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Guide d’utilisation de la plate-forme de cours à distance de la COPES-AOC 

Guide pour encadreurs 

Entrant dans le volet formation nous avions mise en place une plate forme afin d’accueillir ces cours.  

La plate forme est accessible à ce lien http://www.copes-aoc.org/portail/     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après votre cette étape vous aurez les pages ci-dessous : capture 1 et 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ici pour s’identifier 
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Capture 1 

 

Capture 2 

Comment se connecté à la plate forme pour avoir accès au cours publiés ? 

Seuls ceux qui sont enregistrés pourront se connecter à la plate-forme 
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Capture 3 

 

Une fois connecté, vous pouvez modifier votre mot de passe tout en cliquant sur l’onglet 

‘’Mon compte utilisateur’’ comme indiqué à la capture 4. Après le clique sur l’onglet vous aurez 

l’interface qui vous permettra de changer votre de passe capture 5. Choisissez votre nouveau mot de 

passe et cliquer sur  ‘’OK’’  

 

Capture 4 

 

 

Renseigner ces deux champs 

par votre identifiant et mot 

de passe, puis valider. 
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Capture 5 

Comment créer mon cours ? 

Très simple, une fois connecté cliquez sur l’onglet  ‘’Liste de mes cours’’ comme le montre la 

capture 6. Après cette étape vous aurez une nouvelle page qui présente trois liens importants :  

- Lien vers  la Liste de mes cours pour afficher vos cours déjà créés 

- Lien vers  Créer un site de cours pour la création de votre cours 

- Lien vers Tous les cours de la plate-forme pour accéder à touts les cours de plate-forme si 

vous êtes inscrits à tous les cours (voire capture 7) 

 

 

 

 

 

 

Capture 6 
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Capture 7 

1- Créer votre cours 

Faites un clique sur ‘’Créer un site de cours’’ ; ceci vous permettra de commencer la création 

de votre cours (capture 8) 

 

Capture 8 

A cette étape il va falloir remplir les champs comme  

- Titre du cours ; 

- Code du cours (Ici le choix du code serait plus facile lorsque vous avez accès à tous les cours 

de la plate-forme. Cela vous permettra d’avoir une suite de codes déjà attribués aux cours 

existants) 

 



6 

 

- Catégorie (Avant la création de votre cours, vous devriez informer l’administrateur de la 

plate-forme à l’adresse yedji.arsene@copes-aoc.org  tout en lui donnant le titre de votre 

cours)  

- Département (votre Université) 

- URL du département (adresse du site web de votre Université si elle existe) 

- La langue du cours 

- Les types d’accès au cours (Ici vous précisez si l’accès à votre cours sera conditionné à l’usage 

d’un mot de passe) 

- Inscription (Ici vous permettez à tous ceux qui sont identifiés sur la plate-forme de s’inscrire 

ou non à votre cours) 

Rôle des outils rencontrés dans l’interface de gestion du cours en ligne : 

Lorsque vous faites un clique sur le lien Liste de mes cours vous  vous obtenez le page suivante si 

vous êtes inscrit à plusieurs cours (capture 9) 

 

Capture 9 

Lorsque vous cliquez sur un cours, vous avez une interface de gestion associée au cours ; l’exemple à 

la capture 10. 
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Capture 10 

- Description du cours : elle vous permettra d’organiser le suivant certaines rubriques comme : 

1- La page de bienvenu au cours 

2- La rubrique Description du cours pour renseigner  

• Le contenu du cours 

• Activités d’enseignement-

apprentissage 

• Supports 

• Ressources humaines et 

physiques 

• Autres  

3- La rubrique Documents et liens : Elle vous permet de mettre à disposition des étudiants 

les documents et liens utiles. Ces documents peuvent être regroupés dans des dossiers 

ici appelés répertoires comme le montre les onglets de la capture 11 et ces tous les 

documents sont téléchargeables. 

Capture 11 
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4- La rubrique Agenda : elle vous permet de mettre vos événements 

5- La rubrique Annonce : elle vous permet de passer des annonces aux étudiants 

6- La rubrique exercice : cette rubrique vous permet de mettre en ligne des exercices aux 

étudiants ; 

7- La rubrique Forum : Avec cette rubrique vous arriverez à organiser des échanges d’idée 

sur un thème précis ; 

8- La rubrique Utilisateurs : celle-ci vous permet de gérer tous les utilisateurs autorisés à 

suivre ce cours ; 

9- La rubrique Wiki : elle est un espace coopératif. 

Comment aller plus vite dans l’interface de gestion des cours ? 

Lorsque vous vous trouvez dans une rubrique comme ‘’Document et liens’’ ou encore la rubrique 

‘’Forum’’ ;  vous avez la possibilité d’aller à une autre rubrique tout en choisissant cette rubrique 

dans la liste déroulante située dans l’angle droit de votre écran. Voire capture 12 

Capture 12 

 

 


