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Avant de commencer...
Note a propos des fenétres pop-up dans votre navigateur Web
Lorsque vous travaillez dans le Centre du corps professoral, vous devez désactiver les

blogueurs de fenétres éclair (pop-up) de votre navigateur Web. Suivez les étapes ci-dessous
pour autoriser les fenétres pop-up dans Chrome, Firefox, Safari, Edge et Internet Explorer.

Chrome

a. En haut a droite, cliqguez sur I'icobne Plus *

b. Cliquez sur Paramétres.

c. En bas de la page, cliquez sur Afficher les paramétres avancés.

d. Sous Confidentialité, cliquez sur Parameétres de contenu.

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

Safari

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

Edge

a. Cliquez sur l'icone Autres actions (...) puis sur Parametres.
b. Cliguez sur Affichez les paramétres avancés.
c. Activez Bloquer les fenétres contextuelles.

Internet Explorer

a. Sélectionnez le bouton Outils en haut a droite, puis Options Internet.
b. Sous la section Bloqueur de fenétres publicitaires de I'onglet Confidentialité, décochez
la case Activer le bloqueur de fenétres publicitaires, cliquez OK.

Pour les utilisateurs d’Internet Explorer

Note : Si vous recevez un formulaire vide, c’est une question de compatibilité entre les
utilisateurs de Mac et leur outil Preview (outil de PDF) et le navigateur Web Internet Explorer.
Référez I'étudiant au Guide des Demandes de service pour les étapes a suivre pour bien
enregistrer leurs formulaires.
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A propos de ce guide

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

= UNIWeb

F 1| v
1
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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
UOAcCCES;
Entrez votre mot de passe dans la section Mot de passe;
e Cliquez sur Connexion.

Connexion

Entrez votre identifiant uoAcces

(De quoi s'agit-il?)
jsmith

@uOttawa.ca

Mot de passe (Oublié)

Connexion

d. Dans VirtuO, sous Ressources pour le corps professoral, cliguez sur uoCampus.

Ressources pour le corps
professoral

uoCampus

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

f.  Votre Centre du corps professoral est affiché.

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 détalils.
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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 détalils.

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 détails.

C
Eaﬂll professon] n Rechercher .

Centre corps professoral

Mon horaire

Trimestre d"automne 2016 | Universitée d Ottawa | changar trim, ]

Yotre calendrigr supmeng

Option affichage: & Tous cours Inscriptions au cours
i 31 List RY molevé notes [ =
Tout | B | all ] 1de1 [¥]

Categorie Tikre £aurs Ingerits Jours @ heuwres Lecal Dales coinrs

ii5 [5F) Bl 4910-400 RECHERCHE SURLE 14 A gammuriguer A Sapt. 7. 2016-
LSeTR) TERRAIN (Theorie et communiguer D T, 2016

laboratoire)
Hyprpire srgeigngment bebdom Hayt ppge

Votre calendrier examens > Trimestre d'automne 2018 > Université d'Oltawa

Vout n'svez sucun axaman finsl su calendriar sctual.

Hast cpos

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.
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Centre cotps professoral H Recherchet J

mon horaire | liste étudants cours [ liste notes |

Centre corps professoral

Mon horaire a

Trimestre d"automne 2016 | Université d" Ottaw. chamger trim. |

¥otre colendsier 9> pmaens
Option affichage: » Tous cours Inscriplions au cours
L) [ (3
b e ¢ Riusencn 5 S Be..
Votre horaire enseignement > Trimestre d'automne 2016 > Université d'Ottawa
e - -
Tout | &2 & ...
Catégorie Thre cours Inscrits Jours et haures Local Dates cours
f5 (5] £002910-500 RECHERCHE SLRLE 14 A communiquer A Sept. 7, 2016-
578 TERRAIN (Théorie et commeriquer 04<. 7, 2016
laboeatsire)
Mecaire enzeignemment hebdom Haut page

Volre calendrier examens > Trimeatre d'automne 2016 > Univeraité d"Ottaws

Vous n'aves aucun examen firal au calendrier actuel.

b. Sélectionnez un autre trimestre.

c. Cliquez sur Continuer.

0 2 estre e qUEZ S 0
m Trim. Etablissement
Trimestre d'hiver 2017 Université d'Ottawa
(@ | Trimestre d'automne 2016 Université d'Ottawa
Trimestre d'hiver 2016 Université d'Ottawa

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 'ensemble de vos cours pour le trimestre choisi
(option d’affichage par défaut).
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I Option affichage: ® Tous cours Inscriptions au cours I n
e =)

il Liste 4t & : R s [

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

4 & 1
out | &Y | i __FUTRY
Catégorie Titre cours Inscrits Jours et heures Local Dates cours
5 BF) EMY 3910-A00 RECHERCHE SUR LE 14 A communiquer A Sept. 7, 2016+
(3678) TERRAIN (Theorie et communiquer Déc. 7, 2016

laboratoire)

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

Libre-service » > Cenire 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).

Dption ;H‘i:h.gg-; & Tous cours Inscriptions au cours

i Liste ot L% - A8 = (=)

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

|
Tout | B i,..: H
I Cabegore Titre cours Inscrits Jowrs wf heures Local Dates cours 1
— :
EI';- 'f ENV 4910-400 RECHERCHE SURLE 14 A communiguer i Sapt. 7, 2018-
{5678} TERRAIN (Théorie et communiquer  D#c. 7, 2016
|laborataire)

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.
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FRA 2732 - ADD

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

Statut: @ ouvert Cours: 013621
N° cours: E081 Cours offert: 1
Session Pleine session Cheminement: Premier cycle
Cradits: 2 units Dates: o/ 2016 - 12/22/2016
Mode: En perscnne Baréme: Motation standard
Volets cours: Cours magistral Obligataire Emplacement: CA& Ottawa Campus uOttawa
Campus: Universite d'Ottawa
Jours et heures Local Enseignant Dates reunion
M 5:30PM - 7:00PM E5 Université (MRT}) 211 09/07/ 2016 - 12/07/2016
1] 5:30PM - 7:00PM E5 Université (MRT) 211 09/07/ 2016 - 12/07/2016

Donnees inscription

Attributs: Auditeur autorizé
Cours offert en francais
Cours de deuxiéme année

Données cours suppléementaires

Class Average o

Disponibilité cours
Capacité cours: &0 Plafond liste attente: 1000
Total inscriptions: 45 Total liste attente: o
Siages disponibles: 15

I Centre corps professoral I

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

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

Tuut|EI|E E;d.:

Catégorie Titre cours Inscrits Jours et heures Lacal Dates cours
i5 5 EMV.4510-A00 RECHERCHESURLE 14 A communiguer A Sept. 7, 2016~
L5678 TERRAIN (Théorie et communiguer  Dée. 7, 2016
laboratoire)
I reire &7l I Haut pace
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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 précédenlel Semaine du 9/5/2016 -9/11/2016 semaine suivante >> I

Semaine du 03/05/2016 @ H début 8:00AM Heure fin [:00PM actualiser calendrier I

Heure Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
Sept. 5 Sept. & 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 4910
3:00PM
Cours magistral
2:30PM - 5:30PM
4:00PM Montpetit Hall 204
5:00PM
6:00PM

= Options affichage

¥| Afficher AM/PM ¥ Lundi ¥ Jeudi

Afficher titre cours | Mardi | vendredi | Dimanche actualiser calendrierl

Afficher réle ensei ¥ Mercredi ¥ samedi
ps p Page imprimable

Utiliser votre liste d’étudiants

Vous aurez une liste d’étudiants pour chacun des cours que vous donnerez. La fagon la plus
efficace d’accéder a votre liste d’étudiants est de partir de la page Mon horaire.

9. Accéder a laliste 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.
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Centre corps professoral Rechercher |

| liste Etudiants cours | liste notes |

Centre corps professoral

Mon horaire

Trimestre d"automne 2016 | Université d'Ottawa  changer trim. | Sommaire dorndes personnelies

Wotrg calendrigr 4x AMMErE

Option affichage: #® Tous cours Inscriptions au cours

i ctucdiar 5B be B e 0 Trava B

Towt & | E —‘l 1del lﬂ
Catégorie Titre cours Inscrits Jours st heures Local Dates cours
.P,_-‘; ENV 4910-500 FECHERCHESURLE 14 & communiguer A Sept. 7, 2016
[ SETEN

asmmm TERRAIN [Thicrie et commuriquer  Dée. 7, 2016
[ |abaratoire)
n
= 9
L TYI s
Horairg srgasgramert hgbdom. Haut pags

b. Laliste 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 : Progrés de I'étudiant dans son programme

Etudiants inscrits Premier 4 1-45 de 45 o Dernier

B =
Rech. | E |

Bars
Aviser [Code HNom n:tr::i::en Cr. |Programme et champ études Annee
Honours BA -Integrated - .
[}
2 - il 200 Lettres francaises-intégre frelatnes
[ -
Honours BSc-Science - 0
[} 5 . N P
2 | I 1L Sciences biomédicales 22 OIS
3 | | GRD 200 Gen. B.A, (3 years)-Arts - Ze annde
| "7 [Communication
| Honours B.A.-Arts -
4 [ | GRD 3.00| htres Feneie= Ze années
| Heonours B.A.-Arts -
2 o | S ZHLL Lettres francaises/Psychologie 2 =3

10. Afficher la liste d’étudiants pour un autre cours
a. Sivous désirez afficher la liste d’étudiants pour un autre cours, cliguez sur Modification
cours et sélectionnez I'icone Liste étudiants cours d’un autre cours.
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Liste eiundiants cours

= ENV 4910 - ADD (5678)] medification cuursl a

Recherche zur le terrain (ThéoLab)

Jours et heures Local Ensesignant Dates
A communiquer A communiguer 09/07/ 2016 -
12/07/2016

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.

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

= - N 2 E oAz
Etudiants inscrits = o | E | == Premier (4] 1-45 de 4 (> | Dernier
Baré
Aviser |Code Nom n:tr:::n Cr. |Programme et champ études Année
Henours BA -Integrated - -
(]
g - Y 00| cttres frangaizes-intégre €= SIS
Henours BSc-Science - o
I
5 - | e Ll Sciences biomedicales 22 ZrED
2 | [ GRD 2,00 Gen. B.A. (3 years)-Arts - 2e annde
| *"" | Communication
| Honours B.A.-Arts -
m WAL o
4 | GRD .00 LS mpetezs 2e annge
| Honours B.A.-Arts -
2 o | D) SHLY Lettres francaises/Psychologis ©2 EmEE

Sél. tout Effacer tout I Version imprimable I a

avis étudiants sélectionnés | avis tous &tudiants |

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'icéne
Chargement a gauche du terme Premier.

Etudiants inscrits - || Premier B 1-45 de 45 I pernier

Baré a =
Aviser |Code Nom aren-1e Cr. |Programme et champ études Année
notation

Honours BA -Integrated -

(] K . S neée
i _ Y LT Lettres francaises-intégre 62 1]
z O GRD ey [T e e = Ze annde
— | Sciences biomédicales
[ - -
3 O GRD 3.00|Gen- B-A. (3 years)-Arts 3e annde
| Communication
[ N N
4 O GRD 3.pp | Honours B.A.-Arts Ze annce
| Lettres francaises
[ N N
5 O | GRD 2.00 Honours B.A.-Arts de anné

Lettres francaises/Psychologie

Sél. tout Effacer tout Wersien imprimable

avis &tudiants sélectionnés | avis tous &tudiants |
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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
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.

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

Etudiants inscrits - | premier B} 1-45 de 45 I pernier

Bard
Aviser |Code Nom aren-1e Cr. |Programme et champ études Annae
notation

Honours BA -Integrated -

d GRD 200 Lettres francaises-intégre

ire année

2 GRD | S s = Ze année
Sciences biomedicales

Gen. B.A. (3 years)-Arts -
Communication

|
[
|
| Honours B.A.-Arts -
|
I
|

GRD 3.00 3z année

CED Ly Lettres francaises A2 EmEe

Honours B.A.-Arts - .
CRb LY Lettres francaises/ Psychologie LIS

Sél. tout  Effacer tout

avis etudiants selectionnés I avis tous étudiants II a

b. La page Envoi avis sera affichée.

Version imprimable

c. Surla 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.
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Liste étndiants cours

Envoi avis
Entrez des adresses de courriel séparées par des virgules dans les champs A, ©C et CCL.

Dhe Busttawe.cn

Az Suskbivwe. en

Puskbiw. s, skt cn Pustiawn.cn,
Swottava.ca. iSucktans. ca,

Ok Pucttlieb. ok, AR T N

Dhjal: Cours 10

Tz w b I 80| ‘E-clr;ruur- ir"

Woublisz pas dermmarsr ved livres en clazse demain. .
Cardialaemant.

Lighs stusharti Sourd
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.
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Etudiants inscrits

Premier K 1-45 de 45 o Dernier

Bara = -
Aviser [Code Nom aren:le Cr. |Programme et champ &tudes Anneée
notation
il @ GRD 3,gg [Honours BA ~Inteqrated - ire année
Lettres francaises-intégre
2 O GRD 3,0p| Honours BSc-Science - Ze année
Sciences biomedicales
3 v GRD 3,00(G2": B-A- (3 years)-Arts - 3e année
Communication
4 O GRD 3,0p|Honours B.A.-Arts - Ze année
Lettres francaizes
Honrours B.A-Arts - o
[ b : . ee
2 CES HIL Lettres francaises/Psychologie G2Er
Sel. tout Effacer tout Version imprimable
Mersion imprimable
I avis etudiants sélectionnés |I avis tous etudiants

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 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.

Guide du Centre du corps professoral

Page 15 de 29



Liste étudiants cours

Envoi avis

Entrez des adresses de courriel séparées par des virgules dans les champs &, CC et CCILL

Lhar: Buocttavia.ca

s Fuottawa.ca

Fuotbavea.ca, Bueottava.ca

Objet:

. o
Texte messyge: Banjour, e

Y'ai boujours vos examans de mi-session. e suis disponible durant mes heures de

burgau si vous desirez passer les prendre. n

Cordialement.|

I S ’IB

!Ii!g SR GIBR] ERiarg

Afficher et imprimer vos listes de notes

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, aprés la
derniére date d’abandon.
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Centre corps professoral Rechercher

| I mon horaire I | liste etudiants cours | liste notes

Centre corps professoral

Mon horaire

Trimestre d automine 2016 | Université d'Ottawa  changer trim. I Sommairs donndes personnelles

Yokre calendrier gxamen

Option affichage: # Tous Cours Inscriptions au cours
i Liste ét & Z4 i =
= I 1
Tout | & | ES L FyeY |
Titre cours Inscrits Jours et fll-"'ll!l'\l'{. |I'|I'H.] Dates cours
RECHERCHE SUR LE 14 A communiguar A Sept. T, 2016~
TERRAIN (Theorie et communiguer O 7, 2016
snmmmmmn labarakaire)
.
.
.
L]
L]
Ll Haut page
He

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 a propos des étudiants et des notes :

Colonne coche (premiére colonne) : Pour entrer simultanément la méme note a
plusieurs étudiants

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

Nom : Nom de I'étudiant

Note liste convertie : Liste déroulante pour attribuer une note a un étudiant

Note officielle : Note officielle regue par I'étudiant

Baréme notation : Baréme 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 I'étudiant

Années études : Progrés de I'étudiant dans son programme

c. Pour afficher la liste de tous vos étudiants, cliguez 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.
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Liste étudiants cours

7 ENV 4910 - ADD [5&?3]! maodification cquI I n

Recharche sur le tarrain (ThéclLab)

Dates

05/07/ 2016 -
12707/ 2016

Local
A tem MurigueEr

Jours et heures Enseignant

A Communiguer

Options affichage: Action liste notes:

*Type liste notes Firal Grads v "Statut Hon revise ¥ | enreq. |
bati
Affichage liste notes non assocides seulement Approfation
Télévarger dans la liste de notes
ezl
Hote liste Hote Bareme c Annee
Prag t ch. étud <
convertie officielle | notation ramme at champ SUSE | ttudes I
BA spde-Intdgrd - Pramigre
L3
1 GRD Lettres frangaises-integre Brnds
5 ¥ &R B.5¢. spétialisd-Sciences - Deuxikme
- e — Sciences biomedicales Apnas
B.4. géndral (3 sns)-Arts - Troisidme
3 A GRD Communication aAnnes
B.A, spéc,~frts = Deuxigme
4_ | v GRO Lattres francalses | arnes
[
|Teut | [Eris Hj & Emregistrements 1 - 20 de 45 IE‘ IE
\
Sél. kout  Effacer tout Vergien imprimable

¥ | <= gjouter cette note aux etudiants “ll:ll:l.wm'lel-[

avis dtudiants sélectionnas| avis taus étudiants |

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.

Sél. tout  Effacer tout

I:I <- ajouter cette note aux étudiants sélectinnnésl

avis étudiants sélectionnés

avis tous étudiants

Guide du Centre du corps professoral

MNote Baréme Annge
Cod M Not P t ch etud .
o= em ok officielle |notation | o o me &tchamp studes etudes
Bacc. &5 arts général-Arts - Premigrs
1 .
1 . = = amée
B 5 B+ ¥ GRD EI.A._ spec.-Arts - Deuiﬂeme
Musigue année
ol : GRD B.A. spec.-.Art_s = Quaijneme
Lettres frangaises année
B.A. spéc.-Arts - Troisigme
(]
& S Histoire/Lettres francaises année
B s GRD B.A. spéc.-Arts - Troisigéme
DLS-Francophones (FSL)/Linguistique année
m 6 GRD BA spéc-Intégreé - Quatrieme
English/Lettres francaizes-intégré année
o 7 GRD B.A. spéc.-Arts - Troizsieme
- Géographie/Lettres francaizes annee
Tout | ﬁl | Chargement E E Enregistrements 1 - 13 de 13 IE IE
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Entrer les notes

Il existe trois fagons 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);

e Téléverser un fichier électronique contenant vos notes directement dans une liste de
notes du Centre du corps professoral (sections 20 et 21). Ce fichier peut provenir de
votre Centre du corps professoral (liste d’étudiants-section 12 ou liste de notes-
section 19) ou Bighspace;

e Remettre un fichier électronique au personnel scolaire de votre faculté, département ou
école. Ce fichier peut provenir de votre Centre du corps professoral (liste d’étudiants-
section 12 ou liste de notes-section 19) ou Bighspace.

Votre faculté pourrait avoir des exigences particulieres pour la remise des notes.

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
l'icbne Listes de notes a gauche du cours en question.

2 FECHMERCHME SUR LE 14 A communiguer A Sept. 7. 2016~
TERRAIN (Theorle ot communiover e
laboratoere

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:

Non révisé

' o I n
Téléverser dans la liste de notes

*Type liste notes Notefinale ¥ *Statut

approbation

Affichage liste notes non ass: ement
= =) ]
Note liste  |Note  |Baréme 2 Année
Code |Nom Note et |ofhcetie| oo |Programme et champ études | 2070
SR BA spéc-Intégré - Premiére
| v
1 (A~ <Gl Lettres francaises-intégré année
2 =
2 2 o B.Sc. spécialisé-Sciences - Deuxiéme
2 84 Sciences biomédicales année
s YAGE 2
; { & SED B.A. général (3 ans)-Arts Troisiéme
foe ommunication année
1 DAL spec-Arts = Deuxié
88 «A. spec. S euxieme
4 1, ps SR Lettres francaises année
. | s = B.A. spéc.-Arts - Quatrieme
%0 Lettres francaises/Psychologie année
91
d 5 - BA spéc-Intégré - Deuxizme
o Lettres francaises-intégré année
= o2 = BA spéc-Intégré - Deuxieme
ss Lettres francaises-intégré année
s :
| B.A. spéc.-Arts - =
8 8| :; GRD Lettres francaises/Science BESRTe
| [ 35 politique e
| A B.A. spéc.-Arts - Deuxigme
15 s o e Lettres francaises/Théstre |année
Tout | &2 | chargement Enregistrements 1 - 20 dess [ [
Sél. tout Effacer tout

¥ | <- ajouter cette note aux &tudiants sélectionnés|

avis étudiants sélectionnés| avis tous étudiants |

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

Guide du Centre du corps professoral

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 a cette
liste de notes.

Si vous 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

Note étudiant - =M
Note liste Note Baréme S Année
convertie officielle | notation L - études
BA spec-Integre - Quatriéme
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 P
13 G Biclegie/Lettres francaises année
B.A. spec.-Arts - Deuxicme
14 : v GRD Lettres francaises/Rédaction prof. .
—_—— et &dition annes
77 -
78 . = GRD B.A. spéc.-Arts - Deuxigme
75 Lettres francaises année
B . . LRI O .
o ! = GRD Bacc. 5o st_n:lales specialise Deu?:leme
Service social année
81
g2 . = GRD B.A. spéc.-Artls = Deuiciéme
83 Lettres francaises annge
a4 i . -
L - GRD BA spéc In‘teglre L Prenjlere
m Lettres francaises-intégre annge
8&
a7 = GRD B4 spéc-Intég_ré - Premigre
g8 ¢ Lettres francaises-intégre annes
e BA spéc-Intégreé - Troisieme
¥ GRD ] - o o g
=] 4 Lettres francaises-intégré annes
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.xIs » ne correspond pas. Le fichier peut présenter un risque ou avoir été
endommageé. Ne I'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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Mote Baréme Année
Cod N Not P t ch tud
ode om ote officielle |notation |PTe9Famme et champ &tudes studes
1 E = GRD Ea’cc: &s arts général-Arts - Pren}1|ere
Général année
2 B+ T GRD EI.A.. spéc.-Arts - Deui-:leme
Musigue annee
3 AT GRD B.A. spec.-Art_s = Quafrleme
1 Lettres francaizes annee
B.A. spec.-Arts - Troisieme
AT i .
s ] Sl Histoire/Lettres francaises annés
B.A. spec.-Arts - Troisieme
+ Y
g ’ B = DLS-Francophones (FSL)/Linguistigue annés
BA spéc-Intégreé - Quatrigme
A- ¥ K . S
3 1 B English/Lettres francaises-intégre année
B.A. spéc.-Arts - Troisiéme
+ T
7 B E Géographie/Lettres francaises années
‘Tcl.t | @ |C|’arr_.,emert I a Enregistrements 1 - 13 de 13
Sél. tout  Effacer tout Wersion imprimable

¥ | =- ajouter cette note aux etudiants sélectionnésl

avis étudiants sélectionnésl avis tous étudiants I

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.

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.

Avant de commencer :

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 paramétres de la
cellule & 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 DFR, NNR ou DR. Le champ peut demeurer en blanc.

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

Votre horaire enscignement > Trimeatre d'sutomne 2016 > Université d"Ottaws

- e —
| &Y d _FPNY
Categorie Thre cours Insceits Jours et heures Local Dates cours
FALAL0 RECHERCHME SUR LE 14 A communiguer A Sept. 7, 2016~
2 TERRAIN (Theons ot communiguer D¢, 7, 2016
laboratewre)
amaect hebdzem

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 Excel contenant les notes du cours et
cliquez sur Chargement.
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Fichier joint
Aide

- Choose File | No file chosen
Chargement Annuler

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.

Téléverser dans la liste de notes

Explorer | Fichier joint  FRA2732.xlsx B
Mappage du fichier

Numeéro de la colonne Code: 1

Numéro de la colonne Note 3
finale:

Charger le ﬁchierll

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 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

Guide du Centre du corps professoral Page 24 de 29



Chargement des notes

Valeur ([Conversion |Note Bareame
E 1 : N let Stat
I R S note note officielle |notation AEus I
1 AT GRD Réussi
2 B T GRD Réussi
3 B+ ¥ GRD Réussi
4 c GRD Reéussi
5 84 ¥ | A- GRD Réussi
=1 68 Y| C+ GRD Réussi
7 S5 ¥ | A+ 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 :
e Ne pas utiliser les notes DFR, 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).

Emelové Hom complet Valeur JConversion Note Baréme P
i - note note officielle notation

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.

onversion |(Note Bareme

E | E N let Statut
s LA ote officielle |notation o
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 réviseé

v enreg. |

Téléverser dans |la liste de notes

approbation

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

(,)-

Les valeurs en décimales ne peuvent pas étre soumises pour les notes.

e Ne pas utiliser les notes DFR, 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.

a. A partir de votre Centre du corps professoral, cliquez sur l'icéne Listes de notes a

gauche du cours en question.

A0 RECHERCHME SURLE 14

laboratewre

.
.
.
.

A
.
amant h
.
.
-

Fennnnnnnns

TERRAIN (Théone ot communiguer

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

Liste notes

= ENV 4910 - ADO (5678) modification courfl

Recherche sur le terrain (ThéolLab)

Jours et heures Local Enseignant

A communiguer A communiguer

Options affichage: Action liste notes:

*Statut
approbation

*Type liste notes Final Grade v

Affichage liste notes non associées seulement

Guide du Centre du corps professoral

Dates

05/07/2016 -
12/07/2016

Mon révise

v enreg. |

ITéIé"-ErsEr dans la liste de rctsgln
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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 contenant les notes du cours et cliqguez
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.

Televerser dans la liste de notes
Explorer | Fichier CMNZ2130.c5v

joint
Mappage du fichier

Numéro de la colonne Code: 1

Numeéro de la colonne Note k]
finale:

Charger le fichier |I

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

Chargement des notes

Valeur ([Conversion |Note Baréme
E 1 & N let Stat
I L S note note officielle |notation 2rus I
1 AT GRD Réussi
2 B ¥ GRD Réussi
3 B+ ¥ GRD Réussi
4 c GRD Réussi
3 B4 ¥ | A- GRD Réussi
B 68 ¥ | C+ GRD Réussi
7 S5 ¥ | 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 :
e Ne pas utiliser les notes DFR, 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

E | t N let Statut
L o COTE e note note officielle |notation bt
3 ¥ 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
= " Statut
ote officielle |notation

GRD Erroné: B-

Employé Nom complet

()

i. Action liste notes
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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

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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