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Ajouter une ressource Fichier

La méthode la plus simple consiste a glisser-déposer les fichiers directement
dans l'espace de cours, a I'emplacement ou I'on souhaite les voir s'afficher. Pour
cela:

e cliquer sur le bouton “Activer le mode édition” ;

faites en sorte d'avoir I'explorateur de fichiers et le navigateur simultanément
sur votre écran ;

sélectionnez le fichier que vous souhaitez déposer ;

avec votre souris, glissez-le dans la section de votre espace de cours ;

relachez, le transfert est automatique.

Si vous rencontrez des difficultés, suivez le tutoriel ci-dessous.

0 Le glisser-déposer directement dans I'espace de cours n'est pas disponible sur
certaines versions de navigateurs. Dans ce cas, suivez le tutoriel ci-dessous.

0 La limite de téléchargement (par fichier) est de 500 Mo. Si vous souhaitez publier des
fichiers plus lourds, contactez : cemu.technique@unicaen.fr

Etape 1 : Cliquez sur le bouton "Activer le mode édition" en
haut a droit de la page

& % Prénom Nom

Activer le mode édition 'n' -

Etape 2 : Cliquez sur "Ajouter une activité ou une ressource"
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Etape 3 : Sélectionner "Fichier" et valider

Faites défilez le menu « Ajouter une activité ou une ressource », sélectionnez I'activité « Fichier » puis
cliguez sur « Ajouter ». Vous étes renvoyé vers la page de paramétrage du fichier :
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Ajouter une activité ou une ressource
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Sélectionnez une activité ou une
ressource pour afficher l'aide a son
sujet. Double-cliquez sur le nom
d'une activité ou d'une ressource

pour l'ajouter rapidement.

Annuler

Etape 4 : Donnez un nom au fichier

Etape 5 : Déposer le fichier

Genéraux

MNom

Dans la zone “Sélectionner des fichiers” glissez-déposez le ou les fichier(s) a ajouter dans la zone
de dépdt, ou cliquez dans la zone de dép6t pour ajouter le ou les fichier(s) en parcourant vos

répertoires :
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Sélectionner des Fichiers
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Vous pouvez glisser des Fichiers ici pour les ajouter.

Etape 6 : Décocher les options d'affichage peu utiles

Cliquez sur « Apparence » pour déplier ce menu. Décochez les cases « Afficher la taille », « afficher le
type » et « Afficher la date de dépo6t/de modification » pour que ces informations n'apparaissent pas

sur I'espace de cours :

Apparence

Affichage | Mouvelle fenétre

AfFicher la taille

L L]

e Afficher le type

Afficher la date de déepot/de madification |l

Etape 7 : Enregistrer

Faites défiler la page. Cliquez sur “Enregistrer et revenir au cours” pour terminer :

o Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher Annuler

Je veux modifier le nom du fichier

Le nom du fichier déposé est modifiable dans I'espace de cours directement en cliquant sur “Activer

Ve - - n . H A ‘ \ A Ve . .
le mode édition” puis sur I'icone # & c6té du nom du fichier.
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Je veux utiliser le dépot avancé

Y

e Cliquez sur le bouton “Ajouter” :

Si vous ne pouvez pas utiliser du tout le glisser-déposer, ou si vous souhaitez ajouter

des parametres (licence, métadonnées, etc.), le dépot avancé correspond a votre
besoin. Il remplace I'étape 5 en glisser-déposé décrite ci-dessus.

Selectionner dea Fichie Taille maximale des nouvesux Fichier mite
O mEm
Ajouter., |
va DOuUVer Qluier o CIUErs WO DOoUr Les apouier.
e cliquez sur le bouton “Parcourir” :

Sélecteur de Fichiers

x
hiars disponible i = B
L BrS réce
- AnTExe
& Daposer un fchier
Parcourir..p, | Aucun Fichier sélectionné.
¥ Télechargement E;
d'URL Enregistrer sous
th Fichiers persennels
wikimedia P et
¥ Dropbax Brémarn Mo
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Dépaser ce Fichier
e sélectionner le(s) fichier(s) et cliquer sur “Ouvrir” :
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Annuler
» modifier les options souhaitées :

e Option 1 : changer le nom du fichier

E_-'E'E SLrer Sous

HNouveay nom

N

e Option 2 : changer le nom de l'auteur

Auteur

Prénom Marm|

e Option 3 : changer le type de licence

Tous drovts réserves

Dhomiaire DLk

Creatrwe Commons - Fas de modficston *

Creative Commons - Fas Jutisation commercisle Pas de modification

Creatien Commang - Pai Juiasbon commer cisks

Creative Commons - Pas dutisston commertale Partage des condibons nfsales & lidenbque

Creative Commons - Partage des condiions initiakes & MNdentigue

vous avez la possibilité de joindre une licence a votre ressource afin de protéger votre
travail ou bien si vous déposez une ressource dont vous n'étes pas l'auteur, spécifier
la licence qui vous permet de l'utiliser. Plusieurs libellés sont a votre disposition :
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-\.) http://creativecommons.org/licenses/

e cliquer sur déposer ce fichier :

Selecteur de fichiers

th Fichiers disponibles

fh Fichiers récents

4 3 . Annaxe
ia Dépaser un Fichier
Parcourir ajout-FchierpdF

¥ Téléchargerment

Deposer ce Fichier

L5
e

7

Je veux réutiliser un fichier déja déposé dans

la plateforme

Vos fichiers déposés dans un cours peuvent étre réutilisés dans le méme cours ou un autres cours. Il
existe plusieurs méthodes accessibles des lors que vous avez cliqué sur l'icone “Ajouter” (dépot

avanceé) :

* Fichiers récents : les 50 derniers fichiers que j'ai utilisés ;
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* Fichiers disponibles : les fichiers que j'ai déposés dans d'autres cours ;

Vous obtenez une fenétre avec les dossiers du cours (un dossier par ressource). Vous pouvez
remonter dans l'arborescence pour sélectionner des fichiers que vous auriez utilisés dans un autre

cours que vous avez créé.

1 Fichiers disponibles

T Fichiers récents

Séleckteur de fichiers *
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 Fichiers personnels : si vous utilisez le stockage de fichiers personnels en ayant ajouté le bloc
“Mes fichiers personnels” sur votre page personnelle.

Seélecteur de fichiers *
fn Fichiers disponibles - o 2 E R
fri Fichiers récenks ==

Fichiers persennels
% Deposer un Fchier gjj

% Téléchargemenkt
d'URL

v Fichiers personnels

Wikimedia
13 Dropbox
| IMITIATICE
|| Modules transférables
|| temporaire

|| Vue enimage

Je veux automatiser la mise a jour de
plusieurs fichiers identiques

Lorsque vous avez choisi un fichier pour le mettre a disposition une seconde fois dans le méme
espace de cours ou dans un autre, vous avez deux possibilités :

» Faire une copie du fichier (il est alors dupliqué).
 Créer un alias du fichier (il s'agit de I'équivalent d'un lien ou d'un raccourci vers le fichier
original). Dans ce cas, l'icone du fichier se présente avec une petite fleche apposée au niveau

A

moduled.odt

du coin inférieur gauche.

Dans le cas d'un alias, a chaque fois que le fichier d'origine est modifié, I'alias est mis a jour
automatiguement. Si le fichier original est supprimé, une copie remplace automatiqguement I'alias.

Une fois vos parametres définis, cliquez sur le bouton Enregistrer et revenir au cours.
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Je veux en savoir plus

Se reporter a la documentation Moodle : Utilisation de fichiers
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