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

Chrome

En haut a droite, cliquez sur 'icbne Plus *

Cliquez sur Parametres.

En bas de la page, cliqguez sur Afficher les parametres avances.

Sous Confidentialité, cliguez sur Parametres de contenu.

Sous Fenétres pop-up, sélectionnez Autoriser tous les sites a afficher des
fenétres pop-up.

®oo0 o

Firefox

a. Cliguez 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 fenétres popup.

Safari

a. Cliquez sur le menu Safari.

b. Sélectionnez Préférences.

c. Cliguez sur Sécurité et décochez la case Bloquer les fenétres surgissantes.

Edge

a. Cliguez sur l'icbne Autres actions (...) puis sur Parametres.
b. Cliquez sur Affichez les parametres avanceés.

c. Activez Bloquer les fenétres contextuelles.
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Ce guide fournit aux membres du corps professoral de I'Université d’Ottawa une vue
d’ensemble du Centre du corps professoral de uoCampus. Il explique comment accéder a
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.

Le Centre du corps professoral est le nouveau portail d'uoCampus pour les membres du
corps professoral de I'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 I'horaire de cours pour le trimestre actuel ou les trimestres a venir;
Afficher et imprimer la liste d’étudiants;

Envoyer un message a un, plusieurs, ou 'ensemble des étudiants d’un cours;
Attribuer les notes finales

1. Accéder au Centre du corps professoral

a. Avec votre navigateur Web, accédez a VirtuO. (www.uottawa.ca/fr/employes)

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

Le portail des employés menant aux
principaux outils en ligne de
I'Université d'Ottawa, dont:

—

Halogen

FAST (finances, congés,
recherche)

Blackboard

Mon profil RH, avantages sociaux

| Connexion I u

UNIWeb
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c. Surla page d’accueil de uoAcces :
e Entrez le préfixe de votre courriel uOttawa dans la section Entrez votre identifiant
uoAcces;
Entrez votre mot de passe dans la section Mot de passe;
e Cliquez sur Connexion.

Connexion

Entrez votre identifiant uoAccés

(De quoi s'agit-il?)

jsmith
@uOttawa.ca

Mot de passe (Oublié)

Connexion

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

Ressources sur le nouveau SIS

uoCampus

n Corps professoral Personnel de soutien

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 I’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 apparait lorsque vous accédez a votre Centre du corps
professoral. Sur cette page, vous pouvez visionner votre horaire pour le trimestre
actuel ou un trimestre a venir, changer vos options d'affichage, voir des informations sur
un cours en particulier et voir votre calendrier d’examens.

Voir les sections 3 a 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 a votre cours et vous donne la possibilité de communiquer avec un,
ou plusieurs étudiants de votre cours.

Voir les sections 9 a 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 a 21 de ce guide pour plus de détalils.

’ n = : e u ; - a .
L= pa professornl - Rechercher
I Ir.!Eé‘uuur”. - I .

Centre corps professoral

Mon horaire

Trimestre d automne 2016 | Universite d" Ottawa qhanu-_vr trimm, ]
Wptrs cplendriss & Emany
Dption affichage: & Tous cours Inscriptions auw cours
il =) Liste mot Al S =

Tilre codirs Inderits Jours sl hawras Local Dales eoinrs

0 RECHERCHE SUR LE 14 A comenuriguer A Sapt. 7. 2016~
TERRAIN (Théorie et communiguer D 7. 2016
Esboratoire)
Horaire srgeignament hebdom Hagt page

Volre calendrier examens > Trimeatre d'automne 2016 > Université d'Dilawa

WVout n'sves sucun axaman finsl su calendrier actual.
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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.

Centre cofpa professoral || Rechercher |

mign horare || liste Etudarly cours | Iiwte motes |

Centre corps professoral

Mon horaire

Trimestre d"automne 2016 | Universite ﬂ"ﬂﬂlﬁ'+ chamger trim, II

WWakrg Cplensnar g pmard
Oiption afichage: & Toirs Coirs Inscriplinms &u Cours
HB Uit s PR Lista ot - I tes [ Trava (=)
Teut | 2 1 H,;.,:H

Calegors Titre cours Inacrity Jours ot hewres Local Dater cowrs

I‘fi"; '% B S310-400 RECHERCHE SURLE 14 & coenmumiguer A Sept. 7, 2006
LTl TEREASH [Thésria ot FR—— TR 1

ladsgeruboiry)
B Leimzantianns Hiut cage

Volre calendrier examens * Trimeslre d'aulomne 2016 » Université a"01lawa

Ve A'iedd utun daacen linal bu calardies stual,

b. Sélectionnez un autre trimestre.

c. Cliquez sur Continuer.

o 2 estre e qUEZ 3 0
— Trim. Etablissement
Trimestre d'hiver 2017 Université d'Ottawa
(® | Trimestre d'autemne 2016 Université d'Ottawva
Trimestre d'hiver 2016 Université d'Ottawa

wl

Guide du Centre du corps professoral Page 7 de 32



4. Changer I'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 I'ensemble de vos cours pour le trimestre choisi
(option d’affichage par défaut).

I Option aftfichage: ® Tous cours Inscriptions au cours I n

B iore it ; E . T et i
Voire horaire enseignement > Trimestre d'sutomne 2046 > Universite d*Otiawa
W . N
Towt | il"' | ] 14y 1dsl ikl
Categore Titre cours Insceits Jours et heures Local Dates cours
5 (57 EMV 4910-A00 RECHERCHE SURLE 14 A communiguer A Sept. 7, 2016-
L3678) TERRAIN [ Theorie at commuenkguer D#c. 7, 2016

|aberataing)

5. Retourner al’écran Mon horaire
a. Cliguez sur Mon horaire sur la barre de menu pour retourner a la page Mon horaire.

Libre-service - > Centre corps professoral ~ > 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).

Option alﬁchag =i # Tous cours Inscriptions au cours
i) Liste étudiant e : RE s [ B
Voltre horaire enseignement > Trimestre d'automne 2016 > Universite d"Ottawa
f I 1
Tout | B2 | Gl B g e B
I Calegorss Tilre Cours Inscrits  Jowrs &f heures Lacal Dales cours I
Ha— ;‘t, ENY 4950-A00 RECHERCHE SUR LE 14 A cormmuniquer A Sapt. 7, 2018
(675 TERRAIN [Thiarie sk communiguer Dec. 7, 2016
labarataire)
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7. Afficher les informations détaillées sur un cours dans I’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 a la page Mon horaire.

FRA 2732 - ADD

Université d'Ottawa | Trimestre d'automne 2016 | Cours magistral

Statut:
N cours:
Session
Cradits:
Mode:

Volets cours:

Jours et heures

. Cuvert
E0El
Fleine session
2 unitz

En personme

Local

Cours magistral Obligatoire

Cours: 013621

Cours offert: 1

Cheminement: Premier cycle

Dates: 5/6/2016 - 12/22/2016
Baréme: MNotation standard

Emplacement:

Campus:

Enseignant

Université d'Ottawa

Dates réunion

M 5:30PM - 7:00PM

65 Université (MRT) 211

0%/07/2016 - 12/07/2016

J 5:30PM - 7:00PM

65 Université (MRT) 211

0%/07/2016 - 12/07/2016

Données inscription

Attributs:

Class Average

Auditeur autorisé

Cours offert en frangais
Cours de deuxiéme année

Données cours supplémentaires

o

Disponibilité cours

Capacité cours:
Total inscriptions:
Siages disponibles:

&0
45
15

I Centre corps professoral I

Plafond liste attente:

Total liste attente:

8. Afficher votre horaire d’enseignement hebdomadaire
a. Cliquez sur Horaire enseignement hebdom.

1000
o

Votre horaire enseignement > Trimestre d'automne 2016 > Université d"Ottawa

CA Ottawa Campus uOttawa

Catégorie

(5678}

Titre cours
RECHERCHE SUR LE

TERRAIN (Theorie et
laborateire

Guide du Centre du corps professoral

= b
Tout | £ | EH o]
Inscrits Jours et heures Lacal
14 A commiuniguer A
communiguer

1de:
Dates cours

Sept. 7, 2016~
Dée. 7, 2018
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b. Votre horaire d’enseignement hebdomadaire est affiché sur une nouvelle page.
c. Sivous désirez imprimer votre horaire, cliquez sur Page imprimable.

d. Cliquez sur Centre du corps professoral pour retourner a la page Mon horaire.

<< semaine précédentel Semaine du 9/5/2016 -9/11/2016 semaine suivante >> I

Semaine du  [P9/05/2016 |[5] jdsbut [B:ODAM | oo oo [6:00PM actualiser calendrier |

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendradi Samedi Dimanche

Beame Sept. 5 Sept. 6 Sept. 7 Sept. 8 Sept. 9 Sept. 10 Sept. 11

8:00AM

9:00AM

10:00AM

11:00AM

12:00PM

1:00PM

2:00PM

ENV 4310
3:00PM

Cours magistral
2:30PM - 5:30PM
4:00PM Montpetit Hall 204

5:00PM

6:00PM

# Options affichage

¥/ Afficher AM/PM ¥ Lundi ¥ 3eudi

| Afficher titre cours ¥ Mardi | vendredi ¥/ pimanche al:tlsaliserl:alem‘lrierl

|_| Afficher réle ensei #| Mercredi | samedi
Feasim rimable
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Vous aurez une liste d’étudiants pour chacun des cours que vous donnerez. La facon la plus
efficace d’accéder a votre liste d’étudiants est de partir de la page Mon horaire.

9. Accéder alaliste d’étudiants d’un cours
a. Dans de votre Centre du corps professoral, sur la page Mon horaire, cliquez sur
l'icone Liste étudiants cours a c6té du titre du cours en question.

Centre corps professoral | Rechercher

iste Etudi |
: liste &Etudiants cours lizte notes

Centre corps p1‘|:|fe:.5ura]

Mon horaire

THmestre d"automne 2016 | Université d" Ottawa changer trim. [ Sommains donndes parsonnelles

Votre calgndrigr §4amans

Dption affichage: & Tous cours Inscripthons au cours
o = I = -
it = - L =
Votre horaire enseignement > Trimestre d'automne 2016 > Universite d'0t
Al e 1
Towt B | = B ;g B
Catégorie Titre cours Inscrits Jours st houres Local Dates cours
#rlEF BV 4310-200 RECHERCHE SURLE 14 A communiguer A Sept. 7, 2016
JuEmE®m - “ TERRAIN 'T}“‘“*‘ at commuriguer D#2 7, 2018
- |aboratcire
= ]
]
FRE R RN
Hemirs snsgigrament habdom Haut pags

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 :
e Code : Numéro étudiant

Nom : Nom de I'étudiant

Baréme notation : Bareme de notation pour I'étudiant

Crédits : Nombre de crédits qu'obtiendra I'étudiant pour ce cours

Programme et champ études : Programme et champ d’études auxquels est inscrit

I'étudiant

e Année : Progres de I'étudiant dans son programme
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Etudiants inscrits

Premier 4 1-45 de 45 o Dernier

Bare = -
n::::i:_‘ Cr. |Programme et champ études Année
1 O GRD 3.pp |#onours BA -Integrated - ire année
Lettres francaises-intégre
[ —Sci -
2 O GRD [ B E Ze année
| Sciences biomédicales
[ - -
2 ] GRD 3.0p|Gen- B:A. (3 years)-Arts Ze année
| Communication
4 a | GRD ) [P [k i = Ze année
| Lettres francaises
| Heonours B.A.-Arts -
2 o | EY ZHLL Lettres francaises/Psychologie £ =3

10. Afficher la liste d’étudiants pour un autre cours
a. Sivous désirez afficher la liste d’étudiants pour un autre cours, cliquez sur Modification

cours et sélectionnez I'icone Liste étudiants cours d’'un autre cours.

Liste eiundiants cours

+ ENV 4910 - ADD (5678)

modification cou rsI

Recherche sur le terrain (ThéoLab)

Jours et heures

A communiguer

Local

A communiguer

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

droite de la page.

Enseignant

Dates

0%/07/2016 -
12/07/2016

b. Cliquez sur Version imprimable et imprimez selon les options de votre navigateur Web.

Etudiants inscrits

Premier K 1-45 de 4 n Dernier

Baré
Aviser |Code Nom n:ir::i:}en r. |Pregramme et champ études Année
Henours BA -Integrated - -
(]
g Y 00| cttres frangaizes-intégre Tz Ernss
Henours BSc-Science - o
I
5 | e Ll Sciences biomedicales H= EnmED
2 | [ GRD 2.00 Gen. B.A. (3 years)-Arts - 2e année
| “" [ Communication
| Honours B.A.-Arts -
m WAL o
4 | GRD .00 e ey 2e annge
| Honours B.A.-Arts -
' WAL o
2 - | i) SHLY Lettres francaises/Psychologis ©3 ENEE
Sél. tout Effacer tout

avis étudiants sélectionnés |

avis tous &tudiants

I Version imprimable I a

Guide du Centre du corps professoral
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12. Telécharger votre liste d’étudiants dans un fichier Excel
a. A partir de la liste d’étudiants du cours que vous avez sélectionné, cliquez sur I'icbne
Chargement a gauche du terme Premier.

Etudiants inscrits R e ‘L Premier [ 4 1-45 de 4 n Dernier
Bareé = =
Aviser |Code Nom n:tr::il:n Cr. |Programme et champ études Année
Heonours BA -Integrated - g
I ! . s e e
a o EHY LD Lettres francaises-intégre 62 STI=2
Heonours BSc-Science - o
[} " - - s
= - | L ELy Sciences biomédicales 23 EEER
2 m [ GRD 2,00 Gen. B.A. (2 years)-Arts - 2e annce
| - Communication
[ Honours B.A.-Arts -
()] ! <A .
= | GRD 3.00 Lettres francaises 2e année
[ Honours B.A.-Arts -
()] ! A ) q
3 | EY LT Lettres francaises/Psychologie e

Sel. tout Effacer tout

Wersion imprimable

avis étudiants sélectionnés | avis tous étudiants |

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 I'extension du
fichier «ps.xls » ne correspond pas. Le fichier peut présenter un risque ou avoir été
endommageé. Ne l'ouvrez pas, a moins que la source soit fiable. Voulez-vous quand
méme l'ouvrir? » est lié a une mise a jour de Microsoft Office 2007 (et des versions plus
récentes) et ne présente aucun risque pour uoCampus. Le fichier peut étre téléchargé.

13. Envoyer un message atous les étudiants d’un cours
a. A partir de la liste d’étudiants du cours que vous avez sélectionnég, cliquez sur Avis tous
étudiants au bas de la page.

- - 5 = E i
Etudiants inscrits R | E | Premier [ 4 1-45 de 45 n Dernier
Bara = -
Aviser |Code Nom n:::ini::n Cr. |Programme et champ études Année
Honours BA -Integrated - .
)
d - Sy 2 Lettres francaises-intégre elanmes
Heonours BSc-Science - .
| " . - e
2 - | SHE het Sciences biomédicales Ao EIrEE
2 m | GRD .00 Gen. B.A. (3 years)-Arts - e annde
| "7 | Communication
| Honours B.A.-Arts -
4 J ! GRD 3.00 e AT 2 anneg
| Honours B.A.-Arts -
2 - | L =D Lettres francaizes/Psychologie e

Sél. tout  Effacer tout

avis étudiants sélectionnés I avis tous étudiants |I a

Wersion imprimable
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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 a ce cours recevront un courriel de

votre part a leur adresse courriel de I'Université d’Ottawa.
Note : Aucune trace de ce message est gardée dans uoCampus.

Liste étndiants cours

Envaoi avis

Entrez des adresses de cournel séparées par des virgules dans les champs A, CC et CCL

D PustthivE 28

Az Susitivii. 28

Cc:
-1 T E-EL LTI TR —JE- T TR W
Swottana.ca Suotiava.oa,

Cel Fuctisg. £, Pustiyw.ca

Ohbjei: Cours 10

Texte message; a-ﬂr:lﬁl.r.

W aublies pal J amimerer vid lvres &n cliiss demain.

Cardislamers.

I Exwd AwiE
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14. Envoyer un message a un ou a 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 a qui vous désirez

envoyer un message.

b. Cliquez sur Avis étudiants sélectionnées sous la page Liste étudiants cours.

= = - - E |
Etudiants inscrits By Premier & 1-45 de 45 I3 Dernier
Bare o =
Aviser [Code Nom aren_'le Cr. |Programme et champ études Année
notation
1 v GRD S R S I b ire année
Lettres francaises-intégre
2 O GRD | [ B e = Ze année
Sciences biomédicales
3 #| GRD | e Ze année
Communication
4 O GRD 3,0p|Honours B.A.-Arts - Ze année
Lettres francaises
Honours B.A.-Arts - g
I
2 GBS SHIL Lettres francaises/Psychelegie G2 Shlisz
Sel. tout Effacer tout Version imprimable
Mersion imprimabile
I avis étudiants sélectionnés |I avis tous étudiants
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c. Lapage 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 a ce cours recevront un courriel de

votre part a leur adresse courriel de I'Université d’Ottawa.
Note : Aucune trace de ce message est gardée dans uoCampus.

Liste etudiants cours

Envoi avis

Entrez des adresses de courriel séparées par des virgules dans les champs A, CC et CCL.

Lhar: Bucttavia.ca

Fusttawa.ca

Guattawa.ca, iBuattawa.ca

Objat:

®

Texte message:| Bonjour,

E}'aui toujours vos axamans de mi-session. Je suls disponible durant mes heures de

| bureaw 58 vous désirez passer les prendre. n

| Cordialement.]

I S IB

| |§=!¢ STRCgral COury
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Vous aurez acces, a la fin de chaque trimestre, a 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. A partir de votre Centre du corps professoral, sur la page Mon horaire, cliquez sur
l'icone Liste notes a gauche du cours en question.

Note : La Liste de notes ne sera accessible qu’a la fin de chaque trimestre, apreés la

derniére date d'abandon.

Centre corps professoral

| I man horaire I [

Centre corps professoral

liste etudiants cours

| Rechercher

liste notes

Mon horaire

Trimestre d'automne 2016 | Universite d'Ottawa

Option affichage: & Tous cours

'i. =
gl Liste étudia L=}

changer trim. I Sommaire donndes personnelles

Votrs calendrigr axameng

Inscriptions au cours

2 I, =)

Votre horaire enseignement > Trimestre d'automne 2016 > Université d"Ottawa

Catégoris Titre cours

TERRAIN [ Theorie et
labarakaire)

_EFNE |

Dates cours
Sept. 7, 2016
communiguer Oéc. 7, 2016

Inscrits | Jours et heuras Local

14 & COmmunigusar A

Haut pagae

b. Laliste de notes pour le cours sélectionné est affichée. Elle affiche la liste des étudiants
inscrits dans le cours, et les informations suivantes a propos des étudiants et des notes :
e Colonne coche (premiere colonne) : Pour entrer simultanément la méme note a

plusieurs étudiants

Nom : Nom de I'étudiant

AUD, etc.

Code : Code étudiant (numéro étudiant) de I'étudiant

Note liste convertie : Liste déroulante pour attribuer une note a un étudiant
Note officielle : Note officielle recue par I'étudiant
Baréme notation : Bareme de notation pour le cours : p. ex. GRD (A+, A, A-, etc.),

e Programme et champs d’études : Programme et champ d’études auxquels est

inscrit I'étudiant

Guide du Centre du corps professoral
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e Années études : Progres de I'étudiant dans son programme

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

d. Pour afficher la liste de notes d’'un autre cours, cliquez sur Modification cours et
sélectionnez un autre cours.

Liste étudiants cours

T ENV 4910 - AQDD {56?3]! modification cuur_!-l I n

Recherche sur le terrain (Thecolab)

Jaurs et heures Lacal Enseignant Dates
A CEmimuniguEr A SomMmuriguer 0807/ 2016 -
12707/ 2016
Options affichage: Action liste notes:
*Type liste notes Final Grads L *Statut Hon revize ¥ enreg, I
approbation

Affichage liste notes non assockdes seulsment

Télédverger dans la lists de notes

[l
Note liste .H-ute. B.l r\éme = lmr.1;ie
[ tch atud
convertie officielle | notation T aay *% | dtudes I n
| B spds-Trbdgré - Pramikre
| L3
| 1 | GRD Lettres francaises-inbégre Arnds
| | B.5¢. spdeialisd-Seiences - Deuxibme
| A ¥ || GRD - = .
| = —_—m | Sciences biomedicales ARnas
' B.5, gensral (3 sna)-Arts - Troigiame
3 X : GRO Communication APnes
- =t . I S —————
| B. A, spec.~Arts » Creuxigme
| | 4 | | b | !IER:| Lattres francalses Larmes
(— -
Touk | ’1 mignk 1 MY Erragistrements 1 - 20 de 45 IE‘ IE
B
Sél. rout Eifacer bout Versien imprimabls

¥ | == gjouter cette note sux etudiants :éhtbiqrmé:[

avis dtudiants sélactiannés avis tous dtudiants I
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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.

Code Nom Note :;::ielle ::::;‘:n Programme et champ études ::undé:s
U1 B v e |EEeme e pramiars
ot B B+ 7| GRD E‘Lﬁ;qiff-‘ﬁ"fs - 5::;:;éme
- [a- 7| GRD EY, e ininis = Quatrieme

Lettres frangaises -

e o | N S ey
- ’ |r_'| GRD gé-;ﬁ;ﬁ:n;s (FSL)/Linguistigue ::ﬂn;:-‘ml!
O| s [a- 7| GRD E:g ﬁ:éhf'l_iftfg:il;mim_intégré S::;:éme
U I e

Tout | @ | Chargement

Sél. tout

Effacer tout

E E Enregistrements 1 - 13 de 13 IE' IE

[ T < ajouter cette note aux étudiants sélectinnnésl

avis etudiants seélectionnés

avis tous etudiants
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Il existe trois fagcons d’entrer les notes finales :

e Entrer les notes directement dans la liste de notes a 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);

e 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. A partir de la section Mon horaire dans le Centre du corps professoral, cliquez sur
I'icone Listes de notes a gauche du cours en question.

3 B, .

Cabegors T J10 Inscrits F % @i heyres wl Dake

b Ehiy 4510-a BECHERCHE SLE LE 14 B G a Sapt.

: L TR TEREAIN [ Théore ot comamurdgeer D42,
sEEEES labgrpto=re

— ¥
—{ | B

H
&
- &
Pesssmsmsnad

b. Dans la colonne Note, cliquez sur la liste déroulante a droite du nom de I'étudiant et
sélectionnez la note appropriée.

c. Répétez I'étape b pour chaque étudiant de la liste.

d. Action liste notes

e Sivous 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 a cette
liste de notes.

e Sivous avez terminé I'entrée des notes et que vous n'apporterez pas de
modifications, sélectionnez Prét 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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Options affichage: Action liste notes:
*Type liste notes Note finale v *Statut Non révisé ¥ | enreg. |
approbation
Affichage liste notes non assg lement o
Téléverser dans la liste de notes

ote liste Note Baréme P e atud Année
onvertie officielle [notation| o e €L CRAMP STUAES | itudes
1 GRD BA spéc-Intégré - Premigre
Lettres francaises-intégré année
2 GRD B.Sc. spécialisé-Sciences - Deuxieame
Sciences biomédicales année
a GRD B.A. général (3 ans)-Arts - Troisiame
Communication annee
a GRD B.A. spe:.-nrgs - Deu:_ueme
Lettres frangaises année
s GRD B.A. spéc.-Arts - Quatrieme
Lettres frangaises/Psychologie année
| o BA spéc-Intégre - Deuxigme
Lettres frangaises-intégré année
| T BA spéc-Intégre - Deuxieéme
Lettres frangaises-intégré année
B.A. spéc.-Arts - =
8 GRD Lettres francaises/Science Trolfleme
politique .
B.A. spéc.-Arts - Deuxieme
2 || i GRD Lettres frangaises/Théitre année
Tout | B | chargement Enregistrements 1 - 20 dess ¥ [M]
Sél. tout Effacer tout Version imprimable

v | <- ajouter cette note aux étudiants sélectionnés]|

avis étudiants sélectionnés’ avis tous étudiants J

18. Astuce : entrer la méme note pour plusieurs étudiants
a. Dans votre liste d’étudiants, cochez la case devant le nom de tous les étudiants a qui
vous désirez attribuer la méme note.

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

c. Cliquez sur Ajouter cette note aux étudiants sélectionnés.

d. Action liste notes

e Sivous 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 a cette
liste de notes.

e Sivous avez terminé I'entrée des notes et que vous n'apporterez pas de
modifications, sélectionnez Prét 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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Options affichage: Action liste notes:

*Type liste notes Final Grade T *Statut I Mon révisé ¥ enreg. |I
approbation

Affichage liste notes non associées seulement

Téléverser dans la liste de notes

=K
Note liste Note Baréme S Année
convertie officielle | notation L - études
BA spec-Integre - Quatrigme
Cdll BSI v GRD Géographie/Lettres francaises- .
intégre annes
B.A. spec.-Arts - Quatrieme
. T v
= e Ecriture et style/Lettres francaises |année
B.A. spéc.-Arts - Fremigra
v v P
13 Sl Biclegie/Lettres francaises annges
B.A. spec.-Arts - Deuxiame
14 : v GRD Lettres francaises/Rédaction prof. .
—_— et &dition annes
77 -
78 - = GRD B.A. spéc.-Arts - Deuxigéme
79 Lettres francaises année
8 ] ) Ao -
. ! = GRD Bacc. sc. st_n:lales specialise Deugﬂeme
Service social annés
81
a2 . = GRD B.A. spec.-Arts - Deuxieme
g3 Lettres francaises annee
B4 1 = GRD BA spéc-Intégré - Premigra
m Lettres francaises-intégre année
8&
a7 = GRD BA spéc-Intégré - Premigre
o5 ! Lettres francaises-intégre année
8% . = GRD BA& spéc-Intégre - Treisieme
g | Lettres francaises-intégré année
S0
S1 Chargement Enregistrements 1 - 20 de 45 |E |E
g2
EE Effacer tout Versign imprimable
94 hd
Yl <- ajouter cette note aux étudiants 5e|ecl|or|nes| .
avis étudiants sélectionnés avis tous étudiants

19. Télécharger votre liste de notes du Centre du corps professoral et I’enregistrer en
format Excel

a. A partir de la liste de notes du cours que vous avez sélectionné, cliquez sur
Chargement en bas a gauche de la liste de notes.
Note : Un message d’erreur est possible. Ce message « Le format et I'extension du
fichier «ps.xls » ne correspond pas. Le fichier peut présenter un risque ou avoir été
endommagé. Ne l'ouvrez pas, a moins que la source soit fiable. Voulez-vous quand
méme l'ouvrir? » est lié a une mise a jour de Microsoft Office 2007 (et des versions plus
récentes) et ne présente aucun risque pour uoCampus. Le fichier peut étre téléchargé.
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Sél. tout

avis étudiants sélectinnnésl

Effacer tout

¥ | =- ajouter cette note aux etudiants séleclinnnésl

avis tous étudiants

Mote Baréme Année
Cod ] Not P t ch atud
ode om ote officielle |notation |PTe9Famme et champ &tudes studes
'm| N B v GRD Ela'cc: &5 arts général-Arts - PI'E'I'I'1IEI'E'
Général annge
'm] 2 B+ T GRD EI..A.. spéc.-Arts - Deui-:leme
Musigue annee
Ol 3 AT GRD B.A. spec.-Art_s = Quafrieme
Lettres francaizes annee
B.A. spec.-Arts - Troisieme
L] v
s A Sl Histoire/Lettres francaises annés
B.A. spec.-Arts - Troisieme
L] v
g B+ = DLS-Francophones (FSL)/Linguistigue annés
BA spéc-Intégreé - Quatrigme
L - r
3 A EE English/Lettres francaises-intégre année
B.A. spéc.-Arts - Troisiéme
L j
o B+ E Géographie/Lettres francaises année
Tout | @ Chargement Enregistrements 1 - 13 de 13

Wersion imprimable

b. Selon les fonctionnalités de votre navigateur Web, enregistrez le document Excel sur

votre ordinateur.

c. A 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 étre celui avec lequel vous avez travaillé durant le
trimestre, que vous avez téléchargé a partir de Blackboard Learn ou a partir de la liste de
classe ou la liste de notes dans votre Centre du corps professoral.

Avant de commencer :

b.

Sauvegarder le fichier Excel avec I'extension .xIsx.

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 étre soumises. Définir les parameétres de la
cellule a zéro décimale.

Aucune ligne sommaire (comportant des formules) ne peut étre 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 I'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
premiere et celle contenant les notes, la troisieme, vous aurez a entrer les chiffres 1 et 3
lorsque vous téléverserez le fichier Excel (voir I'étape e ci-dessous pour plus de détails).
Note : Les colonnes masquées comptent dans le calcul. Assurez-vous d’afficher toutes
les colonnes.

A partir de votre Centre du corps professoral, cliquez sur I'icone Listes de notes a
gauche du cours en question.

A . . s B
FF Bl 4500-A00 BECHERCHE SUB LE 14 A communiger A Saph. 7. 2006~
LSl TEREAIN [ Thaoria ot rommursgesr et T 2014
T = laboratoars

p—
_I

ITLTTIT

"
Fassanmamanm

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

Guide du Centre du corps professoral Page 24 de 32



Liste notes

7 ENV 4910 - ADO (5678) meodification cuurfl

Recherche sur le terrain (Theéolak)

Jours et heures Local Enseignant Dates
A communiguer A communiguer 0S/07/2016 -
12/07/201&
Optiens affichage: Action liste notes:
*Type liste notes Final Grade v *Statut Mon révise v enreg. |

approbation

| Affichage liste notes non associées seulement
ITéIé'.-erser dans la liste de notegl

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

Téléverser dans la liste de notes

l Explarer ! Fichier joint I

Mappage du fichier

Numeéro de la colonne Code:

Numeéro de la colonne Note
finale:

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

Fichier joint "
Aide

; Choose File | Mo file chosen n

Chargement Annuler

e. Dans la section Mappage du fichier :
e 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;
e Entrez le numéro de la colonne dans laquelle se trouvent vos notes (p. ex. 3) dans le
champ Numéro de la colonne Note finale;
e Sélectionnez Charger le fichier.
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Téléverser dans la liste de notes

Explorer | Fichier joint  FRA2732.xlsx a

Mappage du fichier

Numéro de la colonne Code: 1

Numéro de la colonne Note E
finale:

Charger le ﬁchierl I
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f. Vos notes sont maintenant importées dans la liste de notes. La page Liste notes affiche
les informations suivantes :
e Employé : Numéro étudiant

Nom complet : Nom de I'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 aprés son approbation finale

Bareme notation : Baréme de notation pour ce cours

Statut : Statut Réussi ou Erroné

Chargement des notes

. Valeur |Conversion |Note Baréme
I Emplaye Hom conmplet note note Eofficielle notation i e I
1 AT GRD Réussi
2 E ¥ GRD Réussi
3 B+ ¥ GRD REussi
4 c v GRD Réussi
5 B4 ¥ | A- GRD Réussi
6 g2 ¥ | C+ GRD REussi
7 35 7| as GRD Réussi
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 méme Réussi. Dans ce
cas, vous devrez sélectionner vous-méme une note dans la liste déroulante.

Notes :
¢ Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en
blanc.
e Les étudiants ne verront leurs notes que lorsque I'approbation finale a été faite
par l'unité.

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

Valeur JConversion Note Baréme

Employé Wom complut note note |officielle |notation LI
3 v GRD Réussi

h. En cas d’erreur, Erroné sera inscrit dans la colonne Statut. Vous aurez a sélectionner
une note dans la liste déroulante dans la colonne Valeur note.
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onversion |(Note Bareame
ote officielle notation

GRD Erroné: B-

Employé Nom complet Statut

(]

i. Action liste notes

e Sivous 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 a cette liste de
notes.

e Sivous avez terminé I'entrée des notes et que vous n'apporterez pas de
modifications, sélectionnez Prét 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.

Action liste notes:

Statut Non réviseé enreg.

approbation

Téléverser dans |la liste de notes

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 :

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

e Les valeurs en décimales ne peuvent pas étre soumises pour les notes.
Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en blanc.

¢ Notez '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
premiére et celle contenant les notes, la troisiéme, vous aurez a entrer les chiffres 1 et 3
lorsque vous téléverserez le fichier (voir I'étape e ci-dessous pour plus de détails).
Note : Toutes les virgules seront utilisées comme séparateur de liste.
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a. A partir de votre Centre du corps professoral, cliquez sur I'icone Listes de notes a
gauche du cours en question.

Wolre horaire enseignement > Trimealre d sutomne 2016 > Universilé 4'0tlawa

Tewt | B | & ij-i:.'-:;ﬂ
Caltegares Titre cowrs Inscrits Jowrs et heusres Losal Dates cowrs
FI RN ARLEAL RECHERCHE SURLE 14 A pemmunig A Seph. 7. 2006~
(2§78 TEAEAIN | Thaons et ommunsgeer D4 T, 2004

Iabgratpary |

Ly :
ﬂﬁ mmget hiboam, Bt phad

- "
Fassanmamanm

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

Liste notes

< ENV 4910 - ADO 5[56?8! mn-diﬁc.atinncnurfl

Recherche sur le terrain (ThécLak)

Jours et heures Local Enseignant Dates
A communiguer A communiguer 05/07/2016 -
12/07/2016

Options affichage: Action liste notes:

*Type liste notes Final Grade ¥ *Statut enreg. |
approbation
|| Affichage liste notes non associées seulement re

ITéIé'.lerser dans la liste de ncteglu

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

Televerser dans la liste de notes

l Explorer ! Fichier joint I

Mappage du fichier

Numéro de la colonne Code:

MNumero de la colonne Note
finale:

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

Choose File | No file chosen n

Chargement Annuler

e. Dans la section Mappage du fichier :
e 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;
e Entrez le numéro de la colonne dans laquelle se trouvent vos notes (p. ex. 3) dans le
champ Numéro de la colonne Note finale;
e Sélectionnez Charger le fichier.

Téleverser dans la liste de notes
Explorer | Fichier CMNZ130.c5v

joint
Mappage du fichier

Numeéro de la colonne Code: 1

Numéro de la colonne Note 2
finale:

Charger le fichier II

f. Vos notes sont maintenant importées dans la liste de notes. La page Liste notes affiche
les informations suivantes :
e Employé : Numéro étudiant

Nom complet : Nom de I'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 aprés son approbation finale

Baréme notation : Baréme de notation pour ce cours

Statut : Statut Réussi ou Erroné
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Chargement des notes

Valeur |Conversion |Note Bareme
E 1 : N let | Stat
I A SRS note note |officielle |notation i I
1 A T GRD REéussi
2 B ¥ GRD Réussi
3 B+ ¥ GRD Réussi
4 c v GRD Réussi
< B4 ¥ | A- GRD Réussi
& 6B ¥ | CF GRD Réussi
7 35 v A+ GRD Réussi

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 méme Réussi. Dans ce cas,
vous devrez sélectionner vous-méme une note dans la liste déroulante.

Notes :
¢ Ne pas utiliser les notes ABS, EIN, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en
blanc.
e Les étudiants ne verront leurs notes que lorsque I'approbation finale a été faite
par l'unité.

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

E | ! = i Valeur JConversion Note Baréme Eatut
it el bS] note note lafficielle notation A

Lk

T GRD Réussi

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

onversion |(Mote Bareame

E 1 1 |MN let |Statut
dad ik S LAmp ote officielle notation s
2 GRD Erroné: B+

i. Action liste notes

e Sivous 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 a cette liste de
notes.

e Sivous avez terminé I'entrée des notes et que vous n'apporterez pas de
modifications, sélectionnez Prét 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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Action liste notes:

*Statut Non révise v enreg. I

approbation

Téléverser dans |la liste de notes

Besoin d’aide ? Communiquez avec le Centre de services au 613-562-5800, poste 6555.
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