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Rédacteur d'un espace partagée
Utiliser le service « Dossiers partages »

Le service « Dossiers partagés » permet au rédacteur d’'un espace partagé de mettre a la
disposition des membres des documents de toute nature.

 Prérequis : Le gestionnaire de I'espace partagé doit ouvrir le dossier racine du
service « Dossiers partagés »

#1 - Acces au service « Dossiers partagés » d’un espace partagé

Aprés connexion sur I'ENT
1. Dans |’arborescence dU Accueil Accueil Blog Agenda Forum Chat | Dossiers partagés | Pad
. ’ »

:jnepu’ C“quer sur I,or?tg)llet Messagerie Vous é}es ici : Accueil » Vie de I'établissement » Espace parents = Parents Classe 4

5 Cle espace |F')arta|gte cible Cahier de textes partagés
. Cliquer sur l'ongle B

« Dossiers partagés NS Carnet de liaison
3. Cliquer sur l'icone ou le titre . .

du dossier racine ETABLISSEMENT Dossiers partageés

Espace utilisé : 0 Ko, disponible : 500 Mo ?

‘établissement

nent ]

Vie de I'établissement documents 2019-2020

Ajouté par admin presentation-ent-
Espace parents clermont2 0 Ko

Parents Classe 4¢ ] [ |

Parents Classe 5B

Espace

#2 - Ajouter un sous-dossier

Nom (*) I

Conseil de classel

1. Cliquer sur le bouton

« Ajouter un sous-dossier » B
Renseigner le champ « Nom » } Ajouter
Cliquer sur le bouton

« Ajouter »

whnN

€ : 0 Ko, disponible : 500 Mo ?
Créé par admin presentation-ent-clermont2 le 24/10/2019
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#3 - Ajouter un fichier

¢ A partir d’'un emplacement hors ENT

Dossiers partages > documents 2019-2020 > Conseil de classe

Espoce utilisé : 0 Ko, disponible : 500 Mo ?

“ Ajouter un fichier

Dans un dossier ou sous-
dossier
1. Cliquer sur le bouton
« Ajouter un fichier »
2. Glisser/déposer un
fichier depuis un endroit
de stockage ou cliquer
sur le bouton
« Sélectionner des
fichiers » pour choisir
un fichier dans
I'explorateur de fichiers
3. Cliquer sur le bouton

« Ajouter »

Annuler

‘ Ajouter un fichier

r un sous-dossier

outer un fichier Porte-documents

= Actions

/ ' \ NB : L'utilisateur ne peut importer
plus de 5 fichiers en une seule
opération.

Sélectionmer des fichiers ‘

5 fichiers max. 100 Mo max par fichier.

Ajouter

¢ A partir du porte-documents personnel

Dossiers partages > documents 2019-2020 > Conseil de classe

e rabilimE 0 A m Almimmimilnda s EAA B TS

anJOutEl’ un fichier

n E

Dossier personnel

\i| rgpdlogo.jpg

ssier | ‘ Ajouter un fichier

o

Ajouter un fichier Porte-documents

Actions

Dans un dossier ou sous-
dossier
1. Cliquer sur le bouton

« Ajouter un fichier »
2. Cliquer sur le bouton

« Porte-documents »
3. Sélectionner un ou
plusieurs fichiers
Cliquer sur le bouton
« Utiliser »
5. Cliquer sur le bouton

« Ajouter »

Utiliser

a Ajouter

A NB : L'utilisateur ne peut importer
plus de 5 fichiers en une seule
opération.
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#4 - Renommer, supprimer, ajouter au porte-documents

¢ Renommer et supprimer

Il est possible de renommer ou de supprimer un dossier ou un fichier en utilisant le

bouton « Actions » dans la liste des dossiers ou des fichiers de I'espace « Dossiers
partagés »

1. Cliquer sur le bouton « Actions »
2. Cliquer sur le bouton « Renommer ... » ou « Supprimer... »

[] mmConseil de classe ESTHER KERRY 24/110/2019 - @ Actions *

Renommer le sous-dossier
@ Supprimer le sous-dassier

(] [Acc 1_trim.pdf ESTHER KERRY 24/10/2019 17.41 ko

@)

Renommer le fichier

Supprimer le fichier

¢ Ajouter eu porte-documents des « Services personnels »

Fichiers comme dossiers sélectionnés dans l'espace « Dossiers partagés » peuvent étre copiés

dans lI'espace documentaire des « Services personnels » via le bouton « Ajouter au porte-
documents »

1. Sélectionner un ou plusieurs items
2. Cliquer sur le bouton « Ajouter au porte-documents »

Actions o Supprimer la sélection H Ajouter au porte-documents |

Conseil de classe ESTHER KERRY 24/10/2019 a

M reforme.png ESTHER KERRY 24/10/2019 2.65 Mo
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