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Note à propos des fenêtres pop-up dans votre 
navigateur Web 
Lorsque vous travaillez dans le Centre du corps professoral, vous devez désactiver les 
bloqueurs de fenêtres éclair (pop-up) de votre navigateur Web. Suivez les étapes ci-dessous 
pour autoriser les fenêtres pop-up dans Chrome, Firefox, Safari et Edge. 
 
Chrome 

a. En haut à droite, cliquez sur l’icône Plus . 
b. Cliquez sur Paramètres. 
c. En bas de la page, cliquez sur Afficher les paramètres avancés. 
d. Sous Confidentialité, cliquez sur Paramètres de contenu. 
e. Sous Fenêtres pop-up, sélectionnez Autoriser tous les sites à afficher des 

fenêtres pop-up. 

Firefox 
a. Cliquez sur le bouton New Fx Menu et cliquez sur Options. 
b. Sélectionnez le panneau Contenu. 
c. Dans le panneau Contenu, décochez la case Bloquer les fenêtres popup. 

Safari 
a. Cliquez sur le menu Safari.  
b. Sélectionnez Préférences.  
c. Cliquez sur Sécurité et décochez la case Bloquer les fenêtres surgissantes. 

Edge 
a. Cliquez sur l'icône Autres actions (...) puis sur Paramètres. 
b. Cliquez sur Affichez les paramètres avancés. 
c. Activez Bloquer les fenêtres contextuelles.  
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À propos de ce guide 
 
Ce guide fournit aux membres du corps professoral de l’Université d’Ottawa une vue 
d’ensemble du Centre du corps professoral de uoCampus. Il explique comment accéder à 
votre Centre du corps professoral, comment y naviguer et comment voir et imprimer votre 
horaire de cours et votre liste d’étudiants, et comment attribuer des notes.  

Vue d’ensemble du Centre du corps professoral 
 
Le Centre du corps professoral est le nouveau portail d’uoCampus pour les membres du 
corps professoral de l’Université d’Ottawa (temps plein, temps partiel, hors campus). Le Centre 
du corps professoral est un outil avec lequel les professeurs peuvent :  
 

• Afficher et imprimer l’horaire de cours pour le trimestre actuel ou les trimestres à venir; 
• Afficher et imprimer la liste d’étudiants;  
• Envoyer un message à un, plusieurs, ou l’ensemble des étudiants d’un cours; 
• Attribuer les notes finales 

 
 

1. Accéder au Centre du corps professoral 
  
a. Avec votre navigateur Web, accédez à VirtuO. (www.uottawa.ca/fr/employes) 

 
b. Sur la page d’accueil de VirtuO, cliquez sur Connexion. 

 

 
 

  

http://www.uottawa.ca/fr/employes
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c. Sur la page d’accueil de uoAccès :  
• Entrez le préfixe de votre courriel uOttawa dans la section Entrez votre identifiant 

uoAccès; 
• Entrez votre mot de passe dans la section Mot de passe;  
• Cliquez sur Connexion. 

 

 
 

d. Dans VirtuO, sous le logo uoCampus, cliquez sur Professeurs. 

 
 

 
e. Dans la section Centre du corps professoral, cliquez sur Accéder au Centre du 

corps professoral. 
 

 
f. Votre Centre du corps professoral est affiché. 
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2. Centre du corps professoral : Composantes de l’écran 
 
Votre Centre du corps professoral a trois pages principales : 
 
a. Mon horaire : La page Mon horaire affiche votre horaire de cours pour le trimestre 

actuel. C’est la page qui apparaît lorsque vous accédez à votre Centre du corps 
professoral. Sur cette page, vous pouvez visionner votre horaire pour le trimestre 
actuel ou un trimestre à venir, changer vos options d’affichage, voir des informations sur 
un cours en particulier et voir votre calendrier d’examens.  
Voir les sections 3 à 8 de ce guide pour plus de détails. 
 

b. Liste étudiants cours : La page Liste étudiants cours affiche la liste de tous les 
étudiants inscrits à votre cours et vous donne la possibilité de communiquer avec un, 
ou plusieurs étudiants de votre cours. 
Voir les sections 9 à 14 de ce guide pour plus de détails. 
 

 
c. Liste notes : La page Liste notes affiche la liste de vos étudiants pour le cours 

sélectionné. Cette page permet d’entrer les notes finales de vos étudiants.  
Voir les sections 15 à 21 de ce guide pour plus de détails. 
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Utiliser Mon horaire  
 
3. Afficher votre horaire de cours pour un autre trimestre 

a. Sur la page Mon horaire, qui affiche votre horaire pour le trimestre actuel, cliquez sur 
Changer trim. 

 

b. Sélectionnez un autre trimestre. 
 

c. Cliquez sur Continuer.  
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4. Changer l’option d’affichage 
 
a. Cliquez sur Inscriptions au cours pour afficher seulement les cours pour lesquels les 

étudiants se sont inscrits. 
 

b. Cliquez sur Tous cours pour afficher l’ensemble de vos cours pour le trimestre choisi 
(option d’affichage par défaut).  
 

 
 

5. Retourner à l’écran Mon horaire  
a. Cliquez sur Mon horaire sur la barre de menu pour retourner à la page Mon horaire.  

 
 

6. Afficher votre horaire de cours 
a. La liste de vos cours pour le trimestre sélectionné est affichée dans la section Votre 

horaire enseignement. 
 

b. Les informations suivantes sont affichées pour chacun des cours répertoriés : Catégorie 
(cote de cours), Titre cours, Inscrits (nombre d’étudiants inscrits), Jours et heures, 
Local et Dates cours (dates du début et de fin du cours).  
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7. Afficher les informations détaillées sur un cours dans l’horaire d’enseignement 
a. Dans Votre horaire enseignement, sélectionnez le cours désiré.  

 
b. Les informations sur ce cours sont affichées sur une nouvelle page.  

 
c. Cliquez sur Centre du corps professoral pour retourner à la page Mon horaire. 

 

 
 
 

8. Afficher votre horaire d’enseignement hebdomadaire 
a. Cliquez sur Horaire enseignement hebdom. 
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b. Votre horaire d’enseignement hebdomadaire est affiché sur une nouvelle page.  

 
c. Si vous désirez imprimer votre horaire, cliquez sur Page imprimable. 

 
d. Cliquez sur Centre du corps professoral pour retourner à la page Mon horaire.  
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Utiliser votre liste d’étudiants  
 
Vous aurez une liste d’étudiants pour chacun des cours que vous donnerez. La façon la plus 
efficace d’accéder à votre liste d’étudiants est de partir de la page Mon horaire. 
 
9. Accéder à la liste d’étudiants d’un cours 

a. Dans de votre Centre du corps professoral, sur la page Mon horaire, cliquez sur 
l’icône Liste étudiants cours à côté du titre du cours en question.  

 
 

b. La liste d’étudiants pour le cours que vous avez sélectionné est affichée. Elle renferme 
les informations suivantes pour chaque étudiant inscrit au cours :  
• Code : Numéro étudiant  
• Nom : Nom de l’étudiant 
• Barème notation : Barème de notation pour l’étudiant  
• Crédits : Nombre de crédits qu’obtiendra l’étudiant pour ce cours  
• Programme et champ études : Programme et champ d’études auxquels est inscrit 

l’étudiant  
• Année : Progrès de l’étudiant dans son programme 
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10. Afficher la liste d’étudiants pour un autre cours 
a. Si vous désirez afficher la liste d’étudiants pour un autre cours, cliquez sur Modification 

cours et sélectionnez l’icône Liste étudiants cours d’un autre cours. 

 
 

11. Imprimer la liste d’étudiants d’un cours 
a. À partir de la page Liste étudiant cours, cliquez sur Version imprimable en bas à 

droite de la page.  
 

b. Cliquez sur Version imprimable et imprimez selon les options de votre navigateur Web.  
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12.  Télécharger votre liste d’étudiants dans un fichier Excel 
a. À partir de la liste d’étudiants du cours que vous avez sélectionné, cliquez sur l’icône 

Chargement à gauche du terme Premier. 

 

 
b. Servez-vous des options de votre navigateur Web pour télécharger et enregistrer le 

fichier Excel. 
Note : Un message d’erreur est possible. Ce message « Le format et l'extension du 
fichier «ps.xls » ne correspond pas. Le fichier peut présenter un risque ou avoir été 
endommagé. Ne l'ouvrez pas, à moins que la source soit fiable. Voulez-vous quand 
même l'ouvrir? » est lié à une mise à jour de Microsoft Office 2007 (et des versions plus 
récentes) et ne présente aucun risque pour uoCampus. Le fichier peut être téléchargé. 
 

 
13. Envoyer un message à tous les étudiants d’un cours  

a. À partir de la liste d’étudiants du cours que vous avez sélectionné, cliquez sur Avis tous 
étudiants au bas de la page.  
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b. La page Envoi avis sera affichée.  
 

c. Sur la page Envoi avis, entrez un objet (Objet) et un message (Texte message). 
 

d. Cliquez sur Envoi Avis. Tous les étudiants inscrits à ce cours recevront un courriel de 
votre part à leur adresse courriel de l’Université d’Ottawa.  
Note : Aucune trace de ce message est gardée dans uoCampus. 
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14. Envoyer un message à un ou à plusieurs étudiants 
 
a. Dans la liste d’étudiants du cours que vous avez sélectionné, dans la colonne Aviser, 

cochez la case se trouvant devant le nom du ou des étudiants à qui vous désirez 
envoyer un message.  
 

b. Cliquez sur Avis étudiants sélectionnées sous la page Liste étudiants cours. 
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c. La page Envoi avis sera affichée.  
 

d. Sur la page Envoi avis, entrez un objet (Objet) et un message (Texte message). 
 

e. Cliquez sur Envoi Avis. Tous les étudiants inscrits à ce cours recevront un courriel de 
votre part à leur adresse courriel de l’Université d’Ottawa. 
Note : Aucune trace de ce message est gardée dans uoCampus. 
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Afficher et imprimer vos listes de notes 
 
Vous aurez accès, à la fin de chaque trimestre, à une liste de notes pour chaque cours que 
vous donnez. Vous pourrez entrer, dans ces listes, les notes finales de chaque cours et les 
soumettre au personnel scolaire de votre faculté, département ou école.  
 
15. Afficher la liste de notes d’un cours 

a. À partir de votre Centre du corps professoral, sur la page Mon horaire, cliquez sur 
l’icône Liste notes à gauche du cours en question. 
 

Note : La Liste de notes ne sera accessible qu’à la fin de chaque trimestre, après la 
dernière date d’abandon. 

 
 

b. La liste de notes pour le cours sélectionné est affichée. Elle affiche la liste des étudiants 
inscrits dans le cours, et les informations suivantes à propos des étudiants et des notes :  
• Colonne coche (première colonne) : Pour entrer simultanément la même note à 

plusieurs étudiants 
• Code : Code étudiant (numéro étudiant) de l’étudiant 
• Nom : Nom de l’étudiant  
• Note liste convertie : Liste déroulante pour attribuer une note à un étudiant 
• Note officielle : Note officielle reçue par l’étudiant  
• Barème notation : Barème de notation pour le cours : p. ex. GRD (A+, A, A-, etc.), 

AUD, etc. 
• Programme et champs d’études : Programme et champ d’études auxquels est 

inscrit l’étudiant  
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• Années études : Progrès de l’étudiant dans son programme  
 

c. Pour afficher la liste de tous vos étudiants, cliquez sur Tout, au bas, à gauche de la 
liste.  
 

d. Pour afficher la liste de notes d’un autre cours, cliquez sur Modification cours et 
sélectionnez un autre cours.  
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16. Imprimer votre liste de notes 
a. Dans la liste de notes, cliquez sur Version imprimable et imprimez selon les options de 

votre navigateur Web.  
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Entrer les notes 
 
Il existe trois façons d’entrer les notes finales : 

• Entrer les notes directement dans la liste de notes à partir du Centre du corps 
professoral (sections 17 et 18); 

• Remettre un fichier Excel au personnel scolaire de votre faculté, département ou école. 
Ce fichier peut provenir de votre Centre du corps professoral (liste d’étudiants ou liste 
de notes) ou de Blackboard Learn (Centre de notes) (section 19); 

• Téléverser un fichier contenant vos notes directement dans une liste de notes du Centre 
du corps professoral (sections 20 et 21).  

 
17. Entrer les notes directement dans la liste de notes du Centre du corps professoral 

a. À partir de la section Mon horaire dans le Centre du corps professoral, cliquez sur 
l’icône Listes de notes à gauche du cours en question. 

 
b. Dans la colonne Note, cliquez sur la liste déroulante à droite du nom de l’étudiant et 

sélectionnez la note appropriée.  
 

c. Répétez l’étape b pour chaque étudiant de la liste.  
 

d. Action liste notes 
• Si vous n’entrez pas toutes les notes, sélectionnez Non révisé dans la liste 

déroulante Statut approbation et cliquez sur Enreg. Vous pourrez ainsi 
continuer d’ajouter ou de modifier les notes lorsque que vous retournerez à cette 
liste de notes. 

• Si vous avez terminé l’entrée des notes et que vous n’apporterez pas de 
modifications, sélectionnez Prêt pour révision dans la liste déroulante Statut 
approbation et cliquez sur Enreg. Si vous sélectionnez cette option, vous ne 
pourrez plus modifier les notes pour ce cours. 
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18. Astuce : entrer la même note pour plusieurs étudiants  
a. Dans votre liste d’étudiants, cochez la case devant le nom de tous les étudiants à qui 

vous désirez attribuer la même note. 
 

b. Sélectionnez une note dans la liste déroulante à gauche du bouton Ajouter cette note 
aux étudiants sélectionnés. 

 
c. Cliquez sur Ajouter cette note aux étudiants sélectionnés. 

 
d. Action liste notes 

• Si vous n’entrez pas toutes les notes, sélectionnez Non révisé dans la liste 
déroulante Statut approbation et cliquez sur Enreg. Vous pourrez ainsi 
continuer d’ajouter ou de modifier les notes lorsque que vous retournerez à cette 
liste de notes. 

• Si vous avez terminé l’entrée des notes et que vous n’apporterez pas de 
modifications, sélectionnez Prêt pour révision dans la liste déroulante Statut 
approbation et cliquez sur Enreg. Si vous sélectionnez cette option, vous ne 
pourrez plus modifier les notes pour ce cours. 



Guide du Centre du corps professoral   Page 22 de 32 

 

19. Télécharger votre liste de notes du Centre du corps professoral et l’enregistrer en 
format Excel 
 
a. À partir de la liste de notes du cours que vous avez sélectionné, cliquez sur 

Chargement en bas à gauche de la liste de notes.  
Note : Un message d’erreur est possible. Ce message « Le format et l'extension du 
fichier «ps.xls » ne correspond pas. Le fichier peut présenter un risque ou avoir été 
endommagé. Ne l'ouvrez pas, à moins que la source soit fiable. Voulez-vous quand 
même l'ouvrir? » est lié à une mise à jour de Microsoft Office 2007 (et des versions plus 
récentes) et ne présente aucun risque pour uoCampus. Le fichier peut être téléchargé. 
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b. Selon les fonctionnalités de votre navigateur Web, enregistrez le document Excel sur 
votre ordinateur. 
 

c. À partir du fichier Excel, entrez vos notes et suivez le processus en place afin de 
remettre ce fichier au personnel de votre faculté, département ou école. 
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20. Téléverser un fichier Excel dans lequel vous avez entré vos notes 
 

Si vous avez entré les notes d’un cours dans un fichier Excel, vous pouvez téléverser ce fichier 
directement dans la liste de notes d’un cours que vous avez sélectionné dans le Centre du 
corps professoral. Votre fichier Excel peut être celui avec lequel vous avez travaillé durant le 
trimestre, que vous avez téléchargé à partir de Blackboard Learn ou à partir de la liste de 
classe ou la liste de notes dans votre Centre du corps professoral. 
 
Avant de commencer : 

• Sauvegarder le fichier Excel avec l’extension .xlsx.  
• Les colonnes contenant les notes ne peuvent pas contenir de formules. Simplement, 

exécuter un « collage spécial – valeurs » pour transposer les notes en nombre. 
• Les valeurs en décimales ne peuvent pas être soumises. Définir les paramètres de la 

cellule à zéro décimale. 
• Aucune ligne sommaire (comportant des formules) ne peut être présente dans votre 

fichier. 
• Les cellules des notes ne peuvent contenir d’espaces blancs. Si vous avez des 

messages d’erreurs, veuillez confirmer que vos notes ne sont pas suivies d’espaces. 
• Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en blanc. 
• Notez l’emplacement des colonnes contenant les numéros d’étudiants et les notes dans 

votre fichier Excel. Par exemple, si la colonne contenant les numéros d’étudiants est la 
première et celle contenant les notes, la troisième, vous aurez à entrer les chiffres 1 et 3 
lorsque vous téléverserez le fichier Excel (voir l’étape e ci-dessous pour plus de détails). 
Note : Les colonnes masquées comptent dans le calcul. Assurez-vous d’afficher toutes 
les colonnes. 

 
a. À partir de votre Centre du corps professoral, cliquez sur l’icône Listes de notes à 

gauche du cours en question. 

 
 

b. Sous Action Liste notes, cliquez sur Téléverser dans la liste de notes. 
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c. Dans la page Téléverser dans la liste de notes, cliquez sur Explorer.  

 
 

d. Cliquez sur Choose File, sélectionnez le fichier Excel contenant les notes du cours et 
cliquez sur Chargement. 

 
 

 
e. Dans la section Mappage du fichier : 

• Entrez le numéro de la colonne dans laquelle se trouvent vos numéros d’étudiants 
(p. ex. 1) dans le champ Numéro de la colonne Code; 

• Entrez le numéro de la colonne dans laquelle se trouvent vos notes (p. ex. 3) dans le 
champ Numéro de la colonne Note finale;  

• Sélectionnez Charger le fichier. 
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Guide du Centre du corps professoral   Page 27 de 32 

f. Vos notes sont maintenant importées dans la liste de notes. La page Liste notes affiche 
les informations suivantes : 
• Employé : Numéro étudiant 
• Nom complet : Nom de l’étudiant 
• Valeur note : Saisie de notes dans une liste déroulante  
• Conversion note : Note convertie en note alpha (s’il y a lieu)  
• Note officielle : Note officielle après son approbation finale  
• Barème notation : Barème de notation pour ce cours  
• Statut : Statut Réussi ou Erroné  

 

 
 

g. Vérifiez qu’une note est bien entrée pour chaque étudiant. S’il manque une note dans 
votre fichier Excel, aucune note ne sera téléversée dans la colonne Valeur note pour 
cet étudiant, mais le statut de la transaction indiquera tout de même Réussi. Dans ce 
cas, vous devrez sélectionner vous-même une note dans la liste déroulante. 
Notes : 

• Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en 
blanc. 

• Les étudiants ne verront leurs notes que lorsque l’approbation finale a été faite 
par l’unité. 

• Les étudiants ne verront que les notes alpha (soumises ou converties). 

  
 

h. En cas d’erreur, Erroné sera inscrit dans la colonne Statut. Vous aurez à sélectionner 
une note dans la liste déroulante dans la colonne Valeur note. 
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i. Action liste notes 
• Si vous n’entrez pas toutes les notes, sélectionnez Non révisé dans la liste 

déroulante Statut approbation et cliquez sur Enreg. Vous pourrez ainsi continuer 
d’ajouter ou de modifier les notes lorsque que vous retournerez à cette liste de 
notes. 

• Si vous avez terminé l’entrée des notes et que vous n’apporterez pas de 
modifications, sélectionnez Prêt pour révision dans la liste déroulante Statut 
approbation et cliquez sur Enreg. Si vous sélectionnez cette option, vous ne 
pourrez plus modifier les notes pour ce cours. 

  

 

21. Téléverser un fichier .csv dans lequel vous avez entré vos notes 
 

Si vous avez sauvegardé les notes d’un cours dans un fichier .csv, vous pouvez téléverser ce 
fichier directement dans la liste de notes d’un cours que vous avez sélectionné dans le Centre 
du corps professoral.  
 
Avant de commencer : 

• Le seul séparateur de liste accepté par uoCampus pour les fichiers .csv est la virgule 
(,). 

• Les valeurs en décimales ne peuvent pas être soumises pour les notes.  
• Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en blanc. 
• Notez l’emplacement des colonnes contenant les numéros d’étudiants et les notes dans 

votre fichier. Par exemple, si la colonne contenant les numéros d’étudiants est la 
première et celle contenant les notes, la troisième, vous aurez à entrer les chiffres 1 et 3 
lorsque vous téléverserez le fichier (voir l’étape e ci-dessous pour plus de détails). 
Note : Toutes les virgules seront utilisées comme séparateur de liste. 
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a. À partir de votre Centre du corps professoral, cliquez sur l’icône Listes de notes à 
gauche du cours en question. 

 
 

b. Sous Action Liste notes, cliquez sur Téléverser dans la liste de notes. 

 
 

c. Dans la page Téléverser dans la liste de notes, cliquez sur Explorer.  

 
 

d. Cliquez sur Choose File, sélectionnez le fichier contenant les notes du cours et cliquez 
sur Chargement. 
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e. Dans la section Mappage du fichier : 

• Entrez le numéro de la colonne dans laquelle se trouvent vos numéros d’étudiants 
(p. ex. 1) dans le champ Numéro de la colonne Code; 

• Entrez le numéro de la colonne dans laquelle se trouvent vos notes (p. ex. 3) dans le 
champ Numéro de la colonne Note finale;  

• Sélectionnez Charger le fichier.

 
f. Vos notes sont maintenant importées dans la liste de notes. La page Liste notes affiche 

les informations suivantes : 
• Employé : Numéro étudiant 
• Nom complet : Nom de l’étudiant 
• Valeur note : Saisie de notes dans une liste déroulante  
• Conversion note : Note convertie en note alpha (s’il y a lieu)  
• Note officielle : Note officielle après son approbation finale  
• Barème notation : Barème de notation pour ce cours  
• Statut : Statut Réussi ou Erroné  
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g. Vérifiez qu’une note est bien entrée pour chaque étudiant. S’il manque une note dans 
votre fichier, aucune note ne sera téléversée dans la colonne Valeur note pour cet 
étudiant, mais le statut de la transaction indiquera tout de même Réussi. Dans ce cas, 
vous devrez sélectionner vous-même une note dans la liste déroulante. 
Notes : 

• Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en 
blanc. 

• Les étudiants ne verront leurs notes que lorsque l’approbation finale a été faite 
par l’unité. 

• Les étudiants ne verront que les notes alpha (soumises ou converties). 

  
 

h. En cas d’erreur, Erroné sera inscrit dans la colonne Statut. Vous aurez à sélectionner 
une note dans la liste déroulante dans la colonne Valeur note. 

 

i. Action liste notes 
• Si vous n’entrez pas toutes les notes, sélectionnez Non révisé dans la liste 

déroulante Statut approbation et cliquez sur Enreg. Vous pourrez ainsi continuer 
d’ajouter ou de modifier les notes lorsque que vous retournerez à cette liste de 
notes. 

• Si vous avez terminé l’entrée des notes et que vous n’apporterez pas de 
modifications, sélectionnez Prêt pour révision dans la liste déroulante Statut 
approbation et cliquez sur Enreg. Si vous sélectionnez cette option, vous ne 
pourrez plus modifier les notes pour ce cours. 
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Besoin d’aide ? Communiquez avec le Centre de services au 613-562-5800, poste 6555.  
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