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Ce tuto a pour objectif d’accompagner les étudiants dans la prise en main de la plateforme
pédagogique Moodle : la plateforme de cours en ligne de 'UCA.

Plus particulierement pour :

e la consultation de l'espace de cours : ressources, activités, dépot de fichiers, ...
e la communication (entre pairs et avec les enseignants)

La plateforme Cours en ligne est disponible depuis votre ENT.

N’hésite pas a consulter «Le guide d’accueil ENT» pour te repérer dans ton
environnement numérique de travail.
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1. Je découvre la plateforme de cours en ligne

= La plateforme de cours en ligne est disponible depuis 'ENT UCA
https://ent.uca.fr/ > Pédagogie > Cours en ligne :

Connexion a la plateforme Cours en Ligne

1.Connectez-vous a votre ENT. lm
2.Cliquez sur l'onglet « Pédagogie » (1) PEDAGOGIE
3.Cliquez sur le lien « Cours en ligne » (2). '
Cours en ligne
Plateforme pédagogique Moodle

Examen QCM
INFORMATIONS

B - Pix e. Retrouvez toutes
@ étail disponible dan
eGroupes —
-

linivarcitée numérinuas

= Une fois connecté.e, tu arrives sur la page d’accueil, dite « Tableau de bord » :

= O/ Cours en ligne @

Modifier cette page
mols (géné

Opération de maintenance !

Dans le but 6 Toutil et des opéi de peuvent avoir lieu les demfers de chaque

entre 12h et 14h) sur la e (< pourront entrainer des d'accés a la le temps de

Une mise & jour a été effectuée sur la plateforme ce lundi 24 Feévrier. Nhésitez pas & nous faire des retours concernant le de la suite & celle-cl.

Bloc "Mes cours"

Tous mes cours Autres cours disponibles Anclens tutoriels
Vue en arborescence | Vue en liste Nowvelle version de Ia plateforme
4. "= Espaces Formation des Personnels
1= pole IPPA
LZucA
- Présentation de I'UCA et accueil des nouveaux entrants a |'UCA
2 UCA - pré aux concours admini; ifs et techniques
! = Espaces Collaboratifs
|- = Cours 3 la carte
i~ %= Unités d" /
'~ ™= Bac a sable

Chronologie

- I -
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Les enseignants ont la possibilité de créer un espace de cours en ligne et d’y inscrire leurs
étudiants.

Sur ton tableau de bord, tu peux afficher tes cours en Vue en arborescence ou Vue en liste.

Bloc "Mes cours"

UGS\ Coursenligne & * +

Vue enarborescencefl Vue en liste

? Accompagnement de carriere - Rapports d'activité et d'aptitude

* accompagnement L1 Gestion

? Accueil des nouveaux entrantsa |'UCA

Atelier "Diffuser une enquéte a ses étudiants avec Moodle" 2020-2021
Ateliers de LA FABRIQUE - Réussite / Orientation / Insertion Professionnelle
Bacasable - Chloé Nurit

Espace a destination des tuteurs dans le cadre du dispositif " Tutorat en Enseignement a distance et/ou Hybride"
Espace en autoformation <« Scénariser un cours hybride ou a distance >
Espace en autoformation « Scénariser un cours hybride ou a distance > - OLD
Espace GdPP

Espace pour les Sauveteurs Secouristes du Travail

Evaluation des enseignements / Conseils de Perfectionnement

Formation TEAMS - Niveau 1

Formation TEAMS - Niveau 2 du 30/11/2020 (SS/HRT)

Formation Télétravail UCA

Formations des personnels - formation en Bureautique - Informatique

LA FABRIQUE : objectif Insertion

LA FABRIQUE : objectif Orientation

LA FABRIQUE : objectif Réussite

La réforme de la formation professionnelle 2018

7 LIA - Projet PIX

? Mes ressources

? Préparations aux concours administratifs et techniques

% Prune (Parcours pour la Réussite Universitaire des Néo-Etudiants)
Questions surle droit d'auteur ?

. RéoPass

RéoPass essai

TEST DEPOSITIONNEMENT ANGLAIS- Formation des personnels

ek
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Gérer mes favoris

Q, Rechercher des cours

Bloc "Mes cours"

Tous mes cours Autres cours disponibles

T= Espaces Formation des Personnels
|- T= Pdle IPPA
% Accompagnement de carriere - Rapports d'activité et d'aptitude
% Accueil des nouveaux entrants al'UCA
- &2 Espace pour les Sauveteurs Secouristes du Travail
-~ %¢ Evaluation des enseignements / Conseils de Perfectionnement
- ¥ Formation Télétravail UCA
. Préparations aux concours administratifs et techniques
= Espaces Collaboratifs
T= Coursalacarte
T= Bacasable
= Unités d'enseignement / informations administratives

Gérer mes favoris

Q Rechercher des cours

@ Si tu es inscrit.e a de nombreux cours, préfére la vue en arborescence.
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3 cas de figure peuvent se présenter :

o Ton cours s’affiche sur le tableau de bord
o Tu ne trouves pas ton cours sur le tableau de bord
o D’autres cours, que tu ne suis pas, s’affichent sur le tableau de bord

e Mon cours s’affiche sur le tableau de bord

Super ! Rendez-vous au point 1.c.

e Mon cours ne s’affiche pas sur le tableau de bord
Cela arrive!

Tu peux lancer une recherche dans la barre dédiée.

Notre conseil : pour la recherche de cours, entre des mots clés correspondants a l'intitulé
de la discipline, a ton année d’étude, ou encore le nom de famille de ton/ta enseignant.e

Bloc "Mes cours"

Tousmescours  Autres cours disponibles

Mes cours mis en favori
Gérermes favoris
4 (D Mes favoris
/-~ [ RéoPass
i~ i La Fabrique

Tous mes cours

Vue en arborescence | Vue en liste

- [= Espaces Formation des Personnels

L= pélelPPA

Lz Accompagnement de carriere - Rapports d'activité et d'aptitude
? Accueil des nouveaux entrants al'UCA
pace pour les Sauveteurs Secouristes du Travail
* Evaluation des enseignements / Conseils de Perfectionnement
i+ # Formation Télétravail UCA

... 0¥ Préparations aux concours administratifs et techniques
= Espaces Collaboratifs
T= Coursalacarte
T= Bacasable

- [= Unités d'enseignement / informations administratives

I Q, Rechercher des cours

@) Certains cours sont sur inscription (ils requiérent un mot de passe) ou en auto-
inscription (ils requiérent une confirmation d’inscription). Pour que ces cours
apparaissent dans ton tableau de bord, il faut au préalable que tu te sois inscrit.e !

Si tu ne trouves pas le cours, contacte ton/ta tuteur.trice ou ton/ta enseignant.e.
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e D’autres cours s’affichent sur mon tableau de bord
Cela arrive aussi !

Certains cours auxquels tu n’es pas inscrit.e s’invitent sur ton tableau de bord. Ce n’est
pas grave : n'y préte donc pas attention.

Notre conseil : mets tes cours en favoris, comme cela tu auras un accés plus direct et
visible aux cours que tu consultes réguliérement (et les cours « qui s’incrustent » ne
s afficheront pas).

C’est ici pour modifier ton profil : infos

@ Tablesu de bord personnelles, ajout d’une photo,...

e

Profil

Notes

Messages personnels

Calendrier

a
B
[ J
#& Préférences
i
i Fichiers personnels
v

Rapport des compétences

@ Déconnexion
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Tableaudebord | Pagesdusite | Calendrier / janvier 2021

Calendrier
LUC/\ Coursen ligne @ * + 0 mi & » Mahicesrunznun ()
- -« octobre 2020 3 décembre 2020 »
# Tableau debord " i novembre 2020 embre c:é:’zisﬂuﬁ' les événements datype

[ Ma Me Je Ve sa i @ R wmasquer les événements de type cours

@ @ Masquer les événements de type
groupe

# Accueil dusite

@ & Masquerles événements de type
2 3 4 5 6 7 8 utilisateur

[ Fichiers personnels
@ 15 Masquer les dvénements de type autre

T Mes cours 9 0 n ” iE] 4 15
= LIA- Projet PIX & Bilanséance... T
& Bilan séance...
¥ Formationsdos, 16 7 18 1 20 n n octobre 2020
persannels - formation en ot . .
- & déportravai... & dépottravai..
Bureautique - M3 Me e Ve S D
Informatique & dépdtiravai... sl
L dépdttravai... SN * % 0 0
= RéoPass. ” RENNNE ORI T P
n i 2 26 27 8 2 W on om W o
T Espace ddestination des EE N
tuteurs dans e cadre du
dispositif *Tutoraten 0 novembre 2020
Enseignement 3 dstance
et/ou Hybride" WoMa Me ke Ve s

2 3 4 s 65 7
& Prune (Parcours pourla o on o2 B

Réussite Universitaire des o7 w9 w0 o :

Pratique, le calendrier te permet de visualiser les dead/ine pour les dépdts de travaux,
devoirs, les questionnaires, les tests !

@ Ton meilleur ami pour ne rien oublier !

Ca sert a quoi de mettre mes cours en favoris ?

» de lesrendre plus visibles
» de les « ranger » comme tu le souhaites et donc de mieux ty retrouver

Bloc "Mes cours"

Mes cours mis en favori
Gérer mes favoris
L@ Mes favoris

RéoPass

7 RéoPass essal

£ RéoPass

LaFabrique

7 LA FABRIQUE : objectif Réussite

¥ LAFABRIQUE : objectif Orientation
L. & LAFABRIQUE : objectif Insertion

Tous mes cours
Vue enarborescence | Vue en liste
+- = Espaces Formation des Personnels
L= palelppA
Accompagnement de carriere - Rapports d'activité et d'aptitude
Accueil des nouveaux entrants 3 I'UCA
¥ Espace pour les Sauveteurs Secouristes du Travail

] Conseil

©* Formation Télétravail UCA

vistratif
(- T= Espaces Collaboratifs

i 7= Courslacarte

- [= Bacsable

© &= Unités d'enseij li

Q. Rechercher descours

les
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Comment mettre mes cours en favoris ?

La plateforme Cours en ligne permet de classer ses espaces de cours en ligne dans des
favoris.

Bloc ""Mes cours"

Tous mes cours Autres cours disponibles

Vue en arborescence | Vue en liste
= Espaces Formation des Personnels
|t 7= Pole IPPA
- % Accompagnement de carriere - Rapports d'activité et d'aptitude
- %¢ Accueil des nouveaux entrants a I'UCA
%2 Espace pour les Sauveteurs Secouristes du Travail
%» Evaluation des enseignements / Conseils de Perfectionnement
% Formation Télétravail UCA
%¥ Préparations aux concours administratifs et techniques
= Espaces Collaboratifs
- 7= Cours alacarte
- = Bac asable

= Unités d'ensei /informati inistratives

Q Rechercher descours

Comment ajouter des cours en favoris?

»  Depuis Mes Favoris, dans le bloc Cours auxquels je suis inscrit, sélectionnez le cours a
classer en favoris , maintenez et déplacez le dans la colonne Cours mis en favoris

Positionnez-vous bien en dessous du dossier Mes Favoris!
»  Vous pouvez refaire 'opération si vous voulez classer plusieurs cours en favoris

* Alafin, cliquez sur Enregistrer pour valider le processus.

= ‘ MES FAVORIS ’ AJOUTER UN ESPACE TRANSFERT DEPUIS COURS EN LIGNE AIDE ~ FRANCAIS (FR) -
M

Cours auxquels je suis insqrit Cours mis en favoris
. _= Unités denseignement / informatiohs administratives AI es changements sur vos favoris ne seront pas pris en compte tant que vous ne les
4Tz uca
4. 7= LU.T. de Clermont-Ferrand AVeL pas valloss
=1
4 7= DUT Informatique fC{ }munt) nuler

4 TZ tere
L Arithmétique et cryptogral
5 Economie du Togic

N (@ Mes Favoris

Arithmétique et cryptographie
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Cliquez ici pour consulter le guide d'utilisation de la fonctionnalité "Mes favoris™

Cours auxquels je suis inscrit * Cours mis en favoris

= Espaces Formation des Personnels
- = Pole IPPA
4~ = Formations
¥ Atelier "Diffuser une enquéte 3 ses étudiants avec Moodle" 2020-2021
% Espace en autoformation <« Scénariser un cours hybride ou a distance »
% Espace en autoformation <« Scénariser un cours hybride ou a distance » - OLD
%* Formation TEAMS - Niveau 2 du 30/11/2020 (S5/HRT)
= Outils numériques pédagogiques
% Formation TEAMS - Niveau 1

A Les changements sur vos favoris ne seront pas pris en compte tant que vous ne les avez pas validés.

[ Afficher mes cours mis en favoris sur le bloc ""Mes cours"

Enregistrer UL
[ Mettre ajour les noms des favoris si les noms des cours changent &

- (D) Mes favoris

i % LAFABRIQUE : objectif Réussite (LAFABRIQUE :objectifRéussice) | EEERERNEEERIR]

2 LAFABRIQUE : objectif Orientation (L4 FABRIQUE : abjectif Orientation)  |CEEGSTSGEG0MS]
2 LAFABRIQUE : objectif Insertion (L FaBRIQUE: abjectifinsertion)  |INCOAGSTEEECOWS]

% Guides et tutoriels pour la plateforme Cours en ligne

- ¥ Accompagnement de carriere - Rapports d'activité et d'aptitude i 7 RéoPassessal (RéoPassessal)  |cokdendeecours|
- ¥ Accueil des nouveaux entrantsa I'UCA 52 RéoPass (Réomass)  |ACCRMeTRGECES

- ¥ Espace pour les Sauveteurs Secouristes du Travail

- & Evaluation des ig /G ils de Perfecti

- & Formation Télétravail UCA

- ¥ Préparations aux concours administratifs et techniques

- = Espaces Collaboratifs
£* accompagnementL1 Gestion

- &7 Espace i destination des tuteurs dans le cadre du dispositif " Tutorat en Enseignement &
distance et/ou Hybride"

- ¥ Espace GAPP

- L¥ La réforme de la formation professionnelle 2018

Comment organiser mes favoris dans des dossiers ?

Vous pouvez, a I'intérieur de Mes Favoris, créer des dossiers.

Pour cela:
» dans la colonne Cours mis en favoris, faites un clique droit sur le dossier Mes favoris
«  Puis sélectionnez Créer un dossier
* Renseignez le nom du dossier et appuyez sur Entrée du clavier pour valider I'intitulé.
Vous pouvez a présent ajouter des cours dans le dossier nouvellement créé.

Pensez a enregistrer apres |'ajout!

= Cours en |igr|e MES FAVORIS AJOUTER UN ESPACE TRANSFERT DEPUIS COURS EN LIGNE AIDE = FRANCAIS (FR) =
S

Cours auxquels je suis inscrit Cours mis en favoris

b= it dorcet . . A .
= Unités d'enseignement / informations administratives A Les changements sur vos favoris ne seront pas pris en compte tant que vous ne les

= ucA avez pas validés.
4 = LW.T. de Clermont-Ferrand
= out
& = DUT Informatique (Clermont) Annuler
A= itre annde IR
|- &> Arithmétique et cmmnsm@;e 4  Créer un dossier -@'
l & Economie du logiciel

Pour modifier un dossier:

* Faites un clique droit sur le dossier a modifier et choisissez I'option souhaitée:
Renommer ou Supprimer le dossier.

4 (1) Mes Favoris
L 'mm 1

#  Renommer

3 Supprimer le dossier
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2. Je découvre mon espace de cours

Chaque enseignant.e a la possibilité de créer un espace de cours et 'organise comme
il/elle le souhaite. Le cours peut donc étre découpé en chapitres, en semaines, en
thématiques, en TD, etc...

Notre conseil : Avant de te lancer dans les différentes parties de ['espace de cours, prends
le temps de comprendre son organisation générale. Des consignes peuvent également
figurer sur la page d’accueil, prends le temps de les lire. Cela te permettra de mieux ty
retrouver!

Navigation dans un espace de cours

FRAMCAIS (FR) -

A ® Adelz MOCANU

MoodleTest UCH [CIERETE

Le fil d’Ariane : indigue votre

Cours espapmal @@ Tableau de bond
P | position dans la plateforme de  , .,
I Cours espagno cours en ligne L=
M Leverbe
Menu de - Bienvenue © AUTO-ACHEVEMENT
ﬂﬂ'ﬂ‘gﬂﬁ{]ﬂ.’ permet Cok espace ost dédi€ 3 'enscignemicnt d'cspagnode de L2 Lechevement n'est pay active
. OO (8 {0us
de naviguer d'une .
. - %= Annonces
section a l'autre de | 4 . ipwd o O T

I'espace de cours

Afutar un rouvas sufet.,.

en ligne : - 20 ull., 1448
& Introduction  poyr consulter les ressources ou effectuer les MeRmOH
. T - . el . aments disponibles
B mmndecrion activités, cliquez sur la ressource ou I'activité Suots ankériours ..
L Diblcgraphie en questil:]n
- Le verbe
@ Lo verhe

W Questions Lireguistigue

. DEwalr Lp vprhe

Sur ton espace de cours, tu peux consulter des ressources et réaliser des activités :

- ] = Q B &
Exemples de ressources

o 0 * 0 w0 o 0 b ] « 0

[ L ] &

Podcast
audio/vidéo Teams UCA URL Etiquette

T e T e e F+ N : ]

% = @ 2 SRRy

- Exemples d’activités

Atelier données Beta Test H5P Chat Groupe interactif

w0 w0 w0 w0 RE: ] % 0

% &8 « =] s g

Courslié Devoir Feedback Forum Glossaire Legon

T 0 w0 R+ ] R+ ) v e o 0

7= -* ] 5 ¥ ?

Listed Paquetage <
tiche Outil externe SCORM Présence ‘Questionnaire Sondage

- * 0 T e e R : ] T 0

électroniqu...
T 0
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3. Japprends sur mon espace de cours

Voici quelques exemples d’actions que tu peux avoir a faire sur ton espace de cours :

Il est possible de télécharger des fichiers et des dossiers depuis Moodle.

Calendrier des TD RéoPass

4 Guide Prise en main de I'ENT + Guide Prise en main de la plateforme de cours +

B Guide Prise en main de 'ENT l

B Guide Prise en main de la platefarme de cours

bbb { Mo Bl 1 o st | Ottt ey .

RéoPass R éopa ss

g M COACHINS

¢ Parcouréo: Portail d'aide al'orientation

po 3Parcouréo: co.f

i que des travailler sur

]
"™ Jiste_des_domaines_parcoureo.pdf
1™ Jiste des_familles_parcoureo.pdf

™ jiste_des_mots_cles_parcoureo.pdf

“«Etape 6: Fais ton bilan Allera... Zoom2Choose »

[ i . s . 1
& Devoir peux aussi remettre tes travaux sous forme numérique (fichiers). Par
exemple : des documents de traitement de texte, des feuilles de calcul, des images, des
sons ou des séquences vidéo.

Comment rendre un devoir dans un espace de

cours en |igne? ﬂa\-aux 4 déposer : Fiches élaborées en groupe de travail
L'activité Devoir est symbolisé par

Remises de fichiers
+ Dans l'espace de cours, cliquer sur Devoir ... ou surle Taille m

nom du devoir

- Ensuite cliquer sur Ajouter un travail o
|

- Dans la partie Remise de fichier, cliquer sur _; pour
déposer le devoir depuis votre ordinateur. » (@l Fichisn

= Walider le dép6t en cliquant sur Enregistrer

Remises de fichlers

Il ESt pOSSibIe égale_ment d,e dé poser Tl maximak déa novasaux Tcham 51700, Kombig maxinl
son devoir par glisser-déposer. P
- sélectionner le devoir depuis = —_——
I'ordinateur; B LIRS

- le déplacer ensuite dans la zone
Remises de fichiers.
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st Tu as déja peut étre passé un test sur Moodle. Le test peut prendre plusieurs formes :
des questions a choix multiple, des vrai-faux, des questions a réponses courtes ou
calculées.

Attention car une limite de temps peut étre fixée. Le test est alors cloturé et tes réponses
ne seront pas prises en compte.

@ Pense bien a valider tes réponses aux questions et a respecter les échéances !

A bas le plagiat !
Souviens-toi, tes travaux peuvent étre soumis a un outil de détection du plagiat.

Le « plagiat » est le fait de : « copier un auteur en s’attribuant indiiment des passages de
son ceuvre » (Petit Robert).

Bref, tu l'auras compris, le plagiat est considéré comme une « tricherie » et/ou une
« fraude », qu’il soit volontaire ou non de ta part (ex. ignorance des régles de citation,
comportement négligent ou naif, etc).

Les sanctions pourront ne pas étre les mémes selon le degré de « malveillance » du

plagieur, mais le fait de plagier est grave quel que soit U'intention derriére.
Plagiat_def Université de Namur

= . . .
T pmonces - gt par les annonces que les enseignants et ton tuteur.trice communiquent

avec toi sur U'espace de cours !

Les annonces permettent notamment de te tenirinformé.e sur les modifications d’horaires

de cours, les changements de dates de TD, les réunions a venir, des informations
générales...

@ Sois donc vigilant ! Consulte réguliérement ta boite mail universitaire : tu y recevras
les notifications des nouvelles annonces publiées.



https://www.unamur.be/plagiat/definition
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4. Je communique sur mon espace de cours

Pour faire partie d’'une communauté d’apprenants, pour communiquer avec les autres
étudiants, son tuteur et/ou les enseignants, impossible de s’en passer...

Forum @ Chat $ Teams UCA

=

W= Forum N N . .

‘ L'activité Forumte permet de participer a des discussions asynchrones, c'est-
a-dire ne nécessitant pas la participation des étudiants au méme moment.

Comment participer a un forum?
L’activité Forum est symbolisé parE;

+ Cliquer sur le forum ensuite sur le nom de la
discussion dans laquelle wvous souhaitez
contribuer.

+ Cliguer sur grepondre  pOUr SaISIr votre réponse.

Les forums ont de nombreuses utilisations, comme :

e un espace de présentation pour que les étudiants d’'un cours apprennent a se
connaitre

« un centre d'aide ol les enseignants, les tuteurs et les participants peuvent donner
des conseils

e une facon informelle de partager des documents entre participants

e pour des activités complémentaires, par exemple des problemes ouverts ou les
participants peuvent suggérer des solutions

e un moyen d’évaluation pour 'enseignant

@ Ta participation a un forum peut compter dans la note. Rapproche-toi de ton/ta
enseignant.e pour connaitre ses attendus.
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Chat . . T
@ Le tchat est un mode de communication synchrone c’est-a-dire en mode
simultané. La réactivité de réponse est plus rapide qu’avec un forum ou un courriel.

La fenétre de chat est indépendante de la fenétre principale de Moodle : elle est donc

visible en méme temps que d'autres activités.

: Discussion pour préparer le devoir 1

Ce chat wous permet de préparer le Devoir 1 en échangeant autour des questions que vous vous posez.

Cliquer ici pour participer au chat "—’_

Version plus accessible

¢ Discussion pour préparer le devair 1 -m_
P T s e Bg o+ » =

iz chat wie permet de préparer |e Devir | en dchaigeant sitow d6s QUESTIONS JUE WIUS VOLE PISEL.
Lamrenoe

- o :
eHiclpes ou chat 16048 Lausernc HAMON Lassencs HAMOH vierd & ssirer HAMON

Lasrrnce HAMDS
Banjour |

R Aller y...

Tu pourras, par exemple, communiquer avec ton/ta tuteur.trice a propos des méthodes de
travail et des travaux a réaliser ; avec d’autres étudiants pour des travaux d'équipe.

3 T UCA
i Tears Tu peux accéder a teams depuis Moodle. C’est un outil bien pratique pour

échanger entre étudiants ou avec ton/ta tuteur.trice (en rdv individuel).

@ Attention il faut avoir créé/activé son compte Office 365 pour pouvoir y accéder !

Notre conseil : Un tuto « Prise en main Teams » existe. Si tu souhaites en savoir plus,
contacte ton/ta tuteur.trice. -




LOA

UNIVERSITE
Clermont
Auvergne

5. Contact

Pour des questions disciplinaires : rapproche-toi de ton tuteur disciplinaire et de tes
enseignants

Pour des questions d’accompagnement : rapproche-toi de ton tuteur d’'accompagnement
et des services de l'université concernés (site de 'UCA > Campus)

Pour des questions techniques :contacte support.ippa@uca.fr



https://www.uca.fr/servlet/com.jsbsoft.jtf.core.SG?EXT=core&PROC=SAISIE_LISTE_SOUS_RUBRIQUES_FRONT&ACTION=LISTER&PROFONDEUR=5&RH=1475757853608&RF=1475757853608&RUBRIQUE=1475757853608
mailto:support.ippa@uca.fr

