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Résumé

Chaque utilisateur de 'ENT posséde un porte-documents : espace de stockage de fichiers
personnels (documents du traitement de textes, PDF, diaporamas PowerPoint, fichiers
audios ou vidéos...), le porte-document permet d’alimenter de nombreux espaces de 'ENT.

Les documents créés via la bureautique en ligne y sont également enregistrés
automatiquement.

Ce tutoriel vise a présenter les principales fonctionnalités du porte-document : insertion de
fichiers, création de dossiers de rangement, déplacement de fichiers vers les dossiers
partagés des rubriques...
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1. Présentation de la fonctionnalité

Le porte-documents est un service personnel, accessible uniquement par son
propriétaire. On le retrouve dans les SERVICES PERSONNELS du Menu de 'ENT.

C’est un espace de stockage en ligne de type « Cloud », qui peut étre considéré comme
une clé USB virtuelle et sécurisée.

Le porte-documents permet un acces centralisé_a tous ses fichiers et documents
personnels, disponibles en permanence sur Internet.

Le porte-documents permet d’alimenter trés rapidement :

Le cahier de textes

Le travail a faire avec remise en ligne

Les activités du classeur pédagogique

Les dossiers partagés des rubriques

Les articles de blog

Les mails de la messagerie de 'ENT, y compris via la communication ciblée

2. Tutoriel : découvrir et se familiariser avec le porte-documents

» Accéder au Porte-documents, situé dans les du MENU

X MENU

MARJORIE TONNELIER

E® Accueil

+ Etablissement

— Services personnels {1

Agenda personnel
Porte-documents [ 9

Formulaires

Le porte-documents s’affiche en deux sections :

» Une partie centrale dans laquelle les dossiers et les documents s’affichent en

arborescence. Celle-ci se divise en deux onglets : le Dossier personnel et les
Dossiers partagés
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Le porte-documents est composé de deux parties :
- un dossier personnel : une sorte de clé USB virtuelle
- un acceés aux "dossiers partagés"” des rubriques dont
I'utilisateur est membre

Porte—docugents

W, Dossiers partage’so

& Ajouter un service externe

[ Dossier personn

] mm Dossier personnel

Dossiers partagés depuis les rubriques de votre ENT l

Fiches révision

Partitions

Ajouter un dossier Ajouter un fichier

ﬂn‘ormations \

Utilisé: 122.2 Mo
Disponible: 1.9 Go

6 % utilisés sur 2 Go

Ajouter un dossier
Ajouter un fichier

rJCréer un document dans Microsoft Office
Online

QTé\écharger tout le dossier personnel J

» Un volet latéral Informations indique I'espace disponible (2 Go pour les
enseignants, 1Go pour les éleves) et donne acces a plusieurs actions :

e Ajouter un fichier : ajout direct d’un fichier

e Ajouter un dossier : permet la création d’'un dossier

e Créerundocument dans Microsoft Office : ouvre une fenétre pour créer un
document via la bureautique en ligne de 'ENT :

Créer un document

Type de document (*)

Donner un titre au
document et choisir si on
veut créer un document

Nom du document (*)

lWord —_— ‘

~ Word, PowerPoint ou ]
W Excel

| Sans titre

Annuler

o ‘ Editer dans Microsoft Office Online ’

1

porte-documents.

Les documents créés seront automatiguement enregistrés dans le

e Télécharger tout le dossier personnel : il est

également possible de télécharger toute la partie

« dossier personnel ».

h Télécharger tout le dossier personnel
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3.

Insérer un document dans le porte-documents

Pour insérer un fichier, cliquer sur le bouton « Ajouter un fichier » :

Porte-documents

Possibilité
d'ajouter des
fichiers de
nature variée :
traitement de
textes,
diaporamas,

PDF, vidéos,
A

[l Dossier personnel Bl Dossiers partagés

& Ajouter un service externe

[] B Dossier personnel

Ajouter un fichier

Glisser ici les fichiers & ajouter
Les fichiers sont ensuite a
séléctionner soit sur le

@ -
Sélectionner des fichiers
poste informatique, un

I 10 fichiers max. 50 Mo max par fichier. | disque dur, une clé USB...

Remarque : via le "glisser-déposer"
c'est plus rapide.

)

Ajouter un fichier x
17.01 ko Supprimer

7
Ajouter un fichier

o

Une fois séléctionnés, ils
apparaissent dans la

supprimerlasl  fengtre et il ne reste qu'a

cliquer sur "Ajouter”

\,

Annuler

1
Ajouter un fichier

Informations

Utilisé : 0 Ko
Disponible : 500 Mo

0% utilisés sur 500 Mo

Ajouter un dossier
[ Ajouter un fichier

rIcréer un document dans Microsoft Office Online

4. Créer des dossiers pour classer les documents

Pour insérer un dossier, cliquer sur le bouton « Ajouter un dossier » :

Porte-doq Ajouter un dossier X

| Dossier persor

Nom du dossier (*) @

& Ajouter un sery

] B Dossier per

‘ donner un nom au dossier ' ‘

es caraciéres | /1 F 2 T

Annuler ‘

Informations

Utilisé: 0 Ko
Disponible : 500 Mo

0% utilisés sur 500 Mo

B3 Ajouter un dossier
Ajouter un fichier

M créer un document dans Microsoft Office Online

A

dossiers.

Remarque : Il est possible d’'imbriquer plusieurs niveaux de sous-
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(] Im Dossier personnel .
Arbrescence compléte

L s possible.
[ #w cours Pour "déplier”, cliquer sur le
(] i test triangle
] M test1
] M test1-1
D [ testl-1

Pour imbriquer des sous-dossiers :

» Cliquer sur le dossier qui va accueillir le sous-dossier
» Le titre du dossier parent s’affiche alors en « gras »

» Cliquer sur le bouton « Ajouter un dossier »

» Nommer le dossier et cliquer sur « Ajouter ».

lllustration de la procédure :

Porte-documents 5

I Ajouter un dossier I Ajouter un fichier

[ Dossier personnel W) Dossiers partagés

& Ajouter un service externe

4[] mm Dossier personnel

MBN > Porte-documents

= Ajouter un dossier * -
» [ ma cours Nom du dossier (¥)
P | - e | & test11
4 [ oo testn 255 caractéres maximum, les caractéres \ /: *'? " < > | seront remplacés par _. o
4 [ mm test1-1

» [ B9 Travail 2018
[ [&] SEmaine maths.JPG

» [ & doud Académique

Annuler

/

4[] Ma Dossier personnel
b [ ap
» [ ma cours
A4 ] oo test
4[] i restt
A4 ] Mo test1-1
4[] o test1-1
C [ o test

Pour alimenter avec plus de facilité le porte-
document, il est possible d’utiliser un accés a
distance via le protocole « Webdav ».

@ Renommer
# Déplacer
0; Copler

b Supprimer

] Créer un decument dans Microsoft Office Online

Accés 3 distance

Adresse Webhay
G https:z o

COPIS dans s presse o
s&-papier

ldentiﬂam

Vous ayey déja crae Unhe clé o fccés,
)

Madifior 3 clé
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5. Accéder aux rubriques pour y ajouter des documents issus du
porte-documents

Porte-documents

[ Dossier personnel | ) Dossiers partagés Accés direct aux

dossiers partagés de

» Cliquer sur Dossiers partagés : la

. . L, ) ) ) ] la rubrique

liste de tous les dossiers partagés Dossiers partagés depuis les rubriques d|  concermée pour y
. . o

accessibles s’affiche e

Accompagnement Personnalisé

DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

RESSOURCES

La procédure est alors la méme que lorsqu’on alimente un dossier partagé
dans la rubrique : il est possible de sélectionner un document depuis votre
poste de travail ou depuis le porte-documents.

6. Copier un document du porte-documents vers un dossier partagé

Pour copier un document dans un dossier partagé d’'une rubrique :
» Sélectionner dans le porte-documents le document qui va étre copié
» |l est « coché » et est alors en « gras »
» Cliquer sur « Copier »,

Une fenétre de sélection apparait :
» Cliquer sur Dossiers partages
» Sélectionner le dossier ou sous-dossier d’accueil
» Cliquer sur « Copier »

Porte-documents

[ Dossier personnel W Dossiers partagés
& Ajouter un service externe

[C] B Dossier personnel

o [D

» [ mm cours

4 [ b Travail 2018 1 fichier sélectionné

12.29ko

# Déplacer

al=)

T Supprimer

[] [&) SEmaine mathsJPG

Dossier personnel  Dossiers partagés
0 & cloud Académique -
> Accompagnement Personnalisé

A Classes » Classe 1COM > HISTOIRE GEOGRAPHIE EMC
B EMC
4 [ GEOGRAPHIE
B Sujet d_étude 1 acteurs, flux et réseaux de la mondialisation

Le document est bien

B Sujet d_¢f ersité culturelle o A
2 sujetd Dossier ssance copié dans_le d_ossner
8 Sujet g d'accueil périphéries de destination

o

ﬁ Remarque : il n’est possible de copier un document dans un dossier partagé
que sil'on a sur ce dossier au moins le réle de rédacteur avec mise en ligne.
Sinon, un message d’erreur apparait en rouge :

Vous ne disposez pas des droits suffisants sur ce dossier partagé.
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