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Activer le mode édition

Dans votre espace de cours, 

cliquer en haut à droite sur le bouton

« mode d’édition »

Dans la section voulue, cliquer sur le + puis sur 

« Activité ou ressource »

Puis, dans « Ressources », sélectionner « Fichier »
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Renseigner les champs

Entrez le nom sous lequel vous souhaitez faire 

apparaître votre document. 

N’oubliez pas d’ajouter une courte description.

Pensez à cocher cette case si vous souhaitez 

faire apparaître votre description aux étudiant·es.
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Sélectionner et déposer

Il y a 2 façons de procéder :

• Soit faire glisser directement votre fichier 

dans cette zone.

• Soit cliquer sur l'icône « Ajouter un fichier », 

puis « Déposer un fichier» pour sélectionner 

votre fichier,

et cliquer sur « Déposer ce fichier ».

Et enfin, en bas de page, 

cliquer sur 
« Enregistrer et revenir au cours ».
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Astuces : modifier l’affichage d’un fichier

Il est possible de modifier le comportement

du fichier lorsque l’étudiant·e clique dessus.

« Nouvelle fenêtre » : 

le document s’ouvrira dans une nouvelle fenêtre du 

navigateur lorsque l'étudiant·e clique dessus;

« Forcer le téléchargement » : 

le document sera automatiquement téléchargé lorsque 

l'étudiant·e clique dessus
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Astuces : montrer / cacher un fichier

Il est possible de rendre visible / invisible un fichier 

pour les étudiant·es. Cela permet de préparer les 

ressources à l’avance, de les rendre visibles au 

moment voulu et de les cacher éventuellement ensuite.

Il suffit de cliquer sur les 3 petits points puis « Cacher »

dans le menu déroulant. 

Enfin cliquer sur « Enregistrer ». 
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Il est possible également de programmer cette visibilité. 
Cliquez sur les 3 petits points puis « Paramètres » 

pour sélectionner dans l’onglet « Restreindre l’accès »
Cliquer sur « Ajouter une restriction » puis « Date » et 

indiquez la période de disponibilité du fichier.

Seuls les membres du ou des groupes inclus 

dans le groupement sélectionné voient 

l’activité/ressource dans la page de l’EPI
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Exemples d’utilisation et consignes

• Fichiers texte, présentation, tableur, image ;

• Fichiers vidéos et audio, pour en savoir plus reportez-vous à la fiche :  

« Insérer des ressources audio ou vidéo ».

Consignes: 

• La taille maximale des fichiers déposés est 20Mo

• Pour le nom de fichier, il est préférable d’éviter : 

- les espaces, 

- les caractères accentués, 

- et les titres trop longs. 
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https://cours.univ-paris1.fr/pluginfile.php/276888/mod_resource/content/3/UP1_epi_fiche-usages_fichiers_audio_video.pdf
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