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Mode d’emploi utilisateur de la plate-forme Ichec Campus (version 1.63) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce document s’inspire très largement de : Emmanuel Pecquet ,Manuel d’utilisation de la 
plate-forme libre d'apprentissage en ligne Claroline 1.4. Disponible à l’adresse suivante : 
http://www.claroline.net/documentation.htm 
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1) La page d’accès 
 
Entrez l’adresse : http://www.icheccampus.ichec.be dans votre navigateur, la page de 
démarrage du Campus Virtuel s'affichera. 
 

 
 
On y distingue deux parties : 
 
la partie gauche donne accès aux cours en tant qu’élève libre  
la partie droite permet de s’identifier en tant qu’utilisateur « connu », de demander à recevoir 
à nouveau un mot de passe oublié ou de s’inscrire comme nouvel utilisateur de la plate-
forme. 
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2) L’inscription sur le campus virtuel 
 
Lors de votre première visite il est recommandé de vous inscrire comme utilisateur 
« connu ». 
Certains cours ne sont accessibles qu’aux utilisateurs inscrits. 
Pour vous inscrire, il suffit de cliquer sur le lien « créer un utilisateur » de la page de garde 
du campus. Ensuite, il faudra remplir le formulaire suivant et cliquer sur le bouton 
« S’inscrire ». 
 

 
 
 
Ne choisissez pas un mot de passe trop simple, et ne communiquez à personne votre nom 
d'utilisateur et votre mot de passe.  
 
Si vous avez entré une adresse e-mail valide, un mail vous est automatiquement adressé 
pour vous rappeler votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.  
 
Imprimez et conservez ces informations en lieu sûr. 
 
Après avoir cliqué sur « S’inscrire », un message de bienvenue s’affiche dans votre 
navigateur. Cliquez sur le bouton « Suivant », vous accédez alors à la seconde étape de 
votre inscription. 
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L’étape suivante consiste à s’inscrire aux cours que l’on désire suivre 
 
L’écran affiché montre la liste de vos cours. Dans la mesure où vous réalisez actuellement 
votre toute première inscription, cette dernière est naturellement vide. 
Cliquez sur le bouton «S’inscrire à un cours » pour voir apparaître la liste des cours 
disponibles et pouvoir faire votre choix parmi ceux-ci. 
 

 
 
 
 
La première étape consiste à choisir la catégorie  et/ou la sous-catégorie dans laquelle le 
cours est classé. Cette information vous sera donnée par le professeur. 
 
 

 
 



 
jmc Page 5 19/10/2005 

L’étape suivante consiste à choisir le cours dans la liste des cours présenté en cliquant sur 

l’icône représentant un crayon.  
 

 
 
 
Un fois que vous avez choisi un  court un message de confirmation de votre choix apparaît 
et vous pouvez cliquer sur « Retourner à ma liste de cours » pour revenir à votre espace 
personnel. Et recommencez éventuellement l’opération pour vous inscrire à d’ autres cours. 
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3) L’interface de la plate forme. 
 
Une fois que vous êtes inscrits et lors de chacune de vos connections sur la plate forme, 
vous êtes dirigé vers votre espace personnel, qui est appelé liste de mes cours. 
 

 
 
La partie en haut de l’interface constitue le menu principal de la plate-forme.  
 

 
 
On y trouve les options suivantes : 

• Liste de mes cours ( permet de revenir à tout moment vers la page principale de votre 
espace personnel). 

• Mon agenda (permet de consulter l’agenda des événement des cours auxquels vous 
vous êtes inscrits). 

• Modifier mon profil ( permet de modifier les données utilisateurs). 
• Quitter (quitte l’espace personnel et revient à la page de garde de la plate-forme). 

 
La partie gauche affiche les différents cours auxquels vous vous êtes inscrits. Un clic sur le 
nom du cours permet d’accéder à la page de garde de celui-ci. Vous pouvez aussi vous 
inscrire à un nouveau cours ou supprimer un cours de votre liste. 
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La partie droite affiche les dernières annonces associées aux cours auxquels vous vous êtes 
inscrits, permet de visualiser son agenda ou d’accéder au site de documentation de la plate-
forme. 
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4) Les outils de la plate-forme. 
 

4.1 Description du cours 
 

 
 
Pour vous aider à mieux comprendre les enjeux du cours, votre professeur peut avoir créé 
une fiche de description (équivalent du cahier des charges) pouvant comporter les 
informations suivantes:  

• Description détaillée du cours  
• Compétences et objectifs visés par le cours  
• Contenu du cours  
• Activités d'enseignement - Apprentissages planifiés  
• Supports de cours utilisés  
• Ressources humaines et physiques  
• Modalités d'évaluation  
• Eventuellement quelques informations complémentaires  

 

4.2 Agenda. 
 
L'agenda vous présente, mois par mois, les échéances importantes du cours. La 
consultation peut être faite dans l'ordre chronologique des évènements, ou dans l'ordre 
inverse (cliquer sur le lien « Inverser »). 
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Vous pouvez aussi consulter l’agenda global des cours auxquels vous êtes inscrits en 
cliquant sur « Mon agenda » dans le barre de navigation de l’interface.  
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4.3 Annonces 
 
 
Ce module est à vocation purement informative, mais doit être régulièrement consulté. Il 
permet au professeur de faire passer des messages à l'ensemble des inscrits au cours.  
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4.4 Documents et  liens. 
 
L’outil « Documents » est l'un des plus importants de votre cours. Il propose une liste de 
dossiers ou fichiers (parfois accompagnés d'une description succincte) mis à votre 
disposition par votre professeur.  
 

 
 
La navigation à travers les dossiers se fait comme dans n'importe quel gestionnaire 
graphique de fichiers : il suffit de cliquer sur le nom du dossier pour l'ouvrir, et de cliquer sur 
le lien « Remonter » pour revenir au dossier situé directement au dessus. 
 

 
 
Pour accéder au contenu d'un fichier, votre ordinateur doit être équipé d'une application 
permettant la lecture du type de fichier considéré (Word, Excel, Powerpoint ou Acrobat 
Reader).  
En cliquant sur le nom du fichier, celui-ci s'ouvre automatiquement dans l'application 
concernée.  
Le fichier s’ouvre automatiquement dans la fenêtre du navigateur. Pour plus de facilité il est 
parfois préférable que les fichiers s’ouvrent dans une nouvelle fenêtre. Pour ce faire il vous 
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faudra utiliser le bouton droit de votre souris et choisir l’option « ouvrir le lien dans une 
nouvelle fenêtre ». 
 
Vous avez aussi la possibilité de télécharger le fichier sur votre poste, en utilisant le bouton 
droit de votre souris (curseur positionné au dessus du fichier à télécharger) et en choisissant 
« Enregistrer » ou « Enregistrer la cible sous » dans le menu contextuel. Dans la boite de 
dialogue qui s'ouvre alors, choisissez l'emplacement du fichier téléchargé sur votre disque 
dur, puis cliquer sur « Enregistrer ». Le téléchargement commence. Sa durée est fonction 
de la qualité et de la rapidité de votre connexion à Internet, et de la puissance de votre 
machine. 
 

4.5 Exercices. 
 
Votre professeur a créé un ou plusieurs exercices destinés à vérifier l'acquisition des 
connaissances, et à remédier à certaines lacunes ou difficultés de compréhension. 
 

 
 
Les exercices créés par votre professeur peuvent être de nature différente : 
 

• Questionnaire à Choix Multiples (une réponse admise par question). 
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• Questionnaire à Choix Multiples (plusieurs réponses admises par question). 
 

 
 

• Correspondance (associations de mots ou d’expressions). 
 

 
 
 

• Remplissage de blancs (exercices dits « à trous »). 
 

 
 
 
En plus des éventuels commentaires prévus par le professeur (et visibles lors de la 
validation des exercices), vous pouvez à tout moment consulter vos scores. Votre professeur 
dispose des outils nécessaires pour suivre vos résultats aussi ! 



 
jmc Page 14 19/10/2005 

4.6 Travaux. 
 

 
 
Cet outil permet aux étudiants de mettre leurs propres fichiers à disposition du professeur ou 
des autres utilisateurs du cours.  
Il peut s'agir d'un rapport ou d'une application demandé par votre professeur, ou d'une partie 
d'un travail réalisé en commun, que vous destinez à vos collègues.  
Dans tous les cas, ces travaux seront visibles du professeur et de toutes les personnes 
inscrites au cours.  
 
Un click sur le nom du travail vous permet d’accéder à l’espace d’envoi des travaux. 
 

 
 
Cliquer sur nouvelle soumission pour choisir le fichier contenant votre travail. 
 



 
jmc Page 15 19/10/2005 

 
 
Pour transférer un fichier depuis votre machine vers le serveur:  
Utiliser le bouton « Browse ou Parcourir » pour appeler la boite de dialogue vous permettant 
de sélectionner sur votre disque dur l'emplacement du fichier à transférer.  
Donner à votre travail un intitulé facilement compréhensible.  
Préciser le ou les auteurs du travail.  
Ajouter une description (facultative).  
Cliquer sur le bouton « Valider ».  
Le travail ainsi envoyé vient enrichir la liste des travaux déposés par les autres étudiants.  
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4.7 Forums. 
 
Les forums de discussion constituent la partie collaborative et interactive du cours.  
La page d'accueil des forums montre l'intitulé des forums actifs, ainsi que le nombre de 
sujets, de messages et la date du dernier message posté. 
 

 
 
Les forums peuvent être scindés en deux parties distinctes:  

• un ou plusieurs forums généraux, en rapport avec le cours.  
• un ou plusieurs forums destinés aux groupes de travail, accessibles si ceux-ci ont été 

rendus publiques par le professeur.  
 
 
Cliquer sur le nom d'un forum pour y entrer. La liste des sujets apparaît, ainsi que le nombre 
de réponses postées, le nom de l'utilisateur ayant lancé le sujet, le nombre de fois où le sujet 
a été vu, et la date du dernier message posté.  
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A ce stade, vous pouvez démarrer un nouveau sujet en cliquant sur le lien « Lancer un 
nouveau sujet ». Une nouvelle page apparaîtra, vous permettant de donner un titre à votre 
nouveau sujet (obligatoire), et de rédiger le corps de votre message. Cliquer sur le bouton 
« Valider » pour envoyer votre message, ou sur « Annuler » pour abandonner la rédaction 
du message. 
 

 
 
 
Si vous souhaitez consulter les différents messages relatifs à un sujet particulier, cliquez sur 
l'intitulé du sujet. La liste des messages en rapport apparaît, classée par ordre chronologique 
(message le plus ancien en haut de page).  
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Le lien « Répondre » vous donne accès à une nouvelle page dans laquelle vous rédigerez 
le corps de votre message. Vous enverrez votre réponse en cliquant sur le bouton 
« Valider » ou abandonnerez la rédaction de votre message en cliquant sur le bouton 
« Annuler ».  
 

 
 
Le fonctionnement des forums de groupes est identique à celui des forums généraux. 
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4.8 Groupes. 
 
 
Votre professeur peut avoir prévu des travaux de groupe.  
Deux possibilités s'offrent à lui pour constituer les groupes:  
 
a) laisser les étudiants s'inscrire eux-mêmes dans les différents groupes.  
Dans ce cas, à côté du nom de chaque groupe, un lien « M'inscrire » vous permettra de 
rejoindre tel ou tel groupe.  
 

 
 
Une nouvelle page s'affiche alors, vous proposant le nom du groupe, le nom du ou des 
tuteurs, une description du groupe, le nom des différents inscrits au groupe et vous 
demandant confirmation de votre inscription en cliquant sur le lien « M'ajouter à ce 
groupe ». 
 

 
 
Après confirmation de votre part, votre nom est ajouté au groupe et vous pouvez pénétrer 
dans votre espace de groupe où avez accès aux outils mis à disposition du groupe (à 
condition qu'ils aient été activés par le professeur) :  

• forums de discussion du groupe  
• documents propres au groupe  
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Vous pouvez aussi contacter par e-mail les autres inscrits du groupe. Votre client de 
messagerie habituel s'ouvre dès que vous cliquez sur un lien constitué par l'adresse e-mail 
d'un des participants à votre groupe.  
 
b) utiliser un remplissage aléatoire automatisé  
Dans ce cas vous êtes déjà inscrit à un groupe. Vous verrez apparaître la liste des groupes, 
accompagné du nombre d'inscrits par groupe, et du nombre maximum d'étudiants par 
groupe. Le groupe auquel vous appartenez est un lien vous menant directement à votre 
espace de groupe, où vous pourrez avoir accès aux outils mis à la disposition du groupe et 
décrits ci-dessus (à condition que ceux-ci aient été activés par votre professeur).  
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4.8.1 Utilisation des forums de groupes. 
 
Ces forums sont accessibles depuis l’outil FORUMS (décrit au point 4-2-9) ou l’espace de 
groupe (appelé depuis l’outil GROUPES). 
 
 
 

4.8.2 Utilisation de l’espace travaux de groupe. 
 
Les inscrits au groupe peuvent envoyer vers le serveur différents documents, qui ne seront 
accessibles qu’aux membres du groupe. L’accès à l’outil DOCUMENTS des GROUPES 
s’effectue depuis l’espace de groupe.  
 

 
 
 
Vous pouvez organiser cet espace de documentation comme vous le souhaitez, en créant 
des dossiers et sous-dossiers (lien « Créer un répertoire »).  
 

 
 
Vous donnez un mon au répertoire et vous cliquez sur valider. 
 
Depuis l’espace documents et liens de votre groupe , vous pouvez envoyer vos fichiers en 
cliquant sur ajouter un fichier. 
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Utiliser le bouton « Parcourir-Browse » pour ouvrir la boite de dialogue vous permettant de 
rechercher le fichier sur votre disque dur. Lorsque le fichier est localisé puis sélectionné, 
cliquer sur le bouton « Ouvrir » pour l'envoyer sur le serveur.  
Le fichier est ajouté à la liste des documents du groupe. 
  
Vous pouvez décider de l'effacer  (une confirmation d'effacement est demandée), le 

déplacer vers un autre dossier , ou le renommer .  
 
 
Utiliser le lien « Publier » pour transformer un document interne au groupe en un document 
de travail accessible à tous les inscrits au cours via l’outil Travaux. Lorsque vous utilisez le 
lien « Publier », le document n'est pas déplacé, mais un lien est ajouté vers ce document 
dans l’outil Travaux. 
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