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Atelier 1 Communiquer avec l’ENT  

Aide pas à pas des exercices. 
 

• Exercice 1 :    Page 1 
Connexion - Création, Modification d’un article et choix de la catégorie. 
 

• Exercice 2 :    Page 11 
« Dépublier » un article – L’article n’est pas supprimé, mais n’est plus 
accessible. 
 

• Exercice 3 :   Page 16 
Changer un article de rubrique. 
 

• Exercice 4 :  Page 21 
Ajouter le contenu d’un fichier dans un article. 
 

• Exercice 5 :   Page 28 
Compléter un tableau dans un article –Sauvegarder  les mises à jour. 
 

• Exercice 6 :   Page 32 
Ajouter un évènement, le notifier et inviter à une réunion. 
 

• Exercice 8 :  Page 38 
Mettre à dispositiondes documents à un nombre restreint de personnes des 
documents – Usage des dossiers partagés. 
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Atelier 1- Exercice 1 – Connexion -   
Création, Modification d’un article et choix de la catégorie. 
Se Connecter 
 

 
Entrer ses identifiants 
 

 
Entrer ses identifiants 
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Aller dans la rubrique concernée 
 

 
Aller dans la rubrique concernée 
 

 
Créer un article 
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Ajout d'un article 
 

 
Titre de l'article 
 

 
Contenu de l'artcile 
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Saisie de l’article : Agrandir la zone de saisie 
 

 
Saisie Terminée Reduire la zone de saisie 
 

 

Choix de la catégorie 
 

 

   5



 
 ENTMIP –  Tutoriel  ENTMIP-CE-Ajouterarticle.Doc   

21/05/2010      AF Atelier 1   Page 5 / 9  

   

Saisie terminée  Valider 
 

 
 
 
Retour à la page d'accueil de la rubrique 
 

 
Affichage par catégorie 
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Affichage de la page d'accueil du site. 
 

 
 
Page Accueil de l’ENT - Affichage possible du contenu d'une catégorie de la rubrique Actualités-Agenda. 
 

 
Partie 2 - Modification d'un article 
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Dans la boite à outils - Lien Modifier cette page. 
 

 
 
Dans la boite à outils - Lien Modifier cette page. 
 

 
Scene 32 
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Changement de catégorie 
 

 
 
Changement de catégorie 
 

 
Enregistrer les changements 
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Affichage de la page d'accueil de la rubrique 
 

 
 
Changement de catégorie 
 

 
Affichage de la page d'accueil du site. 
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Sommaire 
Exercice 2 : « Dépublier » un article – ............................................................................................................. 1 
Exercice 3 : Changer un article de rubrique ..................................................................................................... 6 
 

Exercice 2 : « Dépublier » un article –  
L’article n’est pas supprimé, mais n’est plus accessible  
 
Dépublier un article sans le supprimer 
 

 

 
Modifier la page 
 

 

Mise en brouillon 
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Enregistrement 
 

 
 
Repérage Article en mode brouillon 
 

 
Vérification du non affichage de l'article en mode brouillon 
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Recherche de page en brouillons 
 

 
Mes Brouiillons 
 

 
La liste de toutes les contributions de la rubrique. 
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Affichage de la liste des contributions 
 

 
Tri des contributions 
 

 
 
Scene 53 
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Repérage dune fiche supprimée 
 

 
Scene 63 
 

 
 

Seuls les modérateurs et les gestionnaires de la rubrique peuvent voir ainsi toutes les contributions : 
Celles des autres,  en brouillon ou à supprimer. 
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Exercice 3 : Changer un article de rubrique 
Affichage de l'article à modifier 
 

 

Scene 4 
 

 
Scene 4 
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Changement de rubrique. 
 

 
Scene 8 
 

 
 
Choix de la rubrique 
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Scene 11 
 

 
 
Valider 
 

 
Vérifier le changement de rubrique. 
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Vérification 
 

 
 
Scene 19 
 

 
Répérage de l'article d'origine à supprimer 
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Scene 23 
 

 
 
Suppression article 
 

 
Confirmation de la suppression 
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Atelier 1 – Exercice 4 - Ajouter le contenu d’un fichier dans un article  
 
Début 

 Le fichier n’est pas sur votre poste de travail, mais dans un dossier partagé de la Espaces des personnels > réservé 
Direction-secrétariat. 
Aller chercher le fichier dans la rubrique Réservé Direction 
 

 

V 
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Accéder aux dossiers de la rubrique 
 

 
Accéder à un sous dossier 
 

 
Ouvrir un fichier dans les dossiers partagés 
 

 

 

   22



 
 ENTMIP –  Tutoriel  ENTMIP-CE-Articleajoutcontenufichier.Doc   

21/05/2010      AF   Page 3 / 11  

   

Ouvrir le fichier 
 

 Affichage du fichier 
 

 
Retour sur l'ENT 
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Créer l'article 
 

 
Mettre un titre 
 

 
 
Aller sur le document contenant le texte et Sélectionner le texte 
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Copier le texte 
 

 
 
 
Réduire la fenêtre 
 

 
Retour sur l'article 
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Edition pleine page 
 

 

 
 
Cocher la case Supprimer les styles 
 

 
Coller le texte 
 

 

Ne vous trompez pas 
d’icône- prenez bien 
Copier Coller de Word. 
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Valider 
 

 
 
 
Quitter le mode édition pleine page 
 

 
Enregistrer article 
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V 
 

 
 
 

Compléter un article 
 

 
Modifier article 
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Compléter une cellule 
 

 
Modifier un tableau 
 

 
 
 
Ajout d'une ligne 
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FIn de la saisie 
 

 
 
Enregistrer l'article 
 

 
Exporter un article 
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Export-Enregistrement du fichier sur l'ordinateur. 
 

 
 
Page exportée au format zip 
 

 
Vous avez un fichier au format compressé qui s’ouvre automatiquement avec un logiciel installé sur votre ordinateur. 
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Atelier 1 – Aide pas à pas Exercice 6 : Créer un évènement - Inviter à une réunion  
 
Consigne 
 

 Aller sur l'agenda 
 

 
 

Choisir la semaine 
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Choisir le jour et l'heure 
 

 
Créer l'évènement 
 

 
Donner un titre 
 

 
 

   33



 
 ENTMIP –  Tutoriel  ENTMIP-CE-Inviterreunion.Doc   

21/05/2010      AF   Page 3 / 6  

   

 
Ajuster les horaires 
 

 
Renseigner le résumé 
 

 
Notifier 
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Connaitre les participants 
 

 Valider 
 

 
 

Consulter les réponses des participants 
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Consulter les particpants 
 

 
Modifier la participation d'un invité par le créateur de la réunion 
 

 
Scene 42 
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Fin 
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Atelier 1 – Aide pas à pas exercice 8 : Mettre à disposition des 
documents à un nombre restreint de personnes des documents – 
Usage des dossiers partagés. 
 
Consignes 

 

Créer un dossier partagé 
 

 Nom et description du dossier 
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Droits d'accés au dossier partagé 
 

 
Donner des droits aux membres du conseil pédagogique 
 

 
Sélection des usagers 
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Droits accès pour le  groupe Secrétariat direction 
 

 
Annonce 
 

 
Ajout 
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Annonce 
 

 
Visualiser les droits d'accès 
 

 
Visulaiser les droits d'accès 
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Valider 
 

 
Affichage du dossier partagé  - ouvertiure du dossier 
 

 
Créer un sous dossier 
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Sélection du sous dossier 
 

 
Ajouter un fichier 
 

 
Aller chercher le  fichier 
 

 
Le dossier partagé est le seul cas, ou l’on ne peut psa chargé un fichier depuis son propre porte document. Il faut 
aller le chercher sur son poste de travail. 
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Sélection du fichier 
 

 
Chargement du fichier 
 

 
Ajouter autre fichier 
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Valider les ajouts de fichier 
 

 
Affichage de la liste des fichiers. 
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