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1. Envoyer un message

1.1. Envoyer un message personnel à une personne du cours

Dans Moodle, vous pouvez aussi envoyer et recevoir des messages personnels via la
messagerie instantanée.

Les étapes pour envoyer des messages personnels
1. A partir de votre espace de cours, activez le Mode d'édition

2. Cliquez sur l'onglet Participants
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3. En dessous d' Utilisateurs inscrits , cliquez sur le prénom/nom de la personne que

vous voulez envoyer un message

4. Cliquez sur le bouton Message personnel

5. Rédigez votre message dans le champ prévu à cet effet, puis cliquez sur le bouton envoyer ou
tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier.
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Autre façon d'envoyer un message personnel à une personne ou plus
1. Cliquez sur l'icône  Messages personnels  en haut de la page, puis cherchez la
personne dans Contacts . Si la personne n'est pas encore dans vos contacts, tapez son
prénom et nom dans l'espace de recherche, puis tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre

clavier. Une fois trouvée, cliquez sur le prénom et nom de la personne.

2. Rédigez votre message dans le champ prévu à cet effet, puis cliquez sur le bouton
envoyer ou tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier.

+

Remarque
Quand quelqu'un vous envoie un message personnel, vous allez aussi en être informé·e
dans votre boîte mail. Vous aurez juste à configurer cette option en cliquant sur la roue
crantée à droite de la Barre de recherche. (Plus d'informations dans la section Préférences
de messages.)

+
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1.2. Envoyer un même message à quelques inscrits du cours

1. A partir de votre espace de cours, activez le Mode d'édition

2. Cliquez sur l'onglet Participants

Page 6 sur 15



3. Cliquez ensuite sur la petite ☑ case à cocher juste à gauche de la personne à qui vous

voulez écrire. Faire la même chose pour la ou les personnes suivantes.

4. Descendez jusqu'à voir apparaître  Pour les utilisateurs sélectionnés… , puis cliquez
sur la case  Choisir...  et choisissez  Envoyer un message
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5. Rédigez le texte de votre message en leur indiquant par exemple : Bonjour, vous êtes inscrit
au "Groupe 1"

Autre façon d'envoyer un message personnel à une personne ou plus
1. Cliquez sur l'icône  Messages personnels  en haut de la page, puis cherchez la

personne dans Contacts . Si la personne n'est pas encore dans vos contacts, tapez son
prénom et nom dans l'espace de recherche, puis tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre

clavier. Une fois trouvée, cliquez sur le prénom et nom de la personne.

2. Rédigez votre message dans le champ prévu à cet effet, puis cliquez sur le bouton
envoyer ou tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier.

+
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1.3. Envoyer un message à tous les inscrits du cours

1. A partir de votre espace de cours, activez le Mode d'édition

2. Cliquez sur l'onglet Participants
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3. Cliquez ensuite sur la petite ☑ case à cocher juste au dessus du premier nom (en dessous

de Prénom/Nom de famille). Cela permet de sélectionner en une seule fois tous les
participants de la liste.

4. Descendez jusqu'à voir apparaître  Pour les utilisateurs sélectionnés… , puis cliquez
sur la case  Choisir...  et choisissez  Envoyer un message
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5. Rédigez le texte de votre message en leur indiquant par exemple : Bonjour, vous êtes inscrit
au "Groupe 1"

1.4. Envoyer un message aux seuls membres d'un groupe déterminé du
cours

1. A partir de votre espace de cours, activez le Mode d'édition

Attention
Au préalable il doit y avoir des groupes dans votre cours ainsi que des personnes inscrites
dans les groupes. 👉Voir le mode d'emploi

⚠
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2. Cliquez sur l'onglet Participants

3. En dessous d' Utilisateurs inscrits vous trouvez  Correspondance , choisissez
 Un au moins , puis sur la case  Sélectionner , choisissez  Groupes , un nouveau

bouton apparait juste à côté, cliquez dessus et choisissez le groupe désiré (exemple : Groupe
1). Cliquez ensuite sur le bouton Appliquer les filtres  et vous obtenez la liste des

participants appartenant au groupe sélectionné.
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4. Cliquez ensuite sur la petite ☑ case à cocher juste au dessus du premier nom (en dessous

de Prénom/Nom de famille). Cela permet de sélectionner en une seule fois tous les
participants de la liste.

5. Descendez jusqu'à voir apparaître  Pour les utilisateurs sélectionnés… , puis cliquez
sur la case  Choisir...  et choisissez  Envoyer un message
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6. Rédigez le texte de votre message en leur indiquant par exemple : Bonjour, vous êtes inscrit
au "Groupe 1"

1.5. Envoyer un message à une ou plusieurs personnes à partir de la
messagerie

1. La personne à qui vous voulez adresser un message n’est pas forcement inscrite à votre
cours ou vous n’êtes pas forcement à l’intérieur d’un cours. Dans ce cas, vous pouvez utiliser
directement la messagerie en cliquant sur l’icône  :

Cliquez sur l'icône  Messages personnels  en haut de la page, puis cherchez la personne

dans Contacts . Si la personne n'est pas encore dans vos contacts, tapez son prénom et
nom dans l'espace de recherche, puis tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier. Une
fois trouvée, cliquez sur le prénom et nom de la personne.
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2. Rédigez votre message dans le champ prévu à cet effet, puis cliquez sur le bouton envoyer ou
tapez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier.
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