait pas dans la liste des cours disponibles ? 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-publier-un-site-et-son-plan-de-cours
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-publier-un-site-et-son-plan-de-cours
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
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Fenêtre modale 

Si le cours que vous enseignez n'apparaît pas dans la liste des cours, c'est qu'il ne 

vous a pas été attribué dans le système de gestion des études. Si c’est le 

cas,  communiquez avec la gestion des études de votre faculté pour obtenir plus 
d’information. 

 

2. Cliquez sur Créer un site de cours.  

 
[bouton_creer] 

L'icône de création n'apparaît pas dans votre liste de cours ? 

Fenêtre modale 

Si le lien Créer un site de cours n’apparaît pas dans votre liste des cours, c’est 

que vous n’avez pas encore les droits pour créer ce site. Entre temps, vous 

pouvez créer un site de développement pour préparer un site. Au besoin, 
communiquez avec votre équipe facultaire de soutien. 

 

3. Dans le formulaire Création d’un site de cours, sélectionnez Créer le nouveau site à 
partir : d’un gabarit facultaire. 

 
[créer_site_gabarit] 

4. Sélectionnez le gabarit facultaire à partir duquel vous souhaitez créer votre nouveau site. 
Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit pour le visualiser. 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
https://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
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[selectionner_gabarit] 

5. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, sélectionnez 
l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les accès d'un 
site. 

6. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 

7. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

Fenêtre modale 

Cliquez sur l'icône de menu . 

1. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 

La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
2. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 
3. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 

4. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 
5. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, 

cliquez sur l'icône de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 

6. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

  

 

 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours
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8. Cliquez sur Poursuivre. 
La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

 
[ajout_idul] 

9. Validez les informations. 
Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

10. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un courriel 
automatisé. Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la case 
correspondante. 

11. Cliquez sur Créer le site. 

 
[site_gabarit] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des cours disponible à la session donnée. Un courriel 

de confirmation est également envoyé à votre adresse @ulaval.ca. 

Information 

Pour modifier vos choix une fois le site créé, communiquez avec votre équipe facultaire de 
soutien. 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous?systeme_en_cours=8


 

Accéder à un site – Créer un site – Gérer et publier un site Page 18 sur 79 

Mise en garde 

Lorsque les étapes de création sont complétées, le site est fonctionnel, mais il n’est pas 

publié. Pour rendre le site accessible aux étudiants, consultez la page Publier un site et son 
plan de cours. 

 

  

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-publier-un-site-et-son-plan-de-cours
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-publier-un-site-et-son-plan-de-cours
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ii. Créer un site de développement pour effectuer des essais 

Mise en garde 

Un site de développement pour effectuer des essais ne pourra jamais être utilisé comme 
copie de départ pour la création d’un site de cours.  Si souhaitez utiliser le contenu du site, 
vous devez plutôt créer un site de développement pour préparer un site de cours.  

 
À partir d’un site de cours existant 

1. Cliquez sur le lien Créer un site. 

 
[créer_site] 

2. Dans le formulaire Création d’un site de cours, sélectionnez Créer un site de 

développement pour effectuer des essais.   

 
[preparer_site] 

3. Inscrivez le nom du site. 

 
[etape_1] 

4. Sélectionnez votre faculté à l’aide du menu déroulant. 

[etape_2] 
 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
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Mise en garde 
Assurez-vous de sélectionner la bonne faculté dans la liste déroulante, afin que votre équipe 
de soutien facultaire puisse vous offrir l’assistance technique nécessaire. 

5. Sélectionnez Créer le nouveau site à partir : d’un site de cours existant. 
Un menu déroulant affiche la liste des sites auxquels vous avez accès. 

6. Sélectionnez le site à partir duquel vous souhaitez créer votre site d’essais.  

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le site . 

 
[etape_3_cours] 

7. En sélectionnant le site, le système reconnaît le gabarit utilisé. Pour utiliser un gabarit 

différent, cochez l’option Utiliser un gabarit différent pour le nouveau site et 

sélectionnez le gabarit désiré à l’aide du menu déroulant. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit. 

 
[etape_4] 

Conseil 

Lorsque vous utilisez un gabarit différent, des modifications s'appliquent dans le nouveau 

site, en fonction de ce nouveau gabarit (ex. ajout ou retrait de sections et de sous-sections, 

modification de titres, etc.).  Il est important de réviser l’ensemble des pages de votre site afin 
de vous assurer qu’il n’y ait pas de doublons ou d’omission d’information.  

8. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, 
sélectionnez l’option IDUL/IDT ou NI. 

9. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 
10. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

10. Cliquez sur Poursuivre. 

La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-effectuer-des-essais
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[etape_5] 

11. Validez les informations. 

Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

12. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un 
courriel automatisé. 

Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la case correspondante. 

13. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_cours_ok] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des sites de développement.  
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[site_essais] 

 
À partir d’un site de développement existant 

1. Cliquez sur le lien Créer un site. 

 
[créer_site] 

2. Dans le formulaire Création d’un site de cours, sélectionnez Créer un site de 

développement pour effectuer des essais.   

 
[preparer_site] 



 

Accéder à un site – Créer un site – Gérer et publier un site Page 23 sur 79 

3. Inscrivez le nom du site.  

 
[etape_1] 

4. Sélectionnez votre faculté à l’aide du menu déroulant. 

 
[etape_2] 

Mise en garde 

Assurez-vous de sélectionner la bonne faculté dans la liste déroulante, afin que votre équipe 
facultaire de soutien puisse vous offrir l’assistance technique nécessaire.    

5. Sélectionnez Créer le nouveau site à partir : d’un site de développement existant. 
Un menu déroulant affiche la liste des sites auxquels vous avez accès. 

6. Sélectionnez le site à partir duquel vous souhaitez créer votre site d’essai.  

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le site. 

 
[etape_3_dev] 

7. En sélectionnant le site, le système reconnaît le gabarit utilisé. Pour utiliser un gabarit 

différent, cochez l’option Utiliser un gabarit différent pour le nouveau site et 
sélectionnez le gabarit désiré à l’aide du menu déroulant. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit. 

 
[etape_4] 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
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Conseil 
Lorsque vous utilisez un gabarit différent, des modifications s'appliquent dans le nouveau site 

en fonction de ce nouveau gabarit (ex. ajout ou retrait de sections et de sous-sections, 

modification de titres, etc.).  Il est important de réviser l’ensemble des pages de votre site afin 
de vous assurer qu’il n’y ait pas de doublons ou d’omission d’information. 

8. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, 
sélectionnez l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les 

accès d'un site. 
9. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 
10. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

11. Cliquez sur Poursuivre. 

La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

 
[etape_5] 

12. Validez les informations. 

Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 
13. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un 

courriel automatisé.  

Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la case correspondante. 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-effectuer-des-essais
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14. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_dev_ok] 

 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des sites de développement. 

 
[site_essais] 
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À partir d’un gabarit facultaire (site vide) 

1. Cliquez sur le lien Créer un site. 

 
[créer_site] 

 

2. Dans le formulaire Création d’un site de cours, sélectionnez Créer un site de 

développement pour effectuer des essais. 

 
[preparer_site] 

3. Inscrivez le nom du site.  

 
[etape_1] 

4. Sélectionnez votre faculté à l’aide du menu déroulant. 

 
[etape_2] 

Mise en garde 

Assurez-vous de sélectionner la bonne faculté dans la liste déroulante, afin que votre équipe 
facultaire de soutien puisse vous offrir l’assistance technique nécessaire. 

5. Sélectionnez Créer le nouveau site à partir : d’un gabarit facultaire. 
6. Dans la liste déroulante, sélectionnez le gabarit à partir duquel vous souhaitez créer 

votre site.  

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit pour le visualiser. 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
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[etape_3_gabarit] 

7. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, 

sélectionnez l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les 
accès d'un site. 

8. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 

9. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

1. Cliquez sur l'icône de menu . 

2. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 

La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
[ajout_assistant_cours] 

3. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 

4. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 

5. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 

6. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, 

cliquez sur l'icône de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 
7. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

  

 

 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-effectuer-des-essais
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10. Cliquez sur Poursuivre. 
La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

 
[etape_5] 

11. Validez les informations. 
Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

12. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un 

courriel automatisé.  
Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la case correspondante. 

13. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_gabarit_ok] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des sites de développement.  
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[site_essais] 
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iii. Créer un site de développement pour préparer un site 

 

Un site de développement permet de préparer à l’avance le contenu d’un cours, lorsque celui-
ci n’est pas disponible dans la liste des cours. Il n’est toutefois pas possible d’effectuer la 

gestion des dates dans un site de développement (nouvelles, séances, publication, etc.). Ces 
éléments devront être complétés directement dans le site de cours.  

Mise en garde 

Un site de développement ne peut pas être publié aux étudiants. Lorsque votre cours s’affiche 
dans la liste des cours disponibles, vous devez procéder à sa création. Pour plus 
d’information, consultez la page Créer un site de cours à partir d’un site de développement. 

Information 

Pour créer un site de développement, vous devez absolument connaître le sigle du cours. Si 
aucun sigle ne vous a encore été assigné, contactez votre équipe facultaire de soutien. 

 
À partir d’un site de cours existant 

1. Cliquez surCréer un site. 

 
[ceer_site] 

2. Dans le formulaire Création d’un site de développement, sélectionnez Créer un site 

de développement pour préparer un site de cours. 

 
[preparer_site] 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-creer-un-site-de-cours#a-partir-d-un-site-de-developpement-existant
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
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3. Inscrivez le sigle du cours dont vous désirez préparer le site. 

 
[etape_1] 

Mise en garde 
Assurez-vous de sélectionner le bon sigle de cours dans la liste déroulante. Sélectionner le 
mauvais sigle peut entraîner des répercussions sur les étapes suivantes. 

4. Sélectionnez Créer le nouveau site à partir : d’un site de cours existant. 

Un menu déroulant affiche la liste des sites auxquels vous avez accès. 

5. Sélectionnez le site à partir duquel vous souhaitez créer votre site de développement.  

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le site pour le visualiser. 

 
[etape_2_cours] 

6. En sélectionnant le site, le système reconnaît le gabarit utilisé. Pour utiliser un gabarit 

différent, cochez l’option Utiliser un gabarit différent pour le nouveau site et 

sélectionnez le gabarit désiré à l’aide du menu déroulant. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit . 

 
[etape_3] 

Conseil 

Lorsque vous utilisez un gabarit différent, des modifications s'appliquent dans le nouveau 

site, en fonction de ce nouveau gabarit (ex. ajout ou retrait de sections et de sous-sections, 
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modification de titres, etc.).  Il est important de réviser l’ensemble des pages de votre site afin 
de vous assurer qu’il n’y ait pas de doublons ou d’omission d’information. 

7. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, 

sélectionnez l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les 

accès d'un site. 

8. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 

9. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

Fenêtre modale 

 
Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

1. Cliquez sur l'icône de menu . 
2. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 

La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
[ajout_assistant_cours] 

3. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 
4. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 
5. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 
6. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, cliquez sur l'icône 

de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 
7. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

 

 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
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10. Cliquez sur Poursuivre. 

La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

 
[etape_4] 

11. Validez les informations. 

Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

12. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci est informé de la création du site par un 

courriel automatisé. Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la 

case correspondante. 

13. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_cours_ok] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des sites de développement. 
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[site_dev] 

 
À partir d’un site de développement existant 

1. Cliquez sur le lien Créer un site. 

 
[créer_site] 

2. Dans le formulaire Création d’un site de développement, sélectionnez Créer un site 

de développement pour préparer un site de cours. 

 
[preparer_site] 
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3. Inscrivez le sigle du cours pour lequel vous désirez préparer le site. 

 
[etape_1] 

Mise en garde 

Assurez-vous de sélectionner le bon sigle de cours dans la liste déroulante. Sélectionner le 
mauvais sigle peut entraîner des répercussions sur les étapes suivantes. 

4. Sélectionnez Créer le nouveau site à partir : d’un site de développement existant. 

Un menu déroulant affiche la liste des sites auxquels vous avez accès. 

5. Sélectionnez le site à partir duquel vous souhaitez créer votre site de développement.  

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le site pour le visualiser. 

 
[etape_2_dev] 

6. En sélectionnant le site, le système reconnaît le gabarit utilisé. Pour utiliser un gabarit 

différent, cochez l’option Utiliser un gabarit différent pour le nouveau site et 

sélectionnez le gabarit désiré à l’aide du menu déroulant. 

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit. 

 
[etape_3] 

Conseil 

Lorsque vous utilisez un gabarit différent, des modifications s'appliquent dans le nouveau 

site, en fonction de ce nouveau gabarit (ex. ajout ou retrait de sections et de sous-sections, 
modification de titres, etc.).  Il est important de réviser l’ensemble des pages de votre site afin 
de vous assurer qu’il n’y ait pas de doublons ou d’omission d’information. 
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7. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, 

sélectionnez l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les 

accès d'un site. 

8. Inscrivez ses informations de l’assistant dans le champ prévu. 

9. Cliquez sur Ajouter. 

 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

 

Fenêtre modale 

 
Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

1. Cliquez sur l'icône de menu . 
2. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 

La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
[ajout_assistant_cours] 

3. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 
4. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 
5. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 
6. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, cliquez sur l'icône 

de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 
7. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

  

 

 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
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10.  Cliquez sur Poursuivre. 

La page Confirmation de vos choix s’affiche. 

 
[etape_4] 

11. Validez les informations. 

Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

12. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci sera informé de la création du site par un 

courriel automatisé. Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la 

case correspondante. 

13. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_dev_ok] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des sites de développement. 
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[site_dev] 

 
À partir d’un gabarit facultaire (site vide) 

1. Cliquez sur le lien Créer un site. 

 
[créer_site] 

2. Dans le formulaire Création d’un site de développement, sélectionnez Créer un site 

de développement pour préparer un site de cours. 

 
[preparer_site] 
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3. Inscrivez le sigle du cours pour lequel vous désirez préparer le site. 

 
[etape_1] 

Mise en garde 
Assurez-vous de sélectionner le bon sigle de cours dans la liste déroulante. Sélectionner le 
mauvais sigle peut entraîner des répercussions sur les étapes suivantes. 

4. Sélectionnez Créer le nouveau site à partir : d’un gabarit facultaire. 

 
[etape_2_gabarit] 

5. Dans la liste déroulante, sélectionnez le gabarit à partir duquel vous souhaitez créer 

votre nouveau site.   

Au besoin, cliquez sur le lien Voir le gabarit . 

 
[etape_3_gabarit] 

6. Si vous souhaitez accorder les privilèges d’assistant concepteur à un utilisateur, 

sélectionnez l’option IDUL/IDT ou NI. 

N.B. Pour attribuer des accès après la création d'un site, consultez la page Gérer les 

accès d'un site. 

7. Inscrivez les informations de l’assistant dans le champ prévu. 

8. Cliquez sur Ajouter. 

Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

 

 

http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-creer-un-site-de-developpement-pour-preparer-un-site
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Fenêtre modale 

 
Vous ne connaissez pas l'IDUL d'un utilisateur ? 

1. Cliquez sur l'icône de menu . 
2. Sélectionnez Ajouter un ou des assistants concepteurs. 

La fenêtre Ajouter un ou plusieurs assistants concepteurs s'affiche. 

 
[ajout_assistant_cours] 

3. Inscrivez les éléments à rechercher, puis cliquez sur Rechercher. 
4. Parmi les résultats de recherche, cliquez sur le nom de l'assistant souhaité. 
5. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s'ajoutera dans la liste des assistants concepteurs à ajouter. 
6. Pour supprimer un assistant de cette liste, survolez la ligne de l'utilisateur, cliquez sur l'icône 

de menu qui apparaît , puis cliquez sur Retirer. 
7. Lorsque tous les assistants se retrouvent dans la liste, cliquez sur OK. 

 

 

 

9.  Cliquez sur Poursuivre. 

La page Confirmation de vos choix s’affiche. 
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[etape_4] 

10. Validez les informations. 

Au besoin, cliquez sur Modifier les informations. 

11. Si vous avez ajouté un assistant, celui-ci sera informé de la création du site par un 

courriel automatisé. Si vous ne souhaitez pas que le courriel soit envoyé, décochez la 

case correspondante. 

12. Cliquez sur Créer le site. 

 
[créer_site_gabarit_ok] 

Une fois créé, le site apparaît dans la liste des sites de développement. 
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[site_dev] 
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iv. Réutiliser un site de cours pour une nouvelle session 

Consultez le tableau suivant pour connaître les points auxquels vous devez porter une attention 

particulière. 

 

Sections du site Assurez-vous de… 

Page d’accueil • Recréer les nouvelles qui doivent apparaître au cours de la session. 

• Donner accès aux personnes-ressources et aux invités du cours. 

Informations générales • Valider la description officielle du cours, l’horaire et le local.  

• Réviser vos coordonnées et vos disponibilités.  

Description du cours • Effectuer les mises à jour requises dans les sous-sections du plan de 

cours. 

Feuille de route ou 

Contenu et activités 

• Indiquer les dates des séances et réviser l’ordre en fonction du 

calendrier (semaine de lecture, jours fériés).   

• Publier les séances qui doivent être accessibles aux étudiants. 

• Réviser et mettre à jour les contenus des séances (objectifs, lectures, 

documents, hyperliens, etc.)  

• Supprimer ou modifier la disponibilité des documents qui doivent 

apparaître plus tard au cours de la session (ex. exercices, corrigés, 

sondages, etc.).  

Évaluations et résultats • Réviser les dates de remise des travaux et des examens.  

• Réviser les consignes des évaluations. 

• Mettre à jour les fichiers joints aux évaluations et leur disponibilité 

(ex. : corrigé).  

• Configurer les paramètres des boites de dépôt. 

• Indiquer les paramètres de création des équipes de travail. 

Matériel didactique • Valider le matériel pédagogique et le lien vers l’inventaire de Zone et le 

répertoire de la bibliothèque.  

• Communiquer avec Zone pour effectuer votre commande de matériel.  

Outils  Forum  

• Réviser les catégories de forum (Notez que les messages des forums ne 

sont  pas conservés lors de la duplication du nouveau site)  

• Recréer les forums privés.  

 

 

Lors de la création d’un site à partir d’un site de cours existant, le contenu du site et des 

séances est dupliqué. Toutefois, certains éléments ne sont pas conservés et devront être mis à 

jour dans le nouveau site. 
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Sections du site Assurez-vous de… 

• Calendrier  

• Redéfinir les événements ponctuels. 

 
• Questionnaires  

• Vérifier les paramètres d’exécution et de publication des 

questionnaires déjà créés. 

 
• Classes virtuelles  

• Envoyer les dates de vos classes virtuelles à votre équipe facultaire de 

soutien. 

 

 

[Conseil] 

Avant de publier le site aux étudiants, vous pouvez visualiser le plan de cours afin de vous 

assurer qu’aucune information n’est manquante.  
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3. Gérer et publier un site 

 

i. Connaître les étapes du cycle de vie d’un site de cours 

 

 
[cycle_vie_ajuste] 

1. Création du site 

Le site de cours est créé par un enseignant ou par un administrateur d’une équipe facultaire de 

soutien. 

2. Durée du cours en mode Écriture (interaction) 

Le site de cours est en mode Écriture pendant la durée entière du cours. La fin du cours est 

déterminé par la date la plus tardive entre la date de fin de cours, la date de fin de session et la 

date de la dernière plage horaire du cours. 

3. Passage en mode Lecture (consultation) 

Le site de cours devient en mode Lecture 7 jours* après la date de fin de cours pour les 

étudiants et 42 jours* pour les enseignants. Il n’est alors plus possible d’effectuer des 

modifications dans le site. 

4. Courriel d’avertissement avant la suppression du site 

Cinq semaines avant l’archivage d’un site, un courriel est envoyé aux administrateurs des 

équipes facultaires de soutien. Ils peuvent ainsi se préparer à assurer un soutien aux 

enseignants concernés par l’archivage.  Un autre courriel est envoyé aux enseignants 

concernés une semaine plus tard, soit quatre semaines* avant la date prévue de l’archivage du 

site, pour les avertir. Afin de connaître la procédure à suivre pour sauvegarder le contenu d’un 

site, consultez la page Télécharger le contenu d’un site de cours. 

5. Archivage du site 

Un mois avant la suppression, le site est archivé. Il n’est alors plus accessible aux enseignants, 

mais peut toujours être récupéré au besoin par un administrateur. 

6. Suppression du site 

60 mois après la date de fin de cours, le site est supprimé définitivement et toutes les données 

rattachées au site de cours sont aussi supprimées. 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-telecharger-le-contenu-dun-site-de-cours
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*Paramètre déterminé par la faculté de rattachement du site de cours. 
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ii. Consulter les renseignements généraux d’un site 

1. Dans le menu Enseignant de votre site de cours, cliquez sur Configuration.  

 
[configurer_site] 

2. L’onglet Renseignements généraux présente certains renseignements liés à votre site. 

 

Information 

La consultation des renseignements généraux d'un site se fait en lecture seule et 

aucune modification n’y est permise.  Au besoin, communiquez avec votre équipe 

facultaire de soutien. 

 

Pour plus d’information concernant les phases de fermeture du site de 
cours,  consultez la page Connaitre les étapes du cycle de vie d’un site de cours. 

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
http://www.ene.ulaval.ca/portail-des-cours/enseignants-connaitre-les-etapes-du-cycle-de-vie-dun-site-de-cours
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[configurer_site_renseignement] 
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iii. Consulter les statistiques d’utilisation d’un site 

• Accès au site 

• Accès au contenu 

• Accès aux forums 

 

Accès au site 

 

Vous pouvez consulter les statistiques d’accès à votre site de cours pour l’ensemble des 
étudiants ainsi que pour chaque étudiant. 

1. Dans le menu Enseignant de votre site de cours, cliquez sur Statistiques. 

 
[statistique_site] 
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2. Si votre site de cours comporte plusieurs NRC, indiquez à l’aide du menu déroulant le 

NRC pour lequel vous souhaitez afficher les statistiques. 

[consulter_statistique] 
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3. Les statistiques s’affichent sous forme de graphiques et de tableaux. 

 
[acces_site] 
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Exporter les données dans un fichier Excel 

1. Dans le Tableau des accès détaillés par étudiant, cliquez sur l’icône de menu . 
2. Sélectionnez  Exporter les données (.xls). 

Un fichier Excel affichant les données du tableau se télécharge. 

 
[exporter_donnees_acces] 

 

Accès au contenu 

 

Vous pouvez consulter les statistiques d’accès aux sections du plan de cours, aux modules 

d’apprentissage ainsi qu’au téléchargement du plan de cours PDF.   

1. Dans le menu Enseignant de votre site de cours, cliquez sur Statistiques. 
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[statistique_site] 

2. Si votre site de cours comporte plusieurs NRC, indiquez à l’aide du menu déroulant le 

NRC pour lequel vous souhaitez afficher les statistiques. 

 
[nrc] 

3. Cliquez sur l’onglet Accès au contenu. 
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[statistique_contenu] 
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Les statistiques s’affichent sous forme de graphiques et de tableaux. 
 

Exporter les données dans un fichier Excel 

1. Dans le tableau des données d’accès au contenu, cliquez sur l’icône de menu . 
2. Sélectionnez  Exporter les données (.xls). 

Un fichier Excel se télécharge. 

 
[exporter_donnees_contenu] 

 

Accès aux forums 

 

Vous pouvez consulter les statistiques de participation et d’accès des étudiants aux différents 
forums de discussion de votre site de cours. Vous pouvez également consulter des statistiques 
détaillées par forum ou par étudiant. 

1. Dans le menu Enseignant de votre site de cours, cliquez sur Statistiques. 
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[statistique_site] 

2. Si votre site de cours comporte plusieurs NRC, indiquez à l’aide du menu déroulant le 

NRC pour lequel vous souhaitez afficher les statistiques. 

 
[nrc] 

3. Cliquez sur l’onglet Forums.  
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Les statistiques des forums s’affichent sous forme de tableaux et de graphiques.
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[statistique_forum] 

Modifier le type d’affichage du tableau des données 

Le système affiche par défaut les statistiques d’accès et de participation par forums. Vous 
pouvez modifier l’affichage pour accéder aux données par étudiants. 

Affichage Type de statistiques 

Par forums Statistiques relatives à la participation générale des étudiants pour chaque forum. 

Par étudiants Statistiques relatives à la participation de chaque étudiant pour l'ensemble des 

forums ou pour un forum en particulier. 

1. Dans le tableau des données, indiquez à l’aide du menu déroulant si vous souhaitez 
afficher les données par forums ou par étudiants. 

Les données et les graphiques se mettront à jour en fonction du mode d’affichage 

sélectionné. 

 
[affichage_forum] 

Exporter les données générales dans un fichier Excel 

Vous pouvez exporter les statistiques provenant du tableau des données.  Les informations 
varient en fonction du type d’affichage sélectionné. 

1. Dans le tableau des données, sélectionnez l’affichage désiré. 

2. Cliquez sur l’icône de menu . 

3. Sélectionnez  Exporter les données (.xls). 

Un fichier Excel se télécharge.  
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[exporter_donnees_forum] 

Information 
Au besoin, vous pouvez afficher les données d’un seul ou de plusieurs forums dans le tableau 
des données. 

1. Cochez les cases qui correspondent aux forums à afficher. 

2. Cliquez sur Rafraîchir les graphiques avec les forums sélectionnés. 

Seules les données des forums sélectionnés s'affichent. 

 
[rafraichir] 

Consulter et exporter les données détaillées d’un forum 

1. Dans le tableau des données, sélectionnez l’affichage par forums. 
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2. Cliquez sur le titre du forum que vous souhaitez consulter. 

 
[module_1] 

La fenêtre Accès aux forums par les étudiants s’affiche. 

Information 

Vous pouvez consulter les statistiques détaillées d’un autre forum en sélectionnant le titre 

correspondant à l’aide du menu déroulant. 

 
[changer_forum] 

 
Exporter les données détaillées d’un forum dans un fichier Excel  

1. Dans la fenêtre Accès aux forums par les étudiants, cliquez sur l’icône de menu . 
2. Sélectionnez Exporter les données (.xls). 

Un fichier Excel se télécharge. 
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[exporter_donnees_detaillees] 

Consulter et exporter les données détaillées d’un étudiant 

1. Dans le tableau des données, sélectionnez l’affichage par étudiants. 

 

 
[affichage_etudiant] 

2. Cliquez sur le nom de l'étudiant. 

La fenêtre Accès aux forums pour un étudiant s’affiche. 
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[accees_forum_etudiant] 

Exporter les données détaillées d’un étudiant dans un fichier Excel 

1. Dans la fenêtre Accès aux forums pour un étudiant, cliquez sur l’icône de menu . 
2. Sélectionnez Exporter les données (.xls). 

Un fichier Excel se télécharge.  

 
[exporter_donnees_etudiant] 

Information 

Les statistiques tiennent uniquement compte de la participation des étudiants. Les accès des 
invités, des assistants et des enseignants ne sont pas comptabilisés. 
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iv. Gérer les accès d’un site 
 

Ajouter l'accès à un utilisateur 

 

À qui puis-je attribuer un accès? 

1. Cliquez sur la page d’introduction de votre site. 

2. Dans le menu Enseignant, sélectionnez Configuration. 

 
[icone_configuration] 

3. Cliquez sur l'onglet Accès. 

4. Sous les accès modifiables, cliquez sur l’icône de menu . 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
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5. Sélectionnez Ajouter un ou des utilisateurs. 

 
[onglet_acces] 

6. Dans la fenêtre Ajouter un ou plusieurs utilisateurs, inscrivez les éléments à rechercher 

dans les champs prévus. 

7. Cliquez sur Rechercher. 

 
[rechercher] 

8. Sélectionnez le nom de l’utilisateur souhaité. 

9. Cliquez sur Ajouter. 
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Le nom s’affiche parmi les utilisateurs à ajouter au site.  

 
[ajouter] 

Votre recherche est infructueuse ? 

10. Sélectionnez le rôle que vous souhaitez attribuer à l’utilisateur parmi les choix offerts.  

Au besoin, consultez le tableau ci-dessous ou cliquez sur l’icône d'information .  

Rôles Privilèges 

Invité lecteur o Consultation en lecture des différentes sections du site. 

Invité 

collaborateur 

o Mêmes privilèges qu’un invité lecteur. 

o Participation aux questionnaires formatifs, aux sondages éclair et aux 

forums.  

Assistant 

concepteur  

o Mêmes privilèges qu’un invité collaborateur. 

o Conception de la page d’accueil, des sections du plan de cours ainsi que des 

modules d’apprentissage. 

o Gestion du contenu du forum (catégories, forums, sujets/messages). 

o Ne peut PAS effectuer la notation des évaluations. 

Assistant 

correcteur 

o Mêmes privilèges qu’un  invité collaborateur. 

o Accès aux boîtes de dépôt. 

o Notation des évaluations et ajout de commentaires via les forums, les 

questionnaires ou les grilles de résultats. 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
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Rôles Privilèges 

Assistant 

délégué 

o Mêmes  privilèges que l’assistant concepteur et l’assistant correcteur.  

o Ne peut PAS effectuer la  transmission des résultats au système de 

gestion des études.  Seul l’enseignant peut effectuer cette opération. 

11. Choisissez, s’il y a lieu, le NRC associé à l’utilisateur. 

12. S'il y a lieu, indiquez si cet utilisateur est un modérateur des forums du site de cours. Ce 

rôle permet d’approuver le contenu des sujets et des messages publiés par les étudiants 

avant qu’ils ne soient visibles à tous. 

13. Cliquez sur OK. 

Les utilisateurs concernés sont automatiquement informés par courriel de leur accès au 

site.  

 
[selectionner_role] 

 

 

 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-gerer-un-forum
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Modifier l’accès à un utilisateur 

1. Survolez la ligne qui correspond à l’utilisateur dont vous désirez modifier l’accès. 

2. Cliquez sur l’icône de menu qui apparaît . 

3. Sélectionnez Modifier l’accès. 

 
[modifier_acces] 

4. Dans la fenêtre Modifier l’accès d’un utilisateur, modifiez les informations souhaitées. 

5. Cliquez sur OK.  

 
[modifier_ok] 
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Retirer l'accès à un utilisateur 

1. Survolez la ligne qui correspond à l’utilisateur dont vous désirez retirer l’accès. 

2. Cliquez sur l’icône de menu qui apparaît . 

3. Sélectionnez Retirer l’accès. 

 
[retirer_acces] 

4. Dans la fenêtre Interrogation, cliquez sur Oui.  

Les utilisateurs concernés sont automatiquement informés par courriel du retrait de 

leur accès au site. 

 
[retirer_oui] 
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Donner l'autorisation à un collègue d'utiliser votre site 

 

Vous pouvez accorder le droit à un collègue d’utiliser votre site comme modèle lors de la 

création de son propre site. Ce collègue sera alors en mesure de consulter votre site et d’en 
dupliquer le contenu. 

1. Cliquez sur la page d'introduction de votre site. 

2. Dans le menu Enseignant, sélectionnez Configuration. 

 
[icone_configuration] 

3. Cliquez sur l’onglet Collègues autorisés. 

4. Cliquez sur l’icône de menu . 
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5. Sélectionnez Ajouter un ou des utilisateurs. 

 
[ajout_collegue] 

6. Dans la fenêtre Ajouter un ou plusieurs collègues autorisés, inscrivez les éléments à 

rechercher dans les champs prévus. 

7. Cliquez sur Rechercher. 

 
[recherche_collegue] 

8. Sélectionnez le nom de l’utilisateur souhaité. 

9. Cliquez sur Ajouter. 

Le nom s’affiche parmi les utilisateurs à ajouter.   
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10. Cliquez sur OK. 

 
[ajout_collegue_ok] 

Votre recherche est infructueuse ? 

 

Retirer l'autorisation à un collègue d'utiliser votre site 

1. Survolez la ligne qui correspond à l’utilisateur dont vous désirez retirer l’accès. 

2. Cliquez sur l’icône de menu qui apparaît . 

3. Sélectionnez Retirer l’autorisation. 

 
[retirer_autorisation] 

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-gerer-les-acces-dun-site
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4. Dans la fenêtre Interrogation, cliquez sur Oui.  

Les utilisateurs concernés sont automatiquement informés par courriel du retrait de 

leur accès au site. 

 
[retirer_autorisation_oui] 
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v. Publier un site 

 
Dans la liste des sites de cours, un avertissement indique que le site n'est pas publié aux 

étudiants. 

 
[icone_pas_publie] 

Dans la page d'accueil de votre site de cours, un message d’avertissement vous informe que le 

site est alors accessible uniquement à l'enseignant et aux assistants. 

 
[message_pas_publie] 

Pour que le contenu d’un site soit accessible aux étudiants, vous devez publier le site et le 
plan de cours.  

Conseil 

Avant de publier le site aux étudiants, vous pouvez visualiser le plan de cours afin de vous 
assurer qu’aucune information n’est manquante. 

1. Cliquez sur Publier le site et le plan de cours. 

 
[bouton_publier] 

http://www.ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-plan-de-cours-pdf
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La fenêtre Publication du site et du plan de cours PDF s’affiche. 

 
[publication_attente] 

2. Un message d’avertissement vous indique si certaines informations de votre site sont 
incomplètes. 

1. Pour compléter les informations avant la publication, cliquez sur Non. 

2. Pour poursuivre la publication, cliquez sur Oui. 

 
[infos_incompletes] 
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3. Pour visualiser le plan de cours PDF généré, cliquez sur Obtenir le plan de cours. 
Pour retourner à votre site de cours, cliquez sur Fermer. 

 
[obtenir_pdc] 

Mise en garde 

Seul un administrateur est en mesure d’annuler la publication d’un site de cours. Au besoin, 
communiquez avec votre équipe facultaire de soutien. 

 

  

http://www.ene.ulaval.ca/contactez-nous/?systeme_en_cours=8
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vi. Télécharger le contenu d’un site de cours 

 
Il est maintenant possible de télécharger le contenu d’un site en une seule 

manipulation dans un fichier compressé (.zip). 

Il contiendra les éléments suivants : 

• Répertoires avec le titre des sections du site; 
• Textes riches des sous sections, modules d’apprentissage et questionnaires 

(.html); 
• Fichiers déposés sur le site incluant Word, PDF, vidéo, images et production 

web multimédia dans le format d'origine; 

• Plan de cours PDF pour chaque cours. 

 Il ne contiendra pas : 

• Liens externes vers d’autres sites, vidéos ou ressource de la bibliothèque; 
• Choix de réponses aux questions des questionnaires; 

• Forums et classes virtuelles; 

• Travaux des étudiants et travaux corrigés. 

Information 

Cette fonctionnalité est disponible actuellement seulement pour l’administrateur système 
ayant accès aux sites de cours d’une faculté/unité spécifique. Elle sera disponible aux 
enseignants vers la fin de l’été 2017.  

1. Dans le menu Enseignant du site de cours ciblé, cliquez sur Configuration. 
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[configurer_site] 

2. Sélectionnez l’onglet Contenu du site.

 
[onglet_contenu_site] 
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Conseil 
Prenez connaissance de tout ce que le fichier compressé (.zip) généré par le téléchargement ne 

contiendra pas. Au besoin, sauvegarder manuellement certaines informations non incluses que vous 

voudriez conserver. 

3. Cliquez sur le lien Télécharger le contenu du site. 

 
[telecharger_contenu_site] 

4. Votre téléchargement démarre automatiquement. 

Information 

1. Le fichier sera enregistré dans la section prévue à cette fin selon votre navigateur Web. Si une 
fenêtre s’ouvre et propose différentes options de traitement de fichier, cliquez 

sur Enregistrer le fichier. 

2. Repérez le fichier téléchargé automatiquement dans votre navigateur Web.

 
[module_telechargement2] 

5. Cliquez sur le fichier compressé (.zip) téléchargé. 

6. Procédez à l’extraction à l’aide du logiciel de compression et de décompression de 
données disponible sur votre ordinateur. 
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Information 
À titre d’exemple WinZip, WinRAR, 7-Zip, UnRarX et Unzip Wizard sont des logiciels de 

décompression de données. 

7. Enregistrez les répertoires créés à l’emplacement de votre choix dans votre ordinateur. 

 

 


