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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

A % Prénom Nom

Activer le mode édition 'ﬂ' -

Etape 2 : Cliquez sur "Ajouter une activité ou une ressource"
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Modifier =

+ Ajouter une ackivité ou une ressource

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

)|

(R TIE TR

SCORM

Questionnaire

Rendez-vous

Simple certificat

Sondage

Test

Test hors-ligne

% Wiki
RESSOURCES
Dossier
& Etiquette
Fichier
l: Livre
Page
URL

b 4

Sélectionnez une activité ou une
ressource pour afficher 'aide & 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

Géenéraux

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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Taille maxin

Sélectionner des Fichiers

O DO

W Fichiers

o R

Vious 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

ik

Affichage ' Mouvelle Fenétre

AfFicher la taille §

0 AfFicher le type

Afficher la date de depot/de modification i

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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Madifier le titre

#+ Ajouter une activité ou une ressource

Je veux utiliser le dépot avancé

des parametres (licence, métadonnées, etc.), le dépot avancé correspond a votre

Si vous ne pouvez pas utiliser du tout le glisser-déposer, ou si vous souhaitez ajouter
besoin. Il remplace I'étape 5 en glisser-déposé décrite ci-dessus.

e Cliquez sur le bouton “Ajouter” :

Selectionner des fichiers Taille maximale des nouveaux FHchiers miké

0 o HEm®
Laall Ja
h_loul;:r...
Vaus pouves glisser des Fchiers id pour &8 ajouber.

* cliquez sur le bouton “Parcourir” :

Sélecteur de Fichiers

*
"

!
1
]
o
L]
i

ANnExe
& Daposer un Fichiar
PRrCOwrir. Aucun Fichier sélectionné.
¥ Télechargement E}

d"URL Enregistrer sous
1 TE PRTEONNE
i Avteu
¥ Dropbaox Prémarm Mo
HITIATICE

Chaoisir une licence

Modules transférables
rolcs réseTvEs

CEmpQrging
Dépaser ce Fichier
v ue en rmage

e sélectionner le(s) fichier(s) et cliquer sur “Ouvrir” :
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I Buresu [ ajout-fichier.pdf 2303/ 2020 01:24 Fichier PDF
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= Images
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& Téléchargement:
B vidéos
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» modifier les options souhaitées :

e Option 1 : changer le nom du fichier

Enregistrer sous

HNouveaw nom

N

e Option 2 : changer le nom de l'auteur

Aukteur

Prénom Nom|

e Option 3 : changer le type de licence

Chenir uni Loan
Tt G048 8 Twi
ous. croits réserves
Dowrusires Dbk
Creatiee Commons - Pas de modfication N
eal ons - Fas e e
A ¥y L]

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 dispanibles = b
fh Fichiers récents
i - Annene
ia Depaser un Fichier
Parcounr ajout-FchierpdF
¥, Taléchargerment
d'UA Enregistrer so
th F &ri personne
madia Aube
s Dropbs Enom -
ITIATIC!
aisir wne licence
& ansFérable
T ea e
BT &
Deposer ce Fichier
Vue en image
‘\_r'
L4 >

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
avancé) :

* Fichiers récents : les 50 derniers fichiers que j'ai utilisés ;
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Sélecteur de Ffichiers

T Fichiers cisponibles

% Dépaoser un Fichier !

% Teléchargement
d"URL

Tn Fichiers personnels
J Wikimedia
%2 Dropbox
[l INITIATICE
[ | Maodules transférables
|| kemparaire

| Yue en image

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

B e e W

M NREANE N |

ajout-FichierpdF

Mektagrille de Durand et Loye (2014)_pdF
une_mekta_grille_a_experimenter_lerows_mastracci_2015.pdf
Mekagrille_ Lerows_Mastrace (2015, p. 242-244) pdF

Chaisir le ban type déchelle pdf

Tableau de synkhése - caractéristiqgues dune modalité dévaluation V1 8. pdF
check-3183193_1020_png

empity-exam-halljpg

C43 Evaluer les étud_-20200317-115337.mbz

Les grilles peuvent -20200317-115336.mbz

Dispositif Enseigner_-20200317-115337.mbz

BERTRAND et CHOUIMARD (20068, p. 262) - Typologie des échelles pour

conskruire des grilles dévaluation.pdF

'i grille déval module grille pdF

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.

Sélecteur de Fichiers

1 Fichiers disponibles

T Fichiers récents
% Déposer un fichier

%, Téléchargement
d'URL

¥ Fichiers personnels
) wikimedia
%2 Dropbox
| IMITIATICE
[ Modules transferables
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[] Wue enimage
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* I Résumés des sections de cours
* I &nbsp;&nbsp;Retour au sommaire (Etiquette)

* B ajoutFichier [Fichier)
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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.

Sélecteur de Fichiers *

fn Fichiers disponibles - o 2 E R

fri Fichiers récenks f

-
Fichiers personnels
% Deposer un Fchier gjj

% Téléchargemenkt
d'URL

Wikimedia
13 Dropbox
IMITIATICE
rdodules transférables
temporaire

Vue enimage

Je veux automatiser la mise a jour de
plusieurs fichiers identiques

Vous utilisez un fichier a plusieurs endroits et il vous arrive de la modifier régulierement. Afin de vous
éviter d'aller le modifier a de multiples endroits et pour limiter les risques d'oubli, une solution
consiste a déposer le document dans votre espace de dépot personnel dans Moodle et créer des alias
de ce fichier source, c'est-a-dire une copie qui reste liée a son original. Ainsi, quand vous mettrez a
jour le fichier source, tous les alias se mettront a jour automatiquement.

( Le stockage dans Moodle permet de sécuriser vos documents pédagogiques sur des
3 serveurs informatiques de l'université.

Etape 1 : déposer le document dans votre espace "Fichiers personnels" de la méme
maniére quand dans l'espace de cours :

e Ouvrir votre espace de dépét “Fichiers personnels” :
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# Tableaude bord
# Accueil du site
B Calendrier

[ Fichiers personnels

D

Mes cours
¢ ajouter le(s) document(s) :
Tablesude bord ® Pages dusite B Fichiers personnels
Fichiers Tzille maximale des nouveaux Fichiers - lllimiké
O X #H E B

ajout-fichier.... Metagrille d...

Enregistrer Annuler

e cliquer sur “Enregistrer” :

Tablezu de bord & Pages dusite B Fichiers persennels

Fichiers Taille maximzle des nouveaux Fichiers - llimité
O b & B = m
w Fichiers
zjout-fichier.... Métagrille 2.
Enregistrer Annuler

U

Etape 2 : Ajouter dans I'espace de cours un alias du fichier source

« utiliser le dépo6t de fichier avancé et sélectionner I'onglet “fichier personnels (au besoin,
cliquer sur le symbole “Actualiser”) :
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Sélecteur de fichiers

i Fichiers disponibles H- -

n Fichiers récents h rsonnel
. sonnels

Actualiser o
% Déposer un Fichier 8 ajout-FichierpdF

%, Téléchargement = Metagrille de Durand et Loye (20414} pdF

d'URL

Fichiers personnels

) Wikimedia

e sélectionner un fichier :

Sélecteur de fichiers

i Fichiers disponibles C4- NN -
fii Fichiers recents Fichiers personnels

%, Déposer un fichier L slout-fichierpdf
% Téléchargement L Métag".g il:-l.ra'udet Love (2014).pdF

d'URL

Fichiers personnels

) Wikimedia
%2 Dropbox
[l INITIATICE
[ | Maodules transférables
|| kemparaire

|| ¥ue en image

e choisir I'option “Créer un alias du fichier” :
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Sélectionnez ajout-fichier.pdf

{@)Faire une copie du fichien)Créer un alias du Fichier

Enregiskrer sous

ajout-fichier.pdF

Aubeur

Prenom Mom

Choisir une licence

A

Tous droits réservés

Sélectionner ce Fichier Annuler

Dernier= modificaiion T amil 2020, 13:05

Creg 7 awril 2020, 13:09
Taille 301.5%0
Licence Tous droits réseres

sutzur Préenom Hom

e cliquer sur “Sélectionner ce fichier” :

Selectionnez ajout-fichier.pdf

OFaire une copie du Fich'er@C'éE' un alias du Fichier

Enregistrer sous

ajoutFichierpdf

Aubeur

Prémom Mom

Chuoisir une licence

m

Tous droits réservés

Selectionner ce Fichier Annuler

U

Derniere modification T vl 2020, 1306

Craé 7 awril 2020, 13:.09
Taill= 501.5%0
Lic=nce Tous droiks reserves

But=ur Prémom Mom

Dans ce cas, l'icone du fichier se présente avec une petite fleche apposée au niveau du coin inférieur
gauche :

https://webcemu.unicaen.fr/dokuwiki/ Printed on 03/03/2026 18:56



03/03/2026 18:56 13/13 Ajouter une ressource Fichier

O O &

B Fichiers
=1
@ajcl.t-

0 Si le fichier original est supprimé, I'alias se transforme en simple copie qui n'est plus
liée au fichier source.

Je veux en savoir plus

Se reporter a la documentation Moodle : Utilisation de fichiers
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