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PRISE EN MAIN D'OVIDENTIA
Travaux Pratiques

I. CONNEXION AU SITE OVIDENTIA ET PARAMÉTRAGES PERSONNELS
Objectif : personnaliser les paramètres du compte d’utilisateur (mot de passe, nom, prénom, adresse de messagerie).
1. Créer les binômes : un par classe existant sur le site, avec un poste prof., un poste élève
(cette précaution est indispensable si les utilisateurs n'utilisent pas leur compte personnel ; un même compte utilisé simultanément par plusieurs pc entraîne des dysfonctionnements: la connexion n'est pas complète, impossible d'ajouter un événement d'agenda…).
2. Accéder à la page d’accueil publique du site Ovidentia d'établissement : 
http://ovidentia.nomduslis.ac-grenoble.fr (http ou https selon mode d'installation)
3. Ajouter le site Ovidentia (académique, d'établissement ; c'est préférable) :

1. aux favoris (ou marque-pages),
2. aux sites de confiance (Options internet),
3. aux sites dont les "popups" sont autorisés (id).
4. Se connecter en utilisant un compte de professeur.
5. Changer son mot de passe (menus Utilisateur, Options en version non synchronisée)
Version ORPÉO : le mot de passe est commun, et changé sous Windows uniquement.
6. Se déconnecter / reconnecter  (vérification du point 4).
7. Mettre à jour ses informations personnelles (menus Utilisateur, Options) :
1. remplacer le nom provisoire par son NOM,
2. remplacer le prénom provisoire par son Prénom,
3. saisir une adresse de messagerie VALIDE.
8. Se déconnecter/reconnecter pour constater que la plateforme a correctement identifié l’utilisateur.
N.B. : le paramétrage correct de son compte "Ovidentia" sur la plateforme du lycée est indispensable pour chaque professeur ou élève. A priori, les professeurs n’auront pas à mettre à jour leurs nom/prénom (car créés par l'administrateur).

Par contre les élèves devront effectuer cette mise à jour (sans quoi ils ne disposeront pas de leur répertoire personnel).

Mise à jour du mot de passe et saisie d’une adresse de messagerie VALIDE sont indispensables avant toute utilisation de la plateforme !
II. CRÉATION D’UN ARTICLE

Objectif : créer, en tant qu’élève, un article destiné à être visible par toute la classe (élèves et enseignants) – cet article est soumis à modération.
L'élève crée un nouvel article.

1. Se connecter au site : s'identifier avec un compte d'élève de la classe.
2. Repérer la catégorie de thèmes <Classe> correspondant à la classe de l'élève.
3. Cliquer sur le thème "<Classe> - Thème N° 1" (ou bien tel que renommé).
4. Cliquer sur "Soumettre" (en haut à droite).
5. Saisir un titre "Mon premier article".

6. Saisir une introduction (court texte d'accroche).
7. Saisir le corps de l'article (court texte).

8. Cliquer sur "Soumettre". L'article est dans l'état "en attente d'approbation".
9. Vérifier que l’article n’est pas visible par l’élève.

10. Se déconnecter (ou agir à partir d'un autre poste : penser à faire F5 pour actualiser l'affichage).

11. S’identifier avec un autre compte d’élève de la classe.

12. Vérifier que l’article n’est pas visible par cet autre élève, puis se déconnecter.
N.B. NE PAS ouvrir deux sessions avec le même navigateur (fermer toute fenêtre inutile).

III. VALIDATION (APPROBATION) D’UN ARTICLE PAR UN PROFESSEUR
Objectif : approuver l’article créé afin de le rendre visible.
L’enseignant valide l’article.
1. Se connecter au site sur un autre poste : s'identifier avec un compte d'enseignant de la classe.
2. Cliquer sur les menus Utilisateur, Approbation.
3. Cliquer, dans la liste des articles en attente de validation, sur le titre de l'article à approuver.
4. Prendre connaissance de l'article dans la fenêtre qui s'ouvre et refermer la fenêtre.
5. Cliquer sur l'icône "Validation" (petite fleur à droite du titre de l'article).
6. Laisser le champ "Confirmer" à "Oui".
7. Cliquer sur "Mettre à jour".

8. Vérifier que l’article est visible par l’enseignant.
9. Se déconnecter.

10. S’identifier avec un compte d’élève de la classe.

11. Vérifier que l’article est visible par l’élève.

IV. DÉPÔT D’UN FICHIER DANS UN RÉPERTOIRE PARTAGE
Objectif : déposer un fichier dans un espace visible par tous (élèves et enseignants de la classe).
L’élève crée un document texte et le dépose sur le site à l’aide du gestionnaire de fichier.

1. Créer un document texte au format WORD et l’enregistrer dans le dossier "Mes documents" du poste de travail sous le nom "texte.doc".
2. Ouvrir le dossier "Mes documents" avec l’explorateur.

3. Compresser ce fichier au format ".zip" (dans un environnement Windows XP, faire un clic droit sur le fichier et sélectionner la commande "Envoyer vers… Dossier compressé") 
Le fichier compressé "texte.zip" est créé dans le dossier "Mes documents".

4. Se connecter au site : s’identifier avec un compte d’élève de la classe.
5. Ouvrir les menus Utilisateur, Gest. de fichiers.

6. Cliquer sur le dossier  <classe> correspondant à la classe.

7. Cliquer sur l’onglet "Déposer".

8. Cliquer sur le bouton "Parcourir" 
a. Développer l'arborescence et rechercher le fichier compressé "texte.zip".

b. Cliquer sur le bouton "Ouvrir" de la fenêtre d’exploration (ou double clic sur le nom de fichier).

c. Saisir une description et les mots clés associés.

9. Cliquer sur le bouton "Ajouter".

10. Vérifier que le fichier est visible et téléchargeable par l’élève.

11. Se déconnecter.

12. S’identifier avec un autre compte d’élève de la classe.

13. Vérifier que l’article est visible et que le fichier est téléchargeable par cet autre élève.

14. Se déconnecter.

15. S'identifier avec un compte d'enseignant de la classe.
16. Vérifier que le fichier est téléchargeable par l’enseignant, puis se déconnecter.

V. ARTICLE : CREATION D’UN LIEN VERS UN FICHIER D'UN RÉPERTOIRE PARTAGE
Objectif : modifier un article préalablement rédigé et insérer un lien vers un fichier déposé dans Ovidentia à l’aide du Gestionnaire de fichiers.
1. Se connecter au site : s'identifier avec un compte d'élève de la classe.

2. Repérer la catégorie de thèmes <Classe> correspondant à la classe de l'élève.

3. Cliquer sur le thème "<Classe> - Thème N° 1"
4. Visualiser l’article précédemment rédigé "Mon premier article".
5. Cliquer sur le lien "Modifier".

6. La fenêtre de l’éditeur HTML s’ouvre.

7. Se placer à la fin du corps du texte.

8. Cliquer sur l’icône "Ajouter du contenu Ovidentia" (pieuvre).

9. Cliquer sur "Insérer des fichiers ou des répertoires du gestionnaire de fichiers".

10. Déplier l'arborescence (clics successifs sur les icônes + des répertoires à ouvrir).
11. Ouvrir le répertoire au nom de la classe.

12. Sélectionner le fichier "texte.zip" (case à cocher).

13. Cliquer sur "Valider" : le lien vers le fichier est créé ($FILE(…)).
14. Cliquer sur "Soumettre".
15. Vérifier que l’article modifié n’est pas visible par l’élève (ni aucun élève de la classe).
16. Se déconnecter.

17. Se connecter au site : s’identifier avec un compte d’enseignant.

18. Valider l’article modifié (Cf. § III).

19. Se déconnecter.

20. Se connecter au site : s’identifier avec un compte d’élève de la classe.

21. Vérifier que l’article modifié est désormais visible par l’élève.

VI.  gestionnaire de niveau : Ajout de mots clÉs au fichier
Objectif : permettre d’ajouter une description et des mots clés à un fichier pour permettre son indexation.

1. Se connecter au site : s'identifier avec un compte de gestionnaire de niveau xxxxGest

2. Ouvrir les menus "Utilisateur, Gest. de fichiers".

3. Cliquer sur le dossier  <classe> correspondant à la classe (on se place "dans" ce dossier).

4. Cliquer sur le nom du fichier "texte.zip" dont la description et les mots clés vont être modifiés.

5. Modifier dans la fenêtre qui s’ouvre :

a. Le nom du fichier

b. La description du fichier

c. Les mots clés caractéristiques du fichier (séparés par des espaces).

6. Cliquer sur le bouton "Mettre à jour".
7. Se déconnecter.

8. Se connecter : s’identifier avec un compte d’élève de la classe.

9. Ouvrir les menus "Utilisateur, Gest. De fichiers".

10. Cliquer sur le dossier  <classe> correspondant à la classe.

11. Cliquer sur le nom du fichier "texte.zip" dont la description et les mots clés ont été modifiés.

12. Vérifier que les modifications apportées ont été prises en compte, puis se déconnecter.
VII. MISE À JOUR D’UN FICHIER DANS UN RÉPERTOIRE PARTAGÉ

Objectif : déposer une nouvelle version d’un fichier dans un répertoire partagé.
1. Se connecter au site : s’identifier avec un compte d’enseignant de la classe.

2. Ouvrir le menu "Utilisateur, Gest. de fichiers".

3. Cliquer sur le dossier  <classe> correspondant à la classe.

4. Cliquer sur l’icône "Verrouiller" du fichier "texte.zip" pour bloquer les éventuelles modifications du fichier par d’autres utilisateurs.

5. Mettre éventuellement un commentaire et valider par un clic sur le bouton "Verrouiller".

6. Cliquer sur l’icône "Télécharger" associée à ce fichier (on veut télécharger l'actuelle version 1.0).
7. Enregistrer le fichier téléchargé dans le dossier "Mes documents" du poste de travail.

8. Ouvrir le fichier téléchargé et extraire le fichier "texte.doc", toujours dans le dossier "Mes documents".
9. Lancer Word.

10. Modifier le fichier extrait.
11. Sauvegarder les modifications sous "texte2.doc" (2e version locale du fichier).

12.  Quitter Word.

13. Compresser le fichier modifié, le fichier compressé s’appelant "texte2.zip".

14. Revenir au site (navigateur).
15. Cliquer sur l’icône "Déposer une nouvelle version" (juste à droite de "Verrouiller").
16. Cliquer sur le bouton "Parcourir" et rechercher le fichier modifié "texte2.zip, confirmer.
17. Saisir un éventuel commentaire.

18. Préciser s’il s’agit d’une nouvelle version majeure (2.0, 3.0…) ou non (1.0, 1.1, 1.2…) : mineure.

19. Terminer par un clic sur le bouton "Déposer une nouvelle version". Noter la nouvelle version : 1.1.
20. Se déconnecter.

21. Se connecter à nouveau : s’identifier avec un compte d’élève.

22. Ouvrir les menus "Utilisateur, Gest. de fichiers".

23. Cliquer sur le dossier  <classe> correspondant à la classe.

24. Vérifier le numéro de version correspondant au fichier "texte.zip".
25. Cliquer sur l’icône "Télécharger".
26. Ouvrir le fichier téléchargé "texte.zip".
27. Vérifier que ce fichier correspond à la nouvelle version du fichier déposé.

28. Vérifier qu'un clic sur le N° de version permet de télécharger les autres versions. Se déconnecter.

VIII. DÉPÔT D’UN FICHIER DANS UN RÉPERTOIRE PERSONNEL 

Objectif : déposer un fichier dans un espace accessible au seul utilisateur (répertoire personnel).
1. Créer un document texte au format EXCEL et l’enregistrer dans le dossier "Mes documents" du poste de travail sous le nom "calculs.xls".

2. Ouvrir le dossier "Mes documents" avec l’explorateur.

3. Compresser ce fichier au format ".zip" (dans un environnement Windows XP, faire un clic droit sur le fichier et sélectionner la commande "Envoyer vers… Dossier compressé"). 
Le fichier compressé "calculs.zip" est créé dans le dossier "Mes documents".

4. Se connecter au site : s’identifier avec un compte d’élève de la classe.

5. Ouvrir les menus Dossiers personnels, Accès, puis cliquer sur le nom du dossier de l'élève.

6. Cliquer sur l’onglet "Déposer" (ne sélectionner AUCUN répertoire).

7. Cliquer sur le bouton "Parcourir" puis :
a. rechercher (déplier l'arborescence) le fichier compressé "calculs.zip" ;
b. cliquer sur le bouton "Ouvrir" de la fenêtre d’exploration.

8. Cliquer sur le bouton "Ajouter".

9. Vérifier que le fichier est visible et téléchargeable par l’élève.

10. Se déconnecter.

11. S’identifier avec un autre compte d’élève de la classe.

12. Vérifier que le fichier n’est pas visible par cet autre élève.

13. Se déconnecter.

14. S'identifier avec un compte d'enseignant de la classe.
15. Vérifier que ce fichier est visible par l’enseignant.

16. Se déconnecter.

IX. Gestion d’un répertoire PERSONNEL (d'un élève) 
Objectif : organiser son espace personnel, c'est-à-dire créer des sous-répertoires, déplacer les fichiers au sein de l’arborescence, supprimer des fichiers.
1. Se connecter au site : s’identifier avec un compte d’élève de la classe.

2. Ouvrir les menus Dossiers personnels, Accès, puis cliquer sur le nom du répertoire personnel.

3. Cliquer sur l'icône + "Créer un répertoire".

4. Saisir dans la zone de saisie le nom du sous répertoire à créer : "TravauxExcel".
5. Cliquer sur "Créer".

6. Noter la forme particulière de l’icône du dossier "TravauxExcel" créé.

7. Au regard du fichier "calculs.zip" (tout à droite), cliquer sur l’icône "Couper".
(le fichier reste présent en bas de la fenêtre, avec tout à sa droite une icône "Coller").

8. Cliquer sur le nom du dossier "TravauxExcel" (on se positionne "dans" ce dossier).

9. Cliquer sur l’icône "Coller" à droite du fichier "calculs.zip".
Le fichier se trouve déplacé à l’intérieur du sous-répertoire " TravauxExcel".

10. Cliquer sur l’icône "Supprimer" correspondant au fichier "calculs.zip" (c'est la suppression logique).
Le fichier n’apparaît plus dans le répertoire.
11. Cliquer sur l’onglet "Corbeille".
12. Sélectionner le fichier "calculs.zip" (case à cocher).

13. Cliquer sur "Supprimer" (c'est la suppression physique du fichier).
Remarque : Le fichier n'est effectivement supprimé que lorsque le fichier est effacé de la corbeille ; tant que le fichier n’est pas effacé de la corbeille, le fichier reste présent sur le serveur !!!
X. gestionnaire de niveau : Gestion du répertoire partagé
Objectif : gérer le répertoire partagé pour organiser l’information.
1. Se connecter au site : s'identifier avec un compte de gestionnaire de niveau xxxxGest

2. Ouvrir les menus Utilisateur, Gest. de fichiers.

3. Cliquer sur le dossier  <classe> correspondant à la classe.

4. Cliquer sur l'icône "+ Créer un répertoire".

5. Saisir dans la zone de saisie le nom du sous répertoire à créer : "TravauxWord".
6. Cliquer sur le bouton "Créer".
Le gestionnaire de fichiers se positionne dans le sous répertoire créé. 
7. Cliquer sur l’icône "Répertoire racine".
8. Cliquer sur l’icône "Couper" en regard du fichier "texte.zip".

9. Cliquer sur le nom du dossier "TravauxWord".
10. Cliquer sur l’icône "Coller" en regard du fichier "texte.zip".

11. Cliquer sur le nom du fichier "texte.zip".
12. Saisir "ExercicesWord".

13. Cliquer sur le bouton "Mettre à jour".
Le fichier se trouve renommé.

14. Cliquer sur l’icône "Supprimer" en regard du fichier "texte.zip".

15. Repérer les boutons "Modifier le répertoire", "Couper" et "Supprimer".

16. Cliquer sur le bouton "Modifier le répertoire" puis "Supprimer".
17. Le dossier " TravauxWord " est supprimé. Se déconnecter.
XI. VISUALISATION DE PLUSIEURS AGENDAS SIMULTANEMENT
Objectif : visualiser son agenda personnel ainsi que l'agenda collectif de la classe dans une même vue.
1. Se connecter au site : s'identifier soit avec un compte d'élève, soit avec un compte d'enseignant.

2. Ouvrir les menus Utilisateur, Agenda.
3. Cliquer, dans la vue par mois qui s'ouvre, sur le lien "Agendas" (au pluriel !).
4. Sélectionner le nom de l'agenda collectif de la classe dans la liste des agendas disponibles et cliquer sur l'icône "Déplacer vers la droite".
5. Cliquer sur "Enregistrer" (on va pouvoir visualiser/agir sur CET agenda).

XII. CRÉATION D’UN ÉVéNEMENT DANS UN AGENDA COLLECTIF

Objectif : informer la classe d'un devoir surveillé (créer un nouvel événement).
1. Se connecter au site : s'identifier avec un compte d'enseignant.

2. Ouvrir les menus Utilisateur, Agenda.

3. Cliquer sur l'icône "Nouvel événement" à la date désirée.
4. Décrire l'évènement (date, intitulé, lieu, catégorie…).

5. Sélectionner l'agenda collectif de la classe considérée dans la liste des agendas disponibles.
6. Cliquer sur "Déplacer vers la droite".

7. Cliquer sur "Ajouter un événement".

Vérifier que l'événement apparaît dans l'agenda de la classe considérée (visible si cet agenda figure parmi la liste des agendas visualisés). N.B. Un petit triangle jaune signale qu'il faut approuver l'événement.
XIII. PARTAGER UN AGENDA PERSONNEL

Objectif : permettre à un enseignant d’inscrire un événement dans l’agenda d’un élève de la classe (pour par exemple, fixer un rendez-vous à un élève en entreprise pendant une PFE pour une visite en entreprise).
L'élève doit au préalable donner l'autorisation à son enseignant de consulter et modifier son agenda.
1. Se connecter au site : s'identifier avec le compte de l'élève considéré.

2. Ouvrir les menus Utilisateur, Agenda.

3. Cliquer sur l'onglet "Options" puis sur l'onglet "Accès à l'agenda".
4. Saisir le nom de l'enseignant concerné dans la zone "Recherche par identifiant, nom et prénom" puis cliquer sur le bouton "Rechercher".
5. Sélectionner l'enseignant dans la liste qui apparaît puis cliquer sur "Ajouter".
6. Cliquer sur "Ajouter les utilisateurs sélectionnés".

7. Donner les droits "Création et modification" à l'enseignant (bouton radio à activer).
8. Cliquer sur "Modifier l'accès".

L'enseignant peut ensuite créer l'événement d'ans l'agenda.

9. Se connecter au site : s'identifier avec le compte d'enseignant.

10. Cliquer sur les menus Utilisateur, Agenda.
11. Cliquer sur l'icône "Nouvel évènement" à la date souhaitée.
12. Saisir les éléments décrivant l'événement (heure, description, lieu…).
13. Cliquer dans la liste des agendas disponibles sur celui de l'élève considéré.

14. Cliquer sur l'icône "Déplacer vers la droite".

15. Cliquer sur "Ajouter un événement".
Vérifier que l'événement apparaît dans l'agenda de l'enseignant mais aussi dans celui de l'élève.
XIV. DÉPOSER ET METTRE A JOUR UN FICHIER DANS LE GESTIONNAIRE DE FICHIERS

DÉPOSER / MODIFIER / SUPPRIMER…UN FICHIER DANS SON ESPACE PRIVE (du prof)
1. Dans l'espace réseau personnel d'un prof, créer un fichier au format WORD et nommer ce fichier "Prive1.doc".

2. Compresser avec l'explorateur de Windows XP: clic droit sur le nom du fichier, puis Envoyer vers, Dossiers compressés… On peut aussi disposer d'un menu "Winzip" ou autre…
On obtient : "Prive1.zip".
3. Identifié en professeur, ouvrir le Gestionnaire de fichiers (Utilisateur, Gest. de fichiers).
4. Repérer les répertoires partagés (icône spécifique).
5. Repérer, au bas de la liste des répertoires partagés, le dossier "Répertoire privé".
N.B. Seuls les professeurs disposent d'un répertoire "privé".
6. Cliquer sur "Répertoire privé" puis sur l'icône + "Créer un répertoire":

· Saisir le nom de répertoire "Dossier A".
· Cliquer sur "Créer".
· Le nouveau répertoire doit apparaître dans le répertoire privé.
7. Ouvrir  le répertoire créé (clic sur son nom "Dossier A").
8. Créer un sous-répertoire "sous-dossier A1".
9. Ouvrir  le sous-répertoire "sous-dossier A1".
10. Déposer le fichier précédemment enregistré (compressé ; en prendre désormais l’habitude…) :
· déposer,
· parcourir l'arborescence et sélectionner le fichier,
· éventuellement donner une description du contenu du fichier,
· bien ajouter des mots clés qui faciliteront une recherche ultérieure (à séparer par des espaces),
· ajouter.
11. Constater que le fichier a été téléchargé depuis son emplacement initial vers le répertoire privé sur la plateforme Ovidentia.
12. Repérer les icônes qui permettent de:

· Télécharger,
· Couper,
· Supprimer ce fichier.
13. Télécharger ce fichier (double clic sur le fichier ou icône "télécharger").
14. Ouvrir le fichier.
15. Modifier le contenu du fichier et enregistrer ce dernier sous le nom "Prive2" sur le réseau local.
16. Télécharger ce fichier (compressé) vers le répertoire "sous-dossier A1".
17. Constater la présence des 2 fichiers "Prive1" et "Prive2".
18. Supprimer le fichier "Prive1".
19. Couper le fichier "Prive2".
20. Observer l’apparition de l’icône "Coller".
21. Remonter d’un niveau dans l’arborescence des répertoires privés jusqu’au répertoire "Dossier A".
22. Constater que le fichier précédemment coupé est toujours visible, en attente d’être collé.

23. Coller le fichier "Prive2" dans le répertoire "Dossier A".
24. Se connecter au site à partir d’un compte d’élève.
25. Vérifier qu'aucun "répertoire privé" n'est visible.
DÉPOSER / MODIFIER (versions) / SUPPRIMER UN FICHIER DANS UN ESPACE PARTAGE
1. Se connecter au site à partir d’un compte de professeur.
2. Créer un fichier au format WORD,  (texte = version originale du fichier Eleve1).

3. Nommer ce fichier "Eleve1" et enregistrer ce fichier sur le réseau local.
4. Accéder à l’un des répertoires partagés  (choisir un répertoire de la classe affectée en début de séance).
5. Constater qu’il n’est pas possible de créer de sous-répertoires dans ce répertoire partagé.
6.  Déposer le fichier "Eleve1" dans ce répertoire partagé.
7. Constater que les icônes "Couper" et "Supprimer" ne sont pas disponibles (on est "dans" un répertoire partagé).
8. Constater l’existence d’une nouvelle icône (cadenas) qui permet de verrouiller le fichier, c'est-à-dire de le rendre indisponible en modification pour les autres utilisateurs.

9. Verrouiller le fichier.
10. Une nouvelle icône apparaît "Déposer une nouvelle version.
11. Ouvrir le fichier "Eleve1" stocké sur le réseau.

12. Modifier le fichier "Eleve1" (texte = version modifiée du fichier Eleve1) et enregistrer cette nouvelle version sur le réseau sous le nom "Eleve1.1".
13. Gest. de fichiers d'Ovidentia, au niveau du fichier "Eleve1", cliquer sur l’icône "Déposer une nouvelle version".
14. Sélectionner le fichier "Eleve1.1" enregistré sur le réseau.
15. Cliquer sur "Déposer une nouvelle version" pour confirmer le téléchargement de cette nouvelle version 1.1 du fichier qui s'ajoutera à  l’ancienne version 1.0.
16. Se déconnecter de la plateforme Ovidentia (bouton "déconnexion").
17. Se connecter avec un compte d’élève.
18. Accéder au répertoire qui contient les versions du fichier "Eleve1".
19. Télécharger puis ouvrir le fichier.
20. Constater qu’il s’agit bien de la nouvelle version du fichier "Eleve1" : attention, le fichier téléchargé a pour nom "Eleve1.zip" (qui doit contenir "Eleve1.1.doc") ; il appartient à l'utilisateur de le renommer en "Eleve1.1.zip" s'il veut conserver toutes les versions…
21. Se déconnecter de la plateforme.
22. Se connecter avec le compte de gestionnaire de contenu  xxxGEST (où xxx est le niveau).
23. Accéder au répertoire partagé qui contient le fichier "Eleve1".
24. Constater que le statut de "Gestionnaire" permet, au niveau des répertoires partagés :

· de créer des sous-répertoires,
· de couper des fichiers,
· de renommer, supprimer des fichiers.
D'où l'intérêt d'ajouter assez rapidement les professeurs aux groupes de Gestionnaires de leurs niveaux.
XV. SOUMETTRE UN ARTICLE, APPROUVER L’ARTICLE, PUIS LE CONSULTER
1. Se connecter à la plateforme à partir d’un compte d’élève.
2. Repérer la section qui correspond au niveau de la classe de l'élève : l'une des dernières "Catégories de thèmes" de cette section a pour nom celui de la classe (classe attribuée en début de séance). 
3. Cliquer sur cette catégorie.
4. Sélectionner l’un des thèmes (cliquer sur le thème).
5. Saisir un titre ("article élève1").
6. Compléter l’en-tête.
7. Rédiger le corps de l’article.
· Découvrir l’éditeur de texte : faire des essais de mise en forme :

· Soulignement,
· Couleur/Taille des caractères, Gras, Italiques…
· Hiérarchisation (puces…),
8. Tout au bas de l’article, cliquer sur "Soumettre" puis confirmer.
9. Constater que le nouvel article n’est toujours pas visible dans le thème (accéder au thème à partir des rubriques situées en partie gauche de l’écran).
10. Se déconnecter.
11. Se connecter à la plateforme à partir d’un compte de professeur.
12. Constater l’apparition de la rubrique "Approbation" dans le menu "Utilisateur".
13. Cliquer sur "Approbation".
14. Approuver l’article proposé par l’élève (icône en forme de fleur) puis confirmer en cliquant sur "Mettre à jour".
15. Constater que le nouvel article est annoncé dans la rubrique "articles depuis votre dernière connexion" de la section Utilisateur.
16. Consulter cet article :
· depuis le menu Utilisateur , rubrique "Articles depuis votre dernière connexion" en cliquant sur le nouvel article,
ou…

· depuis la zone gauche de l’écran en accédant au thème puis aux articles qu’il contient.
XVI. CONCEVOIR PUIS SOUMETTRE UN ARTICLE PLUS COMPLET
1. Se connecter à la plateforme à partir d’un compte de professeur.
2. Cliquer sur "Publication".
3. Cliquer sur "Créer un nouvel article".
4. Repérer la catégorie de thèmes qui correspond à la classe attribuée en début de séance.
5. Développer (+) la liste des thèmes existant.
6. Sélectionner l’un des thèmes (cliquer sur celui-ci).
7. Saisir un titre ("article complexe professeur").
8. Se positionner dans le corps de l’article.
9. Repérer l’icône "Ajouter du contenu Ovidentia" (pieuvre) et identifier les possibilités offertes…

10. Dans le corps de l’article, insérer :

· un lien vers le fichier "Eleve1" listé dans le gestionnaire de fichiers,
· un lien vers l’article "article élève1".
11. Télécharger une image sur Internet.
12. Enregistrer cette image sur le réseau local.
13. Copier l’URL d’un site Internet.
14. Toujours dans le corps de l’article, et grâce à l’icône "Ajouter du contenu Ovidentia" (pieuvre),  insérer l’image précédemment téléchargée.

15. Saisir le texte "site machin" dans le corps de l’article.
16. Avec la souris, sélectionner le texte "site machin".
17. Cliquer sur l’icône "insérer/modifier le lien" (ou "lien hypertexte").
18. Coller l’URL du site Internet.
19. Pour contempler le résultat…

· Cliquer, tout au bas de la fenêtre sur "Suivant".
· Prévisualiser l’article (ne pas cliquer sur les liens…).
20. Cliquer à nouveau sur "Suivant".
21. La dernière fenêtre (propriétés de l'article) permet (selon paramétrages) :

· d'insérer  un fichier de façon identique à la fonctionnalité "fichier joint" d’un logiciel de messagerie (ce n'est pas conseillé),
· de définir une date et un horaire différés pour la soumission de l’article,
· de restreindre les groupes autorisés à visualiser cet article.

22. Menus Utilisateur, Nouveautés : vérifier que le nouvel article est annoncé à la rubrique "articles".
23. Si ce n’est pas le cas, vérifier si l’article n’est pas en attente d’approbation (menu "Approbation").
24. Télécharger l’article et vérifier que tous les liens fonctionnent correctement.
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